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Az egyszeres konyvelési programok leirasa

(Naplofokonyv, Pénztarkonyv)

A program egyszeres konyvvitelre hasznalhatdé, a konyvelt adatok a nyomtatvany (kézi)
napld(pénztar)konyv felosztdsa szerint is megjelenithetdk.

A gépi konyvelésre egy kiilon rovatszam rendszert hasznalunk, ezt a felhasznalé sajat igénye
szerint alakithatja. T6bb kényvelt cég esetén a rovatrendszer lehet egyéni vagy mas cégekkel
kodzositett.

A vev(6-szallité modul 2010-ig a kilonallo, de a kettés konyvvitelhez kapcsoldodé programként
mUikodott. 2011-t6l a vev6-szallitd konyvelés beéplilt a kettGs kdnyvviteli programba. A vevé
szamlak rogzitése a ,Vevd napld -> Vevdszamla rogzités” menilpont alatt torténik, a szallité
szamlak rogzitése pedig a ,,Szallitd napld -> Széllitdszamla régz.” menilpontban indithato. A
szamldkat sem feladni nem kell a f6kdonyvbe, sem egyeztetni kell azokat.

Egy tétel konyvelésekor az 6sszeg nemcsak az adott rovatra keril, hanem megadhaté a helye
az AFA bevallasban (xx65) is. Egyidej(ileg egy kiilén nyilvantartasba is vehetjiik 'egyéb
elszamolas'-ként.

Az egy napld(pénztdar)fékonyvi sorba beirhato tételek szama nincs korlatozva.
A gyakrabban el6forduléd sorbeaddsokat 'mintaként' tarolhatjuk.

A tarolas havi bontdsban torténik, a hdnapon belil a sorszamozas 0001-t6l folyamatos. (A
nyitds a 0., a zarasok a 13. hénapban vannak.)

A program elvégzi az AFA szamolasokat elSre és vissza, kiildnleges AFA kulcsok is beadhatok.

A lekdnyvelt sorok barmikor kénnyen javithatdk. Lehet8ség van elrontott adatbevitel vagy
torlés esetén az el6z6 allapot visszahozasara.

A konyvelés cégenként lemezre menthetd és visszatolthetd.

Evzaraskor (de akar év kdzben is) a program kiszamitja a tarsasagi adot és a pénziigyi
eredményt, elkésziti a évzaré tételeket.

Elnevezések
Rovat: a lekonyvelt 6sszeg helye, szammal, elGjellel és megnevezéssel.

Alrovat: egy rovat ald tartozo, azonos kezdet(, de tébb szamjegyd rovat
(pl.:3-31-312-3126-31261).

Gyljtott rovat: a rovat 6sszegéhez hozzaadva az 0sszes alrovata 0sszege
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(pl.: 31261 -> 3126 -> 312 -> 31 -> 3), jele: #.
Oszlop: a kézi naplé(pénztar)kdnyv rovata, nl..n32 szammal is jeloljlk.
Tétel: valamelyik rovatra lekdnyvelt 6sszeg (rovatkod és 6sszeg).

Sor: kdnyvelési egység, az 0sszetartozé tételek, ddtum, bizonylatszdm, szoveg egyiittese
(hasonldan a kézi konyveléshez).

A (+) és (-) rovatokra konyvelt tételek elSjeles 6sszege = 0.
A programban ide tartoznak az AFA bevallas és az egyéb elszamolasok tételei is.

Oldal: a kézi napldé(pénztar)fékonyvben 27, illetve 26 sor van egy oldalon. A program ettdl
eltér6en havi bontasban dolgozik!
(1..12: januar..december, 0: nyitds, 13: zaras)

Egyenleg: rovatparok nyitdstél szamitott kilonbozete.
Forgalom: 6sszesités a megadott id6szak kezdetétdl a végéig.

Zaras, halmozott forgalom: 6sszesités a nyitastdl a zards sordig.

Naplo(pénztar)konyv megnyitasa
A targyév a legalsé sorban lathaté (-> Ev vélasztas).

A naplé(pénztar)kdnyv megnyitdsahoz sziikséges tobbi adatot a program sorban megkérdezi.
Egyébként 'Alapadatok’-ként mdodosithatok.

o A cégadatok koziil a cég nevét, roviditett nevét, az adatdllomany azonosité jelét, a
kdonyvelés modjat feltétlenil meg kell adni.
(Masik cég valasztasdhoz a programbdl ki kell [épni és Ujra betolteni.)

e Meg kell adni a kozosithet6 adatokat, vagy hasznaljuk az 'Egyéni'-t.

e Megvaltoztathatjuk a kézi konyvelés oszlopainak elnevezéseit, de ez nem ajanlatos a
program altal kozvetlenil hasznalt rovatokkal kapcsolatosan.
(Tarsasdagi add, évvégi AFA elszamolas helye.)

e Legfontosabb a konyvelési rovatok atgondolt megaddsa, mert minden konyvelt tétel az
itt megadott rovatszammal keril rogzitésre.

e Megadhatjuk az egyéb elszdmoldsok kédszamait, elnevezéseit is.

e Ezutdn beadjuk a nyitd sort a sorbeadas szabalyai szerint.
(Ha volt el6z6 évi konyvelés, annak zard sorat a program athozza. Ha mas
rovatszamokkal dolgozunk az 0j évben, irjuk at azokat.)

e Atovabbi sorokat az 'Uj sor beadasa' funkciébdl kdnyvelhetjiik.

5/22



Makrodigit programcsomag - Egyszeres konyvelési modulok Felhaszndldi ismertet6

Kézi naplo(pénztar)konyv

a hagyomanyos Naplo(pénztar)fokonyv szerinti felosztas

Meg kell adni a kézzel vezetett (a hagyomanyos, nyomtatvany) naplé(pénztar)konyv
elnevezéseit, mert ilyen nevekkel kapjuk meg a program altal vezetett konyvelés
atcsoportositott, megfelel6en 6sszevont tételeit.

A kézi napld(pénztar)kdnyv oszlopait 1 .. 32 kdzott szdmoztuk Ggy, hogy
1. = 'Bank Bevétel'... 32. = 'Vagyoni hozzajarulas Novekedés'.

Az oszlopparoknal csak az els6 elnevezést kell megadni, ezt a program majd kiegésziti (Bevétel,
Kiadds, Egyenleg, Novekedés, Csdkkenés).

A szamitogépes rovatok és a kézzel vezetett napld(pénztar)konyv oszlopai kdzott szoros
Osszetartozas van, de a rovatok sokkal részletesebbek lehetnek.

A kézi napld(pénztar)kdnyv szerinti nyomtatds mindig 'frissen' késziil, az éppen érvényes
elnevezések szerint.

A nyomtatdsban a szamozas 'n' betlivel kezdédik, a program rovataitdl valé megkiilonboztetés
miatt, utana az oszlopszamok allnak vessz6 nélkiil.

Pl..  n456 =n4,5, 6 = Pénztar Bevétel/Kiadas/Egyenleg,
n2930 =n 29, 30 = Pénzligyi eredmény Csokkenés/Novekedés.

Konyvelési rovatok felépitése
A program sajat kiilon rovatszdm rendszert hasznadl, ez a hagyomanyos (kézi)
napld(pénztar)fékdnyv részletesebb bontast tesz lehetévé.

Minden tétel egy 1 - 5 szamjegy(i rovatszammal kerl a konyvelésbe.

A rovatszam része egy (+, -) el6jel is, ami a rovatparok megkiilonboztetésére szolgal. Abbdl
kiindulva, hogy az arbevétel legyen (+), kovetkezik, hogy ennek ellenpérja: a bank vagy pénztar
bevétel (-). A hagyomdnyos sorrendbdl (bevétel, kiadas, egyenleg) igy kovetkezik, hogy a
program a (-), (+), egyenleg sorrendet koveti.

A program szerinti  Kézi naplé(pénztar)konyv  Példak:

f6 rovatok: oszlopai: rovat nfk megnevezés:
1 Bankszamla(k) nl, 2,3 "1 - = nl Bank Bevétel
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2 Pénztar(ak) n4,5,6 2+ =n5 Pénztar Kiadas

3 Bevételek  (31..33) n7,89 '33 +' =n9 Fizetendd AFA

4 Kiadasok  (41..47) n 10..16 '4133-' >n10 Arubeszerzés 20% AFA
5 Kovetelések (51..53) n17..22 '53 - =n21 Egyéb kovetelés NOv.
6 Kotelezettségek (61..63) n 23..28 '612 +' > n23 Nyugdijjarulék Csok.

7 Pénziigyi eredmény n 29,30 '7 -'=n29 Pénziigyier. Csok.
8 Vagyoni hozzajarulds n 31,32 '81 +'>n31 Alapitdi vagyon NoOv.

Rovatszamok és a kézi konyvelés oszlopainak 6sszetartozasa

Rovat Max. Kézi oszlop Megnevezés

1..2 (299) 1..6 Bank, pénztar (bevétel, kiadas, egyenleg)
3 (33..) nincs Bevételek 6sszesen

31 (31399) 7 Tarsasagi adoba beszamité bevételek
32 (3299) 8 Nem addalap bevételek

33 (3399) 9 Fizetendd AFA

4 (47..) nincs Kiadasok 0sszesen

41 (41499) 10 Anyagjelleg( raforditasok

42 (42399) 11 Személyi jellegi kiadasok

43 (43999) 12 Egyéb koltségek

44 (44999) 13 Egyéb raforditasok

45 (45999) 14 Behuhazasok (nem koltség)

46 (46999) 15 Egyéb nem addalap kiadasok

47 (4799) 16 Levonhaté AFA

5 (53..) nincs Kovetelések 0sszesen

51..53 (5399) 17..22 Kovetelések (3 oszloppar szerint)

6 (63..) nincs Kotelezettségek 0sszesen

61..63 (6399) 23..28 Kotelezettségek (3 oszloppar szerint)
7 (7999) 29, 30 Pénziigyi eredmény

8 (8999) 31,32 Jegyzett t6ke

A kézi konyvelés eredeti oszlopai és a fo rovatok dsszetartozasa

Kézi Gépi Megnevezés Kézi Gépi Megnevezés

nl 1- Bank Bevétel nl7 51- Kovetelés 1 Nov.
n2 1+ Bank Kiadas nl8 51+ Kovetelés 1 Csok.
n3 1= Bank Egyenleg n19 52- Kovetelés 2 NOv.
n4 2- Pénztar Bevétel n20 52+ Kovetelés 2 Csok.
n5 2+ Pénztar Kiadas n21 53- Kovetelés 3 Nov.
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n6 2= Pénztar Egyenleg n22 53+ Kovetelés 3 Csok.
n7 31+ Bevétel, ados n23 61- Tartozds 1 Csok.
n8 32+ Bevétel, nem adds n24 61+ Tartozas 1 NOv.
n9 33+ Fizetendé AFA n25 62- Tartozds 2 Csok.
n10 41- Anyag, drubeszerzés n26 62+ Tartozas 2 Nov.
nll 42- Személyi jellegU kiad. n27 63- Tartozas 3 Csok.
n12 43- Egyéb koltség n28 63+ Tartozas 3 Nov.
nl3 44- Egyéb raforditas n29 7- Pénzlgyi er. Csok.
nl4 45- Beruhazas (nem koltség) n30 7+ Pénzlgyi er. Nov.
nl5 46- Egyéb (nem koltség) n31 8- Vagyoni hoz. Csok.
nl6 47- Levonhaté AFA n32 8+ Vagyoni hoz. NOv.

A program altal kézvetleniil hasznalt rovatok, rovattipusok
A program szamlatipusok haszndlataval mikodik. A szamlatipusokat a szamlatiikor
megaddsakor kell beallitani.

Két csoportja van:
Ezek szabadon megvaltoztathatdak, de a helyes m(ikodéshez legaldbb egy adott tipusu
szamlanak léteznie kell:

- Normal

- Pénztar szamlak

- Bankszamldk

~  Visszajaré AFA

~  Fizetendd AFA

Ezek szabadon megvdltoztathatdak, de a helyes mikodéshez legfeljebb egy adott tipusu
szamla létezhet:

- Pénzligyi eredmény

- 100 %-ban elszdmolt amortizacio

- Fizetendd tarsasagi adod elGirasa

— Tarsasagi ado kovetelés elGirdsa

— Tarsasagi ado és elblege

—  Visszajaro év végi Afa elGirasa

~ Fizetendd év végi Afa elGirasa

Konyvelési rovatok megadasa
A rovatokhoz meg kell adni:

— arovat kédszamat (el6jel nélkiil, 0, betli nem lehet). A haszndlhaté szamtartomany
korlatozva van. A szdmozashoz vegyiik figyelembe a kézi naplo(pénztar)konyv
felépitését és a tarsasagi addbevallas szerinti bontast.

A '#' jell rovatszam gy(jt6, ra nem konyvelhetlink, csak alrovataira. Ha egy rovatnak van
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alrovata, az automatikusan gydjt6évé valik!
A'l' jellieket a program specidlis, kotott célra hasznalja, ezeket lehet térdini, szévegét
atirni, de Iényegét megvdltoztatni nem!
Ha mddositaskor kiltjlik a rovatszamot, a rovat torl6dik.

- arovat megnevezését (Bevétel, Kiadas, Novekedés, Csokkenés nélkiil);

- arovatszambdl kovetkezik, hogy a tétel a kézi naplé(pénztar)kdonyv melyik oszlopaba
kerul;

— azide kényvelt tétel (valdszintleg) hova keriil az AFA 65 bevallasban.
Ha ezt nem adjuk meg, nem kérdezi az Afat.

Konyveléskor a program csak az elGjeles rovatszamot és az 6sszeget tarolja, a tobbi adatot
(megnevezés, dsszefliggések) az utolso allapot szerint haszndlja.

Egyéb elszamolasok: a program specialis szolgaltatasa

Ezek kilon rovatparok, amik kdzvetlenil nem tartoznak a kényvelésbe, de sajat célu
nyilvantartdsra hasznalhatok (pl. Ggyfelekkel, tagokkal kapcsolatos elszamolasok, rovatok
tovabbi bontdsa, egyidejlileg tobb is).

Nyitasahoz 'e' jellel kezd6d6 3 jegyli kddszamot és a megnevezését kell beirni, tresen torlédik.
A torolt kddszammal nyilvantartott adatok a konyvelésbél nem [athatdok, nem nyomtathaték
ki.

Az 6sszegek kiilon is beadhatdk, de ha beadaskor a kurzort egy 0sszeget tartalmazd sorra

visszlik, ez az 6sszeg keriil az egyéb elszamoldshoz is.

Ha ez konyvelési rovat volt, az el6jel ennek megfelel6, egyébként valaszhatd. Az 6sszeg lehet
fliggetlen a napld(pénztar)fékonyvtdl.

Hasznalhatjuk egy naplé(pénztar)fékonyvi sor megjeldlésére is, barmilyen, nem 0 dsszeggel, pl.
megjegyzésnek: 'e010 hidanyos a bizonylat ! : 1', stb.

Kereséshez, gylijtéshez is jol lehet haszndlni, ha ezzel valasztjuk ki a keresett sorokat.

Mas cégekkel kozosen hasznalhat6 adatok

Megadhatjuk, hogy tobb cég konyvelése esetén milyen adatok legyenek kdzésen
hasznalhatdk, igy ha egy cégnél megvaltoztatunk egy kozositett adatot, (pl. rovatszamot) azt a
program atmasolja a tobbi hasonlé céghez is. (A konyvelésre és a cégadatokra a kdzosités nem
vonatkozik.)

Ilyen kdzosithet6 adatok a rovatszamok.
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Tetsz6leges szamu kdzos csoport hozhatd létre, hogy eltérd jellegli cégek adatait kiilon-kilon
kdzosithessik. A valaszhato bedllitasok:

- Egyéni = nincs koz0sités, az adatot csak ez a cég hasznalja.
Ko6z6s 1..99 = kozositve az 1..99 csoportban

A beallitast utdlag megvaltoztatva a céget levdlaszthatjuk a csoportrdl.

Utdlagos kozositésnél az Ujabb, eltéré bedllitas atirhatja a jé adatokat!

A kozosités miikodése

1. Egy lUgyfél egyszerre tobb cégbe is beléphet, hogyha tobb gépen futtat, de egy gépen
egyszerre egyféle program futhat egy adatbazissal.

2. Tobb céges felhasznalds esetén a program biztositja, hogy kiilonb6z6, de hasonlé
tevékenységi korrel mikodo cégek kdzos torzsadatot (pl.: szamlatikrot) hasznaljanak. A
Makrodigit tobb egyidejl kozos torzsadat dllomanyt képes kezelni. Egy cég egyszerre csak
egy torzsadat verzidhoz tartozhat.

3. A cég altal haszndlt kozos torzsadatok - a programba torténd belépéskor — szinkronizaldssal
bekeriilnek a sajat adatbazisba. Visszafelé a szinkronizalds nem megengedett, a
felhasznaldnak a fémeni ,K6z6s szamlatlikor karbantartds” menipontjaban van
lehet8sége a koz0s torzsadatok mddositasara, amely mddositasok az egyes cégeknél a
kovetkez6 belépéskor kerlilnek atvezetésre. A cég kiilonb6z6 moduljai a sajat
torzsallomanyokat hasznaljak.

4. A felhasznalénak van lehet6sége a sajat torzsadat példanydba is adatot rogziteni, de ezek
nem keriilnek be a k6z6s torzsadat dllomanyba. Térzsadat verzidvaltas csak szigortdan
ellen6rzott keretek kozott lehetséges. Biztositani kell azt, hogy minden tranzakcids
tételnek legyen torzsadata a sajat példanyokban. Példaval illusztralva:

1. Az gyfél a KOZOS1 szamlatiikrét hasznalja.

2. Minden esetben |étezik sajat adatbazisban is szamlatikor.

3. Asajat szamlatlikorben megkilonboztetiink forrasuk szerint [K]6z06s és [E]gyéni
fékonyvi szamokat.

o Ko6z6s: a KOZOS1 szamlatiikérbél szarmazo fékonyvi szamla.

e Egyéni: a kozostbl eltérd, kézzel, a sajat szamlatiikdrbe rogzitett f6konyvi szamla.

4. Belépéskor ellen8rzi a program hogy van-e a KOZOS1 szamlatiikérben valtozas, ha van,
akkor végrehajtja a valtozasokat.

e Frissitéskor a program a k6zosbdl torolt fékonyvi szamlakat torli a sajat
szamlatlkorbdl is, de csak azokat, amelyeknek forrasa k6zos és nincs ra konyvelve.
Amennyiben van ra kényvelési tétel, a forrasat atallitja egyéni, és nem torli.

e Amennyiben a sajat szamlatiikrben olyan f6konyvi szamlat talal, melynek forrasa
sajat, de benne van a kézosben is, akkor a forrast atallitja kozosre.

5. Az tgyfél at akar térni KOZOS2 szamlatiikorre.

e A program ellendrizni, hogy van-e olyan gy(ijt6 f6kényvi szamla a KOZ0S2-ben,
mely a KOZOS1-ben (és igy a sajat szamlatiikdrben) nem volt gy(ijtészamla és
tortént rd konyvelés. Ebben az esetben az attérés nem lehetséges. Egyedi eljarassal
a felhasznalénak meg kell sziintetnie minden problémat, példaul ,,F6konyvi szam
javitdsa sorozatban” funkcidval.
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e A program végrehajtja a modositasokat a 4. pontban leirtak szerint.

Konyvelés

Uj sor beadasa
ElGszor kivalasztjuk az 4j sor tipusat (bevétel, kiadas, stb.)

A valasztas célja, hogy a menikben ne legyen feleslegesen sok tétel.

A kovetkez6 valasztas a minta sorokbdl lehetséges (ha vannak ilyenek). Ha nem kivanjuk ezt
hasznalni, [Esc] lenyomasaval mehetlink a beadashoz.

A beadasi meniiben az elsé sor a datum, a bizonylatszam és a szoveg sora.

Szallité és vevl szamla konyvelése esetén meg kell adni a szdmla szamat, partner cég nevét, a
szamla keltét, a fizetés mddjat, a teljesités datumat, a fizetési hataridSt, az AFA szerinti
datumot.

Alljunk a kivant sorra (pl.: '0j tétel..") és [Enter] utdn beirhatjuk.
Innen végul [Esc] lenyomasaval mehetlink tovabb.
Amig az U] sort nem taroljuk vagy toroljiik, adatai a gépben maradnak.

Ezeket a tételeket tetszGleges sorrendben adhatjuk be, ugyanarra a rovat vagy kddszamra akar
tobbet is. A tdrolashoz a program ezeket 6sszesiti és sorba rendezi, a 0 6sszeglieket kihagyja.

Célszer( a kiegyenlitést (bank, pénztar) a beadas végére hagyni.

A program a konyvelt sorokat datum szerint helyezi el, egy napon beliil valaszthatunk, hogy
melyik helyre.

Sor beadas tipusa - menii értelmezése
Bevétel, kiadas, bevétel és kiadas:

A beirando sor jellege szerint szlikitett meniikbdl valaszthatunk, igy egyszer(ibb és gyorsabb.
Csak Afat beirni (pl. kiilker. Gigyeknél) a 'Bevétel és kiadds'-nal lehet.
Az AFA sorara menve [ F6 ]-tal beirhatjuk az AFA 65 bevallds adatait is.

Vevé, szallitd szamla kiegyenlitése: a vevé - szallité nyilvantartasban levé atutaldsos, stb.
szamlak kiegyenlitésének konyvelése. A kiegyenlités nemcsak a naplé(pénztar)fékonyvbe,
hanem a nyilvantartdsba is beirddik.

Atvezetés import fajlbol: mas program altal készitett fajlbol kdnyvelési adatok beolvasasa,
beirasa a konyvelésbe (pl. Bér feladas).
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Datumndl az [ F2 ] behozza a naptart.

A program megmutatja, ha hasonlé bizonylatszam mar szerepelt a hdnapban (Ujabb
lekonyvelés ellen).

7 _

Bizonylatszdmnal és szovegnél [ F5] az el6z6leg beadottat adja vissza.
Ha nem irunk be sz6veget, a program az elsé rovat nevét irja oda.

Uj tétel kdnyvelése: az '0j tétel..'-re allunk, [Enter] utdn kivalasztjuk a rovatszamot, beadjuk az
dsszeget. Ha ez Afas rovat, megadjuk az AFA sort, az AFA kulcsot, a Brutté-Nettd szamolast,
esetleg az Afat.

Ha a rovat nem Afés volt, és mégis Afdra van sziikségiink, a beadott tételre megyiink és [ F6]
hivja az AFA szdmitast.

Javitasnadl a hibas sorra megylink és [Enter] utdn javithatunk.
Rossz tétel torlésekor a hibds sorra megylink és [ F8 ]-cal toroljik.

Kiegyenlitésnél, ha egyszerre vannak bevétel és kiaddas tételeink, ezeket a program kiilon-
klon Gsszesiti: igy pl. egyszerre lesz Pénztar Bevétel és Kiadds 6sszeg. Ha nem igy akarjuk,
hanem egy 0sszegben, akkor az elsét nulldzzuk le, utana a kilénbozet 6sszegét kapjuk.

A beadasi meniibél [Esc] lenyomadsaval Iéphetilink ki, de csak akkor, ha a (+) és (-) rovatok
Osszege 0, vagyis a kiegyenlités rendben van.

Minta szerinti sorbeadas
Azokat a konyvelési tételeket, melyek tipikusan ismétl6dnek, nem kell mindig a teljes beadasi
eljaras szerint beadni, hanem megtehetjik minta szerint is, gyorsabban.

Ha egy sorrdl ugy gondoljuk, hogy érdemes mintanak tarolni, kérjiik ezt a beadas végén. A
mintak a beadas jellege szerint kiilén tarolédnak.

A mintak listajara felvitelkor megvaltoztathatjuk a szoveget.
Még ez el6tt a régi mintak szovegét médosithatjuk [ F9 ], vagy szovegét tordlve a régi mintat is
torolhetjik.

Sorbeadaskor kivalasztjuk a kivant mintdat (vagy [Esc]), ezutdn a program azokat a lépéseket
hozza el6 egymds utan, melyekkel a minta sort eredetileg beadtuk, de 6sszegek, datum,
bizonylatszam nélkiil.

Ha végeztiink a mintdval, Uj tételeket adhatunk be, vagy torélhetiink.

Torlésre lehet6séglink van a minta kivalasztasakor az [ F8 ]-cal is.
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Vevo - szallito szamla kiegyenlitése
Kiegyenlitéskor kivalasztjuk a vevd vagy szallitd szamlakat, ezek koziil a konkrét szamlat.
Beirjuk a (banki) bizonylat szamat, datumat.

A sz6vegbe a program beirja a partner nevét és a szdmlaszamot.

Megtekinthetjlik a nyilvdntartott szamla adatait, majd megadjuk a kiegyenlités mddjat, a bank,
pénztdr rovatat, az 6sszeget. A program az 6sszeget a nyilvantartasban mar megadott
rovatokra osztja szét.

Ha kiegyenlités 6sszege kisebb a tartozasnadl, a rovatokra ardnyosan kevesebb jut, ha tobb, a
tulfizetésnek Uj rovatot (kovetelés) kell megadni. Maximum 50 alkalom van kiegyenlitésre
szamlanként.

Az AFA bevallas adatai a naplé(pénztar)fékdnyvbe nem keriilnek at, az itt kiirt AFA
kimutatasban, bevalldsban nem szerepelnek!

A nyilvantartas és a napld(pénztar)f6konyv adatai szorosan dsszetartoznak, ezért hiba esetén
legjobb, ha toroljiuk a nyilvantartasbdl a kiegyenlitést, a naplé(pénztar)fékonyvbdl a sort, és
Ujra beadjuk (Uj sor vagy beszuras.)

Atvezetés (importalas) mas nyilvantartasboél

Az eljaras célja, hogy ne kézzel adjuk be mas programok adatait, hanem a gép vezesse at a
nyilvantartasokbdl a kényvelésbe. Kizarélag olyan programokra vonatkozik ez, melyek a
napld(pénztar)f6kdnyv rovatszam rendszerét hasznaljak és az adat bevitelekor a kényvelés
rovatat is megadjuk. Atvezethet8k pl. a Bér programbdl a feladas, de mas, akdr idegen
program is képes lehet a megfelel6 formatumu fajlt elGallitani.

A import fajl leirdsa letdlthet6 honlapunkrél.
(http://www.makrodigit.hu/pr ism/programok.html)

Az dtvezetés menete:
1. Aklld6 program a sajat adataibdl elkészit egy vagy tobb adatfijlt a kdnyvelés szamara

(exportal).
Ha mashol van a kdnyvelés, ezeket a fajlokat at kell masolni.
A kényvelésbe vald beirashoz (importalas) kivalasztjuk a kivant fdjlt, a fajlbdl a kivant sort
(ha tobb van) és beiratjuk a konyvelésbe. A sor adatait kiegészithetjiik, médosithatjuk,
sziikség szerint.

4. A konyvelésbe beirt adat automatikusan torlédik az import fajlbél, de a feleslegeseket
kézzel is torolhetjiik.

13 /22


http://www.makrodigit.hu/pr_ism/programok.html

Makrodigit programcsomag - Egyszeres konyvelési modulok Felhaszndldi ismertet6

5. Az atvezetett sorok tartalmaznak egy 'x' kezdet( atvezetési kddot is, ennek segitségével a
program felismeri, ha ugyanazt az adatot tobbszor akarjuk dtvezetni. llyenkor téroltethetd
a konyvelésben meglevé sor is.

AFA bevallasi adatok beadasa
A napld(pénztar)fékonyvi konyveléssel egyidejiileg az AFA bevallas adatait is megadjuk, igy a
bevallas elkészitése nagyon leegyszerUsithetd.

A program a kdnyvelés éve szerinti 65-0s bevallasi nyomtatvany szerinti bontasban tarolja az
adatokat, a bevallas sorszamahoz rendelve az addalapot és az Afat. Ha a program nem taldlja a
kdnyvelés éve szerinti 65-0s nyomtatvany adatfajljat (pl.: AFA0265.MNU), a 1065-6t hasznalja.

A rovatszamok megaddsanal azt is megadjuk, hogy a rovathoz az AFA bevallas melyik sora
tartozik majd. (Kényveléskor ettdl eltérhetiink.)

Az AFA kulcsok megvdltoztathatdk, igy a kiilonleges AFA elszdmolasokat is elvégezhetjiik. Az
AFA kulcs mindig az el6re szamolds %-a, a visszafelé szamoldshoz ezt a program atszamolja. Ha
a bevallas adott sordhoz fix AFA kulcs tartozik, a program azt hasznalja.

Sor beadasakor az AFA bevallas sorai is elkészllnek. Ha ez hibds, a sorokra allva az [ F8 ]-cal
torélni kell az ezzel kapcsolatos tételeket és tjra beadni. Ha nincs megadva AFA sor és mégis
kell, az 6sszegre allva az [ F6 ]-tal indithatjuk az AFA szamolasat.

Ha egy szamlat meg akarunk jeldlni, hogy ne az eredeti normal bevallasba keriiljon, ehhez az
AFA bevallas sorra dllva, [ F6 ] utan egy szamot irjunk be: 1..8 6nellendrzéseket, 9
megosztandd Afat jelent.

Olvasas - sorok Kkiirasa a képernyore
El6szor kivalasztjuk a kivant honapot.

A sorok menijébdl valaszthatjuk a kiiratni kivant sort.

Itt Iathatjuk a sorok szamat, a datumbdl a napot, a szOveg egy részét és az elsé két konyvelt
tételt.

A tételekbdl hely hianyaban csak a rovatkdd és az 6sszeg latszik, a megnevezés és a tobbi tétel
nem. Némi gyakorlattal ez is segithet a sor kivalasztasaban. (pl.: |2 -: 1000|311 +: 800|
jelentése: 1000 Ft pénztar bevétel, 800 Ft arbevétel, stb.)

Hasznalhatjuk a meniiben keresd eljarasokat is.
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A kivalasztott sor valamennyi adata megtekinthetd, a sor kinyomtathat®.

7 _

Innen is Iéphetiink a kdvetkezd vagy az el6z6 sorra.
A konyvelt sorokon kiviil a program létrehoz egy havi 6sszesit6 sort és egy zard sort is.

A zaré sorban a nyitastél a hénap végéig halmozott adatok lathatok.

Modositas

Konyvelési sor moédositasa:
Az olvasashoz hasonldan kivalasztjuk a kivant sort. A sor adatait atirhatjuk, uj tételeket
irhatunk be, torolhetiink.

Atvezetés vagy kiegyenlités sorat lehetéleg ne véltoztassuk meg, mert nem fog egyezni a
nyilvantartdssal. Jobb torolni a sort, kiigazitani a nyilvantartast és Gjra kezdeni.

Nyitod sor esetén az el6z6 évi zaras Ujra athozhato.
Atjavitasok sorozatban (lasd a kdvetkez6 oldalon)

Konyvelési sor torlése:
Tobb sort is kijelolhetlink torlésre egyszerre az [Ins], [ +] billentylkkel. Ha csak egyet
valasztunk, azt olvashatjuk is.

A program az egyenlegeket mindig atszamolja.

Moddositas (sorozatban)
Atjavitasok sorozatban: a megadott id§szakban a lekényvelt sorok valamelyik hivatkozasi
adatat (rovatszamat) valtoztatja meg.

A program kiirja az atjavitott sorok szamat.

Felhasznaldsi példak:

- Uj bankszamlat nyitunk, emiatt az eddigi rovat gy(ijtévé valik, innen célszer(i attenni az
eddigi bank kényvelését mas rovatszamra.

Ha az a rovatszam, amirdl atjavitunk, nem létezik, akkor ideiglenesen meg kell adni, hogy
valaszthato legyen.

Az atjavitds utdn a mashol sem hasznalt rovatok tordlhetdk.
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Az atjavitasok sorrendjére ligyeljink: ne adjunk meg célként olyan helyet, ahonnan a még
ottlevd tételeket mashova akarjuk attenni!

A naplo(pénztar)fokonyv zarasa

Az évzard tételek konyvelése automatikusan torténik, csak a tarsasagi add 6sszegét kell
megadni (vagy kiszdmoltatni). A program 5..8 sort ir be a 13. oldalra (13. hénap = ZARAS).
Maodositani nem, csak tordlni lehet!

ElGszor az AFA rendezése torténik: a befizetendd (33) és a levonhaté (47) AFA kiildnbozetét a
befizetett (469) és a visszautalt (329) Afaval korrigalva az el6jeltd| fiiggSen az 5391 - 329 vagy
a 6291 - 469 rovatpdrokra kényveli. (Az évzard rovatok megvaltoztathatok.)

(Hasonlé jellegl egyéb rendezéseket a 12. hdnapban lehet konyvelni.)

Zards utan a Tarsasagi addelbleget rendezziik, a 468-ra, 5392-re, 6292-re fizetett addelbleg az
5392-re kerl. ElGirjuk a Tarsasagi adot a 468-ra, az add és az elbleg kilonbozete a 6292-ra
vagy 5392-re kerdil.

A pénziigyi eredmény konyvelésekor a bevételek (3..) és a kiadasok (4..) az addigi 6sszegek
minuszoldsaval nulldzédnak, végosszegeik adjak a pénziigyi eredményt (7).

A zaré tételek az oszlopparok kisebb 6sszegét a nagyobbra egészitik ki, igy az ezutan kovetkezé
zarasnal minden oszloppar egyenl§ lesz.

A kovetkez6 évi nyito sor a zaro tételek ellenkezd oldali parjabdél adodik.
(A valddi évnyitashoz a rovatokat, tételeket majd atrendezhetjiik.)

Zards utan az adatok nem maddosithatdk (a zaras torélhetd a Megnyitasnal.)

Uj év - 1ij AFA bevallas - modositas a szamlatiikorben

A program meglevé cég Uj évéhez a cég el6z6 évi szamlatikrét hozza at. Mivel a szamlatiikor
tartalmazza az AFA sorszam hivatkozasokat is, ez problémat okoz az olyan sorszamoknal, ahol
az AFA bevallas valtozik.

A szamlatikorben a hibas hivatkozas kényelmetlen, mert az adatbevitelnél nem a megfeleld
AFA bevallasi sorszam jon el8, hanem mindig at kell menni a megfelelére. A kényvelés
megkezdése el6tt ezeket a mddositdsokat a cég szamlatiikrénél célszer( elvégezni. Ha kdzds
szamlatikrot haszndlunk, elég egy cégnél atirni, mert a tobbihez a modositas atkerdl.

A médositast elvégezhetjik kézzel minden olyan f6kényvi szamlanadl, ahol nem megfelelének
latjuk az AFA bevallasi sorszamot, de kényelmesen egy |épésben atszamoztathatjuk a 0965-rdl
a 1065-re az aldbbi funkcidval: ,Mddositas -> AFA 1065 -> 1165 hivatkozasok atirasa”
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Abban az esetben, ha a kiindulasi sorszam hivatkozdsok nem a 1065 (25%) szerintiek, olyan
kavarodas lesz, amit csak kézzel lehet helyrehozni.

Keresés, gyiijtés, lekérdezések

Keresés, nyomtatas, gyijtés hatarai
Honaptdl - hdnapig: a kivant idészak hénapjait adjuk meg

Figyelem ! Tecnikailag a Nyitds = 0. a Zaras = 13. hénap !
Hanyadikatdl - hanyadikdig: egész hdnapokra: 0-0=1-31

Ertelmezése: hdnaptdl, hanyadikatdl - hdnapig, hanyadikaig.
(pl.: marcius 21. - 4prilis 5.: hé: 3 - 4, nap: 21 - 5)

Sortdl - sorig: egész hdnapra: 0-0=1-9999
Ertelmezése: hénaptdl, sortdl - hénapig, sorig.
(pl.: egész februar, marcius, de aprilisban csak a 0001. sortél a 0030. sorig: hd: 2 - 4, sor: 0 - 30)

Ha a napot és a sort is megadjuk, mindig a szlikebb hatarok érvényesek.

Nyomtatasnal a fejlécben megkapjuk a tényleges datum és sor hatdrokat.

(pl.: 2010.03.22. - 04.05. (42: 03/0034 - 04/0008) jelentése:

a talalt adatok 2010. marcius 22. - aprilis 5. kozottiek, az 6sszesités 42 sor adataibol készilt, a
3. ho 34. soratdl a 4. hé 8. sordig.)

A nyomtatds fejlécében megjelenik a kinyomtatas idépontja (datum és idG).

Ez a datum sziikség esetén megvaltoztathatd (-> Nyomtatd bedllitdsok).

Szamlak listazasa
A kiiratast kérhetjik killénb6z6 csoportositasok szerint.
- normal, szamla kelte szerint: minden szdmla, ami nem storno;
- azonositd szerint: az 6sszes szamla, (storno is);
- szamlaszam szerint: (csak vevék) minden szamla (storno is)
(> jelzi a storno szamlat vagy a sorszdm ugrast);
- szallito szerint: (csak szalliték) minden szamla (storno is);
— készpénzes (azonnali): a fizetési mddja 'Készpénz',
- nem azonnali (6sszes): fizetési mdédja nem 'Készpénz';
- kifizetetlen, datum szerint: a forduldnapig kifizetetlen;
- kifizetetlen, név szerint: a forduldnapig kifizetetlen;
- kifizetetlen, lejart hatdridejd: a forduldnapig kifizetetlenil lejart;
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- kifizetett nem azonnali: a kiegyenlités szerepel a kényvelésben.

Ha a listan kijelolink ([Ins], [ +]) szamlakat, a részletes nyomtatdsban csak ezek szerepelnek.
Osszegiik a menii aljan lathaté.

A nyomtatds kérhetd a lista kivonatolt egysoros adataival vagy a kivant részletességgel.
Néhany esetben a szdmlak egysoros nyomtatdasa eltér a képernyd adatoktdl, a nettd és AFA
Osszeg szerepel az azonositd helyett.

Konyvelés nyomtatasa soronként, rovat és egyéb elszamolas 6sszesito
Konyvelés soronként: a naplé(pénztar)fGkonyv részletes kinyomtatasat jelenti.

Valaszthatunk, hogy az AFA bevallds és az egyéb elszamolasok adatai is nyomtatdsba
keruljenek-e.

Rovat OsszesitG: a kivant id6szak forgalmat dsszesiti rovatonként.
Kil6n oszloppdron irja ki a rovatok targyidGszaki és az év elejétsl halmozott forgalmat.

Az egyenlegek kiiratdsa esetén a Bank, Pénztar rovatok kivételével az egyenleg a nagyobb
Osszeg ala kerdil.

A konyvelt tételeken kiviil a program elkészithet egy olyan Osszesitést, amelyben a fGbb
rovatokhoz az alrovatok 6sszegeit hozzaadja (gydiijti).
(Pl.:a'3 'rovathoz az 6sszes '3....' rovat hozzaadédik.)

Amelyik rovatszdmon mas rovatok osszesitése szerepel, azt a program # jellel jelzi. Kapunk egy
dsszesitést az addalapba beszamitd nettd bevételrdl - kiaddsrdl és az Afardl is.

Lehet6ség van csak egyes rovatok kinyomtatdsara is, ha ezeket kilon kijeldljik ([Ins], [Del]).

Az egyéb elszamolasok Osszesit6je hasonldan irja ki az egyenlegeket.

Konyvelési rovat (karton) nyomtatasa
A kivalasztott rovat (lehet gydjtott is) forgalmat irja ki soronként.

A datum, bizonylatszdm, szoveg (részlet) mellett kiirja az ellenrovat szamat és az 6sszeget is.
A kiirt 6sszeg és az 6sszeg helye a kivalasztott rovatra vonatkozik.

Ha tobb ellenrovat is van, az 6sszeg ellenrovatonkénti bontdsban lathatd.

Ha mindkét oldalon tobb ellenrovat is van, a program nem tudja a bontast elvégezni, ezt a ><
jellel jelzi.
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Nyomtatas a kézi konyvelés szerint

Ez arra szolgdl, hogy a gépi konyvelés adatait a kézi naplo(pénztar)fékonyvbe beirhassuk.
Mivel az egyes konyvelhet6 rovatok valamelyik kézi napld(pénztar)f6konyvi oszlophoz
tartoznak, a program az 6sszesitést és atkddolast elvégzi.

A sorok a gépi konyvelés sorainak felelnek meg, dtszamolva.
Az eredeti hénap/sorszamszamozast meghagytuk az azonositds miatt.
Ugyeljiink arra, hogy oszlopparok esetén az dsszeg melyik poziciéban van!

A kézi kdnyvelés nyomtatdsanal a rovatszam helyén az oszlop szdma van:
(pl.: 'n7"=a 7. szdmoszlop (Addkoteles bevétel)

'n123'=1. 2. 3. oszlopok (Bank Bevétel, Kiadas, Egyenleg)

'n2930' = 29. 30. oszloppar (Pénziigyi eredmény Csdkkenés, Novekedés))

AFA bevallas készitése
Onellendrzés/megosztandd: ez a programban olyan bevallast jelent, amiben csak az
adatbevitelkor kilon megjelolt (1..9) tételek szerepelnek!

Eredeti bevallas: ebben csak az igy meg nem jelolt tételek vannak.
Teljes bevallds: a meg nem jel6lt és az 6sszes bevallds tételei egyltt.

Megadjuk / Jelek:
- a bevallas (6nellen6rzés) targyidészakat;
- a vevd, szallité szamlak beszamitasanak médjat / T, K, H
(teljesités, kiegyenlités, AFA hatarid6 vagy kiegyenlités)
- a kdnyvelésben levs AFA adatokat is beszamitjuk igen/nem; / K+, K-
- dnellendrzést, / 1..8 dnellendrzés: 01..08
megosztandoé (= 9 szamu onellenérzés), / BM,
eredeti vagy teljes bevallast készitlink; / BE, BT
- a kerekitéseket gongyolitjiik (el6zmények figyelembe vétele);
A kiirt kerekitett adatok atirhaték, kinyomtathatdk, tarolhaték.

Uj (nem tarolt) bevallasnal zardjelben a targyiddszaki és az el6zményekkel korrigalt addalapot
és Afat latjuk Ft-ban, kerekitve a nagybet(s van.

A visszaigénylésre jogosultsdgot és a pénziigyileg nem rendezett beszerzések Afajat (kimutatas
alapjan) kilon be kell irnil

Mindig ellendrizziik az el6z6 idGszakrél beszamitott csokkent6 tételt!
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AFA bevallas készitése (el6zmények figyelembevétele gongyolitéshez)

Az U] bevallds kezdete el6tti idGpontig a program Ujra kigy(jt maganak egy bevallast, ebbdl
kivonja a tarolt bevalldsokban szerepl6 ezer Ft-ra kerekitett 6sszegeket, igy gongyolit az qj
kerekitésnél.

El6zményként a tarolt bevallasokbdl csak azok szerepelnek:

- melyeknél az idGszak vége az Uj bevallas eltti;

- teljesnél: minden teljes, eredeti, dnellendrzés és megosztando;

- eredetinél: minden teljes, eredeti, 6nellen6rzés, de megosztandé nem;
— Onellendrzésnél, megosztanddnal: nem szamitunk be el6zményt.

Ha az Uj gy(jtés és a tarolt bevallasok kiilonbozete nagyobb, mint 1000 Ft az Elszdmolandé
addnal vagy 2500 Ft az Osszesen soroknal, a program hibajelzést ad és csak a targyid&szakot
veszi figyelembe.

A hiba oka lehet:

- tulsagosan megvaltoztattuk a program altal kiszamolt 6sszeget;
— U] adat kerilt utdlag a konyvelésbe vagy a nyilvantartasba;

- mas beszamitassal készitettiik az el6z6 bevallasokat;

- hidnyzik vagy tobbszérdsen van meg valamelyik tarolt bevallas.

Ha tul sok tarolt bevallasunk van: toroljik ki vagy jeloljik ki ([Ins]) a listan a sziikségeseket,
ekkor csak ezek szamitanak.

AFA bevallas készitése (kerekités, ABEV)
Az 1000 Ft-ra kerekités menete:
- Legpontosabb a kerekités a 'Targyid&szakban elszamolhaté adé' soranal.
— Ennek eléréséhez a program a tdbbi sor Afajanak kerekitését valtoztatja ugy, hogy a
kerekitési eltérés a targyidGszakhoz és az el6zményekhez is minimalis legyen.
- Az addalapok kerekitését az Osszesen sorokhoz igazitja, figyelembe véve az egyes
sorokhoz kot6d6 %-bdél szarmazd hatarokat is.
- A bontott sorok (pl. targyi eszkoz...) kerekitése nem kapcsolddik a kozvetlenil tobbi
soréhoz. (El6fordulhat, hogy egy ilyen sor kerekitése ellentétes irdnyu lesz pl. a 20%-os
beszerzésével.)

Ezek az 6sszegek kiilon-kiilén nem lehetnek nagyobbak az Osszesen soroknal.

Az el6zmények figyelembevételével elérhetd, hogy a kerekitési eltérések a bevalldsok,
onellenbrzések szamatadl fliggetlenll minimalisak legyenek.
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Az AFA bevallas atkiildhet6 az APEH nyomtatvanykitdlté programjaba (ABEV)
A program teljes AFA bevallast késziti el.

Az onellen6rzést kézzel kell beirni.

AFA kimutatas, 6sszesité nyomtatasa

Az AFA bevallas adatai kinyomtathatdk a konyveléssel egyiitt soronként, kiilén kimutatasként
és bevallas jelleglien dsszesitve. Ha a sorbeadaskor nem adtunk meg AFA bevallasi adatokat,
akkor itt sem szerepelhet.

Valaszthatunk, hogy ezen belil csak az eredeti bevalldsban vagy valamelyik 6nellen6rzésben
szerepl6 adatokat vagy a teljes dllomanyt kérjik.

A kimutatas kiilén csoportositja a fizetendd és a levonhaté Afat.

Kiirja a datumot, a szoveg egy részét, a bizonylatszamot, a brutté dsszeget (addalap + AFA). Az
addalapbdl és az Afabdl kiszamolja az AFA kulcsot (tdbbféle AFA esetén az atlagot).

Kiirja a bevallas sorszamat (a targyi eszkozét figyelmeztetésként ! jellel, mivel annak 6sszege
kétszer is szerepel), az AFA alapjat és az Afat. Végiil megkapjuk a bevallds sorainak
Osszesitését.

Részletes kimutatas nélkil is megkaphatjuk az dsszesit6t, ennek adataibdl készithetjik el a
benyujthato bevallast.

Teljes AFA bevallast készit.

Pénztarbizonylat nyomtatasa
A program a lekdnyvelt sorok alapjan pénztarbizonylatokat nyomtat.

Ennek feltétele, hogy a konyveléskor a bizonylatszam helyét Gresen hagyjuk, ide a program a
sajat pénztarbizonylat szamat irja be!

A pénztarbizonylatra a program kiirja a sor sz6vegét, a valasztott rovatra konyvelt 6sszeget, az
ellenrovatokat (amennyi kifér).

A nyomtatdshoz meg kell adni, hogy milyen pénztarbizonylatrél van szé (bevételi, kiadasi), a
pénztar rovatszamat (2 - Pénztar Bevétel).

Valaszthatunk, hogy egy nap tételei 6sszevontan keriiljenek egy (tébb) pénztarbizonylatra,
vagy minden tétel kiilon (egyforman egész évben!)
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Emiatt a sorszam fligghet a nyomtatasnal megadott papir hosszatol is !
A pénztarbizonylat szamat a program adja meg, pl.:

B-00020003, ahol 'B' vagy 'K' jelzi a bevételi vagy kiadasi bizonylatot,
0 = az évszam utolsé jegye (2010 = 0)

002 =a megadott pénztari rovatszdm utolsd 3 szamjegye (2 -)
0003 = sorszam év elejétdl.

Az U] sorszamokat a program nyomtataskor beirja a konyvelésbe.

Keresés, gytijtés a konyvelésben
A teljes konyvelésb6l minden egyes megadott szemponttal csdkkentjik a kivalasztott sorok
korét, csak a megmaradtakat iratjuk ki és 6sszesitjiik.

- Megadjuk feldolgozandd hénapokat, a nap és sor hatarokkal.

- Bizonylatszam, szoveg: a megadott sz6vegnek szerepelnie kell a sorban, legalabb
részletként valahol. Kisbet( = nagybetd.

- Rovatszam: csak olyan sorok, ahol a kivalasztott rovatszam szerepel.

- Rovat el6jele: tovabb sz(kithetjiik a rovatparok egyikére.
(pl.:'2 -' Pénztar Bevétel)

~  Egyéb elszamolas, AFA bevallas: csak olyan sorok, ahol az adott egyéb elszamolds, AFA
65 sor szerepel.

— Atvezetés - kiegyenlités: csak ilyet tartalmazé sorok.

- Osszeghatarok: keresiink egy tdl - ig 6sszeget valahol a sorban, 0 - 0: hatarok nélkiil.

Nemcsak a kivalasztott tételek, hanem a kivalasztott sorok dsszes tétele is szerepel.

A kivalasztott sorok 6sszesitésre (gyljtésre) is kerlilnek. Soronként eldonthetjiik, hogy az
Osszesitésben melyik sor szerepeljen, melyik ne.
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