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1. Könyvelés menü

A könyvelés menü nemcsak a könyvelési lehetőségek széles skáláját tartalmazza, hanem a különböző 
lekérdezési formákat is (tétel mélységtől kezdve, a folyószámlán át, a különböző adatszolgáltatásokat 
kiszolgáló listákon keresztül, az ellenőrző riportokig).

Nézzük meg, hogy hogyan!

Alatta kinyílik egy kis ablak, melyből választhatunk az alábbiak szerint:

 Tálcára érkezett könyveletlen bizonylatok

 Könyvelt bizonylatok

 Ügyfél analitika

 Riportok

 Számlatükör

 Szerviz funkciók és listák

Az ismerkedést kezdjük a számlatükörrel.
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1.1. Számlatükör-hosszított számlatükör beállítása

A programban alapszámlatükör található, amely megfelel a jelenleg érvényes törvényi előírásoknak.

Természetesen a saját cégen belül felmerülő további bontásnak akadálya nincs.

A főkönyvi számok megnevezéseit három nyelven tartalmazza a program.

A megnevezések után a főkönyvre vonatkozó aktuális év szerepel (esetünkben 2009).

Ezt követi a sor státuszára vonatkozó megjegyzés (Nem törölt/Törölt).

A következő oszlop jelöli azt, hogy gyűjtőszámról van-e szó (Yes/No). Ha gyűjtőszámról van szó, akkor 
erre a számra könyvelést nem engedélyez a program, csak az alábontások összegzését végzi. 

A következő oszlop azt jelöli, hogy a főkönyvi szám milyen folyószámla típusú (Vevő/Szállító/Nem 
folyószámlás).

Az utolsó oszlop a főkönyvi szám áfa jellegét mutatja (Fizetendő/Visszaigényelhető).

A következő évre számlatükröt megnyitni a „számlatükör másolása” funkció segítségével tudunk.
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A „részletek” funkció segítségével közvetlenül lekérdezhetjük (az adott főkönyvi számon állva) a 
könyvelési tételeket. 
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Tekintsük át részletesen a főkönyvi számokhoz kapcsolódó beállításokat!

A főkönyvi  szám karbantartásánál  gyűjtő szám esetén elegendő annak bejelölése  és  mellette  a jobb
oldalon látható felsorolással nem kell foglalkoznunk.
Gyűjtő szám esetén alapértelmezetten a program nem könyvel a főkönyvi számra. Főkönyvi kivonatban
a gyűjtő számon összesíti az adatokat.
Ha szeretnénk természetesen könyvel a gyűjtő számra is, amennyiben bekapcsoljuk a „gyűjtőre könyvel”
funkciót.

A folyószámla típust abban az esetben kell bejelölni, ha a főkönyvi szám folyószámlás kell, hogy legyen.
Az analitika típusa esetében az „ügyfelek”-et kell választani.

Az áfa típust értelemszerűen csak áfa főkönyvi számlák esetében kell bejelölni.

Jobb oldalon a főkönyvi számhoz választható dimenziók vannak felsorolva.
A program alapelve szerint szükségtelen a főkönyvi számlatükör számlaszámait alábontani, ezáltal olyan
számlatükröt kialakítani, amely pl. 5-6 számjegyű alábontást tartalmaz, mivel a programban az adatok
dimenziók alapján csoportosíthatók.

Pl. 911 új gk. értékesítés
91101 új személygépkocsi értékesítés
91102 új haszongépjármű értékesítés
9110101 új Ford szgk. értékesítés
9110102 új Mercedes szgk. értékesítés
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911010201 új Mercedes A -osztály szgk. értékesítés …....

Ehelyett  a program megoldása,  hogy a 911-es főkönyvi számnál kötelezően kitöltendő dimenzióként
beállításra kerül a 
készlettípus
fő gk. márka
gk. márka dimenziók.
Amennyiben  a  főkönyvben  a  fenti  részletességgel  szeretnénk  látni  az  adatokat,  akkor  a  „hosszított
számlatükör”  funkció  használatával  ki  tudjuk  listázni  az  adatokat.  (Ha  tételesen  listázunk,  akkor  az
adatokat a megadott dimenziók csoportosításában láthatjuk.)

Nézzük részletesen a beállításokat lépésről-lépésre!

A főkönyvi szám felvitelekor, vagy módosításakor a következő ablak jelenik meg:

A fenti képernyő jobb oldalán a már korábbról ismert dimenziós beállítási lehetőségek jelennek meg:
a fekete pipa főkönyvi számra történő könyveléskor kötelezően kitöltendő dimenziót jelenti (vagyis a
dimenzió értékének megadása nélkül nem lehet könyvelni a főkönyvi számra). 
Pl.  a fenti  képernyőn látható 911-es főkönyvi számra a program jelen beállítások mellett  addig nem
enged könyvelni, amíg a 
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költséghely
telephely
jogcím
gépkocsi márka dimenziók nincsenek kitöltve

a szürke pipa csak választhatóan kitöltendő dimenziót jelent

Pl. a fenti képernyőn látható 911-es főkönyvi számra a program jelen beállítások mellett akkor is enged
könyvelni, ha 

 projekt
 ügyintéző
 ügyfél típus

dimenziók nincsenek kitöltve a 911-re könyveléskor, azonban lehetőséget ad ezen dimenziók kitöltésére
akár kézzel.

Figyelem!
A részletes főkönyvi kivonaton csak a kötelezően kitöltendő dimenziók jelenhetnek meg, ezért ügyeljünk
erre a főkönyvi számok beállításánál!

Az új beállítási lehetőség az ablak alján látható.

„Ehhez a főkönyvi számhoz további dimenziók megjelenítése”. 
(„A 911-es főkönyvi számhoz részletező dimenziók megadása”) 

Itt lehet beállítani a listázáskor látható dimenzió bontást a táblázat fejlécével.  A kötelezően kitöltendő
mezők automatikusan megjelennek a fejlécbe, ami nem kell, azt ki lehet venni a pipák kikapcsolásával.
A  fejlécben  a  mezők  sorrendjének  változtatásával  lehet  a  főkönyvi  szám  bontásának  sorrendjét
változtatni. 

Több  dimenziót  is  ki  lehet  választani  egyszerre,  sorrendjük  változtatható  a  fejlécben  a  mezők
sorrendjének változtatásával, a listázás az itt megadott sorrend szerint bontja a főkönyvi szám adatait. 

A dimenzióként jelölt adatok átjönnek minden bizonylatttal a modulból a könyvelésbe.
Pl. új gk kimenő számlák esetében a gk. karton adatokból átjön a gk. márka, készlet típus, gk. kivitel,
alvázszám, rendelési szám, stb.

A főkönyvi számok beállítása esetén azokat a dimenziókat kell bekapcsolnunk, amelyek értelmezhetőek
a megadott főkönyvi számnál.

Egy  kattintással  a  bejelölésünk  szürke  színű  lesz.  Ha  szürke  a  bejelölés,  akkor  a  bizonylatok
kontírozásánál ez a dimenzió alternatívaként jelenik meg, vagyis nem kötelező kitölteni.(Az adatot a
bizonylat mindenképpen tartalmazza!)
Pl. a fenti képernyőn látható 911-es főkönyvi számra a program jelen beállítások mellett akkor is enged
könyvelni, ha 

ágazatok/költséghelyek
projekt
ügyintéző
ügyfél típus

8/71



Könyvelés modul felhasználói leírás – Könyvelés menü

jogcím
gépkocsi kivitel dimenziók nincsenek kitöltve a 911-re könyveléskor, azonban lehetőséget ad ezen

dimenziók kitöltésére akár kézzel.

Az egyes dimenziók jelentése röviden:

ágazatok/költséghelyek – a törzsadatoknál költséghelyként megadott adatokat jelenti
telephelyek – a törzsadatoknál telephelyként megadott adatokat jelenti
projekt – lásd modul/projektre vonatkozó leírását
ügyintézők – értelemszerű
ügyfelek  –  jelentősége  a  folyószámlás  főkönyvi  számoknál  van.  Mivel  ezeknél  a   főkönyvi

számoknál szükségünk van az adatok ügyfelek szerinti listázására.
áfa kódok – a törzsadatoknál áfa kódokként megadott adatokat jelenti
ügyfél típusok - a törzsadatoknál ügyfél típusként megadott adatokat jelenti
jogcímek – a törzsadatoknál jogcímekként megadott adatokat jelenti
rendelési szám – a modulban a gk-k rendelési számát jelenti 
gépkocsi márkák – értelemszerű
dolgozó besorolások – a törzsadatoknál dolgozó besorolásként megadott adatokat jelenti
cikkcsoportok – értelemszerű
készlet típusok – személygépkocsi/haszongépjármű (modulban kartonadat)
gépkocsi kivitel – nincs jelentősége (kombi, stb.)
alvázszám – értelemszerű
ügylet típus - a törzsadatoknál ügylet típusként megadott adatokat jelenti
belső költséghely – nincs jelentősége nem kell megadni
bizonylattípusok - értelemszerű
indító  költséghely – belső bizonylatoknál  van jelentősége pl.  új  gk.  értékesítés esetén a szerviz

költséghely végez valami munkát az új gk. értékesítés részére, akkor az indító költséghely az új
gk. lesz, a költségviselő ktghely pedig a szervíz

fő márkanév- értelemszerű
költségviselő telephely – pl. fő telephelyen rögzített energia számla esetében megadhatjuk a másik

telephelyet költségviselőként, ha a számla a megadott telephely energiafogyasztására vonatkozik
(ekkor ez lesz a költségviselő telephely, ahol az adatot rögzítettük az a rögzítő telephely)

áfa típus- az egyes áfa sorokat jelöli nincsen jelentősége
számla típus – pl. előleg számla, kimenő számla, bejövő szolgáltatás számla, stb.
partner csoport – egyes adatszolgáltatásoknál van jelentősége 
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1.2. Tálcára érkezett könyveletlen bizonylatok

A Tálcára érkezett könyveletlen bizonylatok menüpontra állva újabb ablak nyílik ki nekünk, mely 
felsorolásában a bizonylatfajtákat tartalmazza az alábbi sorrendben: 

Számlák

Belső bizonylatok

Pénztárak

Bankok

Érkezett vegyes tételek

1.2.1. Könyveletlen bizonylatok/Számlák

 Számlák menüpontra állva a következő képernyő jelenik meg:

 

A képernyő a funkció gomboktól eltekintve alapvetően három részre tagolódik.

Ezt nézzük át részletesen, mert a többi bizonylatfajtánál is ugyanez a felépítés és azoknál már a hasonló 
dolgokra nem térünk ki külön.
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A képernyő bal oldalán a bizonylatfajta megnevezése alatt különböző dimenziókat láthatunk

Alapállapotban valamennyi könyveletlen számla megjelenik (minden ami importálásra került: ez lehet 
tálcára került, hiányos vagy könyvelhető).

Alapként a teljesítési dátumra az adott évet hozza fel a gép automatikusan. (lásd sötétebben kiemelve)

Amennyiben ettől eltérő szűrést akarunk kijelölni, úgy azt a megfelelő soron tehetjük meg az alányíló 
lehetőségek közül választva, mely ekkor a jobb oldali rész felső harmadában fog megjelenni.

A dimenziók alányitásakor a törzsadatokban korábban már megismert lehetőségek közül választhatunk.

A különböző dátumoknál a listázásnál már megismert kis ablak segítségével választhatunk az aktuális év,
hónap, az elmúlt év vagy hónap között, de akár napi dátum beírására is van lehetőség.

Ha szűrni, vagy szűkítve keresni szándékozunk célszerű az eredmények megjelenítése szöveg előtt 
látható kis kockát üressé tenni, mert ez lényegesen meggyorsítja a keresést. 

(Az összes feltétel bejelölése után jelöljük meg ismét a kockát, egyszerre több alábontási lehetőséget is 
kérhetünk, a bejelöltek vastagon kiemelve láthatók a bal oldalon.)

A jobb oldal alsó részén a keresési feltételeknek megfelelő felsorolás jelenik meg. Az eredmények 
megjelenítése után menjünk sorba az új funkciógombokon.

Keresésünkhöz „új oszlop”-ot csatolhatunk a választékból (megjegyezzük, hogy a választék bizonylat 
fajtánként eltérő) 
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vagy a számunkra felesleges oszlopot törölhetjük. (oszlop törlése funkciógomb).

Az adott oszlopon állva (nyíl jelöli), az „oszlop törlése” gombot megnyomva az oszlop lekerül a 
képernyőről.

A „frissítés” gombbal ugyanazt a funkciót érjük el, mint az eredmények megjelenítés négyzet 
bejelölésével.

A „lekérdezés” és a „kontírozás” gombok segítségével is egy adott számlán állva a következő ablak
jelenik meg:
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A képernyő itt is hármas bontású: a felső harmadban a bizonylat fejlécének fontosabb adatait láthatjuk, 
az alsó rész kettébontásában bal oldalt találhatók a bizonylat tételei jogcímmel, megnevezéssel és Ft 
összeggel, jobb oldalon a soroknak megfelelő kontírtételek kell, hogy szerepeljenek.

A két oldal párhuzamosan mozgatható, ami azt jelenti, hogy az általunk kijelölt (rózsaszín) sornak 
megfelelő tétel automatikusan jelölésre kerül a jobb oldalon (kék) a könnyebb ellenőrizhetőség 
érdekében.

Jelen példánkban az utolsó sor kontírtétele hiányzik, ezért a könyvelési tételt kézzel visszük fel. 

Az új tétel gombra kattintva a következő oldalon látható képernyő jelenik meg, ahol meg kell adnunk a 
számlatükör segítségével a szükséges főkönyvi számot és jelölnünk, hogy annak Tartozik vagy Követel 
oldalára kerüljön a tétel. 

Alapértelmezetten a program felajánlja a Tartozik, vagy Követel oldalt.
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Ha beírjuk a főkönyvi számot, a képernyő alsó felén a főkönyvi szám beállításainak megfelelő sorok 
jelennek meg. Ezek kitöltése minden esetben ajánlott, és a későbbi statisztikai és egyéb gyűjtésekhez 
segítséget nyújt, a pirossal jelölt kitöltése azonban kötelező. 

Esetünkben a jogcímek dimenzió kitöltése kötelező, az ágazatok, költséghelyek, telephelyek, ügyintézők,
ügyfél típusok kitöltése nem. Anélkül, hogy az ügyfél típusok dimenziót kitöltenénk, a program engedni 
fogja a tételt könyvelni.

Jogcím dimenzió kitöltése nélkül nem engedné könyvelni a számlát.
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A fehér mezők melletti nyílra kattintva feljövő kis ablak segít a sorok kitöltésében. (Csak a korábban 
törzsadatként rögzített paraméterek jelennek meg.) 

Az egyéb adatokat a kijelölt sornak megfelelően a gép automatikusan beírja. A megfelelő vagy az Enter  
gombbal jóváhagyva a tételt, az felkerül a jobb oldali mezőbe.

A már megismert „Új tétel” gombon kívül feketén láthatjuk a „Törlés”, a „Módosítás”, a „Könyvelés” 
gombot. Ezek használata értelemszerű. (A felesleges tételt törölhetjük, a rontottat módosíthatjuk és a 
javítások után következhet a könyvelés.)

15/71



Könyvelés modul felhasználói leírás – Könyvelés menü

Még egy gombot láthatunk ezen a képernyőn, mely természetesen szürke – ami azt jelenti, hogy nem 
használható – ez a „Stornóz” gomb. Ennek értelme csak a már könyvelt tételeknél van.

Az „Elő könyv” funkció könyveletlen bizonylatok esetében bármikor használható, lényege, hogy a 
programban alkalmazott beállítások alapján kontírozza a bizonylatokat.

Jelentősége akkor van, ha módosítunk pl. valamely jogcím beállításán (másik főkönyvi számot rendelünk
hozzá), ekkor előkönyvelésre a program az új főkönyvi számot fogja a bizonylathoz hozzárendelni.

Ha véletlenül rossz számlába léptünk bele a kilépésre a „Mégse” gomb szolgál, bezárhatjuk a képernyőt 
a jobb felső sarok x-re kattintva is

A kontírozás képernyő bal sarkában lévő „dimenzió értékek” funkció használatával megnézhetjük, hogy 
az adott tételnek milyen a dimenzió értéke a modulban, és mi a könyvelésben.

Ezzel a funkcióval ellenőrizhetjük pl. a szinkronbeállításokat, ha valamelyik tétel gyanús főkönyvi 
számra könyvelődne.
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A „kontír összegző” funkciógomb használatának akkor van jelentősége, ha pl. egy sok tételes szerviz 
számláról van szó, mivel ekkor összesítve láthatjuk az egyes főkönyvi számra könyvelt összegeket.

Könyvelni csak valamennyi tételsorhoz tartozó kontír sor elkészülte után lehet, a gép ellenőrzi az 
összeget és szükség esetén hibaüzenetet küld. (pl. tartozik-követel oldal nem egyenlő, gyűjtőszámra nem 
enged könyvelni)

Könyvelés után a számla státusza N-ről K-ra változik, és automatikusan lekerül a könyveletlen számlák 
listájáról.

A könyvelt tételt már nem lehet változtatni, ezért használhatóvá válik a Stornó gomb, melynek 
segítségével a rontott tételre állva a gép létrehozza az új fordított kontírozást. (Ezután nekiláthatunk a 
javításnak – új tétel felvitelével.) 
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Amennyiben javítanunk kellett, megtekinthetjük a rontott tételeket és javításukat a „stornók látszanak” 
kis kocka bejelölésével

Az „automata kontírozás”-ra kattintva gép a Fájl menü import adatok elő- és automata kontírozási 
sémájához tér vissza.  

Tekintsük át az alsó sor új funkció gombjait:

„Szűrés betöltése”: a korábban elmentett lekérdezéseket tudjuk visszatölteni a megfelelő gomb 
segítségével. Kiléphetünk listaválasztás nélkül is, illetve a feleslegessé vált lekérdezéseket törölhetjük.
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Ezeket a listákat a szűrés mentése gombbal hoztuk létre

A kijelölések törlésére kattintva a gép megkérdezi:

(Ugyanezt a kérdést teszi fel, ha a bezárás – x a jobb felső sarkon – gombra, vagy a kilépésre kattintunk.)

Ha válaszunk   

 mégse       visszaáll a korábbi állapot

 nem          bezárja az adott képernyőt

 igen    előhozza az alábbi képernyőt, mely lehetőséget ad a mentés elnevezésére
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A „Táblázat” lehetővé teszi számunkra, hogy az adott listánkat Excel formátumban jelenítsük meg.

A nyomtatás menetéről illetve a lista fejlécében található ikonokról korábban már volt szó.
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1.2.2. Könyveletlen bizonylatok/Belső bizonylatok

A menüpont felépítése megegyezik a számláknál leírtakkal

Eltérés nagyrészt a bal oldalon található a bizonylat jellegéből következően:

nincs fizetési mód, 

nincs ügyfél 

és pluszként jelentkezik a költségviselő költséghely.

Természetesen változott a bizonylattípus is.

Jobb oldalon az első oszlopok egymás követő rendje állandósult valamennyi bizonylat fajtánál, vagyis 
telephely, bizonylatszám, teljesítési idő és összeg. Változás általában a hátsó oszlopoknál történik

A bizonylat jellegéből következő változás: az ügyfél neve helyett két oszlopot találunk, a kiállító és a 
költségviselő költséghelyet.

A funkció billentyűk száma és elhelyezése megegyezik a számlánál megismerttel.

A következőkben csak az eltérésekre térünk ki.

Az Új oszlopban a bizonylat jellegéből fakadóan a korábbitól eltérő paramétereket lehet felvenni.
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A belső bizonylat megjelenítése eltér a számlától az alábbiak szerint:

A funkciógombok használata megegyezik a számláknál megismerttel.
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1.2.3. Könyveletlen bizonylatok/Pénztárak

Bal oldalon ismét választhatunk ügyfelek között, a dátum választási lehetőség az azonnali 
készpénzfizetés miatt természetesen lecsökkent és eltérőek a bizonylattípusok.

Új oszlopként csak a telephelynév és a beérkezés dátuma vehető fel, ez utóbbi a tálcára kerülés 
időpontját jelöli.

A lekérdezett pénztárbizonylat formátuma a következő: 

A fejrészben a bizonylat azonosítói szerepelnek: bizonylatszám, pénztárszám, telephely, dátumok, 
ügyintéző, be- vagy kifizető megnevezése, és az összeg (esetleg megjegyzés), míg az alsó részek a 
tételek felsorolását és a kontír párokat tartalmazzák.

A funkciógombok használata megegyezik a számláknál leírtakkal.
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Megjegyzés: a pénztár kontírozásának egyszerűsége miatt, a gyorsaság érdekében az automata könyvelés
javasolt.

A sorok kitöltésére ügyeljünk!
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1.2.4. Könyveletlen bizonylatok/Bank

Bankok feldolgozása esetén következő képernyő jelenik meg elsőként

Bal oldalon először kiválasztjhatuk azt a bankszámlaszámot, amelyikkel dolgozni akarunk (törzsadatok 
között korábban rögzítésre került).

Új oszlopként a telephely megnevezése és a beérkezés dátuma vehető fel

A kontírozáshoz az alábbi képernyőt kapjuk:
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A felső sorokban a bankkivonat azonosítóit és főbb adatait láthatjuk.

Alatta következnek a tételek felsorolásai:

bal oldalt a tételhez tartozó jogcím kód és megnevezés, Ft összeg jelenik meg a felső sorban, az alsó 
sorban pedig  a hozzátartozó ügyfélnév illetve számlaszám látható

jobb oldalt a kontír tételek páronként

Minden egyes tételsorhoz van tartozik és követel összeg a megfelelő főkönyvi számlaszámmal. (féllábas,
összevont könyvelést a gép nem fogad el.)

A legördíthető képernyőn mindig kijelölve láthatjuk az összefüggő tételeket. 

A funkciógombok működése azonos a már ismerttel.

Amennyiben az előkontírozást nem használjuk és kézzel akarjuk felvinni a kontírozás tételeit, akkor az új
tétel gomb megnyomása után feljövő képernyőkön tehetjük ezt meg két lépésben.

Először az adott tételre vonatkozó Tartozik főkönyvi számot adjuk meg és kitöltjük a képernyő alján 
látható dimenziókat, utána a Követel főkönyvi számra vonatkozóan végezzük el ugyanezt. 

Természetesen a főkönyvi szám megadásához segítségként megjelenik az aktuális számlatükör. 
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Az  új tétel és a módosítás képernyője azonos,  csak először tapasztalunk eltérést a kettő között, ugyanis 
az alsó harmadban a dimenziók csak a főkönyvi szám kitöltése után jelennek meg.
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1.2.5. Könyveletlen bizonylatok/Érkezett vegyes tételek

Könyvelések között utolsóként tekintsük át az érkezett vegyes tételekkel kapcsolatos eltéréseket:
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A képernyő hasonló az előzőekben látott lekérdezéshez. 

Minden egyes tételsorhoz van tartozik és követel összeg a megfelelő főkönyvi számlaszámmal. (féllábas,
összevont könyvelést a gép nem fogad el.)

A legördíthető képernyőn mindig kijelölve láthatjuk az összefüggő tételeket. 

A funkciógombok működése azonos a már ismerttel.
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1.2.6. Könyveletlen bizonylatok/Saját vegyes tételek

Itt vihetjük fel például a bérfeladás és egyéb vegyes feladások tételeit. 

Az első alkalommal megjelenő képernyő az alábbiakat tartalmazza:

Vegyes bizonylatokat az „Új felvitel” gomb segítségével rögzíthetünk. Ennek hatására egy újabb 
képernyő jelenik meg, mely már a szokásos hármas tagolásban épül fel.

Felső harmadában felvihetjük a vegyes bizonylat megnevezését.

Az alsó rész kétfelé oszlik - a bal oldalon megjegyzés fűzhető az adott sorszámhoz, és az összeg írható 
be, jobb oldalon a kontír tételek rögzíthetők.

A megnevezés beírása után a „Felír” gomb hatására rögzítődnek az adatok és válik használhatóvá a 
korábban szürkével jelzett Új tétel és Kontír törzs (bal oldalon), Új tétel és Mégse funkció gomb (jobb 
oldal). A gép a „Felír” gomb hatására automatikusan adja a bizonylat sorszámát.
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A jobb oldalon az „Új tétel” gombbal lehet felvinni az adatokat:

Ezen a képernyőn a telepet kell kiválasztanunk és a Ft összeget beírnunk, a megjegyzés a korábbi ábrából
automatikusan felajánlja a gép, de mást is fűzhetünk hozzá.

A főkönyvi számok kitöltésével az alattuk lévő ablakban megjelennek a kitöltendő/kitölthető mezők

A Megfelelő gombbal jóváhagyva felíródik a táblánk bal oldalára. 

 
A  „Könyvelési  sablon”  gombbal,  a  törzsadatoknál  részletezett,  előre  megadott  kontírozási  sablont
használhatjuk.

33/71



Könyvelés modul felhasználói leírás – Könyvelés menü

Rá kell állni a kiválasztandó sablonra, és a „Megfelelő” gomb megnyomására a sablon tételei egymás 
után feladódnak. Ekkor csak az összeget kell beírni, és a „Megfelelő” gomb megnyomása után, jön a 
következő kitöltött tétel. Amennyiben valamelyik tételre most nincs szükség, a „Mégsem” gombbal 
kihagyhatjuk. A „Sablon megszakítása” gombbal kiléphetünk a sablonból, az eddig rögzített tételek 
megmaradnak.

Természetesen a könyvelési tételen módosítani lehet, például más – más a költséghelye a hasonló 
tételeknek.

A felvitt tételek státuszán a könyvelési gombbal tudunk változtatni.(Csak a tételek felvitele és a  kontír- 
pár hozzárendelése még nem könyvelés!) 

Az „Import” gombbal egy fájl adatait lehet beolvasni. 

Először  kell választani a beolvasandó xls fájlt. A „Microsoft Office” gombbal lehet választani a
Microsoft Office, illetve a Open Office programok közül, annak megfelelően, hogy melyik 
program van a gépre telepítve. Ki kell választani a telephelyet, ez minden beolvasott tételre 
rákerül. Jelenleg a program az alábbi  fájlt tudja beolvasni. 

        A oszlop = Tartozik főkönyvi szám
 B oszlop = Követel főkönyvi szám
 C oszlop = Költséghely
 D oszlop = Összeg
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E oszlop = Megjegyzés
F oszlop = Variable symbol
G oszlop = Projekt
H oszlop = Rendelésszám
I oszlop = Modell 

A könyvelések után térjünk át a már lekönyvelt bizonylatok lekérdezési lehetőségeire.

Ehhez vissza kell térnünk a Könyvelési menühöz.

Itt a második sorban találhatjuk a főkönyvi lekérdezéseket.

Ennek alábontása megegyezik a könyvelésnél megismerttel, vagyis először bizonylat fajtánként 
kérdezhetünk le. 
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1.3. Könyvelt bizonylatok

A bizonylat fajta kiválasztását a fenti képernyő segítségével tehetjük meg.

A képernyő megjelenítésében alaki eltérés nincs a könyveletlen bizonylatok lekérdezési felületében 
látottakhoz képest, lényegi eltérés, hogy itt már csak a könyvelt tételeket láthatjuk és csoportosíthatjuk a 
céljainknak megfelelően.

Az alapállapot valamennyi könyvelt bizonylat a teljesítés időszakára (az adott évre) vonatkozóan.

A szűrési feltételeket a bal oldali menüsorból választhatjuk ki a már ismert módon.

(Csak a korábban törzsadatként felvitt úgynevezett „dimenziókra” tudunk lekérdezést összeállítani!)

A képernyő alján látható funkciógombok rendeltetése megegyezik az előző pontban leírtakkal.

Az egyszerű lekérdezés mellett csoportosítási és összegzési lehetőség is van.

Lásd az előző pontban a lekérdezési felület használatára vonatkozó leírásokat.
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1.3.1. Könyvelés/Könyvelt bizonylatok/Felhasználói lekérdezések

Főkönyvi záráskor a főkönyvi számok egyenlegének egyeztetése során az egyik leghasznosabb funkció a
programban ez a menüpont.

A könyvelésben lévő minden bizonylatot, a bizonylaton szereplő minden értelmezhető adat alapján le 
lehet kérdezni, csoportosíthatóan, szűrhetően, összegezhetően.

Bal oldalon a szűrőfeltételek, jobb oldalon felül a beállított szűrőfeltételek, alul az eredmény jelenik meg.

Hasonlóan a többi – könyvelésben használatos felülethez – a szűrések menthetőek- és betölthetőek.

Szűrés lehetséges:

 bizonylat fajták

 főkönyvi adatok

 költségvetés

 tálcán lévő bizonylat fajták adatai alapján

Kétszer kell rákattintunk a szűrés alapjául szolgáló adatra.
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Pl.: 

kíváncsi vagyok a 261-es főkönyvi számra 2009-ben könyvelt tételekre, méghozzá készlettípus, és 
rendelési szám bontásban.

Az alábbi lépéseket kell elvégezni:

Dimenziók- főkönyv- azon belül 261-es főkönyvi szám kijelölése:

„Új oszlop” funkció, vagy jobb klikk használatával hozzátesszük a rendelésszám, készlettípus és összeg 
oszlopokat.
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És végül beállítjuk a főkönyvi dátumnál az aktuális évet, ekkor a képernyő jobb oldalán felül a beállított 
szűrőfeltételek látszani fognak az alábbiak szerint:
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Amennyiben a lekérdezés sok adatot tartalmaz, "Az eredmény fájlba exportálása" bekapcsolásával lehet 
egyszrűen megkapni az eredményt. A kapcsoló alatt be kell írni a fájl nevét, amikor elkészült a lista, kéri,
hogy melyik könyvtárba mentse. A "Keresés" gombot kell megnyomni a fájlba exportáláshoz.
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1.4. Ügyfél analitika

A könyvelés menühöz visszatérve a következő nagy egység a folyószámla. Ezen belül először a 
„Lekérdezés/ karbantartás” menüpontot tekintsük át.

A lenyíló „kis menü”-ből a folyószámla lekérdezés – karbantartás sort lenyomva újabb választási 
lehetőség előtt állunk.
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A kinyíló ablakban azok a főkönyvi számok szerepelnek, amelyeket a számlatükörben folyószámlás 
főkönyvi számként állítottunk be. (Lásd számlatükörre vonatkozó leírás.)

Kiválasztva a megfelelő főkönyvi számot, a jóváhagyás után megjelennek a hozzátartozó ügyfelek és 
folytathatjuk a keresés szűkítését.

Az ügyfelek abc sorrendben jelennek meg
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: 

Természetesen lehetőségünk van a kereső mezőbe beírni a kívánt nevet és a „Rendben” gombbal 
jóváhagyva, rögtön megjelenik a kívánt folyószámla. 

Alaphelyzetben csak a kiegyenlítetlen tételek szerepelnek a megjelenő folyószámlán, ha a korábbi 
kiegyenlített tételekre is kíváncsiak vagyunk, a megfelelő kockát be kell jelölnünk.

Nézzük végig az itt látható funkció gombokat.

Az automatikus kiegyenlítés gombra kattintva a gép összevezeti a Számlázásból, és a Pénztárból vagy a 
Bankból a folyószámlára került, és egyező azonosítóval ellátott (számlaszám) tételeket.
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A Kilépés gombbal visszakerülünk az ügyfél-választási lehetőséghez. Ekkor három dolgot tehetünk: a 
rendben gombbal visszaléphetünk a tévedésből elhagyott folyószámlához,

                kereshetünk új ügyfelet,

                vagy a mégsem gomb választásával új főkönyvi számot jelölhetünk ki.

A keresés funkció hatására megnyíló kis ablakba beírhatjuk a bizonylatszámot.

A bizonylatkeresési funkció többoldalas folyószámla esetén nagy segítséget jelent.

Listázás gomb az adott ügyfél folyószámlájának kinyomtatására szolgál, paraméter-beállításnál csak a 
sorvezető használható

A Kiegyenlítés gomb a folyószámlán belüli (automatikus kiegyenlítés után fennmaradt) tételek 
összevezetésre szolgál. 

A kiegyenlítés menete az alábbiak szerint történik:

Az adott számlára ráállva, Enter vagy Kiegyenlítés gomb megnyomása után jelenik meg a felső képernyő

Hozzáadás gomb hatására megjelenik a felső (kékkel jelzett) képernyő, amelyről kiválaszthatjuk, hogy a 
korábban kijelölt számlához melyik kiegyenlítés tartozik
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Választásunkat Rendben gombbal hagyjuk jóvá, ennek hatására újabb képernyőt kapunk, melynek 
formátumát a következő oldalon mutatjuk be.

Itt már láthatjuk, hogy a tétel kiegyenlítést nyert. Ha a Kilépés gombot megnyomjuk, visszakapjuk az 
eredeti folyószámla-képernyőnket, amelyen az összevezetett két sor már nem szerepel (feltéve, ha a 
Kiegyenlítettek is kocka nincs bejelölve).Ha a kocka be volt jelölve, láthatjuk az összekapcsolást a 
bizonylattípusnál és az összegnél is. 
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Az Új főkönyvi szám gombbal visszatérünk a folyószámla kiválasztáshoz.

Folyószámlán belül a következő menüpont a „Riportok”.

Itt készíthetjük el az éppen szükséges különböző listákat, annak megfelelően, hogy az alábbiakban 
bemutatott képernyő paraméterei közül mit választunk ki. 

Először a lista dátumának intervallumát kell bejelölnünk (beírással, vagy a nyíl segítségével feljövő 
naptárból kiválasztással).
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Ezt követően kiválasztjuk a főkönyvi számot, amelyet jóváhagyva megjelenik az ügyféltörzs elnevezés, 
és kiválaszthatunk ügyfelet.

Amennyiben nem választunk ügyfelet, „teljes” folyószámla listát kapunk. (valamennyi vevőre kiterjedőt,
de csak a kiegyenlítetlen tételek jelennek meg) Amennyiben minden tételre kiterjedő listát szeretnénk, be
kell jelölnünk a Kiegyenlítettek is gombot. 

A  „+” jelre kattintva lehet a partner adatot kinyitni, és megnézni a tételeket.
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1.5. Riportok

Ezen belül többfajta lekérdezés található a lenti képernyő szerint: 
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1.5.1. Főkönyvi kivonat, dimenziós főkönyvi lekérdezés

A lekérdezni kívánt főkönyvi kivonat paramétereit az alábbi lista segítségével állíthatjuk be

   

A képernyő tagolása az alábbi:
legfelső részén lehet  beállítani  a dátumhatárokat,  a  főkönyvi szám határokat,  illetve lehet  főkönyvet
listázni  külön-külön  telephelyenként,  vagy  fő  gépkocsi  márkánként,  és  lehet  szűrni  költséghelyre,
bizonylatszámra és iktatási számra..

A paraméterek beállítása a dátum megadásával kezdődik (könyvelési időszak dátuma), ezt követi az 
aktuális főkönyvi számok kijelölése. Ha nem választunk ki semmit, a gép automatikusan teljes listát hoz.

A középső részen vannak a főkönyvi kivonat részletezési lehetőségei:
1.tételes lista
2.főkönyvenként – főkönyvi számonként
3.csak  gyűjtőszámok  (lásd  számlatükörre  vonatkozó  leírás)

számlaosztályok

A Nyitó érték „bepipálása” esetén a kivonatban öt számoszlop lesz. A nyitóérték mögött T vagy K jelöli 
a főkönyvi szám Tartozik vagy Követel jellegét. Ezt követi a forgalom és az egyenleg két oszlopa.

Az Összegzés karakterenként kockába vagy nem írunk semmit, ekkor teljes listát hoz, vagy arab 
számokkal jelöljük, hogy például „2” hosszúságú főkönyvi számokra vagyunk kíváncsiak.
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Ha a tételes listát választjuk, akkor az alábbi képernyő fog megjelenni:

Értelemszerűen választhatjuk a különféle listázási lehetőségeket.
Annyiban több a főkönyvenként húzható listától, hogy a stornozott tételeket is meg tudjuk jeleníteni a
tételes listán.
A „Tételes listán megjelenő adat oszlop” menürészben tetszőlegesen hozzáadhatunk a tételes listához
adatokat.

A tételeket összegezhetjük (főkönyvi számla egyenlegét kiírathatjuk) év elejétől, vagy csak az időszakra
vonatkozóan.
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„Főkönyvenként” is kérhetünk teljes listát, vagy a megfelelő gomb bejelölésével csak azokat a főkönyvi 
számokat, amelyeken van érték

„Csak gyűjtőszámok” kérése esetén a főkönyvi alábontást nem láthatjuk.
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Ugyanebben a sorban a „Számlaosztályok” bejelölésével csak az 1 – 9. számlaosztály összesített számait 
nézhetjük meg.
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A lekérdezés eredménye:

Ki kell térnünk külön a „Hosszított számlatükör” funkció alkalmazására:

A dimenzió szerinti bontást akkor lehet a listán látni, ha a „Hosszított számlatükör (részletező főkönyvi
kivonat)” kapcsoló be van állítva. Alapértelmezetten ki van kapcsolva.
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A listán az alábbi képernyőn bal oldalán a számlanév alatt láthatók a beállított bontások, itt pl. az, hogy a
911-es főkönyvi szám költséghely, és jogcím szerinti bontását kértük:

A listán az összegző sorok félkövéren jelennek meg.

Amikor tételes listát kérünk, a főkönyvi szám alatt megjelennek a tételei, amit egy kis + jelből lehet látni.
A „Minden csoport  bezár”  illetve „Minden csoport  kinyit” gombbal  lehet  változtatni  a megjelenített
adatokat.

Egy dimenziónként bontott sor tételei csak a meghatározott főkönyvi szám, azonos dimenziójú tételeit
tartalmazza. 
Pl. az alábbi képernyőn az analitika csak a 913-as főkönyvi szám 010101-es jogcímű tételeit mutatja,
amely az alkatrész értékesítés ugk-n keresztül.
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Amikor egy tételen állunk, a „Kontírozás” gombbal meg lehet tekinteni a tétel kontírozását. 
Csak megtekinteni lehet, módosítani nem!

A  beállított  feltételeket,  táblázat  beállításokat  el  lehet  menteni,  lehet  készíteni  alapértelmezett  lista
formátumot  és  esetleg  más,  gyakran  használt  beállítást.  Amennyiben  nincs  alapértelmezett  lista
formátum, akkor a program megjegyzi az utolsó lekérdezést.

1.5.2. Áfa-riport

A program áfa-kezelését részletesen az 5. pontban ismertetjük.

1.5.3. Eredmény kimutatás/Mérleg/Felhasználói riportok

Az eredménykimutatás és a mérleg is megtalálható a felhasználói riportok között, azonban jelentősége 
miatt külön menüpontja is van mindkét riportnak.

Azért tárgyaljuk ebben a pontban együtt ezeket a riportokat, mivel az elvük, és működési logikájuk 
ugyanaz.

Az Eredménykimutatás listája az Számviteli Tv. mellékletében ajánlott formában összköltség eljárás „A”
változatával készült. 

A Mérleg elkészítési formája az „A” változatnak felel meg. 

Mindkét riport a programban található alap számlatükörre épülve be van állítva. 

Ezek a felhasználói riportok szabadon bővíthetőek, testre szabhatóak, és paraméterezhetőek.
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Könyvelés/Riportok/Eredménykimutatás

A nyílra kattintva a legördülő választékból jelölhetjük ki az éppen szükségeset.

Tekintsük meg először az alsó sorban látható funkció gombokat.

A „Szerkesztés” gomb hatására a kiválasztott lista jelenik meg adatok nélkül, módosítható formában. 

Amennyiben a „ Listára” kattintunk (vagyis meghatározott adatokat szeretnénk látni), úgy a fenti ábra 
megjelenése előtt a szokásos képernyő segítségével a dátumhatárokat kell megadnunk.

Emlékeztetőül a formátum: 
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Az intervallum kiválasztásával jelenik meg a riportunk, amelyben a KÖNYVELT bizonylatok 
szerepelnek a beállításunknak megfelelően.

Jobb klikkre a riportban számos nagyon fontos funkció érhető el!
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A „BOX képlet szerkesztéssel” tudunk újabb főkönyvi számokat felvenni a cellába.

„BOX képlet megjelenítés” funkció pedig kilistázza a cellában szereplő főkönyvi számokat és az 
elvégzendő műveleteket.

A „BOX analitika” funkció megmutatja az adott cellában szereplő összeg analitikáját, a cellában szereplő
összes adatot kereshetően, sorba rendezhetően, szűrhetően.
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A beállított eredménykimutatás adatainak eltérését a főkönyvhöz képest a „Riport-főkönyv összeg 
szerinti ellenőrzése” funkció használata mutatja ki.
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Ha nincsen semmi hiba a beállításokban, az alábbi képernyő jelenik meg:

Sokat segít még a „Riportban szereplő főkönyvi számok” listázási lehetősége is amennyiben eltérést 
tapasztalunk:
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Ha nem állítunk be listázandó főkönyvi számot, hanem arra vagyunk kíváncsiak, hogy melyik főkönyvi 
szám melyik cellában szerepel, az alábbi képernyő nyújt segítséget:
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1.5.4. A Magyar Könyvvizsgáló Kamara ajánlásárának megfelelő audit riport előállítása

A program támogatja a Magyar Könyvvizsgáló Kamara ajánlásárának megfelelő audit riport előállítását.
A funció elérhető a Könyvelés /  AuditXML FkTet export menüpontban. Az adatszűrés a DOAS-ban
megszokott  formában történik.  A funkcióba lépést  követően megjelenő ablakban megadható a  tól-ig
dátum,  ki  kell  jelölni  a  Cél  export  könyvtárat.  Az  Audit  XML  gombra  nyomva  megtörténik  az
adatimport, ami továbbítható a könyvvizsgálónak
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1.6. Szerviz funkciók és listák

1.6.1. Főkönyvi nyitás

A program automatán kezeli a zárást és főkönyvi nyitást.

Ha az egyes főkönyvi számok kötelező dimenziói ki vannak jelölve, akkor dimenziónként készíti el a 
nyitó tételeket.

Pl. ha a 911-es főkönyvi számot rendelésszámonként szeretnénk megnyitni, akkor 2010-ben, és a 2011-
es év számlatükrében is be kell állítani a rendelésszámot kötelezően kitöltendő dimenzióként (1) és 
hosszított számlatükörben szereplő feltételként is (2):

A zárás-nyitás folyamatát lehetőleg akkor indítsuk el, ha rajtunk kívül senki nem dolgozik a 
könyvelésben, és a folyamatot nem szabad megszakítani, különben nem tud hibátlanul lefutni.

Hibás lefutás esetén, vagy könyvelésben történő módosítás után bármikor, akárhány alkalommal újra 
lehet futtatni a nyitást.
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Könyvelésben a 

Könyvelés menü/Szerviz funkciók és listák/Főkönyvi nyitás menüpontban

A Zárandó év fkv. átvezetések funkciót kell alkalmazni:
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Igen válaszra, az alábbi eredményt kapjuk:

Utána feljön az alábbi képernyő, ahol az Előző év lezárása funkciót kell választani:

Zárás lefutása után ellenőrizzük, hogy maradt-e egyenlege az 5-8-9-es számlaosztálynak!

Ha nem, akkor a zárás rendben lefutott.
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Az alábbi képernyő jön fel, ahol be kell állítani a „könyvelési időszaki zárás”, és „évzárás” dátumokat 
2010.12.31-re:

Utána be kell zárni az ablakot.

Átállnak a dátumok az alábbi képernyőn a következőre:

Ezután ki kell jelölni a folyószámlás, és egyéb fkv. számok nyitását, és el kell indítani a nyitást a Nyitás 
indítása funkcióval.
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A program figyelmeztet a rendezetlen folyószámla tételekre, illetve arra a hibára, ha a 2011-es évben 
olyan számlaszámunk, amelyre nyitnia kellene:

Ha megszakítjuk a nyitást, javíthatjuk a hibákat, és később folytathatjuk a folyamatot.

Ha a Tovább funkciót alkalmazzuk, akkor elkezdődik a nyitás folyamata, amely meglehetősen sokáig tart
(akár fél óra is lehet) és bármikor tetszőlegesen újrafuttatható.

Ha lefutott a nyitás, akkor a Nyitás ellenőrzése funkciót kell alkalmazni.

Nyitás lefutása után ellenőrizzük, hogy a 491-es főkönyvi számon maradt-e egyenleg.

Ha nem maradt, akkor rendben van a nyitás.

67/71



Könyvelés modul felhasználói leírás – Könyvelés menü

1.6.2. Deviza átértékelés

Azoknak a főkönyveknek amelyeknél be van állítva, hogy a deviza megadása kötelező, a 
egyenlegeket devizanemenként, partner,  telephely, variábilis szimbólum dimenziókra összesítve
a képernyőn megadott árfolyamra átértékel a program. Ki kell tölteni a dátumot, deviza nemet, a
árfolyamot és a főkönyvi számokat, ahova az átértékelést könyvelni kell.
Utána a „Deviza átértékelés” gomb megnyomásával a program kiszámolja a megadott 
devizanemre az átértékeléseket. A  „Kontírozás” gombbal meg lehet tekinteni az átértékelés 
tételeit. Az „Átértékelés törlése” gombbal lehet törölni az átértékelést, ha hibás. Az „Átértékelés
sztornózása” gombbal egy új dátummal vissza lehet könyvelni a kijelölt átértékelést.

1.6.3. Megadott dátum utáni főkönyvi számokat érintő változások a könyvelésben

A lekérdezés célja, hogy meg lehessen tekinteni, adott időszakra, egy meghatározott dátum után, milyen
változások voltak a könyvelésben, amik főkönyvi számokat érintettek. Az egyéb dimenzió változásokat
ez a lekérdezés nem veszi figyelembe. A lekérdezés a log állományok alapján történik, tehát csak olyan
információkat tartalmaznak, amelyek már nincsenek a főkönyvben de valamikor ott  voltak. Meg kell
jegyeznünk, hogy a log állományokban csak a legfontosabb adatokat tároltuk, nem azzal a céllal, hogy
abból a főkönyvbe helyre lehessen állítani valamit is ( erre szolgál a modulból az újra feladás funkció).

A  lekérdezés  a  „Könyvelés  menü”/”Szerviz  funkciók  és  listák”/„Megadott  dátum  utáni  főkönyvi
számokat érintő változások a könyvelésben” menüpont alatt található.

A képernyő kezelése:
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A könyvelési időszakban meg kell adni a bizonylat dátumát (számlánál teljesítési dátum).
„Főkönyvi számokat érintő változások a megadott után” dátumban meg kell  adni azt a dátumot, ami
utáni változásokat keresünk. A megadott napon történt változásokat már figyelembe veszi a program.
Keresésre előjönnek az adatok.

Az adatok szűrhetők, csoportosíthatók, sorba rendezhetők az általános (megszokott) módon.
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1.6.4. Kontírozások ellenőrzése, hiányzó bizonylatok

A hibás könyveléseket illetve a hiányzó sorszámokat lehet itt ellenőrizni.

A hiányzó sorszámokat prefixenként keresi a program.
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1.6.5. Érvénytelen kódokra könyvelt tételek

A lista a megadott dátumok közti időszakra kikeresi azokat a könyveléseket, amiknek a kódja arra az
időszakra már nem érvényes.
Pl. ha most valaki megadja egy jogcímre, hogy 2008.12.31.-ig érvényes, akkor ha 2009.01.01-től erre a
jogcímre bármi lett könyvelve és a lekérdezés dátum intervallumában szerepel 2009.01.01-nál nagyobb
idő, akkor a lista ki fogja hozni, hogy mik azok a tételek, amiken ez a jogcím szerepel.
Az  alábbi  képernyőn  látszik,  hogy  az  érvénytelen  kód  a  20%-os  áfa,  amelyre  2009.07.05-án  lett
könyvelve.

A kontírozás gombbal meg lehet nézni a kontírozás adatait, és esetleg javítani is lehet.
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