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Iktato-irattarozo program

Minden jol mikodé vallalatnal sziikség van egy olyan megoldasra, mellyel hatékonyan, gyorsan és pontosan
lehet kovetni a céghez érkezd és kikiildott dokumentumok sorsat. Programunk a kis- és kozépvallalatok
dokumentumiktatasi problémajat oldja meg. Papiralapt és elektronikus dokumentumait, fajljait gyorsan és
egyszerien iktathatja, visszakeresheti, nyomtathatja stb.

Fébb tulajdonsagai:

e A programba jelszoval lehet belépni, az iktatott dokumentumokon szerepel az iktatd azonositoja.

o Tobb szintli dokumentum csoportositas : téma, ezen beliil altéma szerint iktathatunk

o Partneradatok nyilvantartdsa ( Partnerekhez tobb {iigyintéz0 felvehetd, a bizonylat iktatasakor
kivalaszthatjuk az iigyintézét. Partnereinket csoportosithatjuk (APEH, UGYFELEK stb.)

o Cégiink ligyintéz6jének tarolasa dokumentum iktatasakor

e A szamitogépen tarolt iratok megnyitasa a programbol (Word, Excel)

o Eldirat és utdirat hivatkozas: Lépkedés az iratok sorrendjében

o Lekérdezések: A rendszer lekérdez6 moduljat ugy alakitottuk ki, hogy az iktatasnal megadott minden adat
alapjan lehessen levalogatasokat, lekérdezéseket késziteni.

o Tobbfelhasznalos programkezelés

1. Altalanos tudnivalék

1.1. Nyomogombok

A képernydkon levd nyomdégombok kék arnyéku sziirke téglalapok, melyek felirata a gomb
funkcidjara utal. (Tobb nyomoégombon kép is taldlhatd.) A nyomoégombok mitkddésbe hozasa
torténhet: a gombra vald kattintdssal, a gombon levd billentylikombinacié billentylizeten vald
lenyomasaval. Példaul, ha ALT+U szerepel a nyomégombon (4j elem), akkor a billentylizeten az
ALT felirati gombot lenyomva tartva egyszer megnyomja az U billentyfit. :

ha a nyomégomb kijel6lt allapotban van - ilyenkor piros szinli lesz a Uj adat(Alt+U)
felirata - az ENTER billentyii megnyomasaval.

1.2. ESC billentyt

Az ESC billentyli az altalanos kilépd billentyli, szinte mindenhonnan kiléphet megnyomasaval.
Vigyazat, kilépéskor nem torténik meg az adatok mentése, csak akkor hasznalja, ha mar mentett,
illetve nem akarja a modositast elmenteni.

1.3. Keresés

A programban az adatok keresése minden esetben ugyanazzal az eljarassal torténik. (partner, cég,
téma, altéma, stb.) Ha olyan adatot var a program, ami torzsadatként szerepel, az adat kikeresés¢hez
igénybe tudja venni a program gyorskeresé eljarasat. Ezt onnan latja, hogy a képernyd legalso
soraban megjelenik az alabbi felirat:”’F1- Keresés”. Az F1 funkciobillentylivel megkapja az adatot
tartalmazod torzs listdjat az adatok kod szerinti rendezésében. Ha az F1 billentyll letitését
megelézden megadja a torzsadat kodjanak els6 néhany karakterét, az a kapott listaban a megadott
karakterekkel kezddd6 kodu adaton all a vezérlés. A listdban a nyilbillentylikkel mozoghat.

Ha a listdban név szerint szeretne keresni, a lista megjelenését kovetden kezdje el begépelni a
keresendd adat nevének els6 néhany karakterét mindaddig, mig a listiban meg nem jelenik a
keresett elem. Ezutan hasznalja a nyilbillentyiiket az elem kivalasztasdhoz. (Az els6 karakter
letitését kovetden a lista névsor szerinti rendezésre valt at, a leiitott karaktereknek megfeleléen
keresi az adatokat.)

A keresett adaton allva ENTER billentyt letitésével valaszthatja azt ki.

Ha nincs a listaban a keresett elem, Az ,,Uj adat” feliratd nyomogombra kattintva, vagy az ALT+U
billentylikombinéaciot (ALT billentyli folyamatos lenyomésa mellett egyszer lenyomni az U
billentylit) hasznalva tudja az 0j adatot felvinni. Lehetdség van a torzsadat tulajdonsagainak
modositasara is (ALT+M).

Torzsadat torlésére csak a ,, Torzsadatok™ meniipontban van lehetdség.
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2. Belépés programba

2.1. Ugyfél és év kivalasztisa

A programmal tobb cég dokumentumait iktathatja.

Konyvelbdirodak minden egyes cégiiket kiilon cégként (iigyfélként) kezelhetik. Ebben az esetben az
igyfelek nevében feladott levelek iktatdsakor mindig az adott cégbe kell belépni. Iktathatjak az
Osszes levelet a sajat neviikben is, ebben az esetben iktatdskor meg tudjak adni annak a cégnek a
megnevezesét, akinek a nevében a leveleket, bevallasokat feladtak.

Egy cégnek az évtdl fiiggetleniil egyiitt latjuk az Osszes iktatott dokumentumat. Az iktatdoszam
tartalmazza az iktatas évét, igy évvaltaskor az iktatoszam megvaltozik.

Az tgyfél kivalasztasa torténhet az iigyfél sorszamanak begépelésével, vagy F1 funkcio-
billentytivel valaszthat az tgyfelek koziil. Ha nincs még tigyfél a programban, az
Flfunkciobillenytiivel kapott ablakban vigye fel cége adatait 1j iigyfélként. (Uj iigyfél nyomégomb)
(1asd: kovetkezd pont)

Az év megadésa utdn a vezérlés a ,,Belép” gombra kertil, Enter billentyiivel (vagy egérrel) beléphet
az uigyfél adataiba. Ha az ligyfélnek nincs még adata, valassza az adatok 1étrehozasat.

2.2.  Ugyfél adatainak feltoltése
Adjon cégének egy kodot (pl. 001) és értelemszertien toltse ki adatait.

2.3.  Ugyfél adatainak médositisa

Az ligyfél adatai a késObbiekben is modosithatdoak. A bejelentkezd képernydn F1 billentylivel
megkapja az lgyfelek listajat, ahol a ,,Mddositds” nyomdgombbal megnézheti az adatokat,
amelyeken frissithet. Ha mér belépett az iigyélbe, modositishoz valassza az ,,Ugyfelek/Ugyfél
adatainak modositasa” meniipontot.

2.4.  Ugyfél adatainak létrehozasa

Az tigyfél adataiba akkor tud belépni, ha az ligyfél adatait 1étrehozta. Ha nincs még az tigyfélnek
adata, a program rakérdez arra, hogy valoban dolgozni szeretne-e ezzel az ligyféllel. Az adatokat
minden ligyfél esetén egyszer kell 1étrehozni, ekkor késziti el a program azokat az allomanyokat,
amelyekben az adatokat tarolja. (partnereket, iktatott dokumentumokat, stb.)

2.5. Iktat6 kodjanak és jelszavanak megadasa

A programba csak koddal és jelszoval lehet belépni. Minden egyes iktataskor tarolddik az iktatd
kodja, igy esetleges hiba esetén utdna lehet nézni, ki iktatta az adott dokumentumot. Az eldszor
belépd iktatd valasszon maganak egy szamara jol megjegyezhetd kétjegyli szamot (ez lesz a kodja)
¢€s egy jelszot. Az iktaté adatainak mentése utan a koddal €s jelszoval be tud 1épni a programba. A
tovabbiakban mar csak akkor tudnak 1j iktatot felvinni, ha a cég adataiba beléptek. Célszeri elsd
alkalommal felvinni azoknak a munkatarsaknak az adatait az iktatd torzsbe, akik a programot
hasznalni fogjak.
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3. Meniiszerkezet

Ugyfelek Torzsadatok Iktatas Listdk Technikai Névjegy | Kilépés
miiveletek
Atlépés masik | Partnercsoport Mai nap | Adatok
igyfélbe valaszra vard | rendezése
iratok
Ugyfél adatainak | Partner Listak Torzsadatok
modositasa atvétele
Téma Cég adatainak
mentése
Altéma Cég adatainak
visszatoltése
Ugyfél, akinek
nevében levelez
Levél tovabbi-
tdsanak modja
Cég ligyintézoi
Iktato

4. Torzsadatok

4.1. Iktato

A programba csak koddal és jelszoval lehet belépni. Minden olyan munkatarsnak, aki a programba
be szeretne 1épni valasztania kell egy kétjegyli kodot €s egy jelszot. Az iktatott dokumentumokban
tarolja a program az iktaté kodjat is. Igy barmikor ellenérizhetd, hogy ki modositotta utoljara az
iktatott dokumentum adatait.

4.2. Partnercsoport (cimzett, felado)
A programban partnerként tartjuk nyilvan iktatand6 leveleink feladgjat illetve cimzettjét. A
partnereket csoportba sorolhatjuk (Pl. APEH, Bank, stb.).

4.3. Partner (cimzett, felado)

A levelek feladojanak és cimzettjeinek adatait tarthatjuk nyilvan. A torzs kitoltésével egy pontos
nyilvantartast kapunk partnereinkrél, amiben barmikor utananézhetiink telefonszamnak, e-mail
cimnek, tigyintézének, stb. Egy partner tobb partnercsoportba is tartozhat. A partnerekhez
felvihetiink tigyintézdket, minden egyes iigyintézonek tarolhatjuk az e-mail cimét, telefonszamat,
beosztasat. Iktataskor a partner mellett kivalaszthatjuk azt az ligyintézdt, akivel az adott levelezést
folytatjuk.

Minden partneriinknek kodot kell adni. A kéd 5 szamjegybdl alljon. Alap esetben a program
kodolja a partnereket 00001-t61 induldan.

44, Téma, altéma

Leveleinket harom szinten csoportosithatjuk. Ebbdl az els6 kettd a téma és altéma. Megadhatjuk a
levél témajat, ezen belill az altémat. Pl. téma: Bevallasok altéma: Jarulékbevallas; téma: Konyvelés,
altéma: konyvelési anyag atvétele

45,  Ugyfél, akinek a nevében leveleziink

Iktataskor ezt az adatot nem kotelezd kitolteni. Konyveld cégeknek ebbe a torzsbe kell felvinni a
konyvelési ligyfeleket, igy a neviikben feladott illetve kapott levelekhez elmenthetjiik a konyvelési
iigyfél adatait. Ha a konyvelésre behozott anyagokat is iktatjuk, szintén ide menthetjiik a konyvelési
ligyfél adatait.

-4-
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Természetesen, ha konyvelési ligyfeliink ir nekiink levelet vagy cégiink ir nekik levelet, akkor a
partner torzsben (felado, vevo) is szerepel a konyvelési tigyfél.

4.6. Levél tovabbitasanak médja

Torzsadatként vihetjiik fel leveleink tovabbitasanak modjat. Tértivevényes leveleket pipaljuk ki.
Ebben az esetben tértivevényes levél iktatasakor tarolni tudjuk a tértivevény visszaérkezésének
datumat.

4.7. Cég ligyintézoi
Az iktatott dokumentumhoz tarolhatjuk, ki az az {lgyintéz6 cégiinknél, aki a dokumentum
feldolgozasaval foglalkozott.

5. Iktatas

5.1 Iratok

Az iktatds meniipontra kattintva kapunk egy ablakot, amiben a korabbiakban iktatott iratokat latjuk.
A tablazat Osszes oszlopanak megtekintéséhez a tablazat aljan levé gorgetésavval, az Osszes sor
megtekintéséhez a tablazat oldalan levé gorgetsavval lehet mozogni. Lehetéség van az iratok
rendezésére, levalogatasara. Rendezni a tdblazat oszlopai szerint lehet. Az oszlop feliratara kattintva
az adott oszlop szerinti novekvO sorrendben latja az iktatott dokumentumokat. Levalogatasi
feltételeket az ablak aljan lehet megadni. A megadott térzsadatok kodja alapjan tudunk levalogatni.
Levalogatashoz kattintson a ,Levalogatds” nyomogombra, ha ujra szeretné latni az Osszes
dokumentumot, vélassza a ,,Mind latszik” nyomo6gombot.

5.2. Dokumentum iktatas

Dokumentum iktatasahoz valassza az ,,Uj beérkezett dokumentum” illetve az ,,Uj kimend
dokumentum” nyomogombot. A kapott ablakban értelemszeriien toltsiik ki az adatokat. Ha az
iktatandé dokumentumot e-mailben kaptuk, vagy beszkenneltiik, tallézzuk be a mentett f4jl nevét.
A megtekintés nyomogombra kattintaskor megnyitja az elmentett fajlt (Word, Excel, PDF stb.
esetén) Valasz esetén érdemes el0szor az eredeti dokumentumot kikeresni, majd modositassal
megnyitni. A kovetkezd irat ,,Véalasz” gombjara kattintva megnyilik a képernyd, amiben a
valaszlevelet iktatni tudjuk. Ebben az esetben az eredeti levélben menti a program a vélaszlevél
sorszamat, illetve a valaszlevélben is menti az eredeti levél sorszamat.

Valasz2-vel készitslik a valaszt, ha a kdvetkezd dokumentum irdanya megegyezik e dokumentum
iranyaval.

Egy iktatott dokumentumon allva meg tudjuk nézni az 6t kovetd, illetve az 6t megel6z6
dokumentumot. S6t, a kdvetkezd dokumentumbol meg tudjuk nézni az azt kovetd dokumentumot,
stb., igy az egész témaval kapcsolatos levelezésiinket végignézhetjiik. Ki is nyomtathatjuk a
témahoz kapcsolodd oOsszes dokumentumot, ha az ,Osszes levél a témaban” nyomégombot
valasztjuk.

5.3. Iktatott dokumentum modositasa
Vilasszuk az ,Iktatds” meniipontot és alljunk rd a modositandé dokumentumra. Enterrel, vagy a
,,Modositas” nyomogombbal modosithatjuk a kordbban iktatott dokumentumokat.

5.4. Iktatott dokumentum torlése
Iktatott dokumentumot torolhetiink, de ebben az esetben az iktatasi szamok nem lesznek
folyamatosak. A torlés mentipont hasznalatat kertiljiik!
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6. Listak

6.1. Mai nap valaszra varo iratok
Iktataskor meg lehet adni a valaszlevél esedékességének datumat. A listdn megnézhetjiik azokat a
leveleket, ahol ki van toltve ez az adat, és a datum aznapi, vagy korabbi idépontra szol.

6.2. Listak
Kilistazhatjuk iktatott dokumentumainkat. Megadhatjuk a levalogatott dokumentumok korét,
sorrendjét, és a rajta szerepld adatokat.

7. Technikai miuveletek

7.1. Adatok rendezése

Az adatbazis kezeld rendszerek ugy miikodnek, hogy kiilon allomanyban tdrolja a program az
adatokat és azok sorrendjét. A sorrendi allomany sokkal sériilékenyebb, mind az adatadllomény.
Ezért sziikség van ezek gyakori rendbetételére. Rendezni kell szabélytalan kilépéskor, lefagyaskor,
¢s minden olyan esetben, ha a programmal ,,valami nincs rendbe”.

7.2. Torzsadatok atvétele
Ha 1j céget kezdiink, atvehetiink torzsadatot mar feltoltott cégektdl (partner, téma, altéma, cég
ligyintézoi)

7.3. Cég adatainak mentése

A program minden kilépés esetén felajanlja a cég adatainak mentését, de ebben a meniipontban is
menthet. A MENTEST MINDEN NAP VEGEN EL KELL VEGEZNI! A mentés torténhet
beépitett lemezegységre, pendrive-ra vagy floppy-lemezre. Ha a beépitett lemezegységre (ugyanarra
a helyre) ment naponta, az el6z6 napi mentéseket a program feliilirja. (Erre ra is kérdez mentéskor!)
Célszerl hetente floppy lemezre is elmenteni az adatokat, valamint a havi mentéseket archivalni.
Célszerli merevlemezes mentés esetén a hét kiilonb6zé napjainak mas-mds mappéakba vald
mentését. Ehhez készitsen egy olyan mappaszerkezetet, ahol a MENT mappan beliil 1étrehoz egy
HETFO, KEDD, SZERDA, CSUTORT, PENTEK mappakat. (A mappak nevei nem lehetnek 8
karakternél hosszabbak, €s nem tartalmazhatnak ékezeteket.) Mentéskor minden nap az aznapi
mappéaba mentsen. Igy elérhetd, hogy 5 napi mentését tarolja merevlemeze.

Ev végén, az el6z6 év adatait archivélja!

7.4. Cég adatainak visszatoltése

Ebben a meniipontban a korabban kimentett adatok tolthetOk vissza. A visszatoltott adatok a
jelenlegi allapotot feliilirjak, az tobbet nem allithatd vissza! Visszatoltés eldtt ezért célszerii a
jelenlegi allapotrol esetleg tobb példanyban is mentést késziteni, ugyanis ha a visszatdltendd adatok
valami ok miatt megsériiltek (tapasztalatunk szerint a jelenleg forgalomban levé floppy lemezek
tobb mint 10%-a hibas), a visszatoltés sikertelen lesz. E meniipont hasznalatat csak abban az
esetben hasznalja, ha valami ok miatt feltétleniil le kell cserélni a jelenlegi allapotot!



