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Felhasznaloi dokumentécio a “Szamviteli politika” programhoz

A programmal megszerkesztheti cége szamviteli politikajat. Az elkészitett politika fejezetei: beszamolasi
kotelezettség, konyvvezetési kotelezettség, értékelési szabalyok, szdmlarend, szamlatiikor, leltdrozasi
szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, bizonylatkezelési szabalyzat.

A politika elkészitéséhez mintaszovegeket ajanlunk. A felajanlott mintaszoveg tartalma attol fiigg, milyen
jellemzdket allit be az adott cégre. (pl. allatok vannak-e, céltartalék képzés van-e, stb.) A szdvegek
minden esetben modosithatok, térolhetok, sajat szovegre cserélhetok. A szamlatiikor a Forint-Soft Kft
konyveldprogramjanak hasznalata esetén a kdnyveldprogrambol atvehetd, egyéb esetben felajanlunk egy
minta szamlatiikrot, mely modosithato.

Az On Adltal elkészitett szamviteli politika szovegét 1j politika készitéséhez 4t tudja venni, igy az 1j
politika elkészitésekor a sajat szovegét tudja modositani.

Az elkészitett szamviteli politika kinyomtathat6, vagy szovegfileként elmenthetd. A szovegfile barmely
szovegszerkesztobe (pl. Word) beolvashato.

Altaldnos tudnivalok

1.1.Nyomégombok

A képernydkon levé nyomoégombok kék vagy bordd arnyéku sziirke téglalapok, melyek felirata a

gomb funkciojara utal. (Tobb nyomoégombon kép is talalhato.) A nyomogombok miikodésbe hozésa

torténhet:

ea gombra valo kattintassal,

ea gombon levé billentyitkombinacio billentyiizeten valé lenyomasaval. Példaul, ha ALT-U szerepel
a nyomogombon (1j elem), akkor a billentylizeten az ALT felirati gombot lenyomva tartva
egyszer megnyomja az U billentytit.

eha a nyomégomb kijeldlt allapotban van - ilyenkor piros szinii a felirata - az ENTER billentyti
megnyomasaval.

Cég (iigyfél) adatainak feltoltése

A program inditasakor meg kell adni a cég kodjat és az évet, amiben dolgozni szeretne. A programba
felvitt cégek listajat F1 funkciobillentyiivel lehet megtekinteni. A listdban a nyilbillentyiikkel
mozoghat. Ha a listdban név szerint szeretne keresni, a lista megjelenését kovetden kezdje el
begépelni a keresendd cég nevének elsd néhany karakterét mindaddig, mig a listaban meg nem jelenik
a keresett elem. Ezutan hasznalja a nyilbillentyiiket az elem kivalasztasahoz. (Az els6 karakter
letitését kdvetden a lista névsor szerinti rendezésre valt at, a leiitott karaktereknek megfelel6en keresi
az adatokat.)

A keresett adaton allva ENTER billentyt letitésével valaszthatja azt ki.

Ha nincs a listaban a keresett elem, Az “Uj adat” felirati nyomogombra kattintva, vagy az ALT+U
billentylikombinéciot (Alt billentyti folyamatos lenyomasa mellett egyszer lenyomni az U billentytit)
hasznalva tudja az 01j adatot felvinni.

LehetOség van a torzsadat tulajdonsagainak modositasara is (Alt+M).

1.2.Ugyfél adatainak feltoltése

Uj cég esetén toltse fel a cég adatait. Néhany tulajdonsagot atvehet a Forint-Soft Kft
konyvel6programjanak torzsébdl is, ha hasznadlja a programot, s megadta az {gyfél
konyveloprogrambeli kodjat, valamint a meghajtot, melyen a konyvelOprogram talalhato.



1.3.Ugyfél adatainak médositasa

Az iigyfél adatai a késébbiekben is modosithatoak. A moédositasra az “Ugyfelek/Ugyfél adatainak
modositasa“ meniipontban is lehetdség van.

Elso belépés egy ligyfélbe

Ha az tigyfél adott évi adatait még nem hozta 1étre, belépéskor a program rakérdez, valoban létre
akarja-e hozni az adatokat. Ekkor tudja atvenni a konyvelésb6l a szamlatiikr6t. (Ha valami oknal
fogva az atvétel nem sikeriil, a “Nyitas” meniipontban megismételheti az atvételt.

Meniirendszer

Ugyfelek Nyitas Szamvitel Szamlarend Leltar, hazipénztar

Atlépés masik tigyfélre Feltoltés masik tigyfél allomanyabol Beszamolasi kotelezettség 1. szamlaosztaly / 1 Leltar

Ugyfél adatainak modositasa  Fékonyvi szamok atvétele a konyvelésbdl Konyvvezetési kotelezettség 1. szamlaosztaly / 2 Hazipénztar 1
Ertékelési szabalyok / 1 2. szamlaosztaly Hazipénztar 2
Ertékelési szabalyok / 2 3. szamlaosztaly / 1 Hazipénztar 3
Ertékelési szabalyok / 3 3. szamlaosztaly / 2 Sajat fejezet
Bizonylati rend 4. szamlaosztaly / 1

4. szamlaosztaly / 2

5. szamlaosztaly
6-7. szamlaosztaly
8. szamlaosztaly / 1
8. szamlaosztaly / 2
9. szamlaosztaly

Fliggelék
Szamlatiikor
Nyomtatas Szerkesztés Technikai miiveletek Kilépés
Nyomtatés Visszavonas Adatallomanyok rendezése
Nyomtatas TEXT file-ba Visszaallitas Torolt adatok végleges torlése
Kivagas Aktualis cég adatainak mentése
Masolas Teljes allomany mentése
Beillesztés Adatok visszatoltése
Torlés
Mindent kijelol
Keresés...
Csere...

2.Szamviteli politika szovegének megszerkesztése

A szoveg megszerkesztése jo néhany ablakon keresztiil torténik. Az ablakok tobb oldalasak. Az ablak
tetején tudja kdvetni, éppen melyik oldalon tart.

2.1.Képernyokon valo végighaladas modja

Induljon el az elsé oldaltol, amit a kovetkez6 meniipont kivalasztasakor kap meg:
“Szamvilel/Beszamolasi kotelezettség”. Ha az oldal szerkesztését befejezte, valassza a KESZ/LAPOZ
nyomégombot. Ha ezzel a nyomdgombbal 1ép a kovetkezd oldalra, az oldal tetején levéd oldalszam
kek szine, valamint a felirat jelzi, hogy ennek az oldalnak a szerkesztését befejezte. Szerkessze meg
ilyen modon az 0sszes oldalt. Az utols6 oldalra érve egyben végigolvashatja a képernyon
megszerkesztett szovegét. A kovetkez6 képernyodre 1épéshez valassza az utolsé oldalon a “Kdovetkezo
képernyé” nyomoégombot, ha be akarja fejezni a munkat a “Kilépés” nyomogombot. Ha egy képerny6
Osszes oldalardl a “Kész/Lapoz” nyomodgombbal Iépett tovabb, a meniiben a képerny6t hivo sor
kipipalva lathato. Igy legkozelebb azonnal lathatja, melyik képernyd, melyik oldalan fejezte be a



munkat.
Végighaladhat a politika szvegén ablakonként is, ha az ablakokbdl a “Kilép” nyomdgombbal 1¢ép ki.
Ekkor az ablakokat a meniibdl valaszthatja ki.

2.2.0ldalak szerkesztése

Szovegdoboz

A szovegdobozban olvashatja a felajanlott szoveget. A szoveg nem minden esetben lathato teljes
egészében az ablakban. A szdvegben a billentylizet nyilaival, vagy a szoveg szélén levd gorgetosav
segitségével (egérrel) mozoghat. A szovegmezd elsd sora elsd betlijén allva ENTER billentytivel tud
tovabblépni, a szdveg belsejében allva az ESC billentyiivel. A teljes szoveget a “Szoveg torlése”
nyomogombbal tordlheti. A program altal felajanlott szoveg barmikor visszaallithatd az “Javasolt
szoveg beirasa, visszaallitdsa” nyomdgombbal.

A szovegdobozba barmilyen hossza (akar tobboldalnyi) szoveget is irhat.

Valasztokapcsolo

Az ablakok egy részében a felhasznald megjeldlheti, hogy az adott szdvegrész bekeriiljon-e a
szovegdobozban felajanlott szovegbe. A valasztasként felajanlott szovegek hattere zold, eldttiik kis
négyzet lathat6. Kivalasztashoz pipalja ki a kis négyzetet, ha nem szeretné a szovegbe beirni, vegye le
a pipat. A kipipalas, valamint a pipa levétele is a négyzetbe valo kattintassal lehetséges.

Valasztas a pontok koziil

A politika szamvitel részében a program néhany megszamozott lehetéség koziil enged valasztani.
Ebben az esetben a kivalasztott eset el6tti sorszamot kell megadni.

Nyomtatdasi kép

A szoveg szerkesztése kozben barmikor megtekintheti az oldalon addig elkészitett szoveget egyben,
ehhez valassza ki a “Nykép” (Nyomtatasi kép) lapfiilet, majd térjen vissza az éppen szerkesztés alatt
allo oldalra.

2.3.Milyen esetekben ajanlja fel a program a mintaszovegeket?

Ha egy képernyébe elészor 1ép be, a program az Osszes oldalon felajanlja a mintaszovegeket.
(Lehetséges azonban pl. az, hogy ahhoz, hogy az 6tddik oldalon felajanljon egy szdveget, az elsé
oldalon bizonyos pontokat ki kell valasztania) Masodszorra vald belépéskor mar a felajanlott
szovegek megegyeznek az elsé belépéskor megszerkesztettel. Vagyis a szovegdobozok szdvegén nem
valtoztat, az liresen maradt oldalakra nem ajanlja fel a mintaszoveget, feltételezve azt, hogy az oldalt
On szerette volna iiresen hagyni. Ebben az esetbe Onnek kell a mintaszdvegeket a “Javasolt szoveg
beirasa, visszaallitisa” nyomégombbal beallitani. Lehetéség szerint NE FEJEZZE BE A MUNKAT
EGY KEPERNYO KOZEPEN, készitse el az osszes oldalat, és utana lépjen ki.

Ha a cég induléasakor atveszi a szovegeket egy masik cégtdl, a program ugy tekinti, mintha minden
képerny6t egyszer mar megszerkesztett volna, igy pontosan azt a szoveget ajanlja fel a program, amit
az atvett cégnél megszerkesztett.

Szoveg atvétele masik iigyféltol (Nyitas)

A “Nyitas” meniipontban lehetésége van arra, hogy a politika szovegét atvegye egy mar
megszerkesztett politikabol Ehhez meg kell adni az atveendd céget, évet. Ebben az esetben AZ
AKTUALIS CEG OSSZES SZOVEGE FELULIRODIK!



Nyomtatas

2.4.Nyomtato beallitasa leporellora valé nyomtatashoz

A windowsban a nyomtatas altalaban A4-es papirra van bedllitva. Ilyen bedllitds esetén, ha
leporelléra nyomtat, az oldalak vége elcsuszik. Allitson be a windowsba a leporellot a kovetkezok
szerint:

A windows képerny6n kattintson duplan a “Sajatgép” ikonra, majd a kinyilt ablakban a ‘“Nyomtatok™-
ra kattintson duplan. Valassza ki a nyomtatot - egyszer kattintson ra, hogy kijeldlt szin(i legyen az,
amin leporellora szeretne nyomtatni. A kis ablak fels6 sordban 1év6 meniik koziil valassza ki a “File”
meni “Tulajdonsagok™ mentiipontjat. Kattintson a “Papir” felirat lapfiilre. Keresse ki a papirméret
beallitasat. Valassza ki a leporellot: Fanfold2 (210mmx12 in). A papirforras legyen beflizétt. Ahhoz,
hogy az els6 laptol kezdve ne csusszanak el a sorok, meg kell adnia a nem nyomtathato teriilet
méretét. Ehhez kattintson a “Nem nyomathat6 teriilet...” nyomdgombra, majd a kapott képerny6n a
“Felsd” részben allitson be pl. 1500 szdzadmillimétert. (1,5 cm-nek felel meg). A bedllitdsok utan
nyomja meg az Ok gombot, majd a kiilsé képernyén is az Ok gombot.(Ha nem talal leporellonak
megfeleld papirméretet, adja meg egyedi méretben a leporelld méreteit.) A beallitasokat kdvetden a
Windows tobbi programja is ezt a papirméretet hasznalja.

2.5.Szamviteli politika kinyomtatasa

A nyomtatas ablakban kinyomtathatja a dokumentumot a nagyobb fejezetek kinyomtatasaval, vagy
részenként. A szaggatott vonal felett talalhatok a fobb fejezetek, melyeket 1-es oldalszamtol kezdi a
program nyomtatni, a fejlécben megjelenik a fejezet cime. (A hazipénztarak koziil valassza azt,
amelyiket megszerkesztette az adott céghez.) A nyomtatok jelents részénél a “Nyomtatis”
nyomogombot valasztva a nyomtatovezeérld ablakban meg tudja hatarozni azt is, melyik oldalakat
akarja kinyomtatni a szovegbol.

A szaggatott vonal alatti részben lehet6ség van kisebb fejezetek kinyomtatasara, ekkor azonban
Onnek kell megadnia a kezddoldalszamot.

Karbantartas

2.6.Adatallomanyok rendezése

A program indexallomanyait tartja karban.

2.7.Torolt rekordok végleges torlése

A programban torléskor az adatok fizikailag nem tdrlédnek. (Visszaallitani ket a programbol nem
lehet.) A végleges torlés az adatokat fizikailag is torli, ezzel a tarolt file mérete csokken, ami
meggyorsithatja a munkat.

2.8.Aktualis cég adatainak mentése

A program minden kilépés esetén felajanlja a cég adatainak mentését, de ebben a meniipontban is
menthet. A mentés torténhet beépitett lemezegységre, vagy floppy lemezre. Ha a beépitett
lemezegységre (ugyanarra a helyre) ment, az el6z6 mentéseket a program feliilirja. (Erre ra is kérdez
mentéskor!) Célszerii floppy lemezre is elmenteni az adatokat.

2.9.Teljes allomany mentése

E meniipont kivalasztasakor a programban szerepld Osszes cég adatanak mentése megtorténik.



2.10.Adatok visszatoltése

Ebben a meniipontban a korabban kimentett adatok tolthetdk vissza. A visszatoltott adatok a jelenlegi
allapotot feliilirjak, az tobbet nem allithatd vissza! Visszatoltés el6tt ezért célszerli a jelenlegi
allapotrol esetleg tobb példanyban is mentést késziteni, ugyanis ha a visszatdltendd adatok valami ok
miatt megsériiltek (tapasztalatom szerint a jelenleg forgalomban levd floppy lemezek tobb mint 10%-
a hibas), a visszatoltés sikertelen lesz. E meniipont hasznalatat csak abban az esetben ajanlom, ha
valami ok miatt feltétlentil le kell cserélni a jelenlegi allapotot!



