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A WIN-TAX programrendszer kezelése

A WIN-TAX programrendszer Windows alapu, integralt, halézatos programrendszer, a
problémamenetes hasznalatahoz fontos néhany alapszabaly betartasa:

A folyamatos munka befejezése utan ki kell |épni a fomenibe, a feldolgozd programban valé
indokolatlan tartézkodas lassithatja mas felhasznalok munkajat, adatsérulést okozhat. A terminalt
nem szabad kikapcsolni addig, amig a felhasznald ki nem |épett a fémeniibol, a szerver gépet nem
szabad kikapcsolni addig, amig az 6ssze felhasznal6 ki nem lépett a fémenlbdl. Barmely
adatfelviteli képerny6 csak indokolt mértékig legyen megnyitva, mert a kizarélagos
felhasznalashoz kotott funkcié esetén az indokolatlan allomanyfoglalas mas felhasznaldkat zarhat
ki @ munkabol. A bevallas jellegl kimutatasok csak akkor készithetdk, ha a felhasznalé egyedil
van az aktiv cégben.

Ha barmely okbdl barmely gépen rendellenes kortilmények kozott szakad félbe a program futasa
(aramsziinet, géphiba, Windows hiba, programhiba stb.) az 6sszes felhasznalénak ki kell [épnie a
fomenibdl, a feldolgozas csak akkor folytathatd, ha az utolsé felhasznald is kilépett. A program
csak az ismételt belépések esetén tudja helyre allitani a rendellenes félbeszakadas miatti
esetleges hibakat.

WIN-TAX menurendszer

A programba vald belépéskor a menlirendszer jelenik meg, amelyben kézzel és géppel nyithatok,
valaszthatok a cégek, az aktuadlis cég valasztasa utan indithaték a program modulok. A meni
rendszeren lehet az adatallomanyokat menteni, visszatélteni, a program jogosultsagi szintjeit
beallitani, a programot regisztralni. A menirendszerbdl a kovetkezé modulok indithatok:

NTAX

1105 Budapest, Gitar utca 4. | Tel.: (+36 1) 263-2363 | E-mail: novitax@novitax.hu


http://www.novitax.hu
mailto:novitax@novitax.hu

NOVI

UGYVITEL OKOSAN

A WIN-TAX programrendszer kezelése

Kettds konyvviteli programrendszer

BER

Bérszamfejtési programrendszer

IPTAX

Szamlazd, pénzugyi, és készlet nyilvantartasi rendszer

TAXA (TAXTA)

Egyszeres konyvviteli programrendszer

UTAK

Utnyilvantartasi programrendszer

Az egyes modulok kezelési tudnivaldi a programokban talalhatdak.

A menUrendszer kezelési a rendszer funkcidinak kezelésén kivil tartalmazza az 6ssze modul
altalanos kezelési tudnivaloit, valamint a kozdsen hasznalt térzsallomanyok rogzitési Gtmutatojat.
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A WIN-TAX programrendszer kezelése

Uj cég nyitasa
Barmelyik modul hasznalatahoz a menirendszerben meg kell nyitni a vallakozas adatait, ez

torténhet az Uj cég nyitasa menlipontban. Az Uj cég nyitasakor megjelend ablakban a kovetkezd
adatokat kell megadni:

Cégforma: pontos megadasa elengedhetetlen.

Hibas nyitas esetén a forgalmazé sem tudja a nyitasi mddositasokat valtoztatni.

Hibas nyitas esetén a céget ujra kell nyitni és kényvelni!!!

Addszédm

A vallalkozas 11 jegyl addszama, a megadott addszam szamszaki helyességét a program
ellenérzi. A program a megnyitott céget addszaman tartja nyilvan, ezért a mezdt pontosan kell
kitolteni, megnyitott vallalkozas esetén az addszam elsé 8 jegye nem valtoztathatd.

www.novitax.hu
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Cégnév

A megnyitott cég neve, a program a szamlakon, és egyéb kimutatasokon az itt beirt nevet tlnteti
fel. A cégnév évkdzben véltoztathatd. (,Atalakulds” gombra kattintva.)

Alakulas kelte

A cég alakulasanak kelte, végleges tarsasag esetén a bejegyzés datuma. A kdnyvelési évben
alakult tarsasagok esetén a NTAX modul az alakulas napjat “el6z6 évi” id6szaknak tekint
(eszkdzoket, nyitd bizonylatokat lehet rogziteni az alakulas napjara).

Az eddig kitoltott adatok jovahagyasa utan (az F9, vagy az OK) megjelend képerny6n a megnyitott
cég alapadatait lehet rogziteni, amelyek rogzitési szabalyai az “Alapadatok” fejezetben vannak
leirva.

Tovabbi cégnyitasi lehetéségek:

Cég nyitas a WIN-TAX el6z6 évi valtozatabdl

A program az aktualis évi adatallomanyt megnyitja az el6z6 évi WIN-TAX adatallomanyokbdl. Az
egyes modulok “gépi nyitasanak” leirasa a modulban van ismertetve, a gépi nyitast elinditva a
program a WIN-TAX el6z8 évi valtozataban aktualisnak jelolt cég alapadatait nyitja at a WIN-TAX
aktuadlis évi konyvtaraba. Amennyiben a kivalasztott cég adatai mar atnyitasra kerdltek, a program
hibalizenete ad, a gépi nyitas megismétléséhez a mar atnyitott cég adatait tordlni kell.

Cég valtas
A programrendszer minden moduljanak minden muvelet az aktualis cégre vonatkozik, az aktualis

céget a menlirendszerben lehet kijeldlni. Barmely modul ikonba valé helyezése utan a
menlrendszerben Uj aktualis cég valaszhatd, amely cég barmely modulban kezelhetd.
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Az aktudlis céget a fémeni “CEGVALTAS” menipontjdban, vagy a “CEGBEALLITASOK” menii
“Cégvalasztas” menlpontjaban lehet valasztani. A kurzort az aktualis cégre kell mozgatni, az
aktualis céget az Enter-rel, vagy az egér kattintassal lehet valasztani.

Cég torlése

A programrendszerben valamennyi konyvelt vallalkozas adatai megtalalhatok, kivalaszthatok. A
kezdeményezett mlveletek miden esetben az aktualisnak valasztott cégben térténnek. A cég
torlése értelemszerlen az aktudlisnak tekintett cég adatait torli teljes korlien, az 6sszes modulra
vonatkozdan. A cég torlése elbtt ajanlatos a torlés el6tt allapotrol mentést késziteni, a cég torlést
csak kulonosen indokolt esetben javasoljuk.

Tovabbi informacié a nyitasrdl: Menikezelé/Dokumentacidk

ALAPADATOK
Cég adatok rogzitése

A ,Alapadatok” ablak megjelenésekor az adészam, cégnév, alakulas kelte mez6k mar ki vannak
toltve. A tobbi alapadat kitoltése is ajanlott. Azokat az adatokat amelyeket kotelez6 a

felhasznaldnak kitlteni, azt a program jelzi.

Az ,Atalakulds”gombra kattintva az adészam utolsé hdrom szdmjegye, cégnév és az alakulas
datuma mddosithatd.

Megadhato adatok:

« KUlIfoldi cégnév
e Eu addszam (bevallasoknal, szamldzasnal fontos!)

1105 Budapest, Gitar utca 4. | Tel.: (+36 1) 263-2363 | E-mail: novitax@novitax.hu


http://www.novitax.hu
mailto:novitax@novitax.hu

NOVI

UGYVITEL OKOSAN

A WIN-TAX programrendszer kezelése

* KllIfoldi addszam

» Adoszam felfliggesztése: idésorosan vezethetd, a felfliggesztés okat meg kell adni.

» Alanyi mentesség jel6lése: TAXA program az alanyi mentesség atlépését segiti, abban az
esetben ha bizonylat rogzités el6tt jeldlve van, hogy a vallalkozas alanyi mentességet
valasztott. (Sz6koz, vagy egér kattintassal)

 Tarsashaz jelolése: TAXTA/NTAX programokon belll elérhetd a Tarsashaz nyilvantartasi
rendszer, de hasznalata el6tt pipalni kell az alapadatokban. (Sz6koz, vagy egér kattintassal)

Székhely adatok
A cég székhelyének adatai kell rogziteni az ablak mezdi szerinti részletességgel.

Elektronikus elérhetdségi cimek

A mezdbk kitoltése nem kotelezd, az ablak mezdi szerint a cég telefon, és Internet elérhetdségi
adatait kell régziteni.

Szamlavezetd

Egy vallalkozasnak tetszbleges szamu szamlaszama lehet. A cégadatok kozott azt kell kijeldlni,
hogy a bankszamlak kozil melyik az aktudlis szamlaszam (valasztas F2, vagy egér). A cég
bankszamla szamait a bankszamla képerny6n nyomott “Ins “ , vagy (+) utan lehet régziteni.

Tevékenység kezdete

Amennyiben az alakulas kelte és tevékenység kezdetet eltér, akkor ebbe a mez6be a tevékenység
kezdetének idejét kell rogziteni.

Telephely
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A cég telephelyét kell rogziteni, a mezok kitdltése nem kotelezé.
Feldolgozas kezdete

Ha a feldolgozas kezdete az alakulastdl vagy a tevékenység kezdetétdl eltér a datumat itt lehet
megadni.

Eltérd Gzleti év kezd6hdnapja:

Ha a vallalkozas eltéré (izleti évet valaszt a kezd6é hdnapjanak megadasa kotelezd.
Tovabbi megadhatd, de nem kotelez6 adatok:

» Cégbejegyzés szama

» Cégbejegyzés kelte

e KSH szam

» M(ikddési eng. szama

» Mdk.eng. kelte

* Iratérzés maddja, helye

Megszlnés (atalakulas) adatait (kelte, tipusa, fajtaja) megsziinés illetve atalakulas esetében
kotelez6 kitolteni.

KONYVVEZETES, ADOZAS
Cégforma megadasa a vallalkozas megnyitasakor kotelezd.

Normal / Kata (egyszeres)

Eltarsasag
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Felszamolas alatt
Végelszamolas alatt
Ostermeld

(202X) Eltérd Uzleti év
(202Y) Eltérd Uzleti év
Maganszemély

Kisvallalati ado

Kisaddzo tételes add (Tarsasag) (megszint 2022!)
Normal - Kisaddzo tételesbdl
VA utani normal

Va utani kiva

VA uténi kisaddz6 tételes

Hibds nyitas esetén a forgalmazd sem tudja a nyitdsi médositasokat valtoztatni. Hibas

nyitds esetén a céget ujra kell nyitni és kényvelni.

Vallalkozasi forma kitoltése kotelezo.
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Egyéni vallalkozé

Tarsasag
Maganszemély
Non profit tarsasag
Ostermeld

ui ke

Egyéni cég

Egyéni céqg felel6ssége

Ha a vallalkozasi forma 6 (Egyéni cég) akkor meg kell adni, hogy a felel6ssége 1. (korlatolt) vagy
2. (korlatlan).

Tarsasag tipusa

1. kizarélag maganszemély taggal rendelkezd bt
2. kizarolag maganszemély taggal rendelkezé kkt

Konyvvezetési mad

A vallalkozas valasztott konyvvezetési modjat kell rogziteni (egyszeres kdnyvvitel, kettds
konyvvitel, mindkettd).

Pénzforgalmi afa: ha a vallalkozas pénzforgalmi afat valasztott, a legelsé bizonylat rogzitése eldtt
kérjlk jeldlje, ellenkezb esetben a vallalkozast Ujra kell nyitni. (Sz6k6z vagy egér kattintassal.)

Pénzforgalmi afa kilépés datuma és oka
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Ha a vallalkozas kilépett a pénzforgalmi afa hatalya alol, meg kell adni a kilépés datumat és okat.

EVA be- és kilépés éve

EVA hatalya ala belépé vallalkozasoknal a cégforma csak ,EVA” lehet. Nyitaskor a datum
automatikusan toltédik. Kilépéskor (gépi nyitas esetén) a kilépés datuma toltédik. (2020-tdl az eva
adénem megszdnt!)

Kisvallalati ad6 belépés

Kiva hatdlya ala tartoz6 vallalkozasok csak ,Kisvallalati add” cégformaval nyithatdk. Belépés
datumat meg kell adni.

Kilépés esetén a kilépés datumanak megadasa kotelezd.

Egyszeres konyvvitel esetén megadandd adatok

Kisaddzo tételes add belépés datuma megadasa kotelez6 katas esetén.

Katabdl torténd kilépéskor a kilépés datumat és okat rogziteni sziikséges.
Nyilvantartas

Meg kell adni, hogy az egyéni vallalkozas milyen nyilvantartas vezetését valasztja.
1. Pénztarkényv

2. Naploéfékonyv
3. Bevételi nyilvantartas
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Ado6zasi méd
Egyéni vallalkozé addzasi mddjanak megadasa kotelezé.
(jovedelem utan, mez6gazdasagi atalany, tételes atalany, atalanyaddk, tao)
Vallalkozas jellege
Egyéni vallalkozas jellegének megadasa egyéni vallalkozas esetén kotelezo.
(féallasu, féallas melletti, kiegészitd, szlineteltetés, 6stermeld)
Kovetkez6 évre vonatkozd adatok:

» pénzforgalmi afa

* alanyi mentesség

» kOnyvvezetés

 adozasi méd
Kitoltése a kovetkezd évi automatikus nyitast segiti.
Korabbi addzasi mddok, pénzforgalmi afak. Megadasuk nem kotelezé.
Tovabbi beallitand6 adatok a tovabbi flleken: (kitdltésik opcionalis!)
Kiegészité adatok

Torzsbeallitdsok

Devizas és kerekitési beallitasok
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Kiegészité melléklet
Képviselbk
Telephelyek

Kapcsolt vallalkozasok

Csoportos AFA alanyisag

Adatok mentése

A WIN-TAX Un. cégvalasztasos rendszerben mikodik, azaz a kdnyvelt (szamfejtett) vallalkozasok
adatai feldolgozhaté mddon vannak tarolva, az aktualis cégbe vald |épés utan (mentés, toltés
nélkil) azonnal lehet kdnyvelni, vagy szamfejteni. A megoldas nagy veszélye, hogy a winchester
lemezen tarolt adatok varatlan Gzemzavar (géphiba, aramszilinet stb.) esetén sériilhetnek, a
sériilés kovetkeztében a teljes konyvelési anyag is elveszhet. Ennek kikliszobolésére szolgal az
adatok mentésére, sziikség esetén visszatoltésére kidolgozott Ment-tolt” funkcio.

A mentés minden esetben az aktualis vallalkozas dsszes adatat menti, azaz a menlirendszerben,
és az egyes modulokban kezelt adatokat egyitt menti program. Az utolsé felhasznalo kilépésekor
a program figyelmeztet az adatok mentésére, és el is inditja a mentési eljarast, amelyet azonban a

kezel6 félbe is hagyhat, de a félbehagyas nem ajanlott félbehagyni. A mentés egyéb korilményeit
a Mentési beallitasok menlpontban lehet beallitani.

Figyelem!
A mentés elmulasztasabdl bekovetkez6 adatvesztésért a forgalmazot felelésség nem terheli!

Mentés beéllitasok

Példanyszam
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Beallithato, hogy a mentés hany példanyban késziljon (1, 2, vagy 3), mentések szama az egérrel
valtoztathato.
A mentések szama utan a mentések Utvonalat kell megadni.
Alap:C:\NOVITAX.WIN\EVSZAM\MENT\
Az automatikus mentésekben az adhaté meg, hogy a program hany bizonylat utan jelezze a
kezel6nek, hogy menteni kellene. Az adatokat csak akkor lehet menteni, ha csak egy felhasznalé
van az aktualis cégben, ezért a program a megadott szamu bizonylat rogzitése a mentés
szlikségességét csak jelzi, de a mentést nem inditja el. A mentési gyakorisag a kovetkezdk szerint

allithato be:

Idészaki mentés: a mentésre vald figyelmeztetés a rogzitett bizonylatok mennyiségétdl
fuggetlendl, milyen idészakonként kovetkezzen be.

Bizonylatszamtdl fliggd mentésre valé figyelmeztetés, modulonként adhaté meg hogy az adott
modulban mennyi bizonylat régzitése utan jelezze a program a mentés sziikségességét.

A képernyd az F9 megnyomasaval, vagy az OK gombra vald kattintassal hagyhatd jova.

Adatok mentése

A mentés minden esetben az aktualis cégre vonatkozik, és csak akkor indithaté el, ha az aktualis
céget csak a mentést kezdeményez6 felhasznald hasznalja, tobb felhasznald esetén a program
foglalasi hibalizenete ad, és az adatokat nem menti.

A program minden esetben a vallalkozas 6sszes adatait menti azaz a menlszerverben, és a

felhasznaldi modulokban kezelt adatokat egyitt (pl. cég adatok, kettds kdnyvviteli adatok beér
adatok).
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A program mentés helyeinek felajanlja a mentési beallitasokban beallitott mentési helyeket, az F9
megnyomasa, vagy az OK kattintdsa utan a kijeldlt mentési helyekre elindul a mentés.

Adatok visszatoltése

Csak indokolt esetben, adatsériilés esetén szilkséges az adatokat visszatolteni, visszatoltéskor a
program a kijelélt mentési Utvonalrdél a mentett vallalkozas adatkdnyvtaraiba visszatolti a teljes
adatallomanyt. A visszatoltés az F9 megnyomasa, vagy az OK kattintdsa utan indul el.

Adatok csoportos mentése és visszatoltése:
Az 0sszes cég egyszerre torténé mentésére és visszatoltésére szolgald meniipont.

A regisztracio menete
MenUlkezel6/Dokumentaciok/Regisztracids eljaras leirdsa menipontban olvashaté részletes
tajékoztatas.

A WIN-TAX rendszer altalanos kezelése

A programok telepitésik utan a NOVITAX.WIN alkényvtarba telepilnek, amely kényvtarbdl a
program az “NWINévszam” (az évszam helyére az aktualis évszamot kell behelyettesiteni)
paranccsal, vagy a telepitd eljaras soran létrehozott parancsikonbdl indithaté. A program
elinditasa utan a képernyén megjelenik az integralt rendszer fémenije. A fémeniibdl a cégadatok
megadasa utan indithatok a Wintax rendszer moduljai. A Wintax 6sszes modulja kezelhet6 egérrel,
vagy klaviaturaval. Ez az anyag az egyes billentylikh6z programonként rendelt funkciokat foglalja
0ssze. A képernyd kezel6 gombokra vald kozelitéssel megjelenithetd, hogy a kezel6 gombra vald
egér kattintas milyen billentylvel helyettesithet6
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Funkcionalis gombok:

+ (j adat rigzitése, a helyette hasznalhatd billentyi: “Insert”

= az aktualis adat térlése, a helyette hasznalhato billentyii: “Delete”

4. a7 aktudlis adat modositas a helyette hasznalhatd billentyii: “CTRL+Enter” vagy "Enter”
X az aktudlis ablak bezarasa, helyette hasznalhato billentyd: “Ese”

O, képernyd frissitése

S sorrend valts, a helyette hasznalhato billentyd: “F8"

v’ a képernydn levd adatok jovahagyasaval, helyette hasznalhatd: “F9”

W valaszto billentyd, mellyel a lenyilsd lehetdségek kdzll lehet valasztani, a helyette hasznalhato
billentyd: “F2"

4 valasztd billentyd, mellyel az aktualis t6rzsadatok kozil lehet valasztani, vagy a meglévdeket
bdviteni, a helyette hasznalhato billentyii: “F2

WIN-TAX programrendszer kezelése, Funkcionalis gombok

Kapcsoldk hasznalata

A programban elhelyezett egér gombokra vald kattintassal kezdeményezhet6 a kapcsoldval
indithaté muvelet, amely segitség szovege az egérrel vald kozelitéskor lathatdva is valik.

e

A programot az eddig ismertetett egér gombokon kiviil, az egyes képerny6kdon megjelend specialis
egér gombok, illetve segéd ikonok segitségével lehet kezelni. Ezek mindegyikre rendelkezik
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értelmez0 szoveggel, az altalanos kezelési leiras tovabbi részében elsésorban a programban
hasznalhaté tovabbi funkcionalis billentylkre hivjuk fel a figyelmet.

Fontos:
Minden képernydn a képerny6 zard billentyl az F9, az “Enter” nem zarja az ablakot, az “Esc” az
adatok tarolasa nélkil zarja az aktualis ablakot.

Funkcionalis billentyiik:
F1

BER programban: a stigé meni indithaté el.
Szamlazé programokban: a sigdé menu indithato el.

TAXA és NTAX programokban: a sugé mend indithatd el.

F2

Minden programban:

Kddolt mezd esetén a lehetséges valasztasokat jeleniti meg (pl. a kdnyvelési képerny6 napld
mezdjében megnyomva lathatdva valnak a hasznalhatd napldok, a partner mez6ben megnyomva
valasztani lehet a partnerek koziil, vagy Uj partnert lehet nyilvantartasba venni stb.).

Torzsadat mezdben (pl. partner) megnyomva a program attér a térzsallomany-kezel6 programra,

amelybdl annak szabalyai szerint lehet valasztani, az Insert billenty( megnyomasaval Uj adatok
felvitelét lehet kezdeményezni.
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Bizonylat-attekint6é képerny6ben a bizonylat visszakeresési szempontok megadasanak
kezdeményezése (pl. szamlafej attekintd képernyében megnyomva a szamlak visszakeresési
ablaka jelenik meg).

Keresés az allomany rendezettségének megfelel6 adatmez6 szerint. Az F2 utan meg kell adni a
keresendd adatsort (pl. bizonylatszam), a program az els6 megtalalt bizonylatra all.

BER programban:
Az id6analitika alabontasa kezdeményezhetd.
TAXA programban:

A naplofékdnyv és a bizonylat attekintd mddban torténd megnyomasakor az attekintd ablak jelenik
meg.Torzsadat mez6ben valasztas a mez6be megadhatd értékek kozul.

Napléfokonyvon valtas a soros és a részletes mad kozott.
F3

A megadott szempontoknak megfeleld soron levd tétel keresése (tovabb keresés) a kurzor az elsé
megtalalt adatnal megall. A keresés folytatasahoz ismét meg kell nyomni az F3 billentydit.

BER programban

A mastdl szerzett jovedelem és csaladi kedvezmény menipontban megadott 6sszeg ismétlése a
hatralevé hénapokra.

TAXA programban
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A bizonylat-tételben az el6z6 konyvelési jogcim ismétlése, a bizonylat tételen az adénem
felvitelének kezdeményezése. Tételek addszamla rogzités.

NTAX programban

A tétel tipusjelén vagy a tétel-attekint6é képerny6n nyomott F3 utan a program attér az
el6kontirozas attekintd képernydre, amelybdl el6kontirozas (akar egymas utan tébbszor is)
valaszthato.

F4

A BER programban a kiegészitd szamfejtési funkciok kezdeményezése. Jogcimenkénti kdltséghely
bontas esetén a munkanap jogcimre, koltséghelyre valdé bontasanak kezdeményezése.

A TAXA programban:
Fejben vagy tételben az Automatikus kiegyenlités kezdeményezése.
NTAX programban:

A tétel 6sszeg mez6n megnyomva az 6sszeg devizaban, az atszamitasi arfolyammal egyiitt
rogzithetd, a program kiszamolja és tarolja a forintra atszamitott dsszeget is.

A visszakeres0 ablakban az ablak Uritése.
Szamlazd programban
Az aktualis szamla Ujra nyomtatasa a szamlak attekint6é képernydjén.

F5
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Minden programban:

A tétel-attekinté képerny6n nyomott F5 utan a kurzor ralép a bizonylatfejre, a bizonylatfej egyes
mez06i mddosithatok.

Szamlazé programokban:

A fejben allva az id6szaki elszamolas ablak jelenitheté6 meg.
A tételben a kontirozas ablak hivhato el6.

F6

BER programban:

Személyi képerny6n a jogviszony adatok megjelenitése. Munkaidd adatokban az alap munkaidé
visszaallitasa.

TAXA programban:

Biztonylatfejben egyenleg ellendrzés funkcio.

NTAX programban:

A tétel tipusjelén megnyomva automatikus afa konyvelése, az 6sszeg mezén megnyomva az afa
Ujraszamoldsa illetve a bizonylatfej, vagy teljes bizonylat szerinti megjelenés bizonylat-attekintd

képernyében.

Szamlazd programokban:
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A fejben allva a garancialis visszatartas adatai adhaték meg.

A tételben allva a tétel sz6veg adatok adhaték meg.

A bizonylatok kapcsolasa funkciéban allva pedig a szallitélevelek kapcsolasa érhet6 el.
F7

TAXA programban:

A tételben a visszaru be/ki kapcsolasa.

Tétel szinten az “Egyéb” funkiok.

NTAX programban:

A bizonylatfej és a tétel-attekintd képernydn megnyomva a program attér a tétel-attekint6
képernydre, az Enter utan a teljes tétel megtekinthetd.

Az utolso kontirozas ismétlése.

Szamlazé programokban

A fejben allva a tétel csoport kivalasztas ablak érhetd el.

A bizonylatok kapcsolasa funkciéban allva pedig az el6leg szamlak beszamitasa all rendelkezésre.
F8

Minden programban:
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Megnyomasa utan a program a bizonylatokat az attekint6é képernydben a lehetséges szempontok
szerinti sorrendbe rendezve jeleniti meg (a Shift és az F8 visszafelé rendez).

NTAX programban:

A rogzitd képernydn nyomott F8 a kijeldlt szamlaszam forgalmat és egyenlegét, vagy gongyolt
forgalmat jeleniti meg a képernyon.

Szamlazé programokban

Masik szamla beszamitasanak kezdeményezése a bizonylatok kapcsolasa funkciéban.
F9

Minden programban:

Az adatkezelési képernydn megnyomva a rogzitett adatokat atvezeti az adatbazison és
automatikusan a kdvetkezd bizonylatrogzitésére tar at.

Ha az F9 megnyomasa utan a képernydén levd adatokban a program hibat észlel, akkor az adatokat
nem tarolja az adatbazisba, a kurzor az elsd hibas mezdre all. A hiba jellegétdl fliggden
tovabblépés a hiba javitasaval, vagy a teljes képerny6 elvetésével, (az Esc megnyomasaval)
lehetséges.

Barmely lista nézegetése kdzben megnyomva a képernydn levd listat a program kinyomtatja.

F10
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Minden programban:

A fdmenliben Uj mendpont kijeldlését teszi lehetové.

Szamlazé programokban

A tétel képernydn az egyéb mlveletek kezdeményezhetdk.

Eldre fizetett 6sszeg beszamitdasanak kezdeményezése a bizonylatok kapcsolasa funkcidban.
TAXA programban:

Tételben allva a jogcim széveg mddositasa.

NTAX programban:

A tétel tipusjelén nyomott F10 utan a program attér a partner mezére és a szamlakiegyenlitésnél
megadottak szerint lehet szamlakiegyenlitést kezdeményezni.

F11

NTAX programban:

Az 6sszeg mezdn megnyomott F11 billentyl utdn rogzithetdk a kilonbozeti afa kiszamitasahoz
sziukséges adatok, a program kiszamitja, a beirt 6sszegbdl levonja a kilonbozeti afa-t, amelyet az
F9 megnyomasa utan automatikusan le is kdnyvel.

RAXLA programban

Tétel részben az adott bizonylat nyomtatasi képe nézheté meg.
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A bizonylatok kapcsolasa funkcioban allva pedig a Munkalapok kapcsolhatok.
Insert - U tétel felvitele (egér megfeleld: “+")

Az attekintd képernyén nyomott INS billentylire az Ures adatfelviteli képernyd jelenik meg,
amelyen az Uj tétel adatai rogzithet6k. Az Uj tételt a program az eddigi tételek utan irja fel.

Delete - tétel torlése (egér megfeleld: “-")

A tétel-attekintén nyomott DEL billentyl az aktualis tétel torlését kezdeményezi.

Enter - a tétel modositasa (egér megfeleld: “a pipa jel”)

A tétel-attekintén nyomott Enter billenty( az aktualis tétel mddositasat kezdeményezi. A
maddositott adatokat az F9 billentyd rogziti, amely utan ismét az attekintd képernyd jelenik meg,
amelybdl az Esc-el lehet kilépni.

ESC - kilépés a bizonylat rogzitése nélkil (egér megfeleld: “X")

CTRL + F6

NTAX programban

A bizonylat attekintdn megnyomva az aktualis szamla pénziigyi teljesilésit jeleniti meg a
képernydén, az eszk6z ablakaban megnyomva az aktualis eszkdzre vonatkozé bizonylatokat jeleniti
meg a képernydn.

TAXA programban:

Bizonylaton megnyomva a bizonylat kiegyenlitései jelennek meg.
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Tételben a jogcimnél a napléfékonyv rovat megjelenitése.
Szamlazd programokban

Bizonylatok attekintd képernydjén az adott bizonylaton megnyomva a bizonylat kiegyenlitései
jelennek meg.

CTRL + F7

TAXA programban:

Fejben telefon szamla bontas. Tételben helyesbités.
CTRL + F8

NTAX programban:

A szamlatliikor nézeget6ben megnyomva megjeleniti a kivalasztott szamla forgalmat.
TAXA programban:

Tételben arumozgas rogzitése

CTRL + F10

TAXA programban:

Tételben forditott adds nyilatkozat

CTR + F11
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RAXLA programban

Tétel részben az egyéb mlveletek funkcidban a probaszamlava alakitas funkcié hasznalhato.
CTRL + F12

Minden programban:

Beépitett kalkulator

CTRL + PgUp - ugras az adatallomany elejére.

CTRL + PgDn - ugras az adatallomany végére.

CTRL + Enter - az adatmodositas kozben behivott attekint6é képernyd aktualis tételének
maddositasa.

SHIFT + F2

Szamlazé programban a fej részen a koltségfelosztas kezdeményezhetd.

SHIFT + F3

Szamlazé programban a fej részen bizonylat kapcsolasa kezdeményezheto.

SHIFT + F4

Szamlazé programban a fej részen szallitdsi melléklet csatolasa kezdeményezhetd.

SHIFT + F5
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Szamlazé programban a fej részen jarulakos koltségek rogzitése kezdeményezhetd.
SHIFT + F6

Szamlazé programban a fej részen a munkalap adatok megadasa kezdeményezheto.

Mozgdas a mezok kozott:

A mezO6k kozotti mozgas torténhet az Enter billentylivel, a TAB és a SHIFT + TAB billentylkkel vagy
a flggoleges kurzormozgatd nyilakkal. A kurzormozgatd nyilak csak athaladnak a mez6kon
anélkdil, hogy azokba a program belépne. Ez azt jelenti, hogy ha az adott mez6rdl a program
analitikat is vezet, a kurzorvezérl6 nyillal vald athaladas esetén az analitika nem jelenik meg (a
mezdbe nem lehet irni), az Enter-rel vald belépés esetén az analitika azonnal lathatéva valik
(ugyanez a helyzet all el6 a nyillal val6 belépés utani Enter megnyomasakor). Mas esetben a
kétféle mozgas kozott latszolag nincs eltérés.

Figyelem!

Az Enter korbejaré billentyd, a képerny6t az F9-el lehet rogziteni, az ESC billenty(ivel lehet elvetni.

Mozgdas a mezon beliil
A vizszintes kurzorvezérld nyilak a kurzort a mez6n belll elére/hatra mozgatjak egy karakterrel.

HOME/END billentytik

A kurzort mozgatjak a mez6 elejére vagy az utoljara kitoltott karakter mogé (legfeljebb a mezé
végére).

Back Space
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A kurzor el6tti karakter torlése.

Insert

Beszurd Gzemmad bekapcsolasa, egyszeri megnyomasa utan a begépelt karaktereket a kurzor
helyére “Beszurja” (a kurzor mogotti karaktereket jobbra elmozgatja). Az ismételt megnyomasa
kikapcsolja a beszuré tizemmddot. Ebben az esetben a beirt karakterek felllirjak a mez6 korabbi
tartalmat.

Vizszintes nyilak

A képernyon lathatd sorok mezdnkénti vizszintes mozgatasa (el6re, hatra).

Fliggdleges nyilak

A képernyo6n lathatd sorok soronkénti fliggéleges mozgatasa (lefelé, felfelé).

Home

Vizszintes “ugras” az adatsorok elejére.

End

Vizszintes “ugras” az adatsorok végére.

PageUp

Egy képernybnyi “ugras” felfelé (eldre).

PageDown
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Egy képernydnyi “ugras” lefelé (hatra).
TAB [billentyii] - mozgas tételek kozott

A bizonylattétel els6 (tipus) mezdjében megnyomva a kurzor a kdvetkezo tételre all, a “Shift”
billentylivel egyltt megnyomva a tételek kozotti mozgas ellentétes iranyd.

A programrendszer ablakainak kezelése

Kozlekedés a meniiben
Barmely programfunkcidt az aktualis meniponton nyomott Enter billenty( inditja el. A mend

kezeléséhez a kovetkez6 billentylk hasznalhatdk:

ALT + X egyuttes lenyomasa Kilépés a programbdl.

ESC

Visszatérés a menu soron lev0 szintjére.

Jobbra, balra mutaté nyilak

Vizszintes mozgas a meniben balra vagy jobbra (a tovabbiakban kurzorvezérl6 nyilak).

Lefelé, felfelé mutaté nyilak

Fliggbleges mozgdas a menlben felfelé vagy lefelé.

Kiemelt betl

A menliszovegben kiemelt (eltérd szind) betl megnyomasa az adott menipont azonnali elinditasat
jelenti. Az Alt és a fdmenu kiemelt betljének megnyomaséra a kurzor az adott mendpontra ugrik.
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Enter

Az aktualis (amelyen a kurzor éppen all) menlpont elinditasa. Amennyiben a menipont széveg
utan egy haromszdg jel is lathatd, az azt jelenti, hogy a menlipont tovabbi almenlpontokbdl all.

Adatbazis-attekinto képernyo

Adatbazis-attekint6é ablakban soronkénti elrendezésben lathaték az adatallomanyba korabban
rogzitett adatok. Azt a sort, amelyen a kurzor (mas szind vagy fényes csik) éppen all, aktualis
sornak nevezzik. Az adatbazis-attekint6é ablakban a kdvetkezd miiveletek kezdeményezhetdk:

Enter (az adat kivalasztasa)

Az aktualis sorban szerepl6 adatokat a program “kinyitja”, az dsszes tarolt adat az “adat
karbantartasi képernydn” lathatéva, mddosithatova, torolhetévé valik.

ESC
Kilépés az adatattekintd ablakbodl (az ablak bezarasa).
INSERT

Uj adatok felvitelének kezdeményezése. A program az Uj adatok rogzitéséhez Uresen (adatok
nélkal) “kinyitja” az adatkezelési képerny6t, amelyen az Uj adatok rogzithetdk.

DELETE

Az aktualis sor adatainak teljes kor( torlése.
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F8 - sorrend

A program az adatsorokat minden megnyomasa utan mas szempont szerint rendezve jeleniti meg.
Az aktuadlis rendezettséget a program képerny6 aljan megjeleniti.

F2 - keresés

Keresés az allomanyban az allomany rendezettségének megfelel§ adatmez0 szerint. Az F2 utan
meg kell adni a keresett ismérvet, a program az elsé megtalalt tételre all.

Vizszintes nyilak

A képernyon lathatd sorok mezdnkénti vizszintes mozgatasa (el6re, hatra).
Fliggdleges nyilak

A képernyo6n lathatd sorok soronkénti fliggéleges mozgatasa (lefelé, felfelé).
Home

Vizszintes “ugras” az adatsorok elejére.

End

Vizszintes “ugras” az adatsorok végére.

PageUp

Egy képernybnyi “ugras” felfelé (eldre).
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PageDown

Egy képernydnyi “ugras” lefelé (hatra).

Ctrl + PgUp egyutt

“Ugras” az allomany elejére (az elsd adatsorra).
Ctrl + PgUp egyiitt

“Ugras” az allomany végére (az utolsé adatsorra).
Az Adatbeviteli képernyo kezelése

Az adatbeviteli képernydk szolgalnak a nyilvantartott adatok rogzitésére, a korabban rogzitett
adatok modositasara, torlésére. Az adatbeviteli, adatmddositdé ablakok kezelése a kdvetkezo:

ESC

Az adatfelvitel (mddositas) félbehagyasa az addigi valtozasok atvezetése nélkdil.

F9

Az adatképernyo6n levd adatok adatallomanyba irasa, az adatfelviteli ablak Uj adatok fogadasara
vald felkészitése.

F2 - (mez6 menii)
Kddolt mezdékdn a valaszthatd értékek megjelenitése, amelyek kdzll az aktualis értéken nyomott

Enter billentylvel lehet valasztani. Amennyiben a valaszthatd értékek a kezel6 altal is bdvithetd
allomanyban vannak (pl. a partnerek), az F2 utan nyomott INS billenty( utan Gj kodérték (pl.
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partner) viheto fel. Az Uj kddokat az F9 lenyomadsaval lehet tarolni, a kodok felvitelébdl az ESC
billenty(vel lehet kilépni, majd a szokott médon az Enter-el lehet a kddértékek kdzil valasztani.

Ctrl + F9 egyutt

A billenty( kombinaciot csak numerikus mez6ben lehet megadni, ebben az esetben a képernydn
megjelenik egy kalkulator. A kalkulatoron elvégezhetdk a szamitasi alapmuveletek. A kiszamitott
értéket az F9 megnyomasa utan a program beirja a numerikus mezébe. Az ESC-el vald kilépés
esetén a kiszamitott értéket a program nem irja be a mezdbe.

Kapcsolo

Kapcsoldnak nevezzik a képernydn kiemelt betlvel rendelkez6, keretben levé menlpontot, amely
altalaban egy masik képernydre vald attérést jelent. A masik képernydre az ALT és a kiemelt betl
egylttes lenyomasaval, vagy az aktualis kapcsoldn nyomott Enter billentylvel lehet attérni.

Hibalizenetek

Egy mezbbdl vald kilépés, vagy a teljes képernyd lezarasa utan (F9) a program az adott mezét
vagy az adott képernydt ellendrzi. Az észlelt hibat képernydre irja, vagy egyszerlen a hiba
javitasaig nem enged tovabb az adott mez6bdl. Amennyiben a hiba azonnal nem javithaté, az ESC
billentylivel az adatok tarolasa nélkdl ki lehet [épni az adatkezelési ablakbdl. A hibat jelz6 ablak
barmely billenty(i lenyomasa utan bezarddik (eltlinik a képernyo6rdl).

Mozgas a mezok kozott
A mezO6k kdzotti mozgas torténhet az Enter billentylvel, vagy a fliggbleges kurzormozgaté
nyilakkal. A kurzormozgaté nyilak csak athaladnak az mez6kon, anélkil, hogy azokba a program

belépne. Ez azt jelenti, ha az adott mezdrdl a program analitikat is vezet, a kurzorvezérld nyillal
vald athaladas esetén az analitika nem jelenik meg (a mez6be nem lehet irni), az Enter-rel vald
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belépés esetén az analitika azonnal lathatéva valik (ugyanez a helyzet all eld a nyillal vald belépés
utani Enter megnyomasakor). Mas esetben a kétféle mozgas kdzott 1atszélag nincs eltérés.

Figyelem!

Az Enter korbejaro billenty(, a képerny6t az F9 vagy az ESC billenty(ivel lehet bezarni.

Mozgas a mezon beliil

A vizszintes kurzorvezérld nyilak a kurzort a mez6n belll elére / hatra mozgatjak egy karakterrel.
A HOME / END billentyiik

A kurzort mozgatjak a mez6 elejére, vagy az utoljara kitoltott karakter mogé (legfeljebb a mez6
végére).

Del

Az aktualis karakter torlése.

Back Space

A kurzor el6tti karakter torlése.

Insert

Beszurd Gzemmadd bekapcsolasa, egyszeri megnyomasa utan a begépelt karaktereket a kurzor
helyére “Beszurja” (a kurzor mogotti karaktereket jobbra elmozgatja). Az ismételt megnyomasa

kikapcsolja a beszuré tizemmddot. Ebben az esetben a beirt karakterek felllirjak a mez6 korabbi
tartalmat.
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Parbeszéd ablak
Parbeszéd ablaknak nevezziik azokat az ablakokat, amelyeken a program kezel6je adatot vihet

be, valtoztathat meg, a program altal ajanlott alternativak kézll valaszthat, vagy a program
valamilyen Gzenetet k6z6l a program hasznaldjaval. Jellegzetesen ilyen ablakok a program
Uzenetek, a kimutatasok elkészitése el6tti allomanysziikité ablakok stb.

Az alternativakat megajanlo, Uzenetet k6zl6 ablakbdl a tovabblépés minden esetben a program
hasznaloja altal adott valasztdl fligg. A valaszthato alternativak altalaban a kovetkezdk lehetnek:

- lgen: A feltett kérdés elfogadasa.

- Nem: A feltett kérdés elutasitasa.

- Elvet: A muvelet félbehagyasa.

Amennyiben a program altal észlelt hibat javitani nem lehet, a kezdeményezett m(velet az Esc
billentylivel félbehagyhatd.

A parbeszéd ablak jelenik meg példaul a program kezelés alap beallitasoknal, a tobb funkcios
listak paramétereinek kivalasztasanal, alap paraméterek beallitdsanal. Ezen ablakok kezelése a
kdvetkezd:

Mozgas a képernyon

A képernydn a felfelé és a lefelé mutatd nyillal lehet mozogni. A fix tartomanybdl megadhat6
értékeket a program a jobbra mutatd nyillal néveli, a balra mutaté nyillal csdkkenti (ilyen példaul a

mentések szama, a helyettesité billentydk kijeldlése stb.).

Tobb érték kijelolése
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Amennyiben a mez6hoz rendelt értékek kozll egyszerre tobb is megadhatd, a kijeldlés az aktudlis
soron nyomott sz6koz billenty(ivel torténik. A szokdz korbe jaro billentyl, minden lenyomasa a
lenyomaskor a mez6ben levd érék forditottjat allitja be (ilyen példaul a hasznalt afa-kategoriak,
vagy a szallitd/vevd analitika kijeldlése stb.).

Egy érték kijelolése

Amennyiben a mez6hoz rendelt értékek kozll csak egy jeldlhetd be, a bejeldlést a vizszintes
nyilakkal lehet a mezdn bellil mozgatni. A program minden esetben aszerint a kijeldlés szerint jar
el, amely mellett a kijel6lést jelzé pont all.

A gépi miiveletek jelolése

A lassubb gépeken bizonyos muiveletek végrehajtasa tobb id6t vesz igénybe. Azt, hogy a gép

dolgozik és nem “fagyott le”, a program valamilyen moédon (forgé vonal, a miivelet el6rehaladasat
jelz6 csik. stb.) jelzi.
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