NOVI

UGYVITEL OKOSAN

Felhasznaldi adatok kezelése

Felhasznaloi adatok rogzitése

Felhasznalénak (programhasznaldnak) azt a céget tekintjlik, amely NOVITAX program(ok) licenc
jogosultsagaval rendelkezik, fizeti a programhasznalati dijat, és a program altal készitett
kimutatasokon regisztralt cégként jelenik meg.

Regisztraland6 cégnek tekintlink minden olyan céget, amely részére a felhasznalé NOVITAX
programra alapozott szolgaltatast végez (pl. konyvel, szamfejt, szamlaz, vezeti a készletét, stb). A
program bizonyos részei a regisztralandd helyett még a korabbi, ,kdnyvelendd” elnevezést
hasznaljak, amelyekre a leirasban mint regisztralhato cégre hivatkozunk).

A programoknak egy szamitdgépen tébb felhasznaldja is lehet, minden felhasznaléhoz kiilon kell
megadni a regisztraland6 cégeket. A tobb felhasznald kezeléséhez a
»Menlkezel6/Beallitas/Kezelés/beallitasok” képernydn a , Tobb regisztracié kezelése” funkciot be
kell allitani.

A felhasznaldk adatait a ,,Menlkezel6/Regisztracio/l.Felhasznald/programhasznalati igények
rogzitése menlipontja kezeli. Itt adhatok meg a programot hasznaldok céges adatai, a hasznalt
programok és a regisztralandé cégek addészamai, nevei.

A programhasznalé cég (felhasznald) adatai

A felhasznaldi adatok rogzitése elsd részében a programot hasznald vallalkozas cégadatait kell
kitolteni. Kulon felhivjuk a figyelmet az e-mail cim, és a bankszamlaszam pontos megadasara,
hogy az elektronikus leveleink célba érjenek, és a hianyos bizonylatolassal torténé utalasokat
konnyebben azonositani tudjuk. Kérjik a cimek pontos megadasat, a teljes cim ugyanazon
mezO6ben torténd feltlintetését.

Gép sorszam:

A hasznalt szamitogépeket 01-t6l kezdve folyamatosan sorszamozni kell, halézati felhasznalas
esetén a szerver gép legyen a 01-es sorszamu gép, tobb gépes, konyveld irodai felhasznalasban
az a gép legyen a 01-es gép, amelyen a konyvelt vallalkozasokban bekovetkezd valtozasok
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vezetve lesznek (a f6 gép). Egy felhasznald esetén kiadott két azonos sorszamu gép jelentésen
bonyolitja a regisztracids eljarast, ezért kérjik, hogy a hasznalt szamitdgépeiket korlltekintéen,
kertlve a mar hasznalt sorszamok Ujbdl kiadasat sorszamozzak.

Felhasznalas kezdete
Altaldban a kényvelés év elsé napja (pl. 1988.01.01.), év kdzbeni rendelés esetén a
programhasznalat els6 honapja (igazabdl csak itt van jelentdésége).

Szamlazasi idészak

25.000 Ft+afa fizetend6 6sszeg alatt javasoljuk a negyedéves fizetési gyakorisagot, de szabadon
beallithaté a havi, negyedéves, éves fizetési gyakorisag, a felhasznalé a bejeldlt idészakonként fog
dijfizetési értesitét kapni az esedékes programhasznalati dijrél.

Egyes programoknal a januar 31-ig torténd éves fizetés esetén az éves dijbdl 5% kedvezményt
biztositunk!

Regisztracidk lista

A kapcsoldra kattintva, a program megjeleniti az egyes programokhoz regisztralt cégek
addszamait, neveit. A lista alapjan a felhasznal6 ellendrizheti, hogy az egyes gépeken tényleg az
altala ismert cégek vannak regisztralva, a lista alkalmas a felhasznald, és a NOVITAX
nyilvantartasainak egyeztetésére is. A lista csak a regisztralt gépeken kérhetd le.

Felhaszndloi adatok tovabbi szamitdgépekre vald atvitele

Tobb gép esetén a munkat nagymértékben segitik a ,,Felhasznalasi igények mentése”,
~Felhasznalasi igények visszatdltése” gombok, amelyekkel a mar kitoltott felhasznaldi adatok
menthetdk (pl. pendrive-ra), és visszatoltheték az 6sszes tobbi szamitdgépbe. Ezért javasoljuk,
hogy a program f6 gépre valé telepitése utan az erre jogosult személy téltse ki a felhasznaloi, és a
program jogosultsagi adatokat, majd azokat mentse le, és toltse vissza az 6sszes tobbi
szamitogépbe. A visszatdltésre egyszer a telepités utan van szlikség, a cégvaltozasokat a
tovabbiakban mar csak a fdgépen kell atvezetni.
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Hasznos tipp

A felhasznaldi adatok visszatoltése utan a kezel6 1épjen be a felhasznaldi adatokba, ellendrizze a
visszatoltés helyességét, és egyedi sorszamra allitsa be a gépsorszam mezd értéket, hogy a
regisztracids allomanyok 6sszemasolhatdk legyenek.

Figyelem!
A felhasznaldi adatok mentésével nem készll el a regisztracios allomany, azt tovabbra is a
»Regisztracids allomany mentése és beklldése” menlipontban lehet késziteni.

Felhasznaloi adatok megadasa tobb hasznald esetén

Mint azt mar irtuk, ha egy szamitégépre tobb felhasznaldt szeretnének regisztralni, akkor a
»Menlkezel6/Beallitasok/Kezelés/bedllitdsok” képernydn a , Tobb regisztracié kezelése” funkciot
be kell allitani. Ebben az esetben a ,Felhasznald/programhasznalati adatok rogzitése” menipont
valasztasa utan a program megjeleniti a mar rogzitett felhasznaldk adatait, amelyek kozil ki lehet
valasztani az aktualis céget, vagy Uj felhasznalét lehet rogziteni.

Az aktualisnak valasztott cég tovabbi adatai a cégen vald kettds kattintassal jelenithet6k meg. A
tovabbi adatokat a program az aktualisnak valasztott felhasznaléra értelmezi.

Programhasznalati igény konyveld programok/ szamlazé programok

Ezen a képernydn kell rogziteni azt, hogy a felhasznald az adott évben melyik programot, mennyi
cégre kivanja hasznalni. A megjelend programok kozll azokat kell bejelélni, amely programokat a
felhasznald az adott évben hasznalni kivan (a bejeldlést a programnév elétti négyzet ,kipipalasa”
jelenti). A cégek mezd6kbe az adott programra vonatkozd cégszam jogosultsagi szamot kell
rogziteni. Az elsé képerny6n a konyveld, és bérszamfejtd programok, a masodikon a szamlazé,
pénzligyi, készlet, és rendelés nyilvantartd programok jeldlhetdk be.

A programhasznalati ablak jobb oldala a regisztracié allapotardl tdjékoztat. A regisztralatlan gépek

esetén az érvényességi id0 helyett a ,Nem regisztralt” felirat jelenik meg. A regisztraciot kdvetden
a felhasznaléi ablak jobb oldalan megjelennek az egyes modulok regisztracids jellemz6i, és a
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regisztracidk érvényességi iddi. A ,Nyitott” gombra vald kattintas utan a program a képernydre
irja a mar regisztralt cégeket.
Hasonldan néz ki és kezelhetd a szamlazé programok hasznalati igényei.

Regisztraland6 cégek kijelolése
A felhasznalé altal megadott programhasznalati igény utan, lehetdleg a regisztracids allomany
bekiildése el6tt, a ,regisztralandd” cégeket fel kell venni a ,Regisztraland6 cégek” fll alatt.

A regisztraland6 cégek képerny6 bal oldalan megtekinthetdk a tablaban mar szerepld cégek,
amelyek kozll z6ld szimbolummal vannak jeldlve a regisztralt, piros szimbélummal a még nem
regisztralt cégek.

Uj cég felvitele a regisztralandé cégek kozé

A regisztralandé cégek kozé csak olyan cég rogzithetd, amely cégadatai az adott konyvelési évre
mar meg vannak nyitva. A regisztralandd cégek tabla kitoltése, regisztralasa a felhasznalé
feladata és feleldssége, ide cégeket a program automatikusan nem rogzit. A tabla kitoltését
ugyanakkor segiti, hogy a cégek gépi nyitasakor és Uj cég rogzitése esetén a program felajanlja a
felhasznaldnak - ha azzal egyetért - akkor helyette a céget felveszi a regisztralandd cégek kozé.

Tobb felhasznalds regisztracio esetén a regisztralandd cég mentése el6tt a kezel6nek ki kell
valasztania azt a felhasznaldt, amely az adott céget kdnyvelni fogja, erre figyelmezteti is a
program.

A regisztralandé cégek egyébként a ,,Hozzdad” gomb megnyomasa utan kézzel is rogzithetdk.
Regisztraland6 cégek altal hasznalt programok bejeldlése

A regisztralandé cégek tablaban felvett cég tarolasa elétt a képerny6 jobb oldalan lathatd

tablazatban be kell ,pipalni” azokat a programokat, amelyeket az adott cégben hasznalni kivannak
(pl. NTAX, TAXA) stb. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kdnyveld program bejeldlése esetén a
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bérszamfejtd programot kiilon nem kell bejeldini, az adott cégre a bérszamfejté program a
konyvelési program érvényességi idejére fog mikodni.

A regisztralandd cégek tabla mddositasa

A regisztralandé cégek tablaba Uj cég barmikor rogzithetd, ha a cégek szdma meghaladta a
program hasznalé altal bejeldlt programhasznalati igényt, a program a programhasznalati igényt a
regisztralt cégek tablaban szerepld cégek szamahoz igazitja.

A regisztralandd cégek tablaban levd, nem regisztralt (piros szimbdlummal jeldlt) cégek
torélhetok, szabadon médosithatdak. A regisztralt (zéld szimbdlummal jelolt) cégek nem
torélhetdk, a programhasznalati bejeldlésiik azonban mddosithatd. Regisztralt cég mddositasahoz
a céget az Uj cég felvitelénél leirt mdédon el6szor hozza kell adni a regisztraland6 cégekhez, majd
az igy keletkez6 piros szimbolumos cégbejegyzésen lehet a hasznalt programokat valtoztatni.

Regisztralt céget csak a forgalmazé tordlhet.

Regisztralt cég torlését irasban kell jelezni a forgalmazé NOVITAX Kft. felé. Amennyiben a torlése
elfogadhato, a NOVITAX Kft. az elfogadasi datumtol Uj regisztracids allomanyt kild, amelyet
minden hasznalt szamitégépen be kell olvasni. Térlésnek tekintend6 a koraban regisztralt cég
cseréje is (a csere egy cég torlését, és egy Uj céqg felvételét jelenti). Cégcserének, ezaltal
cégtorlésnek tekintendd az is, ha a kdnyvelt cég allapota valtozik meg (pl. el6tarsasagbdl végleges
tarsasag lesz, tarsasagbdl felszamolas alatti tarsasag lesz stb.) Cégtorlés esetén a korabbi
regisztracid érvényét veszti, ezért az olyan idészakban érdemes jelezni, amikor az atmeneti
regisztracidovesztés nem okoz zavart a munkdaban.

Figyelem!
A megrendelés médositasnak minden esetben tartalmaznia kell a cégek felsorolasat (a cég

addszama, neve, alakulas kelte), a valtozas idépontjat, a valtozas médjat (bbvités, lemondas). A
NOVITAX az évkozi céglemondast, cégek cseréjét fliggetlendl attdl, hogy a regisztralt cégben
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tortént-e bizonylatrogzités, visszamendleges hatallyal nem fogadja el, azokat csak a ki még nem
fizetett id6szakokra vezeti at nyilvantartasaban. A NOVITAX a megemelt felhasznalas
(megrendelés bovités) esetén a dijkilonbozetrdl azonnal jogosult dijbekérét kibocsatani, a
cégszam emelés csak a kilonbozeti dij beérkezése utan valik érvényessé. Cégszam csokkentés,
bovités és cégcsere érvényesitéséhez Uj regisztracio sziikséges, ezért a modositashoz Uj
regisztracids allomanyt is mellékelni kell.

Amennyiben a bekuildott cégregisztracios allomanyban tobb cég marad, mint amennyi cégre a
kezel6 jogosultsagot szerzett, a NOVITAX a regisztracid soran a cégregisztracids tablat a
felhasznald jogosultsagahoz igazitja (torli a tobbletként jelentkez6 cégeket, vagy a cégekhez
hasznalhaté modul bejeldléseket a regisztracios tablabol).

Korlatlan felhasznalas esetén nincs cégregisztracio! Korlatlan felhasznalas esetén a regisztralandé
cégek tablat nem kell kitolteni, ezért egy Ures tabla jelenik meg.

Osszegzés

A programhasznalati jogosultsag, és a regisztraland6 cégek tabla kitéltése utan a felhasznalé az
altala bejeldlt programhasznalati igényt, programonként, azon belil cégenként az “Osszegzés”
funkcidban meg is tekintheti. Ez a menlpont alkalmas a forgalmazdval valé egyeztetésre, és a
regisztralt cégek ellendrzésére. Mivel a regisztralt cégek visszamendleges modositasa nem
lehetséges, ezért kérjik, hogy a tévesen regisztralt cégeket azonnal jelezzék, és kérjék azok
torlését.

Programatvételi lap nyomtatasa
A nem regisztralt szamitogépeken az 6sszegzés menipontban a felhasznald altal kitoltott adatok
alapjan a program el is késziti a programatvételi lapot, amely alapjan a felhasznalé megrendelheti

az aktualis évi programhasznalatot.

Programvaltoztatasi lap
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A regisztralt gépeken a programvaltoztatasi lapon jeldlheti a kért mddositasokat, azt kérjik
juttassa el a Novitax Kft. részére e-mailben.
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