WIRT Office szamlazé
gyors hasznalati utmutato

Belépés a rendszerbe

Telepités utan arendszerbe ADMIN névvel és jelszd nélkiil lehet belépni. Uj felhaszndllot a
Szerviz menl alatt a Felhasznalldk listdja almentiben Iehet |étrehozni.

Program regisztracié
Telepités utén arendszer DEMO (bemutatd) mddban miikddik. Ebben a mddban a rendszert
ki lehet prébalni a kdvetkezo korlatozasokkal:

Maximum 2 szdmla dossziét |ehet 1étrehozni.

Dossziénkeént 5 szamlét lehet kidllitani.

A kinyomtatott szamlan szerepel, hogy DEMO maodban lett kinyomtatva.

A rendszer felhasznallasi joganak megvétele utan a felhasznéllé kap egy regisztracids CD-t
szeridlszdmmal és regisztrécios kdddal. A regisztracié afelhasznéllé adataira van kidllitva
A telepitett rendszer korlatait két féle regisztrécioval lehet feloldani:

CD-rol

interneten keresztul

A program inditasa utén lenyitjuk a Szerviz mentit, ahol rémegyiink a Regisztracio
almentpontra. Itt valasszuk ki, és inditsuk el akivant regisztracios modot.

Regisztracio interneten kerestul
1. A megfelel6 mezékbe irjuk be a szeridlszdmot és a regisztracids kodot.
2. Kattintsunk a Regisztracio gombra
3. Amennyiben aktivdlva van valamilyen ttizfal, akkor engedélyezni kell az internetes
komunikéciot a program szaméra.
4. Sikeresregisztracio megjelenik arendszerinformécios ablak a felhasznéll6 adataival.

Regisztracié CD-rél
1. Helyezzik be aregisztréciés CD-t aCD olvasdba.
2. A megfelel6 mezokbe irjuk be a szeridlszamot és a regisztrécios kodot.
3. A rendszer automatikusan kikeresi aregisztrécios CD-n az adatokat €s megjeleniti az
,Utvonal areg. f4jlhoz’ mezében.
4. Kattintsunk a Regisztracio gombra
5. Sikeres regisztracio megjelenik arendszerinformécios ablak a felhasznéll6 adataival.

Rendszeradatok beallitasa

Uj felhasznallok létrehozasa



Dosszié adatainak beallitasa

Telepités utén arenszder Iétrehozza az elsé dossziét. Mivel a dosszié tartalmazza a sajét cég
adatait és néhany szamlazéssal kapcsolatos bedllitast, ezért szamla kidllités elétt ezeket ki kell

tolteni.

Dosszié szama és megnevezese - a szdmozashan fontos betartani, hogy 5 szambal all.
Az elsb két szam az aktudlis év utolsd két szdmjegye, az kdvetkezé hdrom szam pedig
adosszié sorszama az adott éver 3 helyre elénulldzva. Példaul telepitéskor
automatikusan létrehozza a 2009-es évre a 09001-es sorszamot. A dosszié
megnevezese tetszéleges lehet.

Ev - az aktudis év, melyre ki lesznek &llitva a szamlék.

Konstansjeltlés - ez e jel6lés a szlovdk kdnyvelésben a kovetkezo lehet
szdmlézaskor: 0008 - &ru megfizetése, 0006 - &ru reklamécioja, 0308 - szolgdltatas
megfizetése, 0306 - szolgaltatés reklamécioja. Alapértelmezésbe ha az adott
dossziébdl tobbnyire szolgéltatés lesz szamlazva, akkor 0308 kell beallitani,
amennyiben &ru lesz szamlézva, akkor pedig 0008.

Konyvelés pénznem - Szlovékia konyvelési pénzneme - Eur.

Bizonylat szamozas forméatuma - Itt lehet bedllitani, hogy milyen formatumban
kindlja fel a szdmla sorszamét:

o DDDDD - csak a sorszamot kindlja fel.

0 YYDDDDD - els5 ké& szamjegy az év, utdnna kovetkezik a szdmla sorszdma
elénulldzva a D betiivel megadott hosszra. Ezt a bedalitést akkor gjajuk, ha
minden évre csak 1 dosszié lesz hasznalva.

o BBBBBDDDDD - az €ls6 5 szdm a dosszié szdma, utanna kdvetkezik a szamla
sorszama elénulldzva a D betiivel megadott hosszra. Ezt a beadlitast akkor
gjaljuk, haegy évre tobb dosszié lesz hasznalva, hogy meglehessen
kilonboztetni, melyik dossziéba van besorolva.

Saj at cég adatai

o0 Cégneve - pontosan avallalkozasi engedély alapjan kell megadni.

o Cim, véros, irdnyit6é szam, orszag - avallakozastelephelye. A vérost és az
orszagot segédlistdbdl kell kivalasztani. A segédlisté& vagy a mezé végeén lévé
gombra kattaintva egérrel, vagy a mezén dllvaaz F7 billentytizet
megnyomasaval lehet. Miutan megjelent a segédlista, kivalaszthatjuk a
szilkséges adatot ENTER lenyomésaval vagy az egérrel duplakattintéssal. Ha
a segédlistdban nem szerepel a szilkséges adat, INSERT hbillentyi
megnyoméasaval, vagy az , U] tétel” gombra kattintasaval irhatjuk be Uj sort.

0 Cégjegyzékszam - szlovék megfelelsje | CO.

0 Addszam - szlovék megfelelsje DIC.

o Unids adoszam - szlovék megfelelsje | C DIC vagy | dentifikaéné &islo pre
DPH.

o Konyvelés pénznem - Szlovékia konyvelési pénzneme - Eur.

Bankszamla adatok

0 Bankszamlaszam - a bankszamla belfoldon (Szlovakian) hasznalatos szama.

o IBAN - abankszdmlakuilféldon hasznalatos szama.

0 Bank - abank megnevezése.

o0 SWIFT - anemzetk6zi dutaldsi forgalomban hasznélt jeldlés az adott bankra.

Kerekités bedllitasok

0 Szémla 0sszegének kerekitése konyvelési pénznemben - jelenleg szilkséges
bedllitas 0,01.

0 AFA kerekitése konyvelési pénznemben - jelenleg szilkséges bedllités 0,01.



0 Téte értékeének kerekitése konyvelés pénznemben - jelenleg sziikséges
bedllitas 0,01.

0 Szémla Osszegének kerekitése szamlazas pénznemben - ez a kerekités
szabadon dllithat6 szilkség szerint az adott orszag altal megengedett keretek
kozott.

0 AFA kerekitése konyvelési pénznemben - jelenleg szilkséges bedllités 0,01.

o0 Tétel értékének kerekitése konyvelés pénznemben - ez a kerekités szabadon
alithatd szilkség szerint az adott orszég dtal megengedett keretek kozott.

Atvaltasi arfolyamok beolvasésa az internetrél

Kulféldi pénznemben szamlazéskor a Szlovék Nemzeti Bank (Slovenska Nérodna Banka)
atvaltési arfolyamét kell haszndlni. Ha a szépitdgép csatlakoztatva van internethez, akkor az
aktudlis avaltasi arfolyamokat le lehet hiizni barmilyen d&tumra akér visszamendéleg is.

Ez afunkcio a Segédeszk 6z meniibs| indithatjuk el - Atvéaltas arfolyamok inditasa az
internetrol.

Ha nem adunk meg datumot, akkor arendszer az aktudlis napra hlizza le az atvaltasi
arfolyamokat. Hatébb napra szertnék lehlzni, akkor intervallumot két pont ”..” segitségével
tudunk megadni. Példaul: 2009.10.01..2009.10.10.

A datum megadésa utén a Beolvasas gombra kattintva a rendszer beolvassa a megadott
napokra az avaltasi arfolyamokat a rendszerbe megadott pénznemekre. Telepités utan
rendszer Forint pénznemmel dolgozik, de tetszés szerint lehet béviteni.

Uj szamla létrehozasa
Uj szamlét a kovetkezd képpen nyithatunk:
A jobb felst sarokban Iévs Uj szamla gombra kattintunk egérrel.
Meniin keresztill kivalasztjuk a M ddositas meniiben az Uj szamla funkciot.
Megnyomjuk a Ctrl ésaz Insert billentyit.
A rendszer automatikusan megadja a kdvetkezo belsé szdmot, és a dosszié tulajdonsagainél
bedlitott mbédon megadja a bizonylat szamét. Bedllitja a konstans jeldlést a dosszié bedllitasa
szerint. Ha nem a megadott jellegiiszamla lesz kidllitva, akkor meg lehet valtoztatni szikség
szerint.
A kovetkezo |épés az Ugyfél kivalasztésa. Hamér 1étez6 Ugyfélnek szamlézunk, akkor csak ki
kell valasztani az tgyféltorzsbol, ami a kdvetkezé médokon lehetséges:
Az Ugyfél neve mezdbe beadjuk az igyfél sorszamét, nevét (vagy nevének elejét),
cégjegyzékszamat, addszamét vagy unios addszamét, és ha megtalalhat6 a beadott
adat szerint akkor rogton hozza is rendeli a szamléhoz.
Megnyitjuk az Ugyféltorzs listat - F7 billentyi lenyomasaval, vagy a mezé végén levé
gobrakattintassal az egérrel. Megjelenik a segédlista, ahol gyorskeresé médszerrel
kikeressik a kivant gyfelet. A listat sorba rendezhessiik sorszam, tgyfél neve,
cégjegyzékszam, addszama vagy Unids addszama alapjan, amit az alul |évo sarga
mezé athelyezésével érhetiink el. Miutan rédlltunk a kiivant Ggyfél adataira, ENTER
lenyoméséval vagy dupla kattintédssal a megfelelé soron tudjuk kivalasztani.
Ha az Ugyfél még nincs bevezetve az Ugyféltorzsbe, akkor meg kell nyitni az tgyféltorzs listét
ésbekell irni az adatokat. Ennek modjat az Uj uigyfél felvétele az tigyféltor zsbe fejezet
foglalkozik.
Ha kivalasztottuk az Ugyfelet, bedllitja az Ugyféltdrzsben bedllitott adatok szerint a szamlan a
Szallitas modot, Fizetés modot, szamla tipusat: AFA-svagy AFA néliili, szamlazasi
pénznemet, haaz internetrdl be lett olvasva a szamla keltezésekor aktudlis atvaltas



arfolyam, akkor ezt is automatikusan bedllitja, és a keltezés ddtuma alapjan kitolti a afizetési
hataridot.

A keltezés datuméndl az aktudlis d&tumot kindlja fel, ha ezt &irjuk akkor afizetési hatéridot is
Ujraszamolja.

Az Ugyféltorzshsl bedllitott adatokat szilkség szerit &t is lehet irni.

Ha befejeztiik a szdla fejléc adatainak megadasét, a kovetkezo |épés a szamla tételeit beadésa,
amit a Uj tétel felvétele a szamléra fejezet targyal.

Uj tgyfél felvétele az uigyféltdrzsbe

A megnyitott az ligyféltdrzsben az Insert billentyéi megnyomasaval vagy az Uj tétel gombra
kattintassal az egérrel tudjuk elkezdeni a felvételt. A megjelené Uj ablakban kiosztja a
kovetkez6 sorszdmot. Megadjuk az tigyfél nevét, ami maximum 40 karakterbol dlhat és a
cimet.

A varos, orszag, fizetés mod, szallitds mod megadésa segédlistan keresztil torténik, ami
F7 billentyii lenyomésaval vagy az eggyes mez6 végén [évé gombra kattintéssal lehet
eléhivni. Ha a szilkséges adat nincs még a segédlistéba, elébb be kell irni, és utdnna lehet
kivalasztani.

Ha az Ugyfél adatait modositni szeretnénk, akkor az Ugyféltérzsben a CtrI+ENTER
billentytik lenyomésaval vagy a Tétel modositédsa gobra valo kattintassal érhetjik el.

Ha az Ugyfél adatait torolni szeretnénk az Ugyféltorzshol, a Ctrl+Delete billentyiik
lenyoméséval vagy a Tétel torlése gombra vald kattintassal tehetjik meg.

Uj tétel felvétele a szamlara

Uj tétel a szamlahoz irna a kovetkezé mdédokon lehetséges:
A Szamlatételei listaalatt az Uj tétel a szélara nevii gombra kattintéssal.
Meniin keresztill kivalasztjuk a M édositas meniiben az Uj tétel a szamléara funkciot.
Megnyomjuk az Insert billentyiit.
Megjelenik a Szamla tétele ablak, ahol arendszer automatikusan beirja a tétel sorszamét.
A cikket a cikktorzshdl lehet kivalasztani:
- Megadjuk acikk sorszamat, nevének egy részét vagy a sajat kodot. Ha a beadott
adat szerint akkor rogton be is hozza a kikeresett cikk adatait.
Megnyitjuk az cikktorzs listat - F7 billentyti lenyoméasaval, vagy a mez6 végén [évé
gobrakattintéssal az egérrel. Megjelenik a segédlista, ahol gyorskeresé médszerrel
kikeressiik a kivant cikket. A listat sorba rendezhessiik cikkszam, csoport, cikknév
vagy sajé kod szerint, amit az alul [évo sérga mezé &helyezésével érhetiink el. Miutan
réalltunk akiivant cikk adataira, ENTER lenyomasaval vagy dupla kattintassal a
megfelelé soron tudjuk kivalasztani.
Ha a cikk még nincs benne a cikktorzsbe, elébb be kell irni, amit az Uj cikk beir4sa fejezet
targyal.
Ha az arjegyzék konyvelési pénznemre van allitva, akkor acikk kivalasztasa utan felkinalja az
arat akonyvelési pénznemben és a megadott avaltési arfolyam szerint kiszdmoljaa
szdmlézasi pénznemben. Ha az arjegyzékben szamlézasi pénznem van megadva (pl. Eur vagy
Ft) akkor ha ez a pénznem megeggyezik az lUgyfél szamlézasi pénznemével, automayikusan
felkindlja az arjegyzékben lév6 arat a szdmlézasi &rndl és kiszdmoljaaz atvaltési kurzussal a
konyvelési pénznemben. Ha az arjegyzékben méas szamlézasi pénznem van beéllitva, mint az
Ugyfélngjk van, akkor nem kindl fel semmilyen &rat.



Ha kivalasztottuk acikket, amennyiséget kell megadni. Ha be van adva az &r, akkor a
mennyiség alapjan kiszdmolja az értékeket is. Ha az Ugyfélnek az ugyféltdrzsbe kedvezmény
is volt bedllitva, akkor a megadott kedvezményt automatikusan kiszamolja.

Szilkség szerint barmilyen érat vagy értéket modosithatunk, ekkor arendszer dszdmoljaa
tobbi mezé.

Koveztkezo téelt az Insert billentyii lenyoméasaval vagy az Uj tétel gombra val6 kattintéssal
lehet megnyitni.

Mar beadott vagy megkezdett tétel tordlni a Ctrl+Delete billentyiik megnyomésaval vagy a
Tétel torlése gombra valo kattintéssal lehet elvégezni.

Ha befejeztiik atételek beadasat az ESC billentyi megnyomasaval vagy a K ilépés gombra
valo kattintassal lehet visszatérni a szdmla fejlécadataihoz.

Uj cikk beirasa
Az Insert billentyii vagy az Uj tétel gombra kattintéssal lehet (j cikket beirni a cikktorzsbe.
A megjelené ablakban a program a cikk sorszamét automatikusan felkinalja
A kovetkezéadatokat adjuk meg a cikkel kapcsolatban:
M egnevezés - mely maximum 30 karakter lehet.
Csoport - Segédlistabdl valasztjuk. A cikkek csoportositésanak a statisztikai
kiértékeléseknél van jelentésége.
Sajat kéd - arendszer automayikusan felkinalja az &ru sorszamét, de lehetéség van
feltlirni, ha sajét szamozasi rendszert szeretnének hasznalni.
M értékegység - Segedlistabol lehet kivalasztani.
Netto6 ar - arendszeradatokndl lehet bedllitani, hogy az arat milyen pénznemben
hasznélja.
AFA - Ki kell vlasztani a megfelelé AFA kulcsot. Automatikusan azt az AFA kulcsot
kindlja fel, mely arendszeradatoknal van bedllitva. Hanem AFA fizets, akkor 0 AFA-
t kell hasznélni.
Brutté &r - arendszeradatoknal Iehet beallitani, hogy az &rat milyen pénznemben
hasznélja.
Cikk tipusa - aru vagy szolgdltatas lehet.
Hatovabbl cekket szeretnénk beirni, az INSERT billentyii megnyoméasaval vagy az Uj cikk
gombtra kattintéssal tehetjik meg.
Ha befejeztiik a cikkek beirasét az ESC billentyii megnyomasaval vagy a Vissza gombra
kattintassal lehet visszatérni a cikktorzs listahoz.

Szamla nyomatéasa

A kivélasztjuk azt a szamlét, melyet ki szeretnénk nyomtatni és rékattintunk a jobb felss
sarokban lévé Szamla nyomtatasa bobra, vagy Nyomtatas meniin keresztiilkivallasztjuk a
Szamla nyomtatésa funkciét vagy megnyomjuk az F3 billentydit.
Megjelenik a Nyomtatés ablak ahol a kovetkezo lehet6ségek vannak:
Nyomtatas maszk
0 Megnevezés - itt lehet kivalasztani, hogy hogy nézzen ki a kinyomtatott
szdmla. Telepitéskor 4 lehet6ség van, de szilkség szerint lehet bviteni.
§ Szamla - vevé részére - aszamlazas pénznemben nyomtat szamlét az
AFA szétiréssal.
§ Szamla konyvelésbe - akonyvelés pénznemben nyomtat szamléat
AFA szétiréssal.
§ Szamla - vevo részére - AFA szétiras nélkiil - szamlazasi
pénznemben nyomtat szamlét AFA szétiras nélkiil.



§ Szamla - konyvelésbe - AFA szétiras nélkiil - konyvel ési
pénznemben nyomtat szamlét AFA szétiras nélkiil.

o0 Kodpia- aszamlabdl nyomtatott példanyszamot adja meg.

o Oldalszam lekérdezése - kiszamolja, hogy a szamla hany oldalra fér r4

o Oldalak nyomtatésa - ha csak néhany oldalt szeretnénk kinyomtatni, itt
pontosithatjuk, hogy mely oldalak kertilnek kinyomtatasra. Meg lehet adni akéar
egy vagy tobb intervallumot. Példéul: 2..5,10..14

Nyomtaté
0 Megnevezés - itt lehet kivalasztani, hogy melyik nyomtaton legyen nyomtatva.

A nyomtatast a Nyomtatas gombra kattintéssal lehet folytatni vagy az F3 billentyii
megnyomésaval.

Ha csak meg szeretnénk nézni, hogy hogyan fog kinézni, akkor aNyomtatas kép gombra
kattintédssal nézhetjik meg.

Szamla megfizetése

Hafigyelni szeretnénk a meg nem fizetett szdmlékat, a készpénzes vagy banki &utalasos
megfizetést ezzel afunkcioval lehet megadni.

Kikeressik azt a szamlét, melyere részlegesen, vagy teljesen megfizetést akarunk beirni, majd
a Segédeszk 6zok menubé| kivalasztjuk a Szamla megfizetése funkciot, vagy megnyomjuk a
Alt+P billentyiiket.

Megjelenik a Szamla megfizetése ablak, ahol elésszor kivalasztjuk a Fizetés modjat ami
lehet Banki atutalas vagy K észpénz. Utanna megadjuk a megfizetés ddtumat. Ha az
internetrél be van olvasva a megadott napra az avaltasi arfolyam, akkor azt rogton fel is
kinalja.

Banki &utalasnél beadjuk a szamlakivonat szdmét és atétel megfizetés sorszamat a
szdmlakivonaton. Készpénzes megfizetés esetén automatikusan felkindlja a sorszamot.

A szédmlézasi pénznemben felkindlja a szamla még meg nem fizetett Gsszegét. Ha csak
részleges megfizetés volt, akkor ezt az sszeget & lehet irni. A Kilépés gombra kattintva vagy
az ESC billentyti lenyomésaval |ehet visszatérni a szamlazéshoz.



