Felhasználói dokumentáció

Program neve: PROFIT Integrált Ügyviteli rendszer
Program azonosítója: A PROFIT Integrált Ügyviteli rendszer számlázó modulja
Fejlesztő neve: Eurosoft Kft.  
Fejlesztő adószáma: 10839962-2-41
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A számlázás megkezdése előtt meg kell tenni a szükséges beállításokat.
1, Ki kell alakítani szigorú számadású kimenő számlanaplót (ill.számlanaplókat) a Naplófajták beállítása űrlapon.

     - indítása a menüből: Fájl / Megnyitás... / Törzsek / kiválasztani: Naplófajták beállítása / Megnyit gombon egérrel kattintva

            Vagy:   Ctrl O  / gördítéssel kiválasztani: Naplófajták beállítása   és kettős kattintás 
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    Teendők:

    - Új naplófajta felvitele az űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján egérrel kattintva, vagy Ctrl N, majd ki kell tölteni az alábbi adatokat:

    - Naplókód K betűvel kezdődjön. (pl. KB) / max 3 karakter

    - Napló megnevezése pl: Kimenő belföldi számlázás

    - Szám k. módja (S) (szigorú számadású) -t állítsunk be, ha nem elősorszámozott bizonylatra nyomtatott, számítógéppel készült számlát szeretnénk.

    - Sz.képz. formátuma itt azt kell beállítanunk, hogy ennél a naplófajtánál az 1-től induló növekvő sorszámot hogyan kívánjuk tovább formázni, esetleges kiegészítő (betű)jelekkel ellátni és/vagy évszámra utaló adatot a végső számlaszámban megjeleníteni. A formátumban ütött ? karakterek az évszámot jelentik (egy ? az évszám legutolsó számát), a # karakterek a folyamatosan növekvő 10 karakter hosszú szám megjelenítendő számjegyeit. Pl. K??-####   beállítása esetén (ha biztos nem fogunk ebben a naplóban 9999-nél több számlát írni) a számlára írt számlasorszámok K00-0001,K00-0002,K00-0003,... lesznek a 2000-es évben.

    - Biztonsági mód üresen marad (nem is lép a mezőre, ha szigorú számadást állítottunk be) tehát az elkészült számla nem módosítható, nem törölhető)

    - Főkönyvi szám az alapértelmezett vevő főkönyvi szám

    - F.módos. (X) ha a főkönyv módosítható, (  ) üres, ha nem

    - Mozg. Mozgáskód (pl. 80  belföldi értékesítés)

    - M.módos. (X) ha a mozgáskód módosítható, (  ) üres, ha nem

    - Deviza (  ) nem adható, (X) lehet adni, (K) kötelező   + a devizanem, pl. HUF

A bevitt adatokat az űrlap felső részén levő eszköztár Mentés gombján kattintva, vagy Ctrl S -el rögzíthetjük. Ha mégsem akarjuk rögzíteni, a Visszavonás gombon kattintva, vagy Ctrl Z -vel elvethetjük a felvitelt/adatmódosítást, így nem történik adatbeírás.

2., Fel kell venni, ha nincs felvéve az aktuális gazdasági évet a Gazdasági évek űrlapon.

     - indítása a menüből:   Fájl / Megnyitás... / Törzsek / kiválasztani: Gazdasági évek /  Megnyit

            Vagy:   Ctrl O  / gördítéssel kiválasztani: Gazdasági évek és kettős kattintás 
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    Teendők:

    - Új gazdasági év felvitele az űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva, vagy Ctrl N, majd ki kell tölteni az alábbi adatokat:

    - Gazdasági év általában az évszám. Pl.: 2000 / max 5 karakter/

    - Megnevezés pl: 2000-es gazdasági év

    - Kezdő dátum a gazdasági év kezdő dátuma.  Pl.: 2000.01.01

    - Záró dátum a gazdasági év záró dátuma

    - Lezárva eddig Segítségével megakadályozhatjuk, hogy az adott gazdasági évre vonatkozó új számla készülhessen

    - a további mezők a könyvelést befolyásolják

A bevitt adatokat az űrlap felső részén levő eszköztár Mentés gombján egérrel kattintva, vagy Ctrl S -el rögzíthetjük.

3.,  Ki kell alakítani  (ill. le kell ellenőrizni) az értékesítés során használandó áfa kategóriákat és %-okat az Áfa kategóriák űrlapon.

     - indítása a menüből:   Fájl / Megnyitás... / Törzsek / kiválasztani: Áfa kategóriák /  Megnyit

            Vagy:   Ctrl O  / gördítéssel kiválasztani: Áfa kategóriák és kettős kattintás 
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    Teendők:

    - Új áfa kategória felvitele (ha szükséges) az űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva:

    - Vagy a meglevő adatok leellenőrzése, szükség esetén módosítása

    - Áfa kat. az értékesítés áfa kategóriái 5,6,7,8 v. 9 karakterrel kezdődő 1 vagy 2 karakteres kódok.  Pl.: 8   ÁFA 25%

    - Százalék  az ÁFA %-os mértéke. Pl.:   25

    - Megnevezés ez a megnevezés jelenik majd meg a számla áfa összesítő részén

    - a további mezők az áfa bevallás, könyvelés témájához tartoznak

4., Ki kell alakítani a számlapéldányok számát és megnevezését a Rendszer paraméterek űrlapon.

     - indítása a menüből:   Fájl / Megnyitás... / Törzsek /  kiválasztani: Rendszer paraméterek /  Megnyit

            Vagy:   Ctrl O  / gördítéssel kiválasztani: Rendszer paraméterek     és kettős kattintás 
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    Teendők:

    - Új beállítás felvitele (ha szükséges) az űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva:

    - Vagy a meglevő adatok leellenőrzése, szükség esetén módosítása, törlése

              egymásutáni nyomtatás esetén például:

    - Beáll.kód SZAMLA_PELD1     - Tartalom  Vevő eredeti példány

    - Beáll.kód SZAMLA_PELD2     - Tartalom  Vevő másolati példány

    - Beáll.kód SZAMLA_PELD3     - Tartalom  Könyvelés példánya

                 ...

              többpéldányos önindigós papírra való nyomtatás esetén például:

    - Beáll.kód SZAMLA_PELD1     - Tartalom  Készült 3 példányban

5.,  Ki kell alakítani a program felhasználóinak az egyes űrlapokhoz való hozzáférését szabályozó adatbiztonsági szintjeit a Hozzáférések űrlapon.(legalább a fenti, a számlázást alapvetően befolyásoló űrlapokra vonatkozóan) 

     - indítása a menüből:   Eszközök / Hozzáférési jogok
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    Teendők:

   - a gördítősáv segítségével (vagy a táblázat első oszlopában a keresett űrlap nevének elkezdésével) meg kell keresni a Naplófajták beállítása űrlap sorát. A táblázat alatt levő felvitel, szerkesztés, törlés adatmezőkben (és akár a megnéz mezőben is) rendszergazda ill. a számlázást ellenőrző személyhez tartozó felhasználói szinttel azonos, vagy kicsit nagyobb (pl. 5) (1 a legalacsonyabb) kell megadni. Növekvő felhasználói szint csökkenő jogosultságokat jelent (max 99).

Hasonlóan kell eljárni a Gazdasági évek, Áfa kategóriák és a Rendszer paraméterek űrlapok esetében is.

6, Gondoskodni kell arról, hogy a programot használó (a számlázást végző) személyek biztonsági szintje magasabb legyen, mint az előbb beállított rendszergazda ill. a számlázást ellenőrző személy szintje. Ezt a Felhasználók űrlap használatával lehet kialakítani. 

    - indítása a menüből:  Eszközök / Felhasználók
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Teendők: 

    - Új felhasználók felvitele (ha szükséges) az űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva:

    - Vagy a meglevő adatok leellenőrzése, szükség esetén módosítása, törlése a gördítősáv, az adatbeviteli mezők majd a Mentés használatával.

A rendszergazda ill. számlázást ellenőrző személy felhasználói szintje legyen azonos (vagy alacsonyabb), mint az előbbiekban beállított - a számlázás beállításait érintő - biztonsági szint.(pl. 5) és legyen belépési jelszó ezen személyeknél.

A többi felhasználó felhasználói szintje legyen magasabb, mint ez a biztonsági szint.

Ezzel a számlázást felparamétereztük, és biztosítottuk, hogy a beállításokhoz illetéktelenek nem férhetnek hozzá.

Új számla készítése.
1., Ki kell választani a gazdasági évet és a számlázás naplót, amelyikben dolgozni fogunk.

       - indítása a fő képernyő Pénzügy ikonjának Kimenő számlák során kattintva, vagy

         menüből indítva: Fájl / Megnyitás... vagy Ctrl O / Pénzügy / Kimenő számlák  és Megnyitás

       - A megjelenő kis ablakban meg kell adnunk a gazdasági évet és a naplófajtát, (a dátumokkal a lekért számlákat szűkíthetjük) majd az Ok gombon kattintani kell. Ekkor megjelenik egy űrlap a kiválasztott naplófajta nevével, pl. Kimenő belföldi számlázás és elkezdhetjük a felvitelt.
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2., Elsőként a számla fejadatait kell rögzítenünk.

    Teendők:

     -a Kimenő belföldi számlázás űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva, vagy Ctrl N -el új számlafejet kérünk, majd ki kell tölteni az alábbi adatokat (a nem említett adatok a számlázás szempontjából nem fontosak):

    - Vevő Kezelése:a vevő nevét beütve, majd ENTER, vagy F9-el választólistát kérve, és ott a vevő neve oszlopban a vevő nevét néhány karakterrel elkezdve a kívánt vevőre, vagy annak közelébe kerülünk. A le,fel nyilakkal a választólistában lépkedhetünk. A vevő kiválasztható ENTER-el, kettős kattintással, vagy a választólista tetején az eszköztárában levő Bemásol gombon kattintva. Ha a vevő nincs még bent a partnerek között, akkor felvihetjük a választólista tetején az eszköztárban levő Új gombon kattintva. (törzs: Partnerek)

    - Saját bankszámla  az alapértelmezett bankszámlánkat megváltoztathatjuk (törzs: A partnerek bankszámlaszámai)

    - Fizetés módja  az alapértelmezett fizetési típust megváltoztathatjuk (törzs:Fizetési típusok)

    - Teljesítés napja a számlára írt teljesítési dátum

    - Számla kelte a számla készítés napja. (a rendszerdátumot felkínálja)

    - Lejárat dátuma a fizetés esedékességének napja

    - Szöv.fajta a számla aljára írt (fix) szöveg fajtáját (és ezzel a megjelenő alsó szöveget) megváltoztathatjuk. (törzs: Bizonylat szövegek)

    - Egyéni hivatkozás az ide írt (korlátlan hosszú) szöveges megjegyzés a számla egyéni hivatkozás részében megjelenik a számlafej alatt, a számlasorok fölött. A mezőben az ENTER új sort kezd. A mezőt nagy ablakban is szerkeszthetjük kettős egérkattintással. A mezőből TAB -al tudunk kilépni.

A bevitt adatokat az űrlap felső részén levő eszköztár Mentés gombján egérrel kattintva, vagy Ctrl S -el rögzíthetjük. Ezzel a számlafejet elkészítettük.

3., Ezután kezdhetjük megírni a számlasorokat. A Kimenő belföldi számlázás űrlap tetején levő eszköztár Tételek gombján egérrel kattintva (vagy F6 / Számla tételsorok / ENTER) egy új, az elkezdett számla tételsorait tartalmazó (....tételei) nevű űrlap nyílik.
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Kezelése:

Új számlasor felvitele:

     -a (....) tételei űrlap felső részén levő eszköztár Új felvitel gombján kattintva, vagy Ctrl N -el új számlafejet kérünk, majd ki kell tölteni az alábbi adatokat:

    - Rend.sz.a a gombon egérrel kattintva a vevő teljesítetlen megrendeléseiből választhatunk cikket, amit számlázni/szállítani akarunk. 

    - Cikkszám Kezelése: a cikkszámot beütve, majd ENTER, vagy F9-el választólistát kérve, és ott a cikkszám, vagy cikk neve oszlopban a cikkszámot, vagy cikk nevét néhány karakterrel elkezdve a kívánt cikkre, vagy annak közelébe kerülünk. A le,fel nyilakkal a választólistában lépkedhetünk. A cikk kiválasztható ENTER-el, kettős kattintással, vagy a választólista tetején az eszköztárában levő Bemásol gombon kattintva. Ha a cikk nincs még bent a cikkek között, akkor felvihetjük a választólista tetején az eszköztárban levő Új gombon kattintva. (törzs: Cikkek) (Megjegyzés: mivel minden számlasorhoz tetszőleges hosszúságú szöveg tartozhat, felvihetünk a cikktörzsbe néhány általános célú, egyedi számlasorok írására való cikkszámot. Pl. a cikkszám egy - jel, cikk megnevezés lehet üres, az áfa kategória 8 (ÁFA 25%) és a K.k. jel (N) nem csökkent készletet.)

    - R/S.v. raktár,sorozat választás. A gombon egérrel kattintva a megadott cikk egyes raktárakban levő sorozataiból választhatunk.

    - Sorozat a cikkszám további bontását lehetővé tevő sorozatot adhatjuk meg.

    - Raktár a raktár adható meg, vagy F9-el választólistából választható. (törzs: Raktárak)

    - Mennyiség a cikk értékesített mennyisége (mínusz/negatív szám a visszárut jelenti)

    - Kat. értékesítési árkategória (  ): alap egységár a cikk eladási e.ár

                                               (A): alap egységár a cikk eladási A ár...

    - Alap egységár az az egységár, amire az engedmény% vonatkozik

    - Eng.%  engedmény % (a Kedvezmények törzs tartalma alapján a program felkínálja)

    - Egységár a végső egységár

    - Érték (nettó) a számlasor nettó eladási értéke. Alatta szürke mezőben látható a számla tételsorainak száma, az összes nettó és az összes bruttó.

    - Szöveg a számlasorhoz tartozó korlátlan hosszú megjegyzés szöveg. Nyomtatáskor a program az ide írt szöveget a cikk megnevezés alatt formázva nyomtatja. A mezőben az ENTER új sort kezd. A mezőt nagy ablakban is szerkeszthetjük kettős egérkattintással. A mezőből TAB -al tudunk kilépni.

A bevitel után az Új felvitel gombbal folytatjuk a számlát, vagy a Mentés gombbal elmentjük.

Számlasor törlése:

     -a (....) tételei űrlap felső részén levő eszköztár Törlés gombján kattintva, vagy Ctrl D -vel.

Ha végeztünk a sorok felvitelével, csukjuk be a számlasorok űrlapját a Bezárás gombbal, ezzel újra a Kimenő belföldi számlázás űrlapra kerülünk.

4., Tekintsük meg a megírt számla nyomtatási képét a képernyőn, vagy nyomtassunk számla tervezetet.

     Teendők:

     -a Kimenő belföldi számlázás űrlap felső részén levő eszköztár Nyomtatási kép gombján kattintva és a választó kérdésre Számla -t választva megjelenik a nyomtatási kép. A nyomtatási képet a gördítősávokkal pozicionálhatjuk, vagy az eszköztár segítségével nagyíthatjuk, kiscinyíthetjük. A nyomtatási kép eszköztárának Nyomtat (Print report) gombjával a tervezetet ki is nyomtathatjuk. Ekkor Számla(tervezet) fejléccel egyetlen példány nyomtatódik még számlaszám nélkül, ellenőrzési céllal. Az eszköztár Bezárás (Close preview) gombján vagy a nyomtatási kép ablak jobb felső sarkában levő X -en kattintva a nyomtatási kép becsukódik.
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Amennyiben formai vagy tartalmi hiba van még a számlán, a fejadatok, vagy a számlasorok még korlátozás nélkül módosíthatóak a fentiek szerint, sőt akár az egész számlát törölhetjük nyom nélkül űrlap felső részén levő eszköztár Törlés gombján kattintva, vagy Ctrl D -vel. Hálózaton több megkezdett, és még ki nem nyomtatott, munka altt levő számla lehet.

Az alapértelmezett WINDOWS nyomtató (és annak beállításai) megváltoztatható a Fájl / Oldalbeállítás menüpontban.

5., Nyomtassuk ki (és ezzel zároljuk) a befejezett, leellenőrzött számlát.

       Teendők:

     -a Kimenő belföldi számlázás űrlap felső részén levő eszköztár Nyomtatás gombján kattintva vagy Ctrl P -vel, és a választó kérdésre Számla -t választva.

     - vagy a B.zárolt cellát kettős kattintással (Z) zárolt állásba állítva és a Mentés -en kattintva

     - vagy a Könyvelt cellát kettős kattintással (K) könyvelendő állásba állítva és a Mentés -en kattintva

A program az előre beállított példányszámú számlapéldányt további kérdések nélkül azonos belső adattartalommal kinyomtatja. Az elkészült számla adatai nem módosíthatóak, a számla nem törölhető.

Ha az elkészült számláról további számlamásolatokra van szükségünk, a program az ismételt nyomtatási kérésre már mindig csak egy további példányt nyomtat Számlamásolat szöveggel az alsó sorban, de azt, hogy az így kinyomtatott példány adattartalma megegyezik az eredeti számláéval, a felhasználónak kell esetlegesen igazolnia.

Ha az elkészült számlát nem írják alá, nem küldik el a vevőnek akkor az rontott számlává nyilvánítható.

      Teendők:

     - a Kimenő belföldi számlázás űrlapon az adott számlán állva a Rontott cellát kettős kattintással (R) rontott állásba állítva és a Mentés -en kattintva a számla rontott lesz. A rontott számla nem könyvelhető/könyvelendő, ha tehát a rontott számlát is könyvelni akarják, akkor ne használják ezt a lehetőséget. A rontott számla is megjelenik a kimenő iktatókönyvben, de nem jelenik meg a rendezetlen/rendezett pénzügyi tételek között.

Kimenő számla iktatókönyv nyomtatása.
1., Ki kell választani a gazdasági évet és a számlázás naplót, amelyik iktatókönyvet kérjük.

       - indítása a fő képernyő Pénzügy ikonjának Kimenő számlák során kattintva, vagy

         menüből indítva: Fájl / Megnyitás... vagy Ctrl O / Pénzügy / Kimenő számlák  és Megnyitás

       - A megjelenő kis ablakban meg kell adnunk a gazdasági évet és a naplófajtát,(a dátumokkal a lekért számlákat szűkíthetjük). Ha a kezdő (könyvelési - teljesítési) dátum a gazdasági év első napja, a záró pedig a gazdasági év utolsó napja, akkor az összes számla megjelenik az iktatókönyvben. Ezután az Ok gombon kattintani kell. Ekkor megjelenik egy űrlap a kiválasztott naplófajta nevével, pl. Kimenő belföldi számlázás és az egyik elkészített számlát látjuk.

2., Az iktatókönyv képernyőn nézhető az űrlap Lista fülén való kattintással.
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3., Nyomtassuk ki az iktatókönyvet

     Teendők:

     -a Kimenő belföldi számlázás űrlap felső részén levő eszköztár Nyomtatás gombján kattintva vagy Ctrl P -vel, és a választó kérdésre Iktatókönyv (kimenő füzet) -et választva az iktatókönyv kinyomtatódik.

