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Altalanos kézikonyv

Regisztracio, belépés, a felllet és a Dashboard, felhasznalok és jogosultsagok,
torzsadatok, beallitasok, kozos munka a kdnyvelével, el6fizetés és telefonos
alkalmazas
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1 Bevezetés

Mire vald a rendszer, kinek szol ez a kézikényv, és hogyan épl fel.

Az AiCO | DATA mesterséges intelligenciaval tdamogatott nyilvantartd rendszer kis- és kozépvallalkozasoknak és
konyveldirodaknak. Egy helyen kezeli a vallalkozas szamlait, bankszdmlakivonatait, bevallasait, szerzédéseit és egyéb
dokumentumait, a biztositasokat, az Utnyilvantartast és a kikildetési rendelvényeket, valamint a naptarat és a
teenddket. A konyveld sajat belépéssel, a cég engedélyével latja az ligyfél anyagait, igy nem kell papirt vagy e-mail
mellékleteket kildozgetni.

Ez az Altalanos kézikényv mindazt bemutatja, ami nem egyetlen modulhoz tartozik: a regisztraciot, a belépést, a
felllet részeit, a Dashboardot, a felhasznaldk és jogosultsagok kezelését, a torzsadatokat, a beéllitasokat, a
konyveldvel vald kozds munkat, az eléfizetést és a telefonos alkalmazast. Az egyes modulok (Szamlak, Bankszamla,
Bevallasok, Dokumentumok, Utnyilvéntartés, Kiklldetési rendelvény, Biztositasok, Naptar és teenddk) hasznéalatat
kulon kézikonyvek irjak le; ezek ugyanebben a kiadvanyban, a kovetkezé részekben taldlhatdk, ahogy elkészllnek.

1.1 A modulok attekintése

MODUL MIRE VALO

Szamlak Bejovo és kimend szamlak nyilvantartasa. Al-alapu adatkiolvasas PDF-bdl vagy fotébal,
csoportos és e-mailes feltoltés, jévahagyas, kifizetés, pénziigyi kimutatas.

Bankszamla Bankszamlakivonatok tarolasa év és honap szerint, keresés a kivonatok szévegében.

Bevallasok Addbevallasok nyilvantartasa tipus és idészak szerint, jévahagyas és benyujtas, k6zos munka
a kényvelbvel.

Dokumentumok Szerzbdések, engedélyek, igazoldsok tarolasa lejarattal és e-mailes emlékeztetdvel.

Utnyilvantartas Céges jarmuvek Utnyilvantartasa km-oéra allassal és tankolassal, nyomtathaté formaban.

Kikildetési Sajat gépjarmuvel tett Uzleti utak elszamolésa a NAV-norma szerint, PDF rendelvénnyel.

rendelvény

Biztositasok Biztositasi szerz6dések és karesemények nyilvantartasa, lejarat-figyelés.

Naptar és teendék Események napi, heti és havi nézetben, feladatok hataridével és prioritassal (a meniben:
Szervezés).

Hogy melyik modul jelenik meg a mentiiben, azt két dolog donti el: az eléfizetett csomag (mely modulok vannak
benne), és a felhasznal6 modul-jogosultsagai, amelyeket az adminisztrator allit be (8. fejezet).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 11
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1.2 Szerepkorok
SZEREPKOR

Adminisztrator

Felhasznalé

Konyveld

Jovahagyo

MIT TEHET

Minden csomagban lévé modult elér. O kezeli a felhasznalokat és a bedllitasokat, 6 valt
csomagot, vasarol kreditet és kild meghivét, és csak 6 torélhet adatot. A regisztrald személy
automatikusan adminisztrator lesz.

Csak azokat a modulokat latja, amelyeket az adminisztrator engedélyezett neki. Rogzithet és
szerkeszthet, de nem torol.

Sajat, ingyenes konyveldi fiokkal dolgozik. A parositott Ggyfelei kozott valt, Ugyfél-nézetben
a Szamlak, a Bankszamla és a Bevallasok modult latja: az elsé kettét csak olvasni tudja,
bevallast rogzithet és szerkeszthet.

Olyan felhasznald, akit egy szamla-jévahagyasi savhoz rendeltek. © hagyja jova vagy utasitja
vissza a sav értékhatarat eléré szamlakat.

A kézikdnyvben a csak adminisztratornak elérheté funkciokat ez a jel6lés mutatja:  csak adminisztrator , @ konyveldnek

sz6ldkat pedig ez:  Kényvels -

1.3 Csomagok és keretek

Minden csomag meghatarozza, hany felhasznald, hany szamla havonta, hany dokumentum és mekkora tarhely

hasznéalhaté. A keretek kihasznaltsagat a Dashboard mutatja (6. fejezet). Ha egy keret elfogy, magasabb csomagra

lehet valtani, a szamlak csoportos feltoltéséhez és az Utnyilvantartashoz pedig extra kredit is vasarolhatd (13. fejezet).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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2 Hogyan miikodik

Az elsé lépésektdl a napi munkaig, egy oldalon.

2 &

Regisztracio > Belépés > Beallitas
Csomag és céges A cég sajat cimén Felhasznalok,
adatok a vagy az aicodata.hu torzsadatok,
weboldalon oldalon jovahagyas

Altalanos kézikényv - 2. Hogyan miikadik

A

Konyvelé > Napi munka

Meghivo vagy Szamlak, kivonatok,

parositéd kéd dokumentumok,
utak

o Regisztracio. A cég az aicodata.hu weboldalon kivalasztja a csomagot, megadja a céges adatait és az elsé

felhasznalot. A rendszer par masodperc alatt |étrehozza a cég sajat feluletét, példaul napfeny.aicodata.hu

cimen (3. fejezet).

6 Belépés. Az e-mail cimmel és jelszoval a cég sajat cimén vagy a weboldal Belépés gombjaval lehet belépni (4.

fejezet).

regisztralt konyveldvel (11. fejezet).

konyvelé ugyanezeket latja a sajat feltletén, kilon kiildozgetés nélkdl.

(

Q Miért ebben a sorrendben?

pontos lesz.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Beallitas. Az adminisztrator felveszi a munkatarsakat és beallitja, ki mit érhet el, felviszi a lokaciokat és
partnereket, és ha kell, beéllitja a szdmlak jévahagyasat (8. fejezet-10. fejezet).

Konyvel6 bekapcsolasa. A cég meghivja a konyveldjét, vagy parositod kdddal 6sszekapcsolja a fidkjat egy mar

Napi munka. A szamlak, kivonatok és dokumentumok bekerilnek a rendszerbe, gépen vagy telefonon. A

A modulok a térzsadatokra épulnek: a szamlak partnerekhez és lokaciékhoz kapcsolddnak, a jovahagyas

felhasznaldkhoz. Ha ezek az elsé napon a helyiikre kertlnek, késébb minden rogzités gyorsabb, és a listak szlrése is

13
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3 Regisztracio a weboldalon

Csomagvalasztas, céges adatok, megerdsités: a cég sajat rendszere par masodperc alatt elkésziil.

HOL ERI EL Az aicodata.hu weboldal drak részén a Megrendelem gombbal, vagy a Dijkalkulatorral.

A regisztracié harom lépésbdl all: a csomag Osszedllitasa a Dijkalkuldtorban, a céges adatok megadasa, végul a
megrendelés ellendrzése és aktivalasa. Online fizetés nincs a folyamatban: az eléfizetési dijrél a rendszer szamlat
kild e-mailben.

3.1 A csomag osszeallitasa

A Dijkalkulator a weboldalon felugré ablakban nyilik meg. Itt valasztja ki az alapcsomagot, és ha szlkséges,
maodositja a felhasznaldk szdmat, a havi szamlamennyiséget és a modulokat. A dij minden véltoztatasnal azonnal
Ujraszamolddik.

AiICO|DATA - Csomag kivélasztésa és megrendelés

Allitsd be a csomagot és a modulokat, azonnal latod a havi dijat, majd megrendelheted.

1. Alapcsomag kivalasztasa Kalkulalt dij

" BUSINESS -39 900 Ft + AFA; v Az alapcsomag dija Havi netto dij

tartalmazza a havi

infrastruktra dijat. 44 800 Fte

+AFA/ho

oFelhasznélék szama Havi szamlamennyiség
L J

400 db / hd - Alapcsomag 39900 Ft

abbi fell alo: AFA /5 T Al i v
Tovebbi felhaszndlé: 2 500 F+ AFAITS | b szamidk: 4 900 Ft + AFA/ 100 db Lol 9900t

Extra felhasznalok OFt
Extra szamlakeret O Ft
ez. Modulok Extra modulok 4900 Ft

= Kedvezmeény OFt
Szamla modul Dokumentum modul

Al é 6dé dokumentumok, ~ .
jévahagyds. lejérati értesitések. Flzetendo e SI0EE

Els6 havi dij, + AFA

Teendd modul Naptar modul o M del 2
g i A 2 % . > =) egrendelem ezt a
Feladatlista, felelésok, statuszok. Események és automatikus e-mail 9
értesitések. csomagot

Minden ésszeg netté, az AFA kiilon
Biztositasok modul fizetends.

Céges biztositasok és
karesemények nyilvantartasa. (@ Amegrendelés fizetési
kotelezettséggel jar. A
Megrendelem ezt a csomagot
gombra kattintas utan a
kovetkezé Iépésben add meg a
céges adatokat.

Tovabbi modul: 4 900 Ft + AFA / modul / hé

3. Konstrukei6 és kedvezmények

Elcfizetési konstrukcio oKuponkéd

Havi fizetés - nincs kedvezmény v PL. DISC10-X7k  Ervényesités

1. dbra A Dijkalkulator: BUSINESS csomag, Biztositasok modullal

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 14



Altalanos kézikonyv - 3. Regisztracié a weboldalon

AiCO | DATA - Felhasznal6i kézikonyv
Alapcsomag: START, SMALL BUSINESS, BUSINESS, PRO vagy ACCOUNTING / IRODA. A csomag dija
tartalmazza a havi infrastruktura-dijat. Csomagvaltaskor a tobbi beéllitds a csomag alapértékére all vissza.

Felhasznaldk és havi szamlamennyiség: a csomag kerete f6l6tt minden tovabbi felhasznald és minden

megkezdett 100 szamla kilon dijjal jar.

Modulok: a Szdmla modul mindig benne van. A csomagban nem szereplé modul havidijért hozzdadhato.
Kuponkéd: ha kapott kedvezménykodot, itt irja be, és nyomja meg az Ervényesités gombot.

Havi netté dij: minden 6sszeg AFA nélkil értendd. Havi és éves fizetés koziil valaszthat.

Megrendelem ezt a csomagot: tovabblép a céges adatok megadasara.

3.2 Céges adatok és elso felhasznalé

Regisztracio

1. lépés: Céges adatok megadasa

Kivalasztott csomag Céges adatok

BUSINESS

Cégnév *
Felhasznalok 516 Napfény Kereskedelmi Kift.

Havi szamlakeret 400 db
Utca, hazszam *

Modulok Szamla modul,
Dokumentum modul,

Teendo modul, Naptar

modul, Biztositas

modul

Konstrukcio Havi fizetes

Havi netté dij

44 800 Ft

+AFA/ho

¢ Modositom a csomagot

2. dbra Regisztracid, 1. [épés: a csomag, a céges adatok és az elsédleges felhasznalo

Véci ut 12.
Iranyitészam * Varos *
1132 Budapest
Adoészam *

12345678-2-41

A szamlak bejové vagy kimend
besorolasa ez alapjan torténik.

% Elsddleges felhasznal6

® Ez aszemély lesz a rendszer els6 adminisztratora. Az itt megadott

névvel és e-mail cimmel lehet majd belépni az AiCO|DATA rendszerbe.

Teljes név * Telefonszam *
Kovéacs Anna +36 30 123 4567
E-mail cim *

anna.kovacs@napfenykft.hu
® Ezzel az e-mail cimmel lehet majd belépni a rendszerbe.
Jelszo * Jelszé megerésitése *

sessscssens .oe
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Altalanos kézikonyv - 3. Regisztracié a weboldalon

@ Rendszer elérhetdsége

@ Ezlesz az On cégének egyedi webcime az AiICO|DATA rendszerben.
Csak kisbet(l, szam és koétéjel hasznalhaté.

Aldomain neve *

napfeny .aicodata.hu

¢ napfeny.aicodata.hu

Fontos tudnival6k

Szerzbédés és szamla

A sikeres regisztraciot kbvetéen a szolgaltatasi szerzédést és az
eléfizetési dijrol szolo szamlat elektronikus formatumban kuldjik
meg a megadott e-mail cimre. A szamla a regisztraciokor
megadott cégnévre kerdl kidllitasra.

Fizetési hataridé és felfiiggesztés

Amennyiben az eléfizetési dij pénziigyi rendezése a fizetési
hataridén bellil nem torténik meg, a szolgaltatas atmenetileg
felfliggesztésre kerill. A felfiggesztés feloldasa a dij beérkezését
kovet6en automatikusan megtorténik.

Adatvédelem

Megadott adatait biztonsagosan kezeljik, harmadik félnek nem
adjuk at. Minden tgyfél teljesen elkulonitett adatbazisban tarolja
adatait.

Tovabb a megerédsitéshez —

() Biztonsagos, titkositott kapcsolat

3. dbra Regisztracid, 1. |épés: a rendszer webcime és a fontos tudnivalok

majd belépni. A jelszé legalabb 8 karakter.

Kivalasztott csomag: Osszesité a havi dijjal. A Médositom a csomagot gomb visszavisz a kalkulatorba.

Céges adatok: cégnév, cim és addszam. A rendszer az adoszam alapjan donti el, hogy egy szamla bejové vagy
kimend, ezért pontosan adja meg (formatum: 12345678-1-23).

Elsddleges felhasznalo: ¢ lesz a rendszer elsé adminisztratora. Az itt megadott e-mail cimmel és jelszéval lehet

Rendszer elérhetésége: a cég sajat webcime (aldomain), példaul napfeny.aicodata.hu. A rendszer a cégnévbdél

javasol egyet; 3—-30 karakter, csak kisbet(, szam és kotdjel lehet.

o Fontos tudnivaldk: szerz6dés és szamla e-mailben, fizetési hataridd, adatvédelem.

o Tovabb a megerésitéshez.

Minden mezé kotelezd. Ha valami hianyzik vagy hibas, az oldal tetején piros lista jelzi, példaul ,Ez az aldomain mar

foglalt! Valasszon maésikat.” vagy ,Ez az e-mail cim mar regisztralt!”. Egy e-mail cim az egész rendszerben csak

egyszer hasznalhato.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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3.3 Megerosités és aktivalas

Altalanos kézikonyv - 3. Regisztracié a weboldalon

A masodik |épés Osszefoglalja a megrendelést. Ha valamit javitani kell, a Modositas vagy a Vissza a médositashoz

gombbal visszaléphet. Az Altalanos Szerzédési Feltételek elfogadasa utan aktiv a Megrendelem és aktivalom

gomb. A megrendelés fizetési kotelezettséggel jar.

Megrendelés ellenbrzése

Keérjik ellendrizze az adatokat mieldtt véglegesiti a megrendelést

Céges adatok o & Médositas K ag
BUSINESS
Cégnev Napfény Kereskedelmi Kft.
Felh: 5f6
Cim 1132 Budapest, Vaci at 12. eref 400 db
. Szamla modul,
Adészam 12345678-2-41

Dokumentum
modul, Teends

Cégjegyzékszam modul, Naptar

modul, Biztositas
modul

Konstrukcio Havi fizetés

%o Elsédleges felhasznald

H 6 dij
Nev Kovacs Anna 44 800 Ft
E-mail anna kovacs@napfenykfthu SLIZAI
Telofon +36 30 123 4567

Elolvastam és elfogadom az
Altalénos Szerzédési Feltételeket 7
Tudomasul veszem, hogy a
megrendelés fizetési kotelezettséget

o keletkeztet,
Az On rendszerének webcime:

& napfeny.aicodata.hu e
© Megrendelem és
aktivalom 4

Fontos tudnivalok < Vissza a médositashoz

@ Rendszer elérhetésége

© Biztonsagos, titkositott kapcsolat
Szerz6dés és szamla

A sikeres regisztraciot koveten a szolgaltatési szerzédést és az
eléfizetési dijrol sz616 szamlat elektronikus formatumban kaldjak
meg a megadott e-mail cimre.

() Fizetesi hatérids es felfuggesztés
Amennyiben az eldfizetési dij pénzugyi rendezése a fizetési
hataridén beldl nem térténik meg, a szolgaltatés stmenetileg
felftiggesziésre kerl

4. abra A megrendelés ellenérzése

Modositas: vissza az 1. [épésre.
A rendszer webcime.
A csomag 6sszesitdje és a havi dij.

Az ASZF elfogadasa: csak ezutan kattinthato a
gomb.

Megrendelem és aktivalom.

Vissza a modositashoz.
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C

Rendszer kialakitasa folyamatban

Keérjuk ne zarja be az oldalt! Ez altalaban 15-30 masodpercet vesz
igénybe.

NG Adatbazis Iétrehozasaa

VA Adatstruktura telepitése

v Tarhelymappak létrehozasa

Admin felhasznalé Iétrehozésao
Szamla kiallitasa (Billingol°

B4 Udvozlé email kiildése

5. abra A rendszer kialakitasa folyamatban

o Kész lépés (zold pipa).
o Folyamatban [évé 1épés.
o Vérakozé |épés.

Aktivalaskor a rendszer elkésziti a cég sajat, elkilonitett adatbazisat és tarhelyét, létrehozza az adminisztratort,
kiallitja az el6fizetési szamlat, és Gidvozld e-mailt kild. Ez altaldban 15-30 masodperc; ezalatt ne zarja be az oldalt.

Ha elkészilt, a rendszer magatol atiranyit a cég sajat belépdoldalara.

(

¢ Ami e-mailben érkezik

Az Uidvozl6 levél tartalmazza a rendszer webcimét és a belépési adatokat. A szolgaltatasi szerz6dés és az eldfizetési
dij szdmlaja szintén e-mailben jon, a megadott cégnévre.

/\ Fizetési hatarido

Ha az eldfizetési dij a hataridén belll nincs rendezve, a szolgaltatas atmenetileg felfliggesztédik: belépéskor ,Fizetési

emlékeztetd” jelenik meg. A dij beérkezése utan a rendszer magatol Ujra elérhetd.

3.4 Konyveldiroda regisztracioja

A konyvelbirodak ingyenes konyveldi fiokot kapnak. A weboldal Konyvel6knek oldalédn az Ingyenes regisztracio
gombbal indul. Ha a konyveldt egy Gigyfele hivta meg, a meghivé e-mail linkje egyenesen ide vezet, az e-mail cim
elére kitoltve.
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AiCO|DATA 4 Vissza a féoldalra

7 Ingyenes csomag konyvel6knek

Konyveloi regisztracio

Hozza létre ingyenes konyveldi fiokjat, és kezelje Ugyfelei adatait egy helyen.

Valasztott csomag Kiinyvel(')'iroda adatai
o P

KONYVELO —
0 Ft Preciz Kényvel6iroda Kift.
orokre ingyenes

Utca, hazszam * Iranyitészam *
82 3 felhasznald
- Szent Istvan krt. 18. 1137
88 Minden modul elérheté

Varos * Adobszam *
& 5 GB tarhely

Budapest 23456789-2-41

© Ugyfél-adatok megtekintése

Cégjegyzékszam *

01-09-123456

{7 10% jutalék minden ajanlott tigyfél
© utan o
Konyvel6ként nem csak kényelmesen kezelheti
tigyfelei adatait egy helyen, hanem kereshet is Eo Kapcsolattart(') / be]épési adatok
veliink. Minden olyan tigyfél utan, akit On ajanl és
eléfizet az AICO | DATA rendszerre, a havi Teljes név * Telefonszam *
eléfizetési dij 10%-at jutalékként fizetjtik Onnek,
amig az tgyfél aktiv. Minél tsbb ugyfelet hoz, Horvath Judit +36 20 555 1234
annal tdbbet keres - automatikusan, hénaprol
hénapra. E-mail cim *
judit.horvath@precizkonyvelo.hu
Jelszé * Jelsz6 megerdsitése *

6. abra Konyveldi regisztracié: csomag, irodaadatok, belépési adatok

@ Rendszer elérhetésége

@® Ez lesz az On irodajanak egyedi webcime az AICO|DATA rendszerben. Csak kisbet(, szam és kotdjel
hasznalhato.

Aldomain neve *

preciz .aicodata.hu

& preciz.aicodata.hu

@ Adatvédelem

Megadott adatait biztonsagosan kezeljik, harmadik félnek nem adjuk at. Minden fiék teljesen
elkulonitett adatbazisban tarolja adatait. Ugyfelei adataihoz kizarolag akkor fér hozza, ha azt az
Ugyfél a parositd koddal engedélyezi - €s On ott csak megtekintési joggal rendelkezik a szamlak és
bankszamlakivonatok esetében.

o Tovabb a megerésitéshez — }

@ Biztonsagos, titkositott kapcsolat

7. abra Konyveldi regisztracié: a rendszer webcime
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Konyvel6 csomag: 0 Ft, 6rokre ingyenes.

Konyvel6iroda adatai: mint a cégregisztracional, plusz a cégjegyzékszam.
Kapcsolattarté és belépési adatok.
Rendszer elérhetésége: az iroda sajat webcime.

s

Tovabb a megerésitéshez: innen ugyanugy folytatédik, mint a cégregisztracio.

A kdnyvel6 az tgyfelek adataihoz csak az ligyfél engedélyével fér hozza (11. fejezet).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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4 Belépeés

Belépés a weboldalon vagy a cég sajat cimén, elfelejtett jelszd, kijelentkezés.

4.1 Belépés a weboldalon

Az aicodata.hu weboldal Belépés pontjaval barki beléphet, akkor is, ha nem emlékszik a cége webcimére. A rendszer

az e-mail cim alapjan megkeresi a céget, és atiranyit a cég sajat fellletére.

AiCO | DATA

Kdnyvelési és dokumentumkezel6 rendszer

E-mail cim

o & anna.kovacs@napfenykft.hu

Jelszo

ow Elfelejtette jelszavat?
o 2] Belépés

vagy
°Még nincs fickja? Megrendelem a szolgaltatast

© 2026 AICO|DATA - Minden jog fenntartva.

8. abra Kozponti belépés az aicodata.hu weboldalon

E-mail cim: a regisztraciékor vagy a felhasznalo felvételekor megadott cim.

Jelszo.

Elfelejtette jelszavat?

Belépés: sikeres azonositas utan ,Sikeres belépés! Atiranyitas...” felirat jelenik meg, és megnyilik a cég feliilete.

Ha még nincs fidkja, innen indithatja a megrendelést.
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4.2 Belépés a cég sajat cimén

A cég sajat webcimén (példaul napfeny.aicodata.hu) a rendszer belépdoldala nyilik meg. Erdemes kényvjelzébe
tenni.

AiCO | DATA

Kényvelési nyilvantarto rendszer
E-mail cim
52 annakovacs@napfenykfthu

Jelszo

8

°> Elfelejtette jelszavat?
o 2 Bejelentkezés

9. abra A rendszer sajat belépdoldala

a E-mail cim.
e Jelszé.

e Elfelejtette jelszavat?: lasd lent.
o Bejelentkezés.

Hibas adatnal a ,Hibas e-mail cim vagy jelszd!” Gizenet jelenik meg. Csak aktiv felhasznaloé Iéphet be: akit az

adminisztrator inaktivva tett, az nem.

4.3 Elfelejtett jelszo

0 A belépdoldalon kattintson az Elfelejtette jelszavat? linkre.

,,,,,

ugyanaz az lzenet jelenik meg: ,Ha ez az e-mail cim regisztrélva van, hamarosan megérkezik a visszaallitasi
link!".

° Nyissa meg a ,Jelszo visszaallitas - AiCO | DATA" targyu levelet, és kattintson a linkre. A link 1 éraig érvényes,
és csak egyszer hasznéalhato.

0 Adja meg kétszer az Uj jelszét (legalabb 8 karakter), és kattintson a Jelszé6 mentése gombra. Ezutan az (j

jelszéval beléphet.
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AiCO | DATA

Jelszd visszaallitas

Adja meg a fidkjahoz tartozo e-mail cimet, és kiildiink
egy jelszo visszaallitasi linket.

E-mail cim

B<  anna.kovacs@napfenykft.hu

10. abra Visszaallitasi link kérése

° E-mail cim.

o Visszaallitasi link kiildése.
o Vissza a bejelentkezéshez.

Altalanos kézikonyv - 4. Belépés

AiCO | DATA

Uj jelsz6 bedllitasa

Kedves Kovacs Anna!
Adja meg az Uj jelszavat.

Uj jelszé

Jelsz6 megerdsitése

L e

< Vissza a bejelentkezéshez

11. abra Uj jelszé beallitasa a levélben kapott linkrdl

(1) Uj jelszé (legalabb 8 karakter).
e Jelsz6 megerdsitése.

o Jelszé mentése.

Ha a link lejart vagy mar felhasznaltak, az oldal ezt jelzi, és az Uj visszaallitasi link kérése gombbal Gjat kérhet.

4.4 Kijelentkezés

A fejléc jobb szélén 1évd Kijelentkezés ikonnal 1éphet ki. K6zds vagy nyilvanos gépen mindig jelentkezzen ki a

munka végén.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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5 A feliilet

A fejléc, az oldalsav és a lenyilé menik.

Belépés utan a képernyd harom részbdl all: feltl a sotétkék fejléc, bal oldalon a menii (oldalsav), kozépen a

kivalasztott oldal tartalma.

AiCO | DATA %2 & _[] -5 G R .

Dashboard o Dashboard @

Szamlak

Bankszamla

Bevallasok

Dokumentumok

) Utnyilvantartas

Y Biztositasok

Szervezés @

e

0000 0000 O ©

Kijelentkezés.

Fooldal

Jé reggelt, Kovacs Anna!
Eredményes, nyugodt munkanapot kivanunk! Az AiCO | DATA-ban minden fontos adat egy helyen varja.

Osszes szamla

+31 (j ebben a hénapban

Havi keret (31 /400) - 2026

november
-

Extra kredit

120 db

A csoportos szamlafeltéltés extra

kreditbsl megy, szamlanként 1

kredit. Az egyenleget barmikor
feltéltheted.

' Kredit vasarlasa

—~  Eléfizetési csomaa

Bankszamla
22

Feltéltott bankszamlakivonatok

i

El6fizetés @
BUSINESS
Valts magasabb csomagra tébb

kerethez és modulhoz

Dokumentumok
1684

Rendszerezett nyilvantartas

Keret (1684 / 2000) 84%
Bzelit a dokumentum kerethe
Meghive @
Kényvelo
meghivasa

Hija meg a kéinyvelgjét a

rendszerbe

£ Meghivé kiildése

12. abra A felllet részei a Dashboard oldalon

tartalomnak. Ujra kattintva kinyilik.

Ugyfélszolgalatnak (12. fejezet).

teljes kézikonyv is elérhetd.

Torzsadatok: Felhasznalok, Lokaciok, Partnerek, JarmGvek, Ugyfelek (9. fejezet).

Belépés telefonon (QR): QR-kdd a telefonos alkalmazashoz (14. fejezet).

Profil: a sajat neve és cége; kattintasra a Profil oldal nyilik (7. fejezet).

Tarhely foglaltsag
1.18 GB

Az osszes feltéltott fajl mérete

=]

Keret (1,18 GB / 3,00 GB) 39%

Mobil alkalmazas
Belépés
telefonon

QR kédot a telefonod

, és 1épj be a mobil

alkalmazasba

Menii (hamburger): 6sszecsukja az oldalsavot, ilyenkor csak az ikonok latszanak, és tobb hely marad a

Oldalsav: a modulok. Felll a pénziigyi modulok (Szamlak, Bankszamla, Bevallasok), a vonal alatt a tobbi. A

Szervezés csoport a Naptart és a Teenddket fogja Ossze; a narancs szam a nyitott teenddket mutatja.

Beallitasok csak adminisztrator : Szamla-jovahagyas, tipusok, konyveldi hozzaférés (10. fejezet).

Uzenetek: értesités a konyvelének vagy az ligyfélnek, illetve kérdés vagy hibabejelentés az AiCO|DATA

Sugo (a fejlécben, felirattal): az 6sszes felhasznaldi kézikdnyv egy ablakban, barmelyik oldalrdl (15. fejezet).

Kérdéjel az oldal fejlécében: felugrd ablakban az adott oldal leirasat nyitja meg, itt a Dashboardét. Innen a
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m Datum és idé: az oldalsav aljan latszik a mai datum és a pontos id6. Osszecsukott meniinél rejtve van.
(O Mindenki mast lat

A menlben csak azok a modulok jelennek meg, amelyek benne vannak a csomagban, és amelyekhez a
felhasznaldnak joga van. A Beéllitasok ikont és a Torzsadatok menu Felhasznalok pontjat csak az adminisztrator latja.
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6 Dashboard

A kezddlap: szamok, keretek és a leggyakoribb miveletek.

HOL ERI EL  Belépés utan ez nyilik meg, késébb az oldalsav Dashboard pontjaval.

Altalanos kézikonyv - 6. Dashboard

Az oldal tetején egy uUdvozldkartya koszonti a napszaknak megfeleléen (,J6 reggelt”, ,Szép napot”, ,Jé estét”), és a

hét napjahoz ill6 jokivansaggal kezdi a munkat.

6.1 Osszesité kartyak

Az elsé sor a nyilvantartds méretét és a csomag kereteinek kihasznaltsagat mutatja. A savok szine jelzi az allapotot:

z6ld 80% alatt, sarga 80% folott (,Kozelit a ... kerethez”), piros 95% folott (,Elérte a ... keretet! BOvités sziikséges.”).

Osszes szamla
248

+31 4j ebben a honapban

Havi keret (31 / 400) - 2026.

november
-

8%

6.2 Kredit, elofizetés, meghivo, telefon

Extra kredit

120 db

A csoportos szamlafeltoltes extra
kreditbol megy, szamlanként 1
kredit. Az egyenleget barmikor
feltoltheted.

¥ Kredit vasarlasa

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Bankszamla
22

Feltoltott bankszamlakivonatok

m

Dokumentumok
1684

Rendszerezett nyilvantartas

=

Keret (1684 / 2000) 84%

Kozelit a dokumentum kerethez

13. abra Osszesit6 kartyak a keretekkel

Elofizetés

BUSINESS ®

Valts magasabb csomagra tébb
kerethez és modulhoz.

(D Csomagvaltas

Dokumentumok: a tarolt dokumentumok szama és a dokumentumkeret.

Tarhely foglaltsag: az Osszes feltoltott fajl mérete és a csomag tarhelye.

Meghivé
Konyvelo
meghivasa

Hivja meg a kényvelgjét a
rendszerbe.

Meghivé kiildése

14. abra A masodik sor kartyai

Tarhely foglaltsag
1,18 GB

Az 6sszes feltoltott fajl mérete

=

Keret (1,18 GB/3,00GB)  39%
—————}

Osszes szamla: az 6sszes rogzitett szamla, alatta a hénapban Ujonnan régzitettek szdma és a szamlakeret (pl.
Havi keret 31 / 400). Az ikonra kattintva a Szamlak lista nyilik.

Bankszamla: a feltoltott bankszamlakivonatok szdma; a kartya a Bankszamla modulra visz.

Mobil alkalmazas
Belépés

telefonon
Olvasd be a QR kodot a telefonod

kamerajaval, és lépj be a mobil
alkalmazasba.

5% QR kéd megjelenitése
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a Extra kredit: az egyenleg. A csoportos szamlafeltdltés a havi kereten felll kreditbdl megy, szamlanként 1
kredit. Kredit vasarlasa Csak adminisztrator

o El6fizetés: a jelenlegi csomag neve. Csomagvaltas csak adminisztrator

o Meghivé: a kdnyvelé meghivésa e-mailben (kényvel6i fiokban: Ugyfél meghivasa). Meghivé kiildése

Csak adminisztrator
o Mobil alkalmazas: a QR kéd megjelenitése gomb megnyitja a telefonos belépés QR-kddjat.
Ha nem adminisztrator lép be, az elsé harom kartya gombja sziirke, és ramutatva kiirja, hogy csak adminisztrator

hasznéalhatja.

6.3 Elofizetési csomag

@ El6fizetési csomag

5 felhaszndlé 400 szamla/hé 2000 dokumentum 3,0 GB térhely
BUSINESS

Aktiv modulok: @ Szamla @ Bankszamla (@ Bevallasok © Dokumentum (@ Biztositasok © Naptar @ Teends @ Utnyilvantartas

15. abra A csomag adatai és az aktiv modulok

A sor a csomag nevét, a kereteket (felhasznald, szdmla/hé, dokumentum, tarhely) és a csomagban l1évé modulokat
mutatja. Alatta egy tidvozld kartya roviden bemutatja a modulokat.
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7 Profil

Sajat adatok, profilkép, a cég adatai és a jelszo.

HOL ERI EL Kattintson a fejléc jobb oldalan a nevére.

A Profil oldal mindig a bejelentkezett felhasznalé sajat adatait mutatja. Harom kartyabdl all: Adatok szerkesztése,
El6fizet6i adatok és Jelsz6 megvaltoztatasa.
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7.1 Sajat adatok

¢ Adatok szerkesztése

Teljes név *

o Kovacs Anna

E-mail cim

o anna.kovacs@napfenykft.hu

Az e-mail cim modositasahoz kérje az adminisztrator segitségét.

Telefonszam

+36 30 123 4567

e Utnyilvantartast hasznal (kikildetési rendelvény)

Profilkép (opcionalis)

o Féjl kivalasztdsa  Nincs fajl kivalasztva

Max. 2 MB, JPG vagy PNG formatum.

oD

16. abra Sajat adatok szerkesztése

Teljes név (kotelezd).

oldalon megteheti.

sajat auto. Ezek a kikildetési rendelvényre kerilnek.

Mentés: ,Profil sikeresen frissitve!”

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Altalanos kézikonyv - 7. Profil

E-mail cim: ez a belépési azonosito, itt nem mddosithatd. Ha valtoztatni kell, az adminisztrator a Felhasznaldk
Utnyilvantartast hasznal: bekapcsolva meg kell adni a lakcimet és az addazonosito jelet, és kivalaszthat6 a

Profilkép (nem kotelezd): JPG vagy PNG, legfeljebb 2 MB. A fejlécben a monogram helyén jelenik meg.
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7.2 Elofizetoi adatok csak adminisztrator

El6fizet6i adatok

Cégnév * Adészam *
o Napfény Kereskedelmi Kft. o 12345678-2-41
Iranyitészam * Varos * Utca, hazszam *

o 1132 Budapest Vaci ut 12.

oEzek az adatok szerepelnek az el6fizetési szamlan, és ez alapjan donti el a rendszer, hogy egy szamla bejové
vagy kimeno.

oz

17. abra A cég (el6fizetd) adatai

Itt a cég neve, addszama és cime modosithatd. Ezekre az adatokra a rendszer két dolgot épit:

e az eldfizetési dij szamlait erre a névre és cimre allitjak ki;
e a Partnerek kozott a Sajat cég is ebbdl frissil, és a rendszer ennek alapjan donti el egy szamlarél, hogy bejovo

vagy kimené.

Az ad6szam formatuma: 12345678-1-23. A nem adminisztrator felhasznalé ugyanezt a kartyat csak olvasni tudja,
,Csak admin moédosithatja” jelzéssel.
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7.3 Jelszo megvaltoztatasa

() Jelszé megvaltoztatasa

Jelenlegi jelszo *

Uj jelszo *

Legalabb 8 karakter.

Uj jelszé6 megerdsitése *

o 8 Jelsz6 megvaltoztatasa

18. dbra Jelszé megvaltoztatasa

0 irja be a Jelenlegi jelszot.
° Adja meg az Uj jelszét (legalabb 8 karakter), és ismételje meg.

° Kattintson a Jelsz6 megvaltoztatasa gombra.

() Elsé belépés utan

Az idvozlé e-mailben kapott jelszét az elsé belépés utan cserélje le egy sajat jelszora.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Altalanos kézikonyv - 7. Profil
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8 Felhasznalok

Munkatarsak felvétele, szerepkdrdk és modul-jogosultsagok, a felhasznaloi keret.

HOL ERI EL Fejléc, Torzsadatok ikon, Felhasznalék. csak adminisztrator

8.1 A felhasznalok listaja

Kovacs

AiCO | DATA 2 & [ = @ siags | (k) 00 &
@) Dashboard S Felhasznalék o -+ Uj felhasznalé
Dashboard / Felhasznalok oMEJ T

Szamlak o

I Bankszémla Keresés Szerepkdr Statusz

] Név, e-mail... Osszes ~ Osszes v n I X
Bevallasok \ /

Dokumentumok

S talalat &sszesen Sorck: 25 v
) Utnyilvantartas
oFELHASZNA’Lﬁ E-MAIL SZEREPKOR STATUSZ UTOLSO BELEPES LETREHOZVA MUVELETEK
Biztositasok
o Farkas Lilla lillafarkas@napfenykft hu mo 2026.06.12 14:03 2025.04.22 ® |

° Kovécs Anna anna.kovacs@napfenykft.hu [ Aeiv | 2026.11.03 08:12 2025.02.10 »z,,,gj
o Nagy Gabor gabor.nagy@napfenykft.hu m m 2026.11.03 07:58 2025.09.15 [@

° Szabé Péter peter.szabo@napfenykft hu [ Felhasznils ] [ Asciv ] 2026.11.02 16:45 2025.02.12

o Toth Eszter eszter.toth@napfenykft.hu [ Felhasznil ] [ Ativ | 2026.10.31 09:20 2025.03.04

19. abra A Felhasznalok listdja a felhasznaloi kerettel

Uj felhasznalo.

Felhasznaléi keret: hany felhasznald veheté még fel a csomagban. Csak az aktiv felhasznalék szamitanak bele.
Sziirék: keresés név vagy e-mail szerint, Szerepkor, Statusz.

Rendezés: az oszlop cimére kattintva; Ujabb kattintasra megfordul.

Inaktiv felhasznalo: nem tud belépni.

Megtekintés (szem) és Szerkesztés (ceruza).
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8.2 Uj felhasznalé felvétele

(

o E-mail cim: ezzel |ép be a felhasznald. Az egész
rendszerben egyedinek kell lennie. Jelszot nem kell

I Felliasznblé adatal megadni: a rendszer biztonsagos jelszot general, és
Teljes név * Telefonszam e-mailben elkildi a felhasznalénak.
Nagy Gabor +36 20 555 1234 L, L. ,
e Szerepkor: Felhasznal6 vagy Adminisztrator.
E-mail cim *
(1 R mr———" o Aktiv felhasznalé: kikapcsolva nem tud belépni.
® Arend ikt al bi a jelszot, | -mailben kiild el . P 7 .
fe‘has;er‘g‘;:‘ea[(éu(omatl usan general egy biztonsagos jelszot, amelyet e-mailben kiild el a ° Modul Jogosultsagok: mely modulokat erhetl el
Szerepkor * Csak a csomagban Iévé modulok jelennek meg,
@ oo v @ Adivienasnais @) alapbol mind ki van kapcsolva. Adminisztratornal

ez a rész elt(inik, mert 6 mindent elér.
% Modul jogosultsagok

® Allitsa be, mely modulokat érheti el a felhasznalé. Csak a csomagban elérheté modulok o Otnyilvéntartés: ha a munkaté rs kikuldetéSI

Jjelennek meg

Torzsadat modulok rendelvényt készit, kapcsolja be, és adja meg a

Y Lolciciok Y. Fartnerck lakcimét, az addazonosito jelét és a sajat autdjat.
Jarmavek Ugyfelek

o Felhasznalé létrehozasa: ,Felhasznalo sikeresen

Uzleti modulok

@ szamiak @D Dokumentumok létrehozva! A belépési adatok elklldve e-mailben.”
@D Bankszamla Bevallasok

Biztositasok Utnyilvantartas
@D Naptar @D Teenddk

< Utnyilvéntartas
A felhasznalé hasznalja az Gtnyilvantartast (kikildetési rendelvény)

(® Bekapcsolva a lakcim és az adéazonosito jel kételezs, mert ezek keriilnek a kikildetési
rendelvényre.

e v Felhasznalo létrehozasa
[ Mégsem ]

20. abra Uj felhasznalé létrehozasa

Q Melyik modul kell kinek?

Egy pénziligyes munkatarsnak tipikusan a Szamlak, a Bankszamla és a Partnerek kell, egy irodavezetdnek a
Dokumentumok, a Biztositasok és a Szervezés, a kollégaknak, akik autéval jarnak, az Utnyilvéntartés. A Lokaciok és a

Partnerek joga ahhoz kell, hogy a munkatars Uj tételt is felvehessen ezekbe a térzsadatokba.

54 Ha nem érkezik meg a belépési levél

Kérje meg a munkatarsat, hogy nézze meg a levélszemét mappat. Ha ott sincs, a belépéoldalon az
Elfelejtette jelszavat? linkkel maga is beallithat jelszot (4. fejezet).
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8.3 Szerkesztés és inaktivalas

A listan a ceruza gombbal ugyanaz az Grlap nyilik meg, mint felvételkor, a gomb itt Mentés. Modosithato a név, a
telefonszam, az e-mail cim, a szerepkér, az aktiv allapot, a modul-jogosultsagok és az Utnyilvantartasi adatok. A sajat

fiokjanak szerepkorét és aktiv allapotat az adminisztrator nem valtoztathatja meg, hogy ne zarja ki magat.

Ha egy munkatars tavozik, kapcsolja ki az Aktiv felhasznalé kapcsolét. Az inaktiv felhasznalé nem tud belépni, nem
szamit bele a keretbe, de az altala rogzitett adatok és a neve megmaradnak a nyilvantartasban.

8.4 Ha betelt a keret

Felhasznaloi keret elérve X

OEIérted a csomagod felhasznaldi keretét: 5 / 5 felhasznalo.

Ezért most nem tudsz uj felhasznalot régziteni.

oHa tobb felhasznalora van sziikséged, valts nagyobb csomagra,
vagy torolj egy meglévo felhasznalot a keret felszabaditasahoz.

o Csomag megtekintése

21. dbra Elérte a felhasznal6i keretet

Ha az aktiv felhasznalok szama eléri a csomag keretét, az Uj felhasznalé gomb ezt az ablakot nyitja meg. llyenkor
két lehetdsége van:

e magasabb csomagra valt (13. fejezet); a Csomag megtekintése gomb a Dashboardra visz;

e inaktivva tesz egy mar nem hasznalt felhasznalét, igy felszabadul egy hely.
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9 Torzsadatok

Lokacidk és partnerek: az alapadatok, amelyekre a modulok épuilnek.

A fejléc Torzsadatok ikonja lenyilé menit nyit. Az adminisztrator minden pontot lat; a tobbi felhasznalé csak azokat,

amelyekhez modul-jogosultsaga van.

AiCO | DATA

Torzsadatok

Dashboard % Felhasznalok Gl
© Lokaciok Q
Szamlak
8 Partnerek
, ) Bankszéamla @ Dokumentumok
Bankszamla > Jarmuvek e 22 1 684
Q Ugyfelek
B Feltoltott bankszamlakivonatok Rendszerezett nyi

Bevallasok

22. abra A Torzsadatok menu

MENUPONT MIT TAROL

Felhasznalok A rendszer felhasznaléi (8. fejezet).

Lokaciok Telephelyek, irodak, Uzletek. A szdmlak lokaciéhoz rendelhetdk, és lokacid szerint szlrhetdk.
Partnerek Vevok, szallitok és a sajat cég. A szdmlak és dokumentumok partnerhez kapcsolddnak.
Jarmdvek Céges és magan autok az Utnyilvantartashoz és a kikiildetési rendelvényhez. Lasd az

Utnyilvantartas kézikonyvet.

Ugyfelek Az Utnyilvantartasban hasznalt cimek koordinatakkal (Ugyfél, telephely, lakéhely). Lasd az
Utnyilvantartas kézikonyvet.
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9.1 Lokaciok

— - i @) Kovacs Anna
= AiCO | DATA 2| el = @sigsl (K .. s ) | [
z ez
) Dashboard @ Lokaciok ° + Uj lokaci6 régzitése
Dashboard / Lokaciok
Szamlak
3 Keresés Statusz
Bankszamla o .
o Megnevezés, cim, iranyitészam, varos. Osszes 8 n [ X
Bevallasok
Dokumentumok
3 talalat &sszesen Sorck: 25 v
Utnyilvantartas p - ;
MEGNEVEZES CiMm MEGJEGYZES STATUSZ MUVELETEK

Biztositasok L 4025 Debrecen
Debreceni lizlet N . Bolt, nyitva hétfotol szombatig Aktiv
iac utca 3

Szervezés (@

N .. 1132 Budapest
Kézponti iroda Vs R Székhely, tigyfélfogadas H-P 8-16 6raig Aktiv
aci ut 12.

2310 Szigetszentmiklés
Gyariat7

Raktar — Aktiv

23. abra A lokaciok listaja

Uj lokacio rogzitése.

Keresés megnevezés, cim, varos vagy megjegyzés szerint.
Statusz sz(ré: aktiv vagy inaktiv.

Rendezés megnevezés vagy varos szerint.

Megtekintés és Szerkesztés.
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© Lokacié adatai

Megnevezés *

o Debreceni tizlet

Iranyitészam * Varos *

o 4025 Debrecen

Utca, hazszam *

Piac utca 31.

Megjegyzés

Bolt, nyitva hétfétdl szombatig

o.) Aktiv lokacié

o v Lokacio létrehozasa
[ Mégsem j

24. abra Uj lokacio

Megnevezés, példaul Kdézponti iroda, Raktar.

Cim: iranyitészam, varos, utca és hazszam. Mind kotelezd.
Megjegyzés (nem kotelezo).

Aktiv lokacio.

Lokacio létrehozasa.

Lokéaciét tordlni nem lehet, csak inaktivva tenni a szerkesztésben; a korabbi szamlak igy megtartjak a
hozzarendelésiiket.
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9.2 Partnerek

AiCO | DATA 2

Dashboard 22 Partnerek

Dashboard / Partnerek

Szamlak

Keresés
Bankszamla

Név, adészam, varos, cim, e-mai

] Bevallasok

Dokumentumok
6 talalat dsszesen

y Utnyilvantartas

& Biztositasok Délibib Nyomda Kft.

erveze N0 Gyorsfutar Logisztika Kft.
Irodaszer Centrum Kft.
Napfény Kereskedelmi Kft. o

Tiszta Viz Szolgaltats Kft.

Z8ldkert Bt.

TiPUs

beszillito

Altalanos kézikonyv - 9. Térzsadatok

(@) Sigé

) Kovacs Anna

=

o -+ Uj partner régzitése

Tipus Statusz
—
Osszes o Osszes v n ‘ x )
Sorok: 25 v

ADOSZAM IRSZAM VAROS cim STATUSZ MUOVELETEK
23456789-2-06 6720 Szeged Karasz utca 8.
24681357-2-42 1097 Budapest Kényves Kalman krt. 40.
13572468-2-41 1138 Budapest Vaci at 141,
12345678-2-41 1132 Budapest Vaci at 12,
11223344-2-09 4026 Debrecen Bem tér 3,
22334455-1-13 2000 Szentendre Dézsa Gydrgy Gt 22.

25. abra A partnerek listéja

Uj partner régzitése.

Tipus.

Inaktiv partner.

Szlrok: keresés név, adészam, varos, cim vagy e-mail szerint; Tipus; Statusz.

Sajat cég: a cég sajat adatai, a Profil El6fizetéi adatai alapjan automatikusan.

o A sajat cégnél a ceruza a Profil oldalra visz, mert az adatai ott mddosithatok.

Uj partner

Kotelezé mezd csak a Partner neve. Erdemes megadni az addszamot és a cimet is. Az orszag alapértéke

Magyarorszag. Ha a megadott addszam torzsszama (elsé 8 szamjegye) vagy a neve egyezik egy meglévd

partnerével, a rendszer figyelmeztet: ,Ez a partner mar szerepel a torzsben”. Igy nem keril be kétszer ugyanaz a cég.

i Partner az Al-szamlaelemzéshél

A szamlak Al-elemzése az Uj partnert a szamlardl kiolvasott adatokkal ajanlja fel, igy a partnerek nagy része magatol

keril a torzsbe.
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AiCO | DATA 2 & [0 = @ sugé

) Bt Délibab Nyomda Kft. o (e vissza J
Dashboard / Partnerek / Délibab Nyomda Kift. o e -
Szamlak

. = Alapadatok o beszilita | ([T i Hemng
Bankszamla 465 300 HUF
ADOSZAM cim
Bevallasok 23456789-2-06 6720 Szeged, Karasz utca 8.
ORSZAG

© Megjegyzés
Dokumentumok Magyarorszag

Szordlapok és névjegykartyak
nyomtatasa.

) Utnyilvantartas

Re

felés e-mailben, 5 munkanapos
hatéridével
Biztositésok - Elérhetéség

E-MAIL TELEFON o
-] Szervezés @

rendeles@delibabnyomda.hu +36 62 420 315
(D Rendszer adatok

ROGZITETTE
Kovacs Anna

o;] Kapcsolédé szamlak + 0] szémla
L ROGZITES DATUMA

2025. Mar 14.10:22

BIZONYLATSZAM IRANY DATUM STATUSZ OSSZEG
UTOLJARA MODOSITVA
DN-2026/0412 @EEE 2026.0c28. [EED 152400HUF [ @ | 20260t 28:09:41
e i)
DN-2026/0377 |1 Bejove 2026. Oct 3. [ fizetve 98600 HUF | © |
DN-2026/0301 2026. Sep 2 [ fizetve | 214300HUF | ©

oB Kapcsolédé dokumentumok + Uj dokumentum J

MEGNEVEZES TiPUs LEJARAT STATUSZ

Nyomdai keretszerzédés 2026 [ 2026. Dec 31. ] [ akiv ] ( @

Titoktartasi nyilatkozat Lejér 17 nap milva [ akctiv | | @

26. abra Partner adatlap a kapcsol6dd szamlakkal és dokumentumokkal

Szerkesztés.

Tipus és statusz.

Kapcsol6dé szamlak: a legutobbi 10, az Uj szamla gombbal régton Gjat rogzithet a partnerhez.
Kapcsol6édé dokumentumok a lejarat jelzésével: piros, ha lejart; sarga, ha 30 napon belil lejar.
Osszesité: a partnerhez tartozé bejévé és kimend szamlak brutté dsszege.

Rendszer adatok: ki és mikor rogzitette, utolsé médositas.

Partnert sem lehet torolni, csak inaktivva tenni.
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10

Beallitasok

Altalanos kézikonyv - 10. Beallitasok

Szamla-jovahagyasi savok, bevallas- és dokumentumtipusok, kdnyvel6i hozzaférés.

HOL ERI EL Fejléc, Beallitasok (fogaskerék) ikon. Csak adminisztrator

(¥ szamla jévahagyas

Jévahagyasi savok és jovahagyd
felhasznalok beallitasa.
Meghatarozhaté hogy mely
bsszeghatar felett szlikséges
jovahagyas a szamlak
kifizetéséhez és ki jogosult
jovahagyni.

Szamla jévahagyas: mely 0sszeg folott és kinek kell jovahagynia a szamlakat.

%]  Bevallas tipusok

A Bevallasok modulban hasznalt
tipusok kezelése. Uj tipus
felvétele, meglévo tipus
atnevezeése, sorrend valtoztatasa,
illetve felesleges tipusok elrejtése

a valaszthatd listabol.

Dokumentum

5

tipusok

A dokumentumokhoz vélaszthatd
tipusok kezelése. Uj tipus
felvétele, meglévé tipus
atnevezése, sorrend valtoztatasa,
illetve felesleges tipusok elrejtése

a valaszthato listabol.

27. abra A Bedllitasok oldal

8]  Kényveldi hozzéférés

Megoszthatja cége adatait a
kényveldjével. Itt talalja a parosito
kodot, amellyel a konyveld
hozzaférhet a szamlaihoz (csak
olvasasra), és kezelheti a meglévo

hozzaféréseket

Bevallas tipusok: a Bevallasok modulban valaszthaté tipusok. Csak akkor latszik, ha a csomagban van

Bevallasok modul.

Dokumentum tipusok: a Dokumentumok modulban valaszthato tipusok.

Konyveldi hozzaférés: a cég parositd kodja és a kdnyveldk hozzaférése. Konyveldi fiokban helyette Ugyfél-
hozzaférések all (11. fejezet).

10.1 Szamla jovahagyas

A jovahagyas arra vald, hogy egy bizonyos 0sszeg folotti szamlat ne lehessen kifizetni, amig egy vagy tébb kijel6lt

személy jova nem hagyta. A szabalyokat savok irjak le: minden savnak van egy értékhatara, jévahagyoi és

jovahagyasi mddja.
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=2 Jovahagyasi savok

Minden savhoz megadhaté egy 6sszeghatar és tobb jovahagyo is.

Kézepes Gssze o o
P 9 _o 1 &+ Jovahagyo hozzaadasa 1 & Szerkesztés

— 200 000 HUF felett igényel jovahagyast

JOVAHAGYO NEVE E-MAIL CiM ELTAVOLITAS

S0 Kovacs Anna anna.kovacs@napfenykft.hu
So Szabo Péter peter.szabo@napfenykft.hu f °

Nagy ossze
od 8 m 82 Mindenki jévahagyasa kell &+ Jovahagyd hozzdadasa J [ & Szerkesztés }

— 1 000 000 HUF felett igényel jovahagyast

JOVAHAGYO NEVE E-MAIL CiM ELTAVOLITAS

S0 Kovacs Anna anna.kovacs@napfenykft.hu
o Nagy Gabor gabor.nagy@napfenykft.hu

28. abra Két jovahagyasi sav

o Sav neve és értékhatara: a sav az ennél nagyobb brutté 6sszegl szamlakra vonatkozik.
o Jovahagyasi méd: Elég egy jovahagyas” vagy ,Mindenki jévahagyasa kell”.

o Jévahagyé hozzaadasa.

o Szerkesztés, mellette a sav torlése (a jovahagyok hozzarendelése is torlddik).

o Jévahagyd eltavolitasa a savbol.

Hogyan ddl el, kell-e jovahagyas?

0 Szamla rogzitésekor a rendszer megkeresi azt a legmagasabb aktiv sédvot, amelynek értékhatarat a szamla
brutté 0sszege meghaladja. Mindig csak egy sav érvényes.

Ha van ilyen sav, a szdmla Jévahagyando allapotba kerdl, és a sav jévahagydi e-mailt (és a telefonos
alkalmazasban értesitést) kapnak.

Elég egy jovahagyas: az elsé jovahagyas véglegesit. Mindenki jévahagyasa kell: a szamla addig marad
jovahagyando, amig a sav minden jovahagyodja jova nem hagyta.

Egyetlen visszautasitas mindkét modban azonnal Visszautasitva allapotba teszi a szamlat, a rogzité pedig e-

mailt kap az indoklassal. Javitas utan a régzitd vagy az adminisztrator Ujra jovahagyasra kildheti.
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Altalanos kézikényv - 10. Beallitasok

.
Példa

.Kbzepes 6sszeg” sav 200 000 Ft felett, egy jovahagyodval elég; ,Nagy 6sszeg” sav 1 000 000 Ft felett, mindenki
jovahagyasaval. Egy 150 000 Ft-os szamla nem igényel jovahagyast. Egy 450 000 Ft-os szamlat a Kozepes sav

barmelyik jévahagydja jovahagyhat. Egy 1 200 000 Ft-os szamlat a Nagy sav minden jovahagyodjanak jéva kell
hagynia.

/\ Minden savba tegyen jovahagyot

Ha egy aktiv savban nincs jovahagyo, a savba es6é szamlak jévahagyandok lesznek, de senki nem kap értesitést roluk.

L
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Uj sav és jévahagyo

<= Sav adatai

Sav neve *

° Nagy 6sszeg

Egy rovid, érthetd elnevezés a savnak.

Ertékhatar (HUF)

o 1000000 HUF felett

Ha a szamla brutto 6sszege meghaladja ezt az dsszeget, jovahagyas szlikséges. A 0 érték azt
Jjelenti hogy minden szamla jovahagyast igényel.

@ Aktiv séve
Jovahagyasi mod o

O Minden jévahagyo jovahagyasa sziikséges
A szamla csak akkor jovahagyott, ha a sav 6sszes jovahagydja rabolintott.

Elég egy jovahagyas
Barmelyik jovahagyo jévahagyasa azonnal véglegesiti a szamlat.

Az elutasitas mindkét modban azonnali: egyetlen elutasités visszautasitja a szamlat.

o RTINS
[ Mégse J

29. abra Uj jovahagyasi sav
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£ Sav: Kézepes 6sszeg: 200 000 HUF felett

5 Felhasznalo kivalasztasa

Jévahagyd felhasznald *

o Toth Eszter (eszter.toth@napfenykft.hu) .

Ez a felhasznalé email értesitést kap amikor jovahagyast igenylo szamla érkezik.

agyo hozzaadasa

[ Mégse J

30. abra Jovahagyo hozzdadasa egy savhoz

Az Uj sav létrehozasa gombbal adja meg a Sav nevét, az Ertékhatart forintban, az Aktiv sav kapcsolét és a
Joévahagyasi médot, majd kattintson a Sdv mentése gombra. Az inaktiv sdv nem vesz részt a jovahagyasban. Ezutan
a sav Jovahagyé hozzdadasa gombjaval valassza ki a jovahagyokat; a lista csak az aktiv, a sdvban még nem szerepld
felhasznalokat kinalja. Egy felhasznald tobb savban is lehet jévahagyo.

10.2 Bevallas és dokumentum tipusok

A két oldal ugyanugy mukodik: itt allithatd be, milyen tipusok kozil lehet valasztani a bevallasok és a
dokumentumok rogzitésekor. A rendszer kész tipuslistaval indul (példaul AFA bevallas, TAO, SZJA, Eves beszamolé;
illetve Szerzédés, Jegyzékonyv, Igazolas, Tanusitvany), ez bévithet6 és atrendezhetd.
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SORREND

o
Q0 @

<© WO QO O QO VG O O

MEGNEVEZES

AFA bevallas
slug: afa

08-as bevallas (havi adé- és jarulék)
slug: jarulek_havi

Tarsasagi adé (TAO)

slug: tao

Helyi ipariizési adé (HIPA)
slug: hipa

Negyedéves jarulékbevallas
slug: jarulek_negyedeves

Cégautdadod
slug: cegauto

Innovécids jarulék

slug: innovacios

Eves beszamold / Mérleg

slug: beszamolo

KSH jelentés
slug: ksh

KATA bevallas

Egyéb bevallas
slug: egyeb

Uj tipus: a megnevezés megadasa utan a lista végére keriil.

Hasznalat: hany tétel tartozik a tipushoz.

Miveletek: dtnevezés, inaktivalas vagy aktivalas, torlés.

HASZNALATBAN

Altalanos kézikonyv - 10. Bedllitasok

ALLAPOT

22 bevallas

3 bevallas

31. abra A bevallas tipusok listaja

Sorrend: a nyilakkal; ebben a sorrendben jelennek meg a véalasztélistaban.

Belsd azonositd: a rendszer a névbdl késziti, atnevezéskor nem valtozik.

Inaktiv tipus: nem valaszthatd, de a meglévé tételeknél megmarad.

@
N

MUOVELETEK

5] | B3] | 3]
f\ {\

]
=

b] | 3] | B
| =

N
=

Atnevezéskor az Uj név a meglévé tételeknél is megjelenik. Térdlni csak olyan tipust lehet, amelyhez még nincs tétel;

hasznalt tipusnal a torlés helyett inaktivalja.
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11 Kozos munka a konyvelovel

A koényvel6 meghivasa, a parositd kdd, a cégvaltas és a konyveldi nézet.

Az AiCO | DATA-ban a konyvel6 a sajat, ingyenes konyveldi fidkjabol éri el az tigyfelei adatait, a cég engedélyével. A
kapcsolat kétféleképpen johet létre:

MOD MIKOR VALASSZA

Meghivé e-mailben A konyvelének még nincs AiCO | DATA fidkja. A levélben 1évé linkrdl regisztrél, és a

regisztracio végén a kapcsolat magatol létrejon.

Parosité koddal A konyveldnek mar van kdnyveldi fidkja. A cég atadja a kodjat, a konyveld beirja, és

maris latja az tUgyfelet.
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11.1 A konyvelo meghivasa

HoL ERI EL Dashboard, Meghivé kértya, Meghivé kiildése. Csak adminisztrator

[7] Hivja meg a kényveléjét az AiCO|DATA rendszerbe ©®Mit kap a cimzett?

A konyveldje egy testreszabott meghivo levelet kap, amelyben elmagyarazzuk neki, hogy kényveldként & Profi HTML levél a rendszer bemutatasaval
ingyen hasznalhatja a rendszert, és 10% jutalékot kap az tgyfelei utan. A regisztracioé utan automatikusan az & A levélben az On cég neve szerepel

On cégéhez kapesolodik. feladokent

& Ha valaszol, kézvetleniil Onh6z megy a

; i iy ,
Cimzett e-mail cime levél

° judit horvath@precizkonyvelo.hu & Egy gombbal indulhat a regisztracio
Cimzett neve (opcionilis) o
o Horvath Judit FELADO ADATAI
Cég/Iroda

o o Napfény Kereskedelmi Kft.
L © El6nézet megtekintése <7 Azonnali kiildés Kildé

Kovécs Anna

Masolat cime
anna.kovacs@napfenykft.hu

32. abra Konyvelé meghivasa

Cimzett e-mail cime (kotelezd).
Cimzett neve (nem kotelezd): ezzel szdlitja meg a levél.
Elénézet megtekintése: kiildés el6tt megnézheti a levelet.

Azonnali kiildés.

Feladé: a levél a cég nevében megy ki; a konyveld valasza a kildéhoz érkezik, aki masolatot is kap.

A meghivo link 15 napig érvényes. Ha a konyveld a levél linkjérdl regisztral, a kapcsolat a regisztracié végén

automatikusan létrejon, nincs sziikség parositd kddra.

ksnyvels A kényveldi fibkban ugyanez a kartya Ugyfél meghivasa: a konyvelé igy hivhat meg j tigyfelet, aki a

linkrél a Dijkalkulatorral regisztral.
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Mit kell tennie a regisztraciohoz?

o Kattintson a lenti gombra, ezzel megnyilik a kényvelsi
m AiCO|DATA regisztracios oldal.

Al alapu szamla és
dokumentumfeldolgozas
| Gyorsabb. Pontosabb. Egyszeribb.

# B @ ©

it gt v

o Toltse ki az alapadatokat (név, e-mail cim, jelszo, kényvelsiroda
neve).

o Aregisztracié utan automatikusan az tgyfeleink kézé kertl, és
azonnal hozzafér a céguink adataihoz.

A Fontos: A regisztraciét kérem feltétlentil a lenti gombra kattintva,
az ebben a levélben szerepl6 linkrdl inditsa el. Csak igy tud a rendszer
automatikusan 6sszerendelni minket, és a kézés munka azonnal
elkezdédhet.

Tisztelt Partneriink!

Cégunknél, a Napfény Kereskedelmi Kft.-nél attértiink az AiCO|DATA
rendszer hasznalatara a szamlaink, bankszamlakivonataink és
bizonylataink elektronikus kezelésére. Mivel a rendszer kifejezetten arra

regisztracié6 megkezdése —
is kialakitasra kertlt, hogy a kényveld kézvetlentl hozzaférjen ezekhez
az adatokhoz, szeretném meghivni Ont is, hogy a kényvelési feladatokat

Ha a fenti gomb nem miikédik, mésolja be ezt a linket a bongészsjébe:
ezen a fellleten végezzik. i

i accountant.php?inv=eyJpbnZpdGVyX3RIbmFudF9pZ
CI6MTQsImludml0ZXJfdXNIcI9pZClEMSwiaW52aXRIcl9jb21wYWS55ljoi TmFwZIx1MDBIO
W55In0.c2InbmF0dXJIX21pbnRh

Az AICO|DATA egy ko6zés munkafellet, amelyben mi régzitjuk a
szamlainkat és a bankszamlakivonatainkat, On pedig kényvelsként
hozzafér ezekhez az adatokhoz, és ezen a feltileten tolti fel a
bevallasokat is. Nincs tobbé e-mail csatolmany, eltlint PDF vagy késve
érkez6 bankkivonat.

Aregisziracié dijmentes és nem jar kotelezettséggel

Tisztelettel,
Kovacs Anna
Napfény Kereskedelmi Kit.

Miért elényos Onnek a hasznalata? Ha kérdése van, vélaszoljon kézvetlenil erre az e-mailre.

~ Ingyenes kényvel6i hozzaférés
a rendszer hasznalata Onnek kinyvelSként teljes mértékben dijmentes

Napfény Kereskedelmi Kft.

aicodata.hu

v Tébb ugyfél egy feliileten
egyetlen bejelentkezéssel az dsszes ajanlott tigyfél adatat eléri

7 Al alapu adatfeldolgozas
az altalunk feltoltott szamlak és bizonylatok adatait a rendszer automatikusan
kinyeri

v Valds idejii hozzaférés
ahogy mi rogzitiink, On azonnal Iatja, nincs adat-atkiildési késedelem

34. abra A levél alja a regisztraciés gombbal

33. abra A meghivo levél, ahogy a kényvelé megkapja
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11.2 Parosito kod: a cég oldala

P

HOL ERI EL Bedllitdsok, Konyvel6i hozzaférés. Csak adminisztrator

e Az On parosité kédja 52 Aktiv hozzaférések
Adja 4t ezt a kodot a konyvelojének. A kényveld a sajat AiCO | DATA

rendszerében beirja, és ezutan hozzaférhet a cége szamlaihoz csak Preciz Kényvel6iroda Kft. °
® Visszavonas

megtekintésre. A hozzaférést barmikor visszavonhatja. Jjudit.horvath@precizkonyvelo.hu
Hozzaférés ota: 2026. Oct 14.

PAROSITO KOD

NPF4K8TR

o [2) Kéd masolasa )

&4 Kod elkiildése a kényvelének emailben

o judithorvath@precizkonyvelo.hu

Kedves Judit! Kildom a parositd kodunkat, ezzel latod a szamlainkat.

Udv.: Kovacs Anna
P

o <7 Kod elkiildése

@ Biztonsag: Csak megbizhatd kényveldnek adja 4t a kodot. Aki
rendelkezik vele, parosithatja magat az On cégéhez (de On itt lathatja és
visszavonhatja).

35. abra A cég parosito kodja és az aktiv hozzaférések

Parosito kod: 8 karakter, nagybet(k és szamok; a cégé, nem valtozik.
Kéd masolasa: vagolapra teszi, igy barmilyen tzenetbe beillesztheti.

A konyvel6 e-mail cime, alatta nem kotelezd sajat lizenet.

Kod elkiildése: a rendszer e-mailben elkildi a kédot a teendékkel egyiitt.
Aktiv hozzaférések: mely kdnyveldk latjak most a cég adatait.

Visszavonas: a konyveld ettdl kezdve nem latja a cég adatait.

e Kezelje bizalmasan a kodot

A kéddal barmely kényveldi fiok hozzaférést kaphat a cég szamlaihoz, kivonataihoz és bevallasaihoz. Csak a sajat

konyveldjének adja at. Az Aktiv hozzaférések listajan idonként ellendrizze, ki fér hozza.

—_—
000000
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11.3 Parosito kod: a konyvelo oldala «snyveis

HOL ERI EL  Kdnyveldi fidk, Beallitasok, Ugyfél-hozzaférések.

@ Uj iigyfél hozzaadasa €)= Aktiv iigyfelek (3)

Kérje el gyfelétol a parosito kodjat (az Ggyfél a sajat

rendszerében, a Beallitasok / Kényveloi hozzaférés meniiben Napfény Kereskedelmi Kft. o

talalja). irja be ide a kédot a hozzaférés létrehozasahoz. anna kovacs@napfenykft.hu ( ® Eltavolitas™
Hozzaadva: 2026. Oct 14.

Parositdé kad

o DB7XW3KE Tiszta Viz Szolgaltato Kft.

iroda@tisztaviz.hu &) Eltavolitas

8 karakteres kod (betlik és szamok) Hozzéadva: 2026, Sep 2

o % Uyytel horenrias

Zoldkert Bt.
info@zoldkert.hu ) Eltavolitas
Hozzéadva: 2026. Oct 27.

36. abra Ugyfél hozzaadasa parosit6 koddal

0 Parosito kod: az tgyféltdl kapott 8 karakteres kdd. A kis- és nagybet(, a szokdz és a kotdjel nem szamit.
o Ugyfél hozzaadasa: ,Az (igyfél (...) sikeresen hozzaadva. A fejlécben valthat ra.”
o Aktiv ligyfelek abécérendben.

° Eltavolitas: megsziinteti a kapcsolatot.

Biztonsagi okbdl éranként legfeljebb 10 kédot lehet kiprébalni.
11.4 Cégvaltas és konyveloi nézet «snyveis

A kényvel6i fiok fejlécében lila Cégvaltas gomb van. A lenyilé menii feliil a sajat irodat, alatta az Ugyfeleim listat

mutatja. Egy Ugyfélre kattintva a rendszer atvalt az Ggyfél adataira, és a Szamlak oldalt nyitja meg.
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@ & Cégvaltas ~ @ suago

H Horvath Judit

Altalanos kézikonyv -

Preciz Kényveldiroda.

11. K6z6s munka a konyveldvel

Sajt fiok
o (a Preciz Kényveldiroda Kft. v

Ugyfeleim

o Napfény Kereskedelmi Kft.
Zsldkert Bt.
Tiszta Viz Szolgaltato Kft.

anna.kovacs@napfenykft.hu

37. abra A Cégvaltas meni a konyveld fejlécében

) Eltavolitas

= H S Napfény Kere Imi - ugo Sl ath udit >
= i = S Napfény Kereskedelmi Kft. Sig i lervath udit ) [
@ @@ KényvelGi nézet: Napfény Kereskedelmi Kft. adatait tekinti (3 Vissza 2 o)
Szamlak e
e Szamlak
ankszamia Dashboard / Szamlak
[i[ Bevallasok
Keresés Irany Lokacio Datumtdl Datumig
—
Bizonylatszém, partner... Osszes ~ Osszes v éééé. hh. nn. éééé. hh. nn. B n X
L
248 taldlat Gsszesen — 1. oldal / 10 Sorok: 25 Vv
BIZONYLATSZAM IRANY PARTNER KIALLITAS ¥ HATARIDO STATUSZ BRUTTO MUVELETEK
NAP-2026-0412 1 Kimens Zoldkert Bt. 2026. Nov 3. 2026.Nov 18. (LD 486 000 HUF o
DN-2026/1187 Délibab Nyomda Kft. 2026. Nov 2. 2026.Nov17.  (EEEETD 1270 000 HUF
GYF-26-08841 Gyorsfutar Logisztika Kft 2026.0ct31.  2026.Nov15. (D 89 535 HUF
NAP-2026-0411 1 Kimens Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. 2026.0ct30.  2026. Nov 14. 312 420 HUF
ICK-2026-3302 Irodaszer Centrum Kft. 2026.0ct28. (EOEEED 64 770 HUF
TV-2026/10-552 Tiszta Viz Szolgaltaté Kft 2026. Oct 27. 2026. Nov 11. 27 940 HUF

38. abra Konyveldi nézet: egy Ugyfél szamlai csak olvasasra

° Narancs sav: jelzi, hogy melyik Gigyfél adatait latja, csak olvasasra.
e Vissza a sajat fiokomba.

e Cégvalté gomb: tigyfélnézetben narancs, és az tgyfél nevét mutatja.
o Menii: csak Szamlak, Bankszamla és Bevallasok.

e A szamlaknal csak Megtekintés és Letdltés van.

o [ Export Excel
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o Export Excel: a sz(rt lista letoltése.

MODUL MIT TEHET A KONYVELO UGYFELNEZETBEN

Szamlak Megtekintés, szlirés, fajlok letdltése, Excel-export. Rogzités, szerkesztés, jovahagyas
nem.

Bankszamla Kivonatok megtekintése, keresés, letoltés.

Bevallasok Bevallas rogzitése és szerkesztése, csatolmanyokkal, értesités kildése az tigyfélnek.
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12 Uzenetek

Ertesités a konyveldnek vagy az ligyfélnek, és (izenet az AiCO|DATA (igyfélszolgalatnak.

HOL ERI EL Fejléc, Uzenetek (boriték) ikon. Minden felhasznalé elérheti.

Az Uzenetek minden lizenetkiildés helye. Felugré ablakban nyilik meg, igy nem kell elhagynia azt az oldalt, amelyen
éppen dolgozik; a jobb felsé sarok X gombjaval vagy az Esc billenty(vel zarhato be. Két file van:

o Konyvelének (a konyveldnél Ugyfeleknek): gyors értesités e-mailben, példaul arrél, hogy feltéltotte a havi

szamlakat.

e AiCO|DATA iigyfélszolgalat: kérdés a program m(ikodésérdl, hibabejelentés vagy javaslat. Ezt az Gizenetet mi

kapjuk meg, és e-mailben valaszolunk.

12.1 Ertesités a konyvelonek

Par kattintassal értesitheti a konyveldt. A konyveld ugyanigy kérhet hidnyzé bizonylatot, vagy jelezhet fizetési
kotelezettséget az ligyfelének. Az (izenet e-mailben megy ki.

o Fiilek: értesités a konyvelének, vagy lizenet az

0 (3 AiCO|DATA iigyfélszolgalat ugyfe|SZO|ga|atnak'

Cimzett: a cég konyveldje. A kdnyveld itt az
G Gyors értesités
Innen értesitheti a kényveldjét, az AiCO|DATA iigyfélszolgalat fiilon pedig nekiink
irhat, ha kérdése van a program hasznalataval kapcsolatban, vagy hibat talalt.
Valasszon egy minta lizenetet a kényvel6jének. Az értesitést e-mailben kildjik

Ugyfelei kozll valaszt. Az értesitést a cimzett cég

Osszes aktiv adminisztratora megkapja.

ki. A szabad szoveges mezé kitoltése nem kotelezd.

Minta lizenet: kész sablonok.

< Uj értesités A kivalasztott sablon szdvege.
Cimzett

Megjegyzés (nem kotelezd): sajat kiegészités.

° S Preciz Kényveléiroda Kft. (Horvath Judit, judithorvath@precizkonyvelo.hu) Z sy 7 . P
Ertesités kiildése.

Az értesitést a kényveldiroda aktiv adminisztratorai kapjak meg e-mailben.

Minta lizenet

° Szamlak feltoltve v

o Az aktudlis szamlakat feltoltGttem a rendszerbe.

Megjegyzés (nem kotelezd)

Az oktéberi bejové szamlak mind fent vannak (31 db), a kimendket holnap pétolom.

%

o < Ertesités kiildése

39. abra Gyors értesités kildése a konyvelének
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KI KULDI SABLONOK

Cég a konyvelének

Altalanos kézikonyv - 12. Uzenetek

Szamlak feltdltve - Bankszamlakivonat feltoltve - Szamlak és bankszamlakivonat

feltoltve - Dokumentumok feltoltve - Utnyilvantartas frissitve - Biztositasi

dokumentum feltéltve - Hidnyzo bizonylat pdtolva - Kérdés a konyveléshez

Koényveld a cégnek

Szamlak feltoltését kérem - Bankszamlakivonat feltoltését kérem - Szamlak és

bankszamlakivonat feltoltését kérem - Hianyzé bizonylat potlasat kérem - Bevallas
feltoltésre keriilt - Fizetési kotelezettség - Utnyilvantartas kiegészitését kérem -

Dokumentum feltoltését kérem - Kérdés egy tételhez

A levél targya a sablon cime, a felado a kiildé cég neve. A levelet a cimzett cég minden aktiv adminisztratora

megkapja, a felhasznaloi fidkjaban megadott e-mail cimére. A levél aljan 1évé gombbal kozvetlenil annak a
munkatarsnak valaszolhat, aki az tizenetet kildte. Ha még nincs 6sszekapcsolt konyveld, az oldal ezt jelzi; a konyveld

bekapcsolasat a 11. fejezet irja le.

12.2 Uzenet az iigyfélszolgalatnak

Ha kérdése van a program hasznéalataval kapcsolatban, hibat talalt, vagy van egy 6tlete, irjon nekiink az
AiICO|DATA iigyfélszolgalat fiilon. A kézikonyv Nem talalja a valaszt? irjon nekiink gombja is ide visz.

° <7 Kényvelének {3 AiCO|DATA iigyfélszolgalat

Q irjon nekiink
Kérdése van a program miikédésével kapcsolatban, hibat talalt, vagy van egy
javaslata? Az lizenetet az AiCO|DATA Ugyfélszolgalata kapja meg, és e-mailben
valaszolunk. Az adatait nem kell megadnia, az lizenethez automatikusan
csatoljuk Sket.

&) Uj iizenet az iigyfélszolgalatnak

Tipus
o Hibabejelentés
Targy *

o Hibatizenet a PDF szémla feltoltésekor

Uzenet *
A Szamlak meniiben az Uj szamla gombbal feltsltottem egy PDF-et (Délibab
Nyomda, DN-2026/0412).
A feltoltés utan megjelent a ,Hiba tortént az elemzés kozben” (izenet, és a mezok
tresek maradtak.
Azt vartam, hogy az Al kitélti a szamla adatait.

Csatolmany (nem kételezd)

o Fajl kivalasztdsa  kepernyokep_hiba.png

Kép, PDF vagy dokumentum, maximum 10 MB. Pl. egy képernydkép a hibarol.

@ Felads: Kovécs Anna, Napfény Kereskedelmi Kft, anna kovacs@napfenykfthu, +36
30 123 4567

o <7 Uzenet kiildése

40. dbra Kérdés, hibabejelentés vagy javaslat az

Ugyfélszolgalatnak

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Az AiCO|DATA ugyfélszolgalat ful.
Tipus: Hibabejelentés, Kérdés vagy Javaslat.
Targy (kotelezd, legfeljebb 150 karakter).

Uzenet (kdtelezd). Hibanal irja le, mit csinalt, mit
vart, és mi tortént helyette.

Csatolmany (nem kotelezé): képernydkép, PDF,
szoveg, Word, Excel vagy ZIP, legfeljebb 10 MB.
Feladé: a neve, a cég, az e-mail cime és a
telefonszdma automatikusan az lzenethez kerdl,

nem kell beirni.

Uzenet kiildése.

Kiildés utan On is kap egy visszaigazol6 e-mailt

,Uzenetét megkaptuk” targgyal. Az tigyfélszolgalat erre
a cimre vélaszol.

Hibanal a képernydkép sokat segit. Elérhetdség

kozvetlenil: info@aicodata.hu.
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13 Elofizetés és kredit

Valtas magasabb csomagra és extra kredit vasarlasa.

13.1 Csomagvéltés Csak adminisztrator

HOL ERI EL  Dashboard, El6fizetés kartya, Csomagvaltas.

Az oldal felll a jelenlegi csomagot mutatja, alatta a valaszthaté magasabb csomagokat a kereteikkel és a havi
tébbletdijjal. Onalléan csak felfelé lehet valtani; alacsonyabb csomagra valtani az ligyfélszolgalaton keresztiil lehet
(info@aicodata.hu).

Jelenlegi csomagod Havi alapdij

BUSINESS 39 900 Ft - ira/ne

8 5 felhasznald 400 szamla/hé 3 2000 dokumentum / év & 3 GB tarhely

Valassz egy magasabb csomagot. A felfelé valtas azonnal tobb keretet és modult ad. A dijkiilénbozet elszamolasardl a megerosités utan tajékoztatunk.

PRO ACCOUNTING / IRODA
69 900 Ft - ira/no 129 900 Ft - ira/no

+30 000 Ft / hé a mostanihoz képest +90 000 Ft / hé a mostanihoz képest

&2 10 felhasznalo 52 20 felhasznalo

E] 1000 szamla / ho 3000 szémla / ho

3 5000 dokumentum / év TJ 20000 dokumentum / év

& 8 GB tarhely & 20 GB tarhely

o @ Erre valtok (® Erre valtok

41. dbra A valaszthaté magasabb csomagok

o Jelenlegi csomag és havi alapdija.

e Magasabb csomag a kereteivel; ha (j modult is tartalmaz, a kartya kiemeli.
° Havi tobbletdij a jelenlegi csomaghoz képest.

o Erre valtok.
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(1) Csomagvaltas megerdsitése X

o/\tvéltasz errol: BUSINESS erre: PRO.
OAZ Uj havi alapdij: 69 900 Ft + AFA / hé.

A felfelé valtas azonnal életbe lép, a magasabb keretek és az j
o modulok azonnal elérhetové valnak. A dijkilonbozet elszamolasarol
visszaigazolast kuldunk.

v Megerésitem és valtok

42. dbra A csomagvaltas megerdsitése

A Megerésitem és valtok gombbal a valtas azonnal életbe 1ép: az Uj keretek és modulok rogton hasznalhatok. A
folyé idészak hatralévd napjaira a rendszer idéaranyos kilonbozeti szamlat allit ki, a kovetkez6 idészak szamlaja mar

az Uj dijjal készil. A sikeres valtasrol a Dashboardon visszajelzés jelenik meg a kilonbozeti szdmla dsszegével.

/\ Egyedi kiegészitok
Ha a jelenlegi csomagot extra felhasznaléval, szamlablokkal, modullal vagy kuponkedvezménnyel rendelte, valtas

elétt egyeztessen az lgyfélszolgalattal, mert az Uj csomag a sajat alapértékeivel indul.

13.2 Extra kredit vasarlasa cs:« adminisztrator

HOL ERI EL Dashboard, Extra kredit kartya, Kredit vasarlasa.

A kredit a csomag keretén feliili hasznélatra valo:

e A csoportos szamlafeltoltés mindig kreditbdl megy, szamlanként 1 kredit.
e Egyenként rogzitett szamlanal el6bb a csomag havi kerete fogy; ha elfogyott, a rendszer kreditet hasznal.

e Az Gtnyilvantartas eléfizetés nélkiil is hasznalhaté kreditbél (lasd az Utnyilvantartas kézikonyvet).

A csomag havi kerete minden hénap elején Gjraindul, a megvasarolt kredit viszont nem jar le.
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o — eI 0 —

50 100 250 500
szamla kredit szamla kredit szamla kredit szamla kredit
4 900 Ft 8 900 Ft 19 900 Ft 34 900 Ft

+ 27% AFA +27% AFA +27% AFA +27% AFA
98 Ft / szamla 89 Ft / szamla 80 Ft / szamla 70 Ft / szamla

C ¥ Megrendelem ) C T Megrendelem ) o ® Megrendelem C % Megrendelem )
L P

43. abra Kreditcsomagok

Aktualis egyenleg.

Hogyan miikédik? Rovid tajékoztato.
Kreditcsomag: darabszam, nettd ar, egységar.
Legjobb ar: a legkedvezdbb egységart csomag.

Megrendelem.

A Megrendelés véglegesitése utan a kredit azonnal

jovairddik, és megné az egyenleg. A rendszer szamlat
W Megrendelés megerdsitése X kild e-mailben, banki atutalassal, 15 napos fizetési

hataridével. Az arak AFA nélkiil értenddk.
Az alabbi extra kredit csomagot rendeli meg:

Csomag: 250 szamla kredit

0 Egységar: 80 Ft / szamla
Megrendelés ara: 19 900 Ft + AFA
® Tudnivalok:

* A kredit azonnal hozzaadédik az egyenlegéhez megrendelés

a utan.
e A kredit nem jar le, barmikor felhasznalhato.
* ABillingo szamlat emailben kapja meg, 15 napos fizetési
hatéaridével (banki utalas).

v Megrendelés véglegesitése

44. dbra A kreditrendelés megerdsitése
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14 Telefonos alkalmazas

A rendszer a telefonon is elérhetd: szamla fotdzasa, rogzités Utkozben, értesitések.

Az AiCO | DATA telefonos alkalmazasa bongészobdl fut, és a telefon kezddképernydjére telepithetd, mint egy app.
Ugyanazokat az adatokat mutatja, mint a gépi fellilet, de a telefonos munkara szabva: szamla fotdzasa és Al-
kiolvasasa, rogzités utkdzben, gyors lekérdezés.

14.1 Elso belépés QR-koddal
o Lépjen be a gépen, és kattintson a fejléc Belépés telefonon (QR) ikonjara, vagy a Dashboard
QR kod megjelenitése gombjara.

° Olvassa be a kddot a telefon kamerajaval, és nyissa meg a felkinalt linket. A telefon azonnal belép az

alkalmazas kezddlapjara.

° Tegye ki az alkalmazast a kezdéképernyére (az alkalmazas Beallitasok / Alkalmazas telepitése pontja segit
ebben).

[J Belépés telefonon

Olvasd be a kédot a telefonod kamerajaval, és
automatikusan belépsz a mobil alkalmazésba

.
Ervényes még 164 misodpercig o

Nincs QR olvaséd a telefonon? Kérd a belépési linket e-
mailben.

B2 Belépési link e-mailben o

45. abra QR-kdd a telefonos belépéshez

QR-kéd: egyszer hasznalhaté, és 180 masodpercig érvényes. Lejarat utan elhalvanyul; az Uj kéd gombbal Gjat
kérhet.

o Visszaszamlalé: ,Ervényes még N méasodpercig.”

o Belépési link e-mailben: ha a telefon nem olvas QR-kddot, a rendszer a sajat e-mail cimére kild egy belépési

linket, amely 15 percig érvényes, és csak egyszer hasznalhato.
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Az elsé belépés utan a telefonon e-mail cimmel és jelszéval is be lehet 1épni.

14.2 A kezdolap

Profil: monogram vagy profilkép.

Szamla fotézasa: lefényképezi a szamlat, az Al

AiCO | DATA @ KA

Szia, Kovacs Anna!
Napfény Kereskedelmi Kft. - BUSINESS

kiolvassa és rogziti az adatait.

Modulcsempék: a csempére koppintva a lista
nyilik, a + gombbal Uj tételt rogzithet.

"\ Szamla fotézasa
Fotdzd le a szamlat, az Al
kiolvassa és rogziti az adatokat.

Narancs szam: a Szamla csempén a jévahagyasara

vard szamlak, a Teenddk csempén a nyitott teenddi.
ROGZITES

0 0 5

Szamla Bankszamla
248 1etel ‘ 221dyanat A csempék csoportjai: Rogzités (Szamla, Bankszamla,

o Also6 sav: Kezddlap, Beallitasok, kamera (szamla

fotdzésa), Profil, Tetejére.

Dokumentum, Utnyilvéntartés), Szervezés (Naptar,

& Teenddk) és Lekérdezés (Bevallas, Biztositas, csak

Dokumentum Utnyilvantartas
1684 dokumentum 57 ut

megtekintésre). Csak azok a csempék jelennek meg,

amelyekhez a felhasznalonak joga van.
SZERVEZES

A felhasznalok, a torzsadatok és a beallitdsok tobbsége

&

csak a gépi fellleten kezelhetdé. A telefonos

Naptar Teenddk
2 mai esemény 5 nyitott

Beallitasokban az alkalmazas telepitése, az értesitések
(push) be- és kikapcsolasa és a konyvelével valo
egylttmkodés érhetd el, adminisztratornak a

Koy BElngs tejoes jovahagyasi és tipusbeallitasok is.

Kenyvels A kdnyveld a fejlécben narancs Cégvaltas
46. dbra A telefonos alkalmazas kezdélapja L - o
gombot is lat, amellyel az Ugyfelei kdzott valt.
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15 S(go és segitség

A felhasznaloi kézikonyv a programon belil, és ha mégsem talal valaszt.

HOL ERI EL Fejléc, Sigé gomb, és az oldalak fejlécében a kérddjel ikon. Minden felhasznélé elérheti.

A kézikdnyv a programbdl is olvashaté. Felugro ablakban nyilik meg, igy nem kell elhagynia azt az oldalt, amelyen
éppen dolgozik. Két helyrél nyithaté meg:

e A fejléc Stiigé gombja: az dsszes elkészilt kézikdonyv egymas utan, egy ablakban. A tartalomjegyzék
kézikdnyvenként csoportosit (Altalanos, majd a modulok kézikdnyvei, ahogy elkésziilnek).

e Az oldalak kérdéjel ikonja (az oldal cime mellett, jobbra): csak az adott oldal leirasat mutatja, példaul a

Dashboardon a Dashboard fejezetet. Ha tobbre kivancsi, A teljes kézikonyv gombbal az egészet megnyithatja.

Az ablakban bal oldalon kattinthaté tartalomjegyzék van, a képek kattintasra nagyithatok, és a Letoltés PDF-ben
gombbal a kézikdnyv nyomtathaté valtozata is letdlthetd. Az ablakot a jobb felsé sarok X gombjaval vagy az Esc
billentyGvel zarhatja be.

() Nem talalja a valaszt?

Kattintson a kézikényv Nem talalja a vélaszt? irjon nekiink gombjara, vagy nyissa meg az Uzenetek oldal
AiCO|DATA iigyfélszolgalat fulét (12. fejezet). Elérhetéség kozvetlenil: info@aicodata.hu.
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16 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Nem emlékszem a cégiink webcimére. Hogyan lépek be?

Az aicodata.hu weboldal Belépés gombjaval: az e-mail cim alapjan a rendszer megtalélja a céget, és atiranyit (4.
fejezet).

Egy munkatars nem kapta meg a belépési levelet.

Nézze meg a levélszemét mappat. Ha ott sincs, a munkatars a belépdoldalon az Elfelejtette jelszavat? linkkel
beallithat jelszot.

Miért nem latok egy modult a meniiben?

Vagy nincs benne a cég csomagjaban, vagy az adminisztrator nem adott hozza jogot. Kérje meg az adminisztratort,
hogy a Felhasznaldk oldalon kapcsolja be a modul-jogosultsagot.

Hogyan térolhetek egy felhasznalot?

Tegye inaktivva a szerkesztésben. Az inaktiv felhasznalé nem tud belépni és nem szamit bele a keretbe, de a rogzitett
adatai megmaradnak.

Egy szamla rossz iranyba (bejové/kimend) keriilt. Mi a teend6?

Ellendrizze a Profil oldalon az Eléfizetdi adatok addszamat: a rendszer ez alapjan donti el az irdnyt. A szamla irdnya a
szamla szerkesztésében javithato.

Mit lat a konyveld, és mit nem?

A Szamlak, a Bankszamla és a Bevalldsok modult. Az elsé kettdt csak olvasni tudja, bevallast rogzithet. A
dokumentumokat, biztositasokat, utakat, naptarat és teendéket nem latja.

Hogyan zarhatom ki a konyvel6t?

Beallitasok, Konyveldi hozzaférés, a konyveld sordban Visszavonas.

Elfogyott a havi szamlakeret. Most mi lesz?

A szamlak tovabbra is rogzithetdk extra kreditbdl; ha nincs kredit, az adminisztrator vasarolhat (13. fejezet). Tartdsan
nagyobb mennyiségnél érdemes magasabb csomagra valtani. A havi keret a kbvetkezé hdnap elején Gjraindul.
Lejar a megvasarolt kredit?

Nem, a kredit addig hasznalhatd, amig el nem fogy.

Valthatok kisebb csomagra?

Igen, az tgyfélszolgalaton keresztill (info@aicodata.hu). A feliileten csak magasabb csomagra lehet valtani.

Hasznalhatom telefonon?

Igen. Az elsé belépéshez olvassa be a QR-kddot a gépi felilet fejlécébdl, utana e-mail cimmel és jelszoval is

beléphet (14. fejezet).
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Szamlak kezikonyv

A szamlak rogzitése kézzel, Al-elemzéssel, csoportosan és e-mailben; a lista, az
adatlap, a jévahagyas, a kifizetés, a pénzligyi kimutatas és az export
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1 A Szamlak modul

Mire vald a modul, ki éri el, hogyan keriilnek be a szamlak, és milyen allapotokon mennek at.

A Szamlak modulban a vallalkozas bejové és kimend szamlai egy keresheté nyilvantartasba keriilnek, a szamlafajllal
egyltt. A beépitett Al-elemzés a feltoltott PDF-bol vagy fényképbdl kiolvassa a szdmla adatait, igy a legtdbb mezét
nem kell begépelni. A nagyobb 6sszegli szamlak jovahagyashoz kothetdk, a kifizetés egy kattintassal rogzithetd, a
konyvelé pedig a sajat fiokjabol latja az egészet.

HoOL ERI EL Oldalsav, Szamlak. Az adminisztrator mindig eléri, a felhasznal6é a Szamlak modul-jogosultsaggal
(Altalanos kézikonyv, Felhasznalok fejezet).

1.1 A szamlarogzités négy madja

A Szamlék lista Uj szamla gombja egy mendit nyit:

Szamlak o + Uj szamla ~ “
Dashboard / Szamidk Eves szamlakeret: 31 \ . >
Al szamlaelemzés

e Csoportos feltoltés

[# Manuélis feltltés

e 58 E-mail szamlafeltsltés

1. abra Az Uj szdmla gomb meniije: a régzités négy modja

Uj szamla gomb.
Al szamlaelemzés: egy szamlafajl feltdltése, az Al kitélti az Grlapot, On ellenériz és ment (3. fejezet).

Csoportos feltoltés: egyszerre legfeljebb 10 PDF, amelyekbdl ellendrzés nélkil kész szamlak lesznek (5.
fejezet).

Manualis feltoltés: minden adat kézi begépelése (4. fejezet).

E-mail szamlafeltdltés: a szamla PDF-et e-mailben kiildi be, a rendszer magatdl rogziti (6. fejezet).

1.2 Bejovo vagy kimeno?

A szamla irdnyat nem kell megadni: a rendszer mentéskor donti el. Ha a sajat cég (a partnerlistdban % jeldli) a
szamla elad@dja, a szamla kimeno; ha a vevdje, bejové. Elsésorban az addszam elsé nyolc szamjegye dont, ezért

fontos, hogy a Profil oldal El6fizetéi adatok kartyajan a cég adészama helyes legyen. Ha a rendszer nem tudja
eldonteni, a szamlat bejovoként rogziti; ez a szerkesztésben javithato.
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1.3 Szamlakeret és kredit

A csomag meghatarozza, hany szamlat lehet rogziteni. A Szamlak oldalon az éves keret |atszik, ami a csomag havi
keretének tizenkétszerese (BUSINESS csomagnal 400 x 12 = 4800 szamla), és az el&fizetés kezddnapjatol szamitott

évre vonatkozik. Minden rogzitett szamla egyet hasznal el beléle, a rogzités napja szerint.
e Ha az éves keret elfogyott, minden tovabbi szamla 1 extra kreditet hasznal. A kredit csak sikeres mentéskor
fogy, hibas vagy duplikalt szamla nem visz el kreditet.

e Ha a keret és a kredit is elfogyott, Uj szdmla nem régzithetd, amig az adminisztrator kreditet nem vasarol
(Altalanos kézikonyv, Eléfizetés és kredit fejezet).

e Az Al-elemzés maga nem fogyaszt keretet, csak az elmentett szamla.

1.4 A szamla allapotai

A szamla mindig egy allapotban van, ezt szines jelvény mutatja a listan és az adatlapon. Az allapotot a rendszer

allitja be, kézzel nem kell vélasztani.

ALLAPOT MIT JELENT, ES MI KOVETKEZIK
régzitve (szirke) A szamla elmentve, jovahagyas nem kell hozza. Szerkeszthetd és kifizethetd.
jovahagyandé (narancs) A brutté ésszeg egy jévahagyasi savba esik (Altalanos kézikonyv, Beallitasok

fejezet). A sav jovahagyoi e-mailt kapnak. Amig nincs jovahagyva, nem fizethetd ki.
jovahagyva (sotétkék) A jovahagyo(k) elfogadtak. Kifizethetd, de mar nem szerkeszthetd.

visszautasitva (piros) Egy jovahagyo elutasitotta, a rogzité e-mailt kapott az indoklassal. Javitas utan Ujra
bekildhetd jévahagyasra.

fizetve (kék) A kifizetést rogzitették. Nem szerkeszthetd; a kifizetés visszavonhato.

A ,lejart” nem kilon allapot: ha a fizetési hataridd elmult és a szdmla még nincs kifizetve, a hataridd piros jelvényben
jelenik meg.

(
(8] A kényveld mit lat?

A konyveld a sajat fidokjabol, cégvaltassal latja a cég szamlait, de csak olvasasra: megnyithatja az adatlapokat,
letoltheti a fajlokat, megnézheti a pénziigyi kimutatast és exportalhat. Uj szamlat nem rogzithet, nem szerkeszt, nem
hagy jova és nem fizet ki.

N
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2 A szamlak listaja

Keresés, szlrés, rendezés és a soronkénti mlveletek.

HoL ERI EL Oldalsav, Szamlak.

= . Py 2 Kovécs Anna
= AiCO|DATA 2 @& [ = @ i) (B
) Dashboard Szamlak o + Uj szamla ~ oﬂ
Dashboard / Szamlak Eves szamlakeret: 31 / 4800 felhasznalva (még 4769 rogzithetd)
Szamlak o
Bankszamla Keresés Irany Lokaci6 Datumtdl Datumig
—
Bizonylatszém, partner.. Osszes v QOsszes 4 éééé. hh.nn. éééé. hh. nn. ‘ X
Bevallasok —

Dokumentumok

°31 talélat 6sszesen — 1. oldal / 4 °Scmk 10 v

Utnyilvantartas

BIZONYLATSZAM IRANY PARTNER KIALLITAS » HATARIDO STATUSZ BRUTTO MUOVELETEK
Biztositasok
2026.N 1270000 g =
NAP-2026-0141 iKmens)  Zoldkert Bt. 026.Novz o g B
e o 2026. Oct 2026.N 89535 =

GYF-2026-00881 @@ Gyorsfuér Logiszikakfe L i e
DN-2026/0412 @E58)  Delibab Nyomda Kft 2226‘ el fgze' Nay 487:82

2026. Oct 2026. N 312420
NAP-2026-0140 tkmens)  Delibab Nyomda Kft & 2% [ fizerve |

27. 1. HUF
TVSZ-2026/1187 Tiszta Viz Szolgaltatd Kft. izzs. £ 2026. Nov 9. [ fizetve ] 34:32

2026. Oct 64770
ICK-2026-3302 Irodaszer Centrum Kft. 5 © [ 2026. 0ct 31. | HliE

2. abra A Szamlak lista oldala

Uj szamla: a rogzités négy maodja (1. fejezet).

Pénziigyi kimutatas (lila diagram ikon, 9. fejezet). Mellette a kerek kérddjel ennek a fejezetnek a sugdjat nyitja
meg.

Eves szamlakeret: hany szamlat rogzitettek, és még hany rogzithetd. Ha elfogyott: ,elfogyott, kredit

szlikséges”.
Sziirdk (lasd lent).
A talalatok szama és az aktualis oldal.

Sorok: oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 szémla.
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2.1 Sziirés és keresés

Irényo

Osszes

Lokacid o

Osszes

Datumtol o

éééé. hh. nn.

Keresés o

Bizonylatszam, partner...

Datumig

éééé. hh.nn

3. abra A lista szGréi

Keresés: részlet a bizonylatszambal, a partner nevébdl vagy a kategériabdl.
Irdny: Osszes, Bejévo vagy Kimend.

Lokacio: az aktiv telephelyek kozdl.

Datumtol / Datumig: a kiallitas datumara sz(r, mindkét hatarnap beleszamit.

Sziirés (nagyito). Enterrel is indithato.

Szlirok torlése (X): minden szlrést, rendezést és lapozast alaphelyzetbe allit.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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2.2 A tablazat

31 talalat 6sszesen — 1. oldal / 4

BIZONYLATSZAM

IRANY

NAP-2026-0141 o 1 Kimend

GYF-2026-00881

DN-2026/0412

NAP-2026-0140

TVSZ-2026/1187

ICK-2026-3302

GYF-2026-00874

ZK-2026/0098

ICK-2026-3251

NAP-2026-0139

1 Kimené

1 Kimeng

Allapot (1. fejezet).

Miuiveletek (Iasd lent).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

STATUSZ

jovahagyva
o jovahagyando

PARTNER oxrAuiTAs v HATARIDG
Zoldkert Bt 2026. Nov 2. fgzs. Ry
2026. Oct 2026. N
Gyorsfutar Logisztika Kft. ¢ o
31. 15.
— 2026. Oct 2026. Nov
Délibab Nyomda Kft. 28, 12.
2026. Oct 2026. N
Délibab Nyomda Kit. < oV
27, 1.
2026. Oct
Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. 25 ¢ 2026. Nov 9.
Irodaszer Centrum Kft. 2026.0ct
24.
Gyorsfutar Logisztika Kft. 2?26' Ot 2026. Nov 5.
. 2026. Oct 2026. Oct
Zoldkert Bt. 18, 2.
2026. Oct 2026. Oct
Irodaszer Centrum Kft. i &
14. 21.
Zsldkert Bt 2026. Oct 2026. Oct
' 12 27.

«

<234>>>°

Alapbdl a legfrissebb kiallitasu szamla all eldl.

Irany: | Bejové (vildgoskék) vagy t Kimend (sarga).

Lapozo: elsd, elézd, oldalszamok, kovetkezd, utolsé.

Export Excel: a sz(rt lista letoltése (9. fejezet).

Brutté 6sszeg a szamla pénznemével (HUF, EUR, USD).

Szamlak kézikonyv - 2. A szamlak listaja

BRUTTO
°1 270 000
HUF

89 535
HUF

487 000
HUF

312 420
HUF

34290
HUF

64 770
HUF

27 940
HUF

156 210
HUF

41910
HUF

845 000
HUF

4. abra A szamlak tablazata rendezéssel, lapozéval és exporttal

Lejart hataridé: piros jelvény, ha a hataridé elmult és a szamla még nincs kifizetve.

Sorok: 10 v

MUVELETEK

oaBn
1. 5]
DEBno
oao
oao
o@Bn
ClL S
nao
oao
nao

o & Export Excel

Rendezés: az oszlopfejlécre kattintva névekvd, Ujra kattintva csokkend sorrend. Az aktiv oszlop kék, nyillal.
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2.3 Miiveletek soronkeént

A sor végén csak azok a gombok jelennek meg, amelyek a szdmla allapotaban és az On jogosultsagaval elérhetdk.

5 talalat Gsszesen Sorok: 25 Vv
BIZONYLATSZAM IRANY PARTNER KIALLITAS ¥ HATARIDO STATUSZ BRUTTO MUVELETEK
GYF-2026/2291 1 Bejéve Gyorsfutar Logisztika Kft. 2026. Oct 30. 2026. Nov 14. 612 000 HUF a o
DN-2026/0412 |1 Bejove Délibab Nyomda Kft. 2026. Oct 28. 2026. Nov 12. jévahagyando 487 000 HUF aa
ICK-2026/0874 {4 Bejovs Irodaszer Centrum Kft. 2026. Oct 24. e 58 420 HUF
TVSZ-2026/1187 1 Bejovs Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. 2026, Oct 20. 2026. Nov 4. 34290 HUF
NAP-2026/0153 1 Kimeng Zoldkert Bt. 2026. Oct 15. 2026. Oct 30. 381000 HUF

(& Export Excel

5. abra A miveleti gombok allapotonként

Jovahagyott szamla: megtekintés, letoltés, jovahagyas visszavonasa (csak a jovahagyonak), kifizetés.
Jovahagyandé szamla: megtekintés, szerkesztés, letoltés, és a sav jovahagyojanak a zold Jovahagyas gomb.
Visszautasitott szamla: megtekintés, szerkesztés, letsltés, Uzenet kiildése a jovahagyonak.

Fizetett szamla: megtekintés, letoltés, kifizetés visszavonasa.

Lejart hataridd piros jelvénnyel.

GOMB MIRE VALO

© Megtekintés A szémla adatlapja (7. fejezet). Mindig latszik.

& Szerkesztés Javitas (4. fejezet). Jovahagyott és fizetett szamlanal nincs.

& Letdltés A csatolt fajl megnyitasa Uj lapon. Tébb fajlnal a gomb az adatlapra visz.

¢y Jévahagyas Jovahagyas vagy visszautasitas (8. fejezet).

(@ Kifizetés A kifizetés rogzitése rogzitett vagy jovahagyott szamlanal.

O Visszavonas Jovahagyott szamlanal a jévahagyast, fizetettnél a kifizetést vonja vissza. A két

gomb egyforma, a felirat az egérmutato alatt latszik.

84 Uzenet Uzenet a jévahagyoknak egy visszautasitott szamlarol.
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3 Al szamlaelemzeés

Egy szamlafajl feltoltése, az Al kitdlti az Grlapot, On ellenériz és ment.

HOL ERI EL  Szamlak, Uj szamla, Al szamlaelemzés.

Ez a leggyorsabb és ajanlott mod egyedi szamlakhoz. Az Al a fajlbdl kiolvassa az adatokat, de a szamla csak akkor

keril be a nyilvantartasba, ha On ellendrizte és elmentette.

= AiCO | DATA e @ . O

€2 Dashboard AI Szémlaelemzés i’(* Vissza\
2 7

Dashboard / Szamlak / Al Elemzés
Szamlak o

I Bankszamla

Hogyan miikodik az Al elemzeés? & Szamla feltdltése elemzéshez

Tolts fel egy szamla PDF fajlt (vagy képet).

* A Gemini Al automatikusan kiolvassa a fobb adatokat:
bizonylatszam, 6sszegek, datumok, partner. o
* Az adatok elétdltik az Girlapot, amit mentés elott Kattints ide, vagy htizd ide a szamlat
Dokumentumok ellencrizhetsz és madosithatsz. PDF, IPG vagy PNG, maximum 10 MB

Egyszerre egy szamlat elemziink. Tobb szamlahoz

2 Utnyilvantartas hasznald a Csoportos feltéltést. o & E is indits
emzes Inditasa

09541

6. abra Az Al Szamlaelemzés oldal feltoltés elott

Hogyan miikédik az Al elemzés? Rovid tajékoztatod.
Feltolt6zéna: kattintson, vagy huzza ide a fajlt. Egyszerre egy PDF, JPG vagy PNG f3jl, legfeljebb 10 MB.

Elemzés inditasa.
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@ Szamla feltoltése elemzéshez

Kattints ide, vagy huzd ide a szamlat
PDF, JPG vagy PNG, maximum 10 MB

v DN-2026-0412.pdf o

- e
S

Elemzeés inditasa @

7. abra A kivélasztott fajl, inditasra készen

@ Szamla feltoltése elemzéshez

Kattints ide, vagy huzd ide a szamlat
PDF, JPG vagy PNG, maximum 10 MB

v DN-2026-0412.pdf

-
S L S

Al elemzés folyamatban...

Ez néhany masodpercet vehet igénybe.

8. abra Elemzés kozben

A kivalasztott fajl neve zold keretben jelenik meg. Az elemzés néhany masodpercig tart (,Al elemzés folyamatban...”),
utadna megnyilik az el6toltott Grlap.
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3.1 Az elotoltott iirlap ellenorzése

= AiCO | DATA 2 & [0 =B

7 Dashboard o e e - .
€3 o Az Al sikeresen elemezte a szamlat! Kérjlik ellendrizze és mentse az adatokat.

Szamlak

Al alapjan el6toltott szamla

Dashboard / Szamlak / Al Elemzés eredménye

Bankszamla

Bevallasok o% Szamla adatok
@@ Eladé (kiallité) (Al "Délibab Nyomda Kft.") & Vevé (Al "Napfény Kereskedelmi Kft.")
Dokumentu i
Délibab Nyomda Kft. v Napfény Kereskedelmi Kft.
o Bihpiliaizies Bizonylatszam * © Lokacio
DN-2026/0412 Kérem valasszon ...

Biztositasok

Szervezés (@

(@ A szamla iranya automatikusan meghatarozédik: ha a sajat cég (%) az eladé — kimend, ha a vevé

— bejové.
Kiallitas datuma * Fizetési hataridé Teljesités datuma

' 2026. 10. 28. | | 2026.11.12. 2026. 10. 28.
Fizetési mod Deviza Kategoria
.’ atutalas e ‘ HUF ¥ | ‘ Nyomda

e Osszegek

Netté Ssszeg * AFA kulcs (%) AFA &sszeg

383465 [ | 2% v 103535

Brutté 8sszeg

487000 |

Automatikusan szamolodik.

© Megjegyzés

Szamlak kézikonyv - 3. Al szamlaelemzés

@ sugs | | |(

[ « vVissza |
L )

(I Tovabbi fajlok

Csatolt szamla fajl
DN-2026-0412.pdf automatikusan
esatolodik

&

Tovabbi fajlok feltdltése
Kattintson vagy huzza ide a fajlokat

PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP —
max. 10 MB

F Statusz

@ A szamla statusza automatikusan
keriil beallitisra mentés utan:
* Régzitve - ha az 6sszeg nem
haladja meg a jovahagyasi hatart
* Jévahagyandé - ha az sszeg
meghaladja a jovahagyasi hatart

v Szamla mentése
> : 5
og < Uj Al elemzés |

_ J

Mégse

9. abra Az Al altal el6toltott szamlalrlap; a zold mezdket az Al toltotte ki

Szamla adatok: a z6ld hatterd mezdket az Al toltotte ki.

6sszegek: nettd, AFA kulcs és Osszeg, brutto.

Csatolt szamla fajl: az elemzett fajl automatikusan a szdmlahoz kerdil.

Szamla mentése, Uj Al elemzés (vissza a feltdltéshez) vagy Mégse.

Az Al sikeresen elemezte a szamlat! Kérjik ellenérizze és mentse az adatokat.”
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=] Szamla adatok

oﬂ:ﬁ Eladé (kiallitd) (Al: "Délibab Nyomda Kft.") & Vevs (Al: "Napfény Kereskedelmi Kft.")
-

o& Délibab Nyomda Kft. N j [ Napfény Kereskedelmi Kft. NV j
Bizonylatszam * © Lokacié

(
ok DN-2026/0412 J Kérem valasszon ... b °

(® A szamla irdnya automatikusan meghatarozédik: ha a sajat cég (k) az eladé — kimené, ha a vevé

— bejévo.
Kiallitds datuma * Fizetési hataridé Teljesités datuma
6[ 2026. 10. 28. j [ 2026.11.12. J [ 2026. 10. 28. J
Fizetési mod Deviza Kategdria

[ atutalas ™ ] [ HUF WV ] [ Nyomda ]

10. dbra Az Al altal felismert partner, bizonylatszam és datumok

o Az Al altal a szdmlan olvasott eladonév a cimkében.

o A Partnerek kozul kivalasztott elado.

o Bizonylatszam.

o Lokacié: ezt az Al nem tolti ki, valassza ki kézzel.

e Kiallitas, fizetési hataridd, teljesités datuma.

Amit az Al kitolt: bizonylatszam, a harom datum, fizetési mod, nettd 6sszeg, AFA kulcs és Osszeg, brutto, deviza,
kategoria, megjegyzés, valamint az elado és a vevd adatai. Amit nem taldl, iresen marad.

Partnerek: a rendszer a felismert eladot és vevot megkeresi a Partnerek kozott (addszam, majd név alapjan). Ha

nincs ilyen partner, automatikusan felveszi a felismert cimmel, igy legkdzelebb mar a listaban lesz.
Mentéskor ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a manualis rogzitésnél: kotelezé mezék, duplikacid-ellendrzés,

keret és kredit, jovahagyas (4. fejezet).

[ Mindig nézze at

Az Al jol olvas, de nem tévedhetetlen. Mentés el6tt ellendrizze a bizonylatszamot, az 6sszegeket és a datumokat, és
valassza ki a lokaciot.
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4 Manualis rogziteés és szerkesztés

Az (rlap mezdi, a mentés szabalyai, a szerkesztés és a torles.

HOL ERI EL Szamlak, l'Jj szamla, Manualis feltoltés. Szerkesztés: a listan a ceruza gomb.

= AICO|DATA £ & [ = e @ .. &
T P . P o ~
> Dashboard @ UI szamla rogﬂtese < Vissza
Dashboard / Szamlak / Uj rogzités \ )
Szamlak
i 05 Szamla adatok o [l Csatolmanyok
Bankszamla
£2 Eladé (kiallite) & Vevé
Bevallasok
Délibab Nyomda Kift. v Napfény Kereskedelmi Kft. % v ch
Dokumentumok Bizonylatszam * © Lokacié Fajlok feltoltese

Kattintson vagy huzza ide a fajlokat
= v
DN-2026/0412 Kozponti iroda PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP —

Utnyilvantartas max. 10 MB

@ A szamla iranya automatikusan meghatarozédik: ha a sajat cég (%) az eladd — kimend, ha a vevo

Biztositasok — bejdva,
[) DN-2026-0412.pdf 4126 KB
Kiallitas datuma * Fizetési hatarido Teljesités datuma
2026, 10. 28. 2026.11.12 2026.10. 28.
Fizetési mod Deviza Kategéria
atutalds v HUF v Nyomda OFJ Statusz

@ A szamla statusza automatikusan
kertil beallitasra mentés utan:
* Régzitve - ha az 6sszeg nem
- haladja meg a jovahagyasi hatart
o Osszegek « Jévahagyands - ha az ésszeg

meghaladja a jovahagyasi hatart

Netté &sszeg * AFA kules (%) AFA 8sszeg
383465 27% ~ 103535
487000 ( Mégse ‘

Automatikusan szamolodik.

o@ Megjegyzés

Szérolapok és névjegykartyak nyomtatasa az 6szi kampéanyhoz.

11. dbra Uj szamla rogzitése kézzel

Szamla adatok: partnerek, bizonylatszam, lokacid, datumok, fizetés.
Osszegek.

Megjegyzés (nem kotelezd).

Csatolmanyok: a szdmla PDF-je, fényképe vagy mas kapcsolodo fajl.
Statusz: tdjékoztatd, a rendszer mentéskor allitja be.

Szamla mentése vagy Mégse.
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4.1 Szamla adatok és osszegek

=] Szamla adatok

&8 Elado (kiallitd) & Vevd
o Délibab Nyomda Kft. v Napfény Kereskedelmi Kft. x v o
Bizonylatszam * © Lokacié

o DN-2026/0412 Kézponti iroda v o

@ A szamla iranya automatikusan meghatarozodik: ha a sajat cég (%) az eladé — kimeno, ha a vevo

— bejovo.
Kiallitas datuma * Fizetési hataridé Teljesités datuma
e 2026. 10. 28. 2026.11.12. 2026. 10. 28.
Fizetési mod Deviza Kategoria

o atutalas v HUF b Nyomda o

12. abra A Szémla adatok blokk

Eladé (kiallito).

Vevo; a sajat cég mogott *.

Bizonylatszam *.

Lokacio.

Az irany automatikus megallapitasardl sz616 tajékoztatod.

Kiallitas datuma * (alapbdl a mai nap), mellette fizetési hatarid6 és teljesités datuma.

Fizetési mod: atutalds, készpénz, kartya, egyéb.

Kategoria (szabad szbveg, pl. ,Nyomda") és Deviza (HUF, EUR, USD).
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Osszegek

Nettd Gsszeg * AFA kulcs (%) AFA Gsszeg

o 383465 27% M 103535 o

Brutté osszeg

o 487000

Automatikusan szamolodik.

& Megjegyzés

Szoérélapok és névjegykartyak nyomtatasa az 6szi kampanyhoz.

13. abra Osszegek és megjegyzés

Netto Osszeg *.
AFA kulcs: 0, 5, 18 vagy 27%.
AFA 6sszeg: magatdl szamoladik, feliilirhaté.

Brutto 6sszeg: magatol szamolodik, felllirhato.

Megjegyzés.

Az AFA-t a rendszer egész forintra kerekitve szamolja. Ha a szamlan ettdl 1 Ft-tal eltérd érték all, irja at a szamla
szerinti 0sszegre.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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4.2 Csatolmany és mentés

0 Csatolmanyok

@

o Fajlok feltéltése

Kattintson vagy huzza ide a fajlokat

PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP —
max. 10 MB

e [) DN-2026-0412.pdf 4126 KB

F Statusz

@ A szamla statusza automatikusan
keriil beallitasra mentés utan:
e * Rogzitve - ha az 6sszeg nem
haladja meg a jévahagyasi hatart
e Jovahagyando - ha az 6sszeg
meghaladja a jévahagyasi hatart

° v Szamla mentése

(s 4 =
égse
L g

14. abra Csatolmanyok, statusz és mentés

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Szamlak kézikdnyv - 4. Manualis rogzités és szerkesztés

Feltolt6zona: kattintassal vagy behuzéssal, tobb
fajl is valaszthato. PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP,
fajlonként legfeljebb 10 MB.

A kivalasztott fajl neve és mérete.
Tajékoztatd a statuszrol.

Szamla mentése.

Mégse.

Mentéskor a rendszer:

o ellendrzi a kotelezé mezdket (,A bizonylatszam
megadasa kotelezd!”, A kiallitds datuma
kotelezd!”, ,,Ervénytelen nettd osszeg!”);

a kiszGri a duplikaciét: ugyanaz a bizonylatszam
ugyanabban az iranyban nem rogzithet6 kétszer
(,Ez a bizonylatszdm mar szerepel a rendszerben
(bejovo)™);

o megallapitja az iranyt, levonja a keretet vagy a
kreditet;

o bedllitja az dllapotot: rogzitve, vagy ha a bruttd
Osszeg jovahagyasi savba esik, jovahagyando, és

értesiti a jovahagyokat.

1"

Siker esetén ,A szamla sikeresen rogzitve!” Gzenet utan

a szamla adatlapja nyilik meg.
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Ha elfogyott a keret és a kredit

Elerte az eves szamlakeretet

OA 2026.03.01 - 2027.02.28 éves szamlakvotajat kimeritette:
4800 / 4800 szamla.

Az extra kredit egyenlege is 0, ezért tovabbi szamlak rogzitése

jelenleg nem lehetséges.

Q Megoldas: Vasaroljon extra kredit csomagot, és a
szamla rogzités azonnal folytatodhat. A kredit nem jar le,
és barmikor felhasznalhato. A szamlat 15 napos fizetési

hataridovel kapja meg emailben.

15. dbra Figyelmeztetés: elfogyott a szamlakeret és a kredit

,Elérte az éves szamlakeretét”.

o Az aktudlis éves idészak és a felhasznélas.

e A kreditegyenleg (0).
o Kredit vasarlasa.

A szamla ilyenkor nem mentdédik el, de az Grlapon beirt adatok megmaradnak. Kredit vasarlasa utan a mentés

folytathaté. Kreditet csak adminisztrator vasarolhat.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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4.3 Szamla szerkesztése

AiCO | DATA

3 Dashboard

Szamlak

Bankszamla

Bevallasok

Dokumentumok

) Utnyilvantartas

Biztositasok

Brutto 6sszeg.

Uj fajl feltoltése.

Mentés.

2 & [0 =B

Szamlak kézikonyv - 4. Manualis rogzités és szerkesztés

& Szamla szerkesztése

Dashboard / Szamlak / DN-2026/0412

=) Szamla adatok

Bizonylatszam *

DN-2026/0412
£2 Elado

Délibab Nyomda Kft.
© Lokacié

Kézponti iroda
Kiallitds datuma *

2026. 10. 28.
Fizetési mod

atutalds

Osszegek

Netté dsszeg *

383465,00

Brutté &sszeg

487000,00

Torlés csak adminisztrator

Csatolt fajlok: letoltés és torlés.

Irdny *
1 Bejovo
A Vevé
24 Napfény Kereskedelmi Kft. %
Fizetési hataridé Teljesités datuma
2026, 11.12. 2026. 10. 28.
Deviza Kategaria
v HUF v Nyomda
AFA kulcs (%) AFA 8sszeg
27% e 103535,00

16. abra Szamla szerkesztése

Irany: itt valaszthatd, de ha a sajat cég az eladd vagy a vevd, mentéskor a

Az allapot és a hozza tartozd tajékoztatas.

B

(= s 3
ok T Torlés W « Vissza | (@)
L U\ S

[l Csatolt fajlok

DN-2026-

o o 0412.pdf (
» N

4126 KB

@ Uj fajl feltsltése

o Fajlok hozzaadasa

Kattintson vagy hizza ide

[ statusz

oX Ez a szamla jovahagyasra var. Médositas

esetén Ujra elkiildjiik a jovahagyonak

e

f -
| Meégse J
\

rendszer ehhez igazitja.

e Jovahagyott és fizetett szamla nem szerkeszthetd (,Ez a szamla mar nem maodosithatd (jovahagyva).”).

e Rogzitett vagy jovahagyando szamla mentésekor a rendszer Ujra megnézi a jovahagyasi savokat. Ha az 6sszeg

savba esik, a korabbi jovahagyasok torlédnek, és a jovahagydk Ujra értesitést kapnak (,Szadmla frissitve és Ujra

jovahagyasra elkildve!”).

e Egy csatolt fajl a kuka gombbal térélhetd (,Torli ezt a fajlt: ...2"), Gj fajl az Uj fajl feltéltése mezében adhatd

hozza, a Mentés gombbal.
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4.4 Szamla torlése csak adminisztrator

jovahagyott vagy fizetett szamla a feltletrél nem torélheto.

AiCO

3 Dashboard

Szamlak

Bankszamla

Bevallasok

Dokumentumok

Utnyilvantartas

Biztositasok

Szervezés @

09:41

ember 3, kedd

Torlés gomb.

,Biztosan torli ezt a szamlat? A csatolt fajlok is torlédnek

DATA

2

Szamlak kézikonyv - 4. Manualis rogzités és szerkesztés

napfeny.aicodata.hu iizenete

°5izmm torli ezt a szamlat? A csatolt fajlok is torladnek!

¢ Szamla szerk¢

Dashboard / Szamlak / DN-202

= Szamla adatok

Bizonylatszdm *

DN-2026/0412
£ Elado

Délibab Nyomda Kft
®© Lokécio

Kézponti iroda
Kiallitas datuma *

2026. 10. 28.
Fizetési mod

atutalas

Osszegek
Nett6 dsszeg *

383465

17. dbra Szamla torlése a Szerkesztés oldalon

OK: a torlés végrehajtasa.

Mégse.

/\ A torlés végleges

A szamla és minden csatolt fajlja véglegesen torlédik, lomtar nincs. Torolni csak a Szerkesztés oldalrdl lehet, ezért

“a -°

1"

Irany *
1 Bejovo v
2 Vevd
v Napfény Kereskedelmi Kft. % v
~
Fizetési hataridé Teljesités datuma
2026.11.12 2026.10. 28.
Deviza Kategéria
~ HUF ~ Nyomdai szolgaltat
AFA kulcs (%) AFA &sszeg
27% ~ 103535

r r ~
© o 1 (< vissza
e J\ J

i Csatolt fajlok

DN-2026- —

0412.pdf
412.6 KB

& U f4jl feltoltése

@

Fajlok hozzaadasa

Kattintson vagy hizza ide

F Statusz

¥ £z a szémla jévahagydsra var. Médositas

esetén jra elkildjik a jovahagyonak.
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5 Csoportos feltoltés

Egyszerre tébb PDF-szdmla feldolgozasa Al-jal, ellenérzés nélkdil.

HOL ERI EL  Szamlak, Uj szamla, Csoportos feltoltés.

Sok szamlanal (példaul a hénap végi adag) nem kell egyenként elemezni: toltse fel 6ket egyszerre, a rendszer
egymas utan feldolgozza, és mindegyikbdl azonnal kész szamla lesz. A kézi ellendrzés itt elmarad, ezért utana

érdemes a listan atnézni az Uj szdmlakat, és kiegésziteni a lokaciot.

= AICO|DATA 2 & [ &= e @ &

@ Dashboard Csoportos szamlafeltoltés (- vissza |
. 7

Dashboard / Szamlak / Csoportos feltéltés

Szamlak

oo Tudnivalék a csoportos feltoltésrol > PDF szamlak kivalasztasa
Bankszamla * Elészor a csomagban foglalt éves szamlakeret fogy,

ugyantgy, mint barmelyik masik feltsltési médnal.

Bevallasok * Ha az éves keret elfogyott, minden tovabbi szamla 1
kreditet von le. A kredit az Al feldolgozast és a o

szamlak tarhelyen valo tarolasat fedezi.

Kattints ide, vagy hizd ide a PDF fajlokat

Dokumentumok Csak PDF, fajlonként max 10 MB, egyszerre legfeljebb 10 db

* Egyszerre legfeljebb 10 PDF tolthetd fel.

- + A feldolgozott szamlak azonnal a régzitett szamlak

Utnyilvantartas . , . 5 °4 /10 fajl kivalasztva
kozé keriilnek. Ha a lenti cstiszkat bekapesolod, a

jovéahagyasi folyamat is vonatkozik rajuk.

=]

DN-2026-0412.pdf (413 KB)

]

Biztositasok

o Aktualis kredit egyenleg: 120 db [ GYF-2026-00881.pdf (186 KB)

Kredit vasarlasa e ) TVSZ-2026-1187.pdf (242 KB)

ZK-2026-0098.pdf (158 KB)

ENEE

(=]

Jovahagyasra varé szamlak

° Alapbdl kikapcsolva. Bekapcsolva a feltoltott szamlakra a Pt o
jovahagyasi folyamat vonatkozik o » Feldolgozas inditasa

18. abra Csoportos feltoltés: kivalasztott PDF-ek, inditas eldtt

Tudnivalék: csak PDF, fajlonként legfeljebb 10 MB, egyszerre legfeljebb 10 fajl.
Aktualis kreditegyenleg.
Kredit vasarlasa (csak adminisztrator).

Jévahagyasra varé szamlak kapcsolo. A jovahagyasi savok a csoportosan feltoltott szamlakra is érvényesek: a

savba esé szamla jévahagyando lesz.
Feltolt6z6na.
A kivalasztott fajlok listaja (X: eltavolitas). A nem PDF fajlokat a rendszer kihagyja.

Feldolgozas inditasa.
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5.1 A feldolgozas menete

‘= Feldolgozas

n 2 /4 kész 50%
© DN-2026-0412.pdf Ez a bizonylatszam mar szerepel a rendszerben (bejévé). o
° GYF-2026-00881.pdf GYF-2026/00881 rogzitve o
C TVSZ-2026-1187.pdf feldolgozas... o
© ZK-2026-0098.pdf vérakozik o

19. dbra A feldolgozas fajlonként

Folyamatjelzé: hany fajl kész.

Hiba: példaul duplikalt bizonylatszam. Ez a fajl nem lesz szdmla, és nem fogyaszt kreditet.
Rogzitve: a bizonylatszam link, a szamla adatlapjara visz.

Eppen feldolgozott fajl.

Varakozik.

A fajlok egymas utan kerllnek sorra. Inditas utén a feltoltés zarolva van, a folyamat a lap tetején latszik; ne zarja be
az oldalt, amig tart. A partnert és az irdnyt a rendszer ugyanugy éllapitja meg, mint az Al-elemzésnél. Ha egy
szamlan az Al nem talal bizonylatszamot vagy kiallitasi ddtumot, az a fajl hibas lesz (,Hianyzé bizonylatszam (az Al
nem talalta).”).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 81
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AiCO | DATA

Dashboard
Szamlak
Bankszamla

Bevallasok

Dokumentumok

= Utnyilvantartas

Rogzitett szamla.

o Sikertelen fajl az okkal.

2 & [0 B8

Csoportos szamlafeltéltés

Dashboard / Szamldk / Csoportos feltdités

@ Tudnivaldk a csoportos feltoltésrol
® El6sz8r a csomagban foglalt éves szamlakeret fogy,

ugyanugy, mint barmelyik masik feltoltési médnal.

Ha az éves keret elfogyott, minden tovabbi szamla 1
kreditet von le. A kredit az Al feldolgozast és a
szamlak tarhelyen valo tarolasét fedezi.

Egyszerre legfeljebb 10 PDF tSltheto fel

A feldolgozott szamlak azonnal a régzitett szamlak

kozé keriilnek. Ha a lenti cstszkat bekapesolod, a

jovahagyasi folyamat is vonatkozik rajuk.

Aktudlis kredit egyenleg: 120 db
W Kredit vasarlasa

Jovahagyasra varé szamlak
Alapbol kikapcsolva. Bekapcsolva a feltdltatt szamlakra a

jovahagyasi folyamat vonatkozik.

20. abra Befejezett feldolgozas Osszesitével

= Feldolgozas

4/ 4 kész

Szamlak kézikonyv - 5. Csoportos feltdltés

G @ .. &

Napfény Kereskedelmi

| & Vissza

100%

© DN-2026-0412.pdf
@ GYF-2026-00881.pdf
@ TVSZ-2026-1187.pdf

@ 7K-2026-0098 pdf

Ez a bizonylatszam mar szerepel a rendszerben (bejvo). o

GYF-2026/00881 rogzitve o

TVSZ-2026/1187 régzitve

ZK-2026/0098 régzitve

@ Kész. 4 14jlbol 3 sikeres, 1 sikertelen.

-
‘ < Vissza a szamlakhoz
{

& PDF szamlak kivalasztasa

e Osszesitd (,Kész. 4 fajlbol 3 sikeres, 1 sikertelen.”), Vissza a szamlakhoz, Tovabbi szamlak feltoltése.

° A kreditegyenleg: itt nem valtozott, mert az éves keretbdl ment.

Ha menet kézben elfogy a keret és a kredit

AiCO | DATA

[EHLLLEC]

Szamlak

Bankszamla

Bevallasok

Dokumentumok

Y Utnyilvantartas

Biztositasok

Szervezés @

0 A kreditegyenleg 0.

2 & [0 =2

Csoportos szamlafeltéltés

Dashboard / Szamlék / Csoportos feltdités

@ Tudnivaldk a csoportos feltéltésrsl

* El6sz6r a csomagban foglalt éves szamlakeret fogy,
ugyanugy, mint barmelyik masik feltcltési modnal

® Ha az éves keret elfogyott, minden tovabbi szamla 1
kreditet von le. A kredit az Al feldolgozast és a
szamlak tarhelyen valo tarolasat fedezi.

* Egyszerre legfeljebb 10 PDF toltheto fel

e A feldolgozott szimlak azonnal a régzitett szamlak
k&zé keriilnek. Ha a lenti cstiszkat bekapesolod, a

jovahagyasi folyamat is vonatkozik rajuk.

Jévahagyasra varé szamlak
Alapbol kikapcsolva, Bekapcsolva a feltltstt szamlakra a

jovahagyasi folyamat vonatkozik.

‘= Feldolgozas

4/ 4 kész

o @

(=2

€ Vissza
L J

100%

@ DN-2026-0412.pdf
@ GYF-2026-00881.pdf
TVSZ-2026-1187.pdf

ZK-2026-0098.pdf

Ez a bizonylatszam mar szerepel a rendszerben (bejovo).

GYF-2026/00881 régzitve

@ Kész. 4 fajlbol 1 sikeres, 3 sikertelen.

Elfogyott az éves szamlakeret és a kredit. Kredit vasarlasa a tovabbi

feltoltésekhez.

——
‘ < Vissza a szamlakhoz + Tovabbi szimlék feltsltése

21. abra Feldolgozas, amely kozben elfogyott a keret és a kredit

g Elfogyott az éves keret és a kredit.

e A hatralévé fajlok kimaradnak: ,kihagyva (nincs keret/kredit)”.

o Osszesit6 Kredit vasarlasa linkkel. Az addig elkésziilt szamlak megmaradnak, a kimaradt fajlokat kreditvasarlas

utan Ujra fel kell tolteni.
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6 E-mail szamlafeltoltés

Szamla bekildése e-mailben, a rendszer magatdl rogziti.

HOL ERI EL Szamlak, l'Jj szamla, E-mail szamlafeltoltés (tajékoztato oldal).

AICO|DATA = @& 0 = DD @ i

@ Dashboard 52 E-mail szamlafeltsltés ( v‘ssm\'

Dashboard / Szamldk / E-mail feltdltés

Szamlak

o Mi ez?

e o A szamléit egyszerGen e-mailben is bekildheti, Csatolja a PDF szamlat egy levélhez, és kildje el az albbi cimre. A rendszer automatikusan, Al
segitségével kiolvassa az adatokat, és régziti a szamlat. Nem kell belépnie, és nem kell kézzel kitéltenie semmit.

%) Bevallasok

@ Dokumentumok o =
S mentun 2 szamla@aicodata.hu | o
=5

© = Hogyan miikédile

@ Biztositasok
1. ffjon egy e-mailt a regisztralt e-mail cimérdl (a rendszerben szereplé cég vagy felhasznaldi cim).
2. Csatoljon pontesan egy PDF szamlat a levélhez

3. Kldje el a fenti szamla@aicodata.hu cimre.

4. A rendszer néhany percen beliil feldolgozza, és a szamla megjelenik a Szamlak listaban.

o Fontos tudnivalék

o Csak PDF mellékletet dolgozunk fel. A képeket (jpg, png) és a logokat figyelmen kivil hagyjuk

« Egy levélben pontosan egy PDF szamla legyen. Ha nincs PDF, vagy egynél tabb van benne, a levelet nem dolgozzuk fel, és errél e-mailben értesitjiik
o Alevelet a regisztralt ciméra kildje, kiilsnben a rendszer nem tudja a céghez pérositani

o Afeldolgozas automatikusan, litemezetten fut, ezért a szamla a bekiildés utan néhany perccel jelenik meg

* A bekiildott adatokat mindig érdemes a Szamlak listaban ellenrizni.

22. abra Szamla bekiildése e-mailben

o Mi ez?

e A bekildési cim: szamla@aicodata.hu.
e Masolas: a cimet a vagolapra teszi.

o Hogyan miikédik?

e Fontos tudnivalék.

o Kuldje el a szdmlat a szamla@aicodata.hu cimre, pontosan egy PDF mellékletként, a cég vagy egy

felhasznald regisztralt e-mail cimérdl.

A rendszer rendszeres idokozonként feldolgozza: ugyandgy, mint a csoportos feltoltésnél (Al, partner, irany,
duplikacid, keret, jovahagyas).

0 A felad6 visszaigazold e-mailt kap; a szamla rogzitdje a kildd felhasznalo lesz.
2

&¢ Mikor nem keriil be a szamla?

Ha a feladd cime nem tartozik egyik céghez sem, ha a levélben nincs PDF vagy egynél tébb PDF van, ha a szamla
mar szerepel a rendszerben, illetve ha a keret és a kredit is elfogyott. llyenkor a feladd értesité levelet kap az okkal. A
képek (JPG, PNG) mellékletként nem kertilnek feldolgozasra.
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7

Minden adat egy helyen: szerepldk, 6sszegek, jovahagyas, csatolmanyok.

A szamla adatlapja

HOL ERI EL A listan a © Megtekintés gomb, illetve a jévahagyasi és visszautasitasi e-mailek gombja.

2

AiCO

DATA

% Dashboard

Szamlak
Bankszamla

Bevallasok

) Dokumentumok
= Utnyilvantartas
) Biztositasok

Szervezés (@

41

ber 3

kedd

DN-2026/0412

ashboard / Szamlak / DN-2026/0412

Szereplék

@ Elado

Délibab Nyomda Kft.
Addszam: 12457890-2-13

1095 Budapest, Soroksari Ut 48.

Osszegek

Nett6 dsszeg

383 465 HUF

=] Szamla adatok

BIZONYLATSZAM
DN-2026/0412

KIALLITAS DATUMA
2026. Oct 28.

KATEGORIA
Nyomdai szolgaltatas

MEGJEGYZES

2 Vevo

Napfény Kereskedelmi Kft.
Adoszam: 12345678-2-41
1132 Budapest, Vaci ut 12.

AFA (27%) Brutt osszeg
103 535 HUF 487 000 HUF
(¥ Bejovs |
FIZETESI MOD LOKACIO

atutalas

FIZETESI HATARIDO
2026. Nov 12.

K6zponti iroda

TELJESITES DATUMA
2026. Oct 28.

Oszi akeids szordlapok és plakatok nyomtatasa (3000 db szérélap, 40 db plakat).

Jovahagyasi informacidk

23. abra Egy jovahagyasra varé bejovo szamla adatlapja

0 A bizonylatszam az oldal cimében.

Vissza a listara.

Osszegek.

Csatolmanyok.

Szereplék: elado (zold) és vevod (kék).

Jévahagyasi informaciok.

Szamla adatok irany- és allapotjelvénnyel.

Szamlak kézikonyv - 7. A szamla adatlapja

/ ~

o < Vissza
(
. s

I Csatolmanyok (1)

DN-2026-0412.pd... )
; ‘

KB + 2026.10.29 N

4126

(D Rendszer adatok

ROGZITETTE

Szabo Péter

ROGZITES DATUMA
2026. Oct 29.10:14
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o Rendszer adatok: ki és mikor rogzitette, mddositotta.

Az adatlap csak megtekintésre szolgal. A miiveletek (szerkesztés, jévahagyas, kifizetés, lizenet) a lista soraban
vannak, a torlés és a fajlkezelés a Szerkesztés oldalon. Egyetlen kivétel a visszautasitott szamla
Ujra bekiildés jovahagyasra gombja (8. fejezet).

7.1 A kartyak részletei

Szereplék

#a Elado & Vevo

Délibab Nyomda Kft. Napfény Kereskedelmi Kft.
Adoszam: 12457890-2-13 Addszam: 12345678-2-41

1095 Budapest, Soroksari ut 48. 1132 Budapest, Vaci ut 12.

Osszegek

Netto dsszeg AFA (27%) Brutto 6sszeg

383 465 HUF 103 535 HUF 487 000 HUF

24. abra Szerepl6k és 0sszegek

Eladé: név, addszam, cim.
Vevo. Bejovo szamlanal ez a sajat cég.
Netto osszeg.

AFA a kulccsal.

Brutto 6sszeg.
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=) Szamla adatok o-

BIZONYLATSZAM o;lzném MOD oLOKACIO

DN-2026/0412 atutalas Kozponti iroda
KIALLITAS DATUMA °FIZETESI HATARIDO TELJESITES DATUMA
2026. Oct 28. 2026. Nov 12. 2026. Oct 28.
KATEGORIA

Nyomdai szolgaltatas

MEGJEGYZES
Oszi akcids szordlapok és plakatok nyomtatasa (3000 db szérélap, 40 db plakat).

25. abra A szamla alapadatai

Irany és allapot.

Fizetési mdd.

Lokacio.

Fizetési hataridd; lejart és ki nem fizetett szamlanal piros.

Kategoria (ha van).

Megjegyzés. Ide irédik a kifizetéskor megadott megjegyzés is.

o Csatolmanyok szama.

e A fajl tipusikonja, neve (hosszl névnél réviditve, a
0 U Csatolményok (1) teljes név az egérmutato alatt), mérete és feltoltési

DN-2026-0412.pd... e datuma.
(2] (@

412.6 KB « 2026.10.29 . L . .
o Letdltés (Uj lapon nyilik).
o Rendszer adatok.

°® Rendszer adatok Fajlt az adatlapon nem lehet toréIni vagy feltolteni; ez a
ROGZITETTE Szerkesztés oldalon lehetséges (4. fejezet).

Szabé Péter

ROGZITES DATUMA
2026. Oct 29.10:14

26. abra Csatolt fajl és rendszeradatok
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7.2 Kifizetett szamla

AiCO | DATA 82 & [ =

7 Dashboard TVSZ-ZOZG/'"sT

Dashboard / Szamlak / TVSZ-2026/1187

Szamlak

Szereplék

Bankszamla

= 2
Bevallasok fil Elado

Tiszta Viz Szolgaltaté Kft.
Addszam: 14785236-2-09
Dokumentumok 4026 Debrecen, Hatvan utca 21.

) Utnyilvantartas

Biztositasok

Osszegek
Szervezés (@
Nettd &sszeg

27 000 HUF

=] Szamla adatok

BIZONYLATSZAM
TVSZ-2026/1187

KIALLITAS DATUMA
2026. Oct 20.

KATEGORIA
Koéziizemi dij

MEGJEGYZES
Vizdij, 2026. szeptember.

27.

o fizetve allapot.

Szamlak kézikonyv - 7. A szamla adatlapja

@ sigé

s &y
< Vissza @
~ ”,.

[l Csatolmanyok (1)

TVSZ-2026-1187.... )
[

96.3 KB + 2026.10.21 \ J

& Vevé

Napfény Kereskedelmi Kft.
Adoszam: 12345678-2-41
1132 Budapest, Vaci ut 12.

(D Rendszer adatok

ROGZITETTE
Toth Eszter

ROGZITES DATUMA
AFA (27%) Brutto ésszeg 2026. Oct 21. 08:40

7 290 HUF 34 290 HUF UTOLJARA MODOSITOTTA

Kovacs Anna

MODOSITAS DATUMA
2026. Oct 30. 14:05

FIZETESI MOD LOKACIO

atutalas Raktar

FIZETESI HATARIDO TELJESITES DATUMA
2026. Nov 4. 2026. Oct 30.

Fizetési megjegyzés: Atutalva a K&H szamlardl.

abra Kifizetett szdmla adatlapja

e A fizetési hataridé fizetett szamlanal nem piros.

e A Teljesités datuma a szamla eredeti teljesitési datuma, a kifizetés nem mddositja.

o A Megjegyzésben a fizetés napja (,Fizetve: ...") és a ,Fizetési megjegyzés” sor.

e Utoljara médositotta: aki a kifizetést rogzitette.
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8 Jovahagyas és kifizetés

Jovahagyas, visszautasitas, Ujra bekildés, kifizetés és visszavonas.

HOL ERI EL A Szamlak listan, a szamla soranak gombjaival.
Hogy egy szamlat jéva kell-e hagyni, és ki hagyja jova, azt a jévahagyasi savok dontik el, amelyeket az

adminisztrator a Beallitasok oldalon ad meg (Altalanos kézikdnyv, Beallitasok fejezet). Az adminisztrator sem

jovahagyo automatikusan, a sdvhoz hozza kell adni.
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8.1 Jovahagyas vagy visszautasitas

() Szamla jévahagyasa X

Bizonylatszam DN-2026/0412
o Paririer Délibab Nyomda Kft.
Brutto 6sszeg 487 000 HUF

OMegjegyzés (opcionalis)

Rendben, a megrendelés szerint. Hataridore fizetheto.

éMégse jé@ Visszautasitas ] O Jovahagya o

28. abra Szamla jovahagyasa vagy visszautasitasa

a A szamla adatai: bizonylatszam, partner, brutté 0sszeg.
e Megjegyzés (nem kotelez0). Visszautasitasnal ez lesz az indoklas, érdemes kitolteni.

e Mégse.

o Visszautasitas.
o Jévahagyas.

Az ablakot a sor zéld ¢ gombja nyitja. Csak a szamla savjanak aktiv jovahagydja latja.

e _Elég egy jovahagyas” mddu savnal az elsé jovahagyas véglegesit: a szamla jévahagyva lesz.

e _Mindenki jovahagyasa kell” modban a szamla addig jovahagyando, amig a sav minden jovahagyoja jova nem
hagyta. llyenkor a visszajelzés mutatja az allast, példaul ,Jévahagyasod rogzitve (1/2). A szamla a tobbi
jovahagyora var.”

e A végleges jovahagyasrol a rogzitd e-mailt kap (,Szémla jévahagyva: ..."), és a szamla kifizethetd.

e Egyetlen visszautasitas mindkét modban azonnal visszautasitva allapotba teszi a szamlat. A régzité e-mailt kap
a visszautasitd nevével és az indoklassal, a tobbi jovahagyd pedig értesitést, hogy nincs teenddje.
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) Jévahagyasi informaciok

JOVAHAGYTA ODONTES DATUMA
Kovacs Anna 2026. Nov 3. 09:12

JOVAHAGYAS| MEGJEGYZES

Rendben, a megrendelés szerint. Hataridére fizethetd.

29. abra Jévahagyott szamla az adatlapon

® Jévahagyasi informaciok

VISSZAUTASITOTTA onéNTEs DATUMA
Kovacs Anna 2026. Nov 3. 09:12

~ ® Visszautasitas oka:

Szamlak kézikdnyv - 8. Jovahagyas és kifizetés

A szamlan 5000 db szoérélap szerepel, a megrendelés 3000 db-rol szolt. Kérjik, kérjen

helyesbité szamlat a nyomdatol.

o © Ujra bekiildés jovahagyasra

Javitas utan a szamla ismét jovahagyando allapotba kertil, és a jovahagyok értesitést kapnak.

30. abra Visszautasitott szamla az adatlapon

Az adatlap Jovahagyasi informaciok kartyaja mutatja, ki és mikor dontott, és mi volt a megjegyzés vagy a

visszautasitas oka. Tobb jovahagyonal a véglegesitd jévahagyd neve latszik.

8.2 Visszautasitott szamla javitasa
Visszautasitas utan harom lehetéség van:

0 Javitas: a listan a ceruza gombbal szerkessze a szamlat, és mentse el.

Ujra bekiildés: az adatlapon az Ujra bekiildés jovahagyasra gomb (csak a rogzité és az adminisztrator latja).

A korabbi dontések torlédnek, a szamla Ujra jovahagyando lesz, és a jévahagydk értesitést kapnak.

° Uzenet a jévahagyoknak: a listan a boriték gombbal (lasd lent), példaul ha a visszautasitas téves volt.
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o A visszautasitas oka.

54 Uzenet kiildése a jovahagyénak X e Uzenet *: e-mailben megy a sav minden
® Visszautasitas oka: A szamlan nem a mi rendeléstink szerepel (a 2 Jova ha gyOJ ana k
doboz fénymasolépapir helyett 4 doboz). Kérem, ellendrizze a . . e . . ;
iy o Statusz visszaallitasa jovahagyandora: alapbol
(2 EESE bekapcsolva. igy a levél utéan a szamla Gjra

Ellenériztem: a szallitélevél szerint valéban 4 doboz érkezett, a
masodik rendelés oktober 22-én ment ki. A széllitdlevelet

jovahagyasra kerdl.

) ° Uzenet kiildése.

csatoltam a szédmlahoz.

Az iizenet email-ben is el lesz kiildve a jovahagyénak.

Stétusz visszaallitasa jovahagyandora
Ha bekapcsolva marad, a levél elkildése utén a szamla djra a@
jévahagyasra keril és a jovahagyk értesitést kapnak.

< Uzenet kiildése :

31. dbra Uzenet kiildése a jovahagyoknak egy visszautasitott

szamlarol

8.3 Jovahagyas visszavonasa

napfeny.aicodata.hu lizenete

Visszavonod a jovahagyast? A szamla Ujra jovahagyandd lesz és a
korabbi szavazatok torlédnek.

Mégse -

32. abra A jovahagyas visszavonasanak megerdsitése

Jévahagyott szamlanal a sav jovahagydja a narancs O gombbal visszavonhatja a jévahagyast. A béngészé rakérdez:
,Visszavonod a jovahagyast? A szamla Ujra jévahagyandd lesz és a korabbi szavazatok torlédnek.” Megerdsités utan

a szamla Ujra jévahagyandé.
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8.4 Kifizetés rogzitése

o A szamla adatai.

Kifizetés régzitése X o Fizetés datuma *: alapbdl a mai nap.
Bizonylatszim GYF-2026/2291 e Megjegyzés (nem kotelezd): a szamla
- T Gyorsfutar Logiztia Kt megjegyzésébe kerill ,Fizetési megjegyzés: ..."
Brutté dsszeg 612 000 HUF gJ gy " g-J gy s
oFizetés datuma * forma ba n.
2026.11.03. =5 oy - Y we . P s .
. ° E-mail értesités kiildése: alapbdl kikapcsolva.

OMegjegyzés (opcionalis)

Atutalva a K&H szamlarol.

Bekapcsolva a szamla rogzitéje e-mailt kap a

o L
p kifizetésrol.
O i ertesites kidese . L.
Alapbol kikapcsolva. Bekapcsolva a szamlat régzits felhasznalé e- o Kifizetés rogzﬂese.
mail értesitést kap a kifizetésrol.

(3 Kifizetés régzl'tésé\Ev

33. dbra Kifizetés rogzitése
A sor sarga “® gombja rogzitett vagy jovahagyott szamlanal latszik, barmely felhasznalénak, akinek van Szamlak

jogosultsaga. Jévahagyandé szamla nem fizethetd ki. Mentés utan a szamla fizetve lesz (,A kifizetés sikeresen

rogzitve!”), és a fizetés napja ,Fizetve: ..." sorként a megjegyzésbe kerl; a teljesités datuma nem valtozik.

8.5 Kifizetés visszavonasa

napfeny.aicodata.hu lizenete

owsszavonod a kifizetést? A szamla visszaall a kifizetés elotti

statuszra.
%un -

34. abra A kifizetés visszavonasanak megerdsitése
Fizetett szamlanal a narancs O gombbal: ,Visszavonod a kifizetést? A szamla visszaall a kifizetés el6tti statuszra.” A

szamla jovahagyott lesz, ha kordbban jévahagytak, kilonben rogzitett. A megjegyzésbe bekerdl, ki és mikor vonta

vissza a kifizetést.
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Szamlak kézikdnyv - 9. Pénzligyi kimutatas és export

9 Peénziigyi kimutatas és export

Eves dsszesiték, havi bontas, grafikon és a lista letoltése.

HOL ERI EL A Szamlak lista fejlécében a lila a1l gomb. Az export a tablézat aljan az Export Excel gomb.

= AiICO | DATA 2 & [0 =B

. - . .18 =
2 Dashboard uﬂﬂ Penzugyl klmutatas
Dashboard / Szamlak / Penziigyi kimutatas
Szamlak
Euo Lokécido
Bankszamla
2026 v Osszes
Bevallasok
Boliientiok Osszes bejovo Osszes kimené

2 288 000 &
HUF HUF

Biztositasok Brutts: 2 885 120 HUF
Kifizetetlen: 641 305 HUF

Utnyilvantartas

© Bejové szamlak havi bontasa | 2026

HONAP NETTO OSSZEG
Jan. nincs
Feb. nincs
Mar. nincs
Apr. nincs

4 796 000

Brutté: 6 090 920 HUF

Kifizetetlen: 1 270 000 HUF

Y Napfény

P T2 Kovécs Anna
sy soani. ) | B2

2 [

2 508 000 31db

HUF 2026. év 8sszesen

Brutté: 3 205 800 HUF

Kimena es Bejovo kilénbsége

(® Kimené szamlak havi bontasa | 2026

HONAP NETTO OSSZEG BRUTTO OSSZEG
Jan. nincs nincs
Feb. nincs nincs
Mar. nincs nincs
Apr. nincs nincs

35. abra A Pénziigyi kimutatas oldal

Ev: alapbdl a legfrissebb év, amelyben van szamla.

Lokacio: Osszes, vagy egy telephely.

Osszesité kartyak.

Vissza a listara.

e Sziirés, mellette X: sz(irék torlése.

A kimutatas a kiallitas datumanak éve szerint, bejové és kimend bontasban szamol.
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9.1 Osszesitok

Osszes bejévé o Osszes kimené Egyenleg ° Szamlak szama

® ®
2 288 000 4 796 000 2 508 000 31db
H u F H u F H u F 2026. év Gsszesen o
Brutto: 2 885 120 HUF Brutté: 6 090 920 HUF Brutto: 3 205 800 HUF
Kifizetetlen: 641 305 HUF Kifizetetlen: 1 270 000 HUF Kimend és Bejova kiilonbsége

36. abra Az éves Osszesitd kartyak

Osszes bejové: nagy szammal a nettd dsszeg.

Alatta a bruttd 6sszeg.

Kifizetetlen: a még nem fizetett szamlak bruttd dsszege (piros). Ugyanez szerepel a kimend kartyan is.
Egyenleg: kimend minusz bejové, nettdban, alatta bruttéban. Zéld, ha pozitiv, piros, ha negativ.

Szamlak szama az évben.
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9.2 Havi bontas és grafikon

(© Bejové szamlak havi bontasa | 2026 (@ Kimené szamlak havi bontasa | 2026
HONAP oNETTc’) OSSZEG BRUTTO OSSZEG HONAP NETTO GSSZEG BRUTTO OSSZEG
Jan. nincs nincso Jan. nincs nincs
Feb. nincs nincs Feb. nincs nincs
Mar. nincs nincs Mar. nincs nincs
Apr. nincs nincs Apr. nincs nincs
Maj. nincs nincs Méj. nincs nincs
Jan. nincs nincs Jan. nincs nincs
Jal. nincs nincs Jal. nincs nincs
Aug. nincs nincs Aug. nincs nincs
Szep. 1102 400 HUF 1386 250 HUFo Szep. 2150 000 HUF 2 730 500 HUF
Okt. 1185 600 HUF 1498 870 HUF Okt. 1646 000 HUF 2090 420 HUF
Nov. nincs nincs Nov. 1000 000 HUF 1270 000 HUFo
Dec. nincs nincs Dec. nincs nincs
6sszesen° 2288 000 HUF 2885 120 HUF Osszesen 4796 000 HUF 6 090 920 HUF

37. dbra Bejovo és kimend szamlak havi bontasa

Forgalom nélkdli hénap (,nincs”).
Netto 6sszeg.

Bruttd 6sszeg (lila: bejovo).
Osszesen sor.

Kimend bruttd (kék).
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|~ Havi forgalom grafikonon - 2026

© Bejovo szamlak (netto, HUF)o (™ Kimené szamlak (netté, HUF]°
12M 25M
1.0M 20M
800E
15M
600 E
1.0M
400E
200E 500 E
0 0
Jan. Feb. Mar. Apr. M. Jun. Jal. Aug. Szep. Okt. Nov. Dec. Jan Feb. Mar. Apr. Mg Jan.  Jal Aug. Szep. Okt. Nov. Dec.

38. dbra Havi forgalom oszlopdiagramon

A két oszlopdiagram a bejové (1) és a kimend (2) szamlak havi netté sszegét mutatja. A tengelyen ,E” az ezret, ,M"
a millidt jeloli; egy oszlop folé allva a pontos 6sszeg latszik.

% Devizas szamlak

A kimutatas nem valt at pénznemet: az EUR- és USD-szamlak 6sszege a forintos 6sszegekkel egyiitt adédik ossze.

Ha sok devizas szamlaja van, a pontos forintértéket a kdnyvelével egyeztesse.

9.3 Export

Q szamlak_export_2026-11-03_09-41-27.csv o

Bo Eo Cc D E lo G Fo I 1 K K M

1 Bizonylatszam  Irdny  Partner Kidllitas détuma ~ Fizetési hataridd ~ Statusz Kategéria Nett6 Gsszeg AFA Bsszeg  Brutto Bsszeg  Fizetésiméd Megjegyzés  Ragzités détuma
2 NAP-2026-0141  kimens = Zoldkert Bt 2026-11-02 2026-11-17 rogzitve Arueladés 1,000 000 270 000 1270000 atutals 2026-11-02 10:14
3 GYF-2026-00881 bejové  Gyorsfutdr Logisztika Kft.  2026-10-31 2026-11-15 jovihagyva  Szallités 70500 19035 89,535 stutals 2026-11-02 08:47
4 DN-2026/0412 heJﬂ\lc"h Délibab Nynmda Kift. 2026-10-28 2026-11-12 jfwéhagyandn Nyomdal Szolgé\tatés 383 465 103 535 487 000 Atutalas Oszi kalalégus 2026-10-29 09:21
5 NAP-2026-0140  kimeno Délibab Nyomda Kift. 2026-10-27 2026-11-11 fizetve Arueladas 246 000 66 420 312420 atutalas 2026-10-27 1405
6 TVSZ-2026/1187 bejové  Tiszta Viz Szolgaltatd Kft.  2026-10-25 2026-11-09 fizetve Koziizem 27 000 7290 34290 atutalas 2026-10-26 08:03
7 ICK-2026-3302 bejévé  Irodaszer Centrum Kift. 2026-10-24 2026-10-31 régzitve Irodaszer 51000 13770 64 770 atutalas 2026-10-24 11:32
8 GYF-2026-00874 bejovs  Gyorsfutér Logisztika Kft.  2026-10-21 2026-11-05 fizetve szllitas 22000 5940 27 940 stutals 2026-10-22 09:10
9 ZK-2026/0098 bQJ'O\lEI Zldkert Bt. 2026-10-18 2026-10-26 fizetve Kertészeti szm\ga'\talés 123 000 33210 156 210 Atutalds 2026-10-19 13:40
10 ICK-2026-3251  bejovo  Irodaszer Centrum Kft,  2026-10-14 2026-10-21 fizetve Irodaszer 33000 8910 41910 atutalas 2026-10-15 10:02
11 NAP-2026-0139  Kkimend Zoldkert Bt, 2026-10-12 2026-10-27 fizetve Arueladas 665 354 179 646 845 000 atutalss 2026-10-12 15:26

39. abra Az exportalt fajl tartalma tablazatkezelében

Fajlnév: szamlak_export_datum_idg.csv.
Bizonylatszam.

Irany.

Allapot.

Nettd, AFA és brutté dsszeg.

o A rogzités datuma.

Az Export Excel gomb azonnal letdlt egy CSV fajlt (az Excel helyes ékezetekkel nyitja meg). A fajlba a szlrt lista
Osszes talalata keril, nem csak az aktudlis oldal, a partnerrel, a kategériaval, a fizetési moéddal és a megjegyzéssel
egyutt.
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10 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Melyik régzitési médot valasszam?

Egyedi szamlahoz az Al szamlaelemzést (gyors, és mentés el6tt ellendrizhetd). Nagyobb adaghoz a csoportos
feltoltést, utana nézze at a listat. Ha a szamlak e-mailben érkeznek, tovabbitsa 6ket a szamla@aicodata.hu cimre.
Kézzel csak akkor rogzitsen, ha nincs szamlafajl.

Kimenoként keriilt be egy bejové szamla. Miért?

Az iranyt a sajat cég addszama donti el. Ellendrizze a Profil oldalon az Eléfizet6i adatok addszamat, és a szamla

eladdjat és vevdjét. A szamla irdnya a szerkesztésben javithato.

.Ez a bizonylatszdm mar szerepel a rendszerben.” Mi a teend6?

A szamlat mar rogzitették. Keressen ra a listan a bizonylatszamra. Ugyanaz a bizonylatszam csak ellentétes iranyban
rogzithetd Ujra.

Miért nem tudom szerkeszteni a szamlat?

Jovahagyott és fizetett szamla nem szerkeszthetd. Ha javitani kell, a jovahagyo vonja vissza a jovahagyast, illetve

vonja vissza a kifizetést, és utana szerkesztheté.

Miért nincs Jévahagyas gomb a szamlan?

A gomb a listan, a szdmla soraban van, és csak a szamla jovahagyasi savjanak jovahagydja latja. Ha On nem
jovahagyo, kérje meg az adminisztratort, hogy a Beallitasokban adja hozza a savhoz.

Miért nem kapott értesitést senki egy jovahagyandoé szamlarél?

Valdszinlleg a sdvban nincs aktiv jévahagyo. Az adminisztrator a Beallitdsok, Szamla jovahagyas oldalon
ellendrizheti.

Elfogyott a szamlakeret. Most mi lesz?

A szamlak extra kreditbdl rogzithetdk tovabb, szamlanként 1 kredit. Ha a kredit is elfogyott, az adminisztrator
vasarolhat. A keret az el&fizetési év végén Ujraindul.

Az Al rosszul olvasott ki egy adatot.

Mentés el6tt javitsa ki az Grlapon. Ha mar elmentette, javitsa a szerkesztésben. A hibasan felvett Uj partnert a

Partnerek kozott javithatja vagy inaktivalhatja.

Latja a konyvel6 a szamlainkat?

Igen, ha 6sszekapcsoltak a fiokot a kdnyveldvel: csak olvasasra, letdltéssel és exporttal egyitt.
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1 A Bankszamla modul

Mire valé a modul, ki mit érhet el, és mit jelent, ha egy kivonat keresheté.

A Bankszamla modul a vallalkozas bankszamlakivonatainak koz6s, rendezett tara. Minden kivonat egy PDF-fajl,
amelyhez megadhaté a bank és az idészak (év és honap). Feltdltéskor a rendszer kiolvassa a PDF szbvegét, igy
késébb egyetlen kereséssel kiderithetd, melyik kivonatban szerepel egy partner, egy szamlaszam, egy 6sszeg vagy

egy kozlemény. A konyveld a sajat fiokjabdl ugyanezeket a kivonatokat latja, nem kell ket e-mailben kildézgetni.

HoL ERI EL  Oldalsav, Bankszamla, vagy a Dashboard Bankszamla kartyaja, amely a feltoltott kivonatok szamat
mutatja.

1.1 Ki mit érhet el?

A modul akkor jelenik meg, ha az eléfizetett csomag tartalmazza. Az adminisztrator mindig eléri, a felhasznalé a
Bankszamla modul-jogosultsaggal (Altalanos kézikonyv, Felhasznaldk fejezet). Jogosultsag nélkiil a rendszer a
Dashboardra iranyit: ,Nincs jogosultsaga ehhez a modulhoz.”

MUOVELET KI VEGEZHETI

Lista, keresés, adatlap, PDF Adminisztrator, a modul-jogosultsaggal rendelkezé felhasznalo és a konyveld.
megnyitasa és letoltése

Uj kivonat feltoltése Adminisztrator és felhasznalé.
Szerkesztés és fajlcsere Adminisztrator és felhasznalé.
Torlés  Csak adminisztrator Csak az adminisztrator.
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1.2 A fo fogalmak

FOGALOM JELENTESE

Kivonat Egy feltoltott PDF-fajl a hozza tartozd adatokkal. Egy feltoltés egy fajl; ha egy
hénaprol tobb kivonat van (példaul tobb bankszamla), mindegyiket kiilon kell
feltolteni.

Bank A kivonatot kiallitd bank, egy listabol valasztva. A listaban nem szerepl6 bank az

Egyéb (Gj bank) lehetéséggel vehetd fel, és onnantdl a listdban marad.

Idészak Az év és a honap, amelyre a kivonat vonatkozik. A lista ez szerint rendez, és erre
lehet szlrni.

Keresheto (zold pipa) A rendszer ki tudta olvasni a PDF szovegét; a kivonat tartalmaban lehet keresni.

Nem kereshetd (sarga) A PDF-bdl nem olvashaté ki széveg, mert jelszoval védett vagy szkennelt (képként

mentett). A fajl megtekintheté és letdlthetd, de a keresés nem talalja meg.

A kivonat feltdltése nem fogyaszt szamlakeretet vagy kreditet, és a modul nem végez kdnyvelést vagy egyeztetést: a
kivonat adatai nem kapcsolédnak a Szamlak modul szamlaihoz, a modul tarolasra és keresésre szolgal.

(
(8] A kényvels mit lat?

A konyveld cégvaltassal, csak olvasasra latja a modult: a listat, a keresést, az adatlapot, és megnyithatja vagy
letdltheti a PDF-eket. Az Uj kivonat feltoltése, a Szerkesztés és a Torlés gomb néla nem jelenik meg. Ha mégis ilyen
oldalra jutna, a rendszer visszairanyitja: ,Kényveldi nézetben nincs jogosultsdga modositani. Az adatok csak
megtekinthetok.”

L

A kivonatok telefonrol is feltoltheték és megtekintheték, a telefonos alkalmazas Bankszamla csempéjén (Altalanos
kézikdnyv, Telefonos alkalmazas fejezet). A kdnyvel6 az Uzenetek kézott a ,Bankszamlakivonat feltdltését kérem”

sablonnal jelezheti, ha egy kivonat hianyzik (Altalanos kézikényv, Uzenetek fejezet).
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2 A kivonatok listaja

A kivonatok kartyai, a soronkénti miveletek, a lapozas és a torlés.

HoL ERI EL Oldalsav, Bankszamla.

Napfény Kereskedelmi

2 Il Bankszaml
@ Dashboard ankszamla ° & U kivonat feltaltése
Dashboard / Bankszamla kivonatok
Szamlak o

AICO|DATA 2 & [0 = e @ .. &

Keresés a tartalomban Ev Hénap

Bankszamla
L szamlaszam, partner név, osszeg, kozlemény... Mind ¥ Mind ¥
Bevallasok
14 talalat Ssszesen o °Sorok 10 v
Dokumentumok
Utnyilvantartas o )  2026.0ktéber () Kereshetd o P J‘ ' “” 2 “ .
g £ e J
[ OTP_szamlakivon... —
Biztositasok 186 KB - Feltoltve: 2026. Nov 3. 08:52 - Kovacs Anna
Q  Keresés ebben a kivonatban... °
2026, oktéber | (@ Kereshets - L) (2 ‘
— L )
[4) Erste_EUR_kivon...
94 KB - Feltoltve: 2026. Nov 2. 16:20 - Szabo Péter
Q  Keresés ebben a kivonatban..
P LETILTY 2026, oktober | A\ Nem kereshetd & ( ' W (p 1 o J
Rl § R

(o S T T B

1. abra A Bankszamla lista oldala

Uj kivonat feltoltése (4. fejezet). Mellette a kerek kérdéjel ennek a kézikonyvnek a stgéjat nyitja meg.
Keres6 kartya: keresés a kivonatok szovegében, szlrés évre és hénapra (3. fejezet).

A talalatok szama.

Sorok: oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 kivonat. Valtaskor a lista az elsé oldalra ugrik.
Egy kivonat kartyaja: bank, id6szak, kereshetéség (lasd lent).

Muveleti gombok.

Keresés ebben a kivonatban: csak az adott kivonat szovegében keres (3. fejezet).

A kivonatok idészak szerint csokkend sorrendben allnak: eldl a legutobbi év legutdbbi hénapja, azon belil a
késébb feltoltott kivonat. Az iddszak nélkili kivonatok a lista végére keriilnek. Mas rendezés nincs. Ha tébb oldal
van, a lista aljan lapozo jelenik meg (els6, el6z6, oldalszamok, kévetkezd, utolso).
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2.1 Egy kivonat kartyaja

2026. oktéber @ Kereshets O -

OTP_szamlakivon...
186 KB - Feltoltve: 2026. Nov 3. 08:52 - Kovacs Anna o

Q  Keresés ebben a kivonatban... o

2. dbra Egy kivonat kartydja a listan

Bank (kék jelvény), ha meg van adva.

Id6szak, példaul ,2026. oktdber”. Csak akkor latszik, ha az év és a honap is meg van adva.

Kereshet6, vagy sarga Nem keresheté jelvény.

A fajl neve. 15 karakter utan roviditve jelenik meg, a teljes név az egérmutatd alatt és az adatlapon latszik.
A f4jl mérete, a feltdltés ideje és a feltdltd neve.

Keresémezd csak ehhez a kivonathoz (csak kereshetd kivonatnal).

Muveleti gombok (lasd a tablazatot).

GOMB MIRE VALO

© Részletek A kivonat adatlapja (5. fejezet). Mindenkinek latszik.

S, Letdltés A PDF letdltése az eredeti fajinévvel. Mindenkinek latszik.

& Szerkesztés Az adatok javitasa és a fajl cseréje (6. fejezet). Konyveldi nézetben nincs.
W Torlés A kivonat végleges torlése (lasd lent). Csak adminisztrator

2.2 Nem keresheto kivonat

2026. oktéber | A\ Nem kereshets o ©

KH_hitelszamla_...
2 340 KB - Feltcltve: 2026. Nov 2. 10:05 - Toth Eszter e

3. abra Szkennelt, nem kereshet6 kivonat a listan

0 Nem keresheté: a jelvény folé allva ,A PDF szévege nem kinyerheté (jelszavas vagy szkennelt)”.
o A szkennelt fajlok jellemzéen nagyobbak.

o A gombok ugyanazok; a kartyan nincs keresémezé.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 102



AiCO | DATA - Felhasznalo6i kézikonyv Bankszamla kézikényv - 2. A kivonatok listaja

Ha a bank jelszéval védett PDF-et kiild, toltse le a kivonatot jelszd nélkiil a netbankbol, vagy mentse el Ujra jelszo
nélkul, és cserélje le a fajlt a szerkesztésben (6. fejezet). Papiron kapott kivonatnal a szkennelt fajl is jo, csak a
tartalmaban nem lehet keresni.

2.3 Ures lista

Ha még nincs kivonat, a lista helyén ,Még nincs feltoltott kivonat” felirat és az Elsé kivonat feltéltése gomb latszik.
Ha a sz(irésnek nincs eredménye: ,Nincs taldlat. A megadott szrékkel nem talaltunk kivonatot. Probaljon mas
feltételekkel keresni.”

2.4 Kivonat torlése cs:kadminisztrator

Kivonat torlese

Biztosan torli ezt a kivonatot: Erste_EUR_kivonat_2026-10.pdf o

A muvelet nem visszavonhato.

o - GO

4. dbra A torlés megerdsitése

o A Kivonat térlése ablak; a sor piros W gombja nyitja meg.
o A torlendé fajl teljes neve.

o Mégse.

° Torlés: a kivonat torlése.

Torléskor a PDF-f4jl és a kivonat adatai is torlédnek, a lista tetején ,A kivonat sikeresen tordlve.” lizenet jelenik meg.
/\ A torlés végleges

A mlvelet nem visszavonhatd.” Lomtar nincs, a torolt kivonat nem allithatd vissza, és a konyvel6 sem latja tobbé.

Torlés elott érdemes letolteni a fajlt.
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3 Keresés a kivonatokban

Melyik kivonatban szerepel egy partner, szdmlaszam vagy 6sszeg? Keresés az &sszes kivonatban és

egy kivonaton beldl.

HOL ERI EL A Bankszamla lista keresd kartyaja, illetve a kivonatok kartyain és az adatlapon a Keresés ebben a

kivonatban mezé.

A keresés a feltoltéskor kiolvasott szovegben dolgozik, vagyis abban, ami a PDF-ben ténylegesen szévegként
szerepel: datumok, partnernevek, bankszamlaszamok, 6sszegek, kdzlemények. Két szinten kereshet: az 6sszes

kivonatban (a lista tetején), és egyetlen kivonaton beliil (a kivonat kartyajan vagy az adatlapjan).

3.1 Keresés az osszes kivonatban

Keresés a tartalomban o Ev o Hénap o o o
Q) gyorsfutar 2026 ¥ Mind b X

(D 2 talalat a kévetkezd szardkkel: tartalom: gyorsfutar, év: 2026 o

5. abra A kereso kartya aktiv szréssel

Keresés a tartalomban: egy sz6, név vagy szamrészlet a kivonatok szovegébdl. A kis- és nagybet( nem szamit.
Ev: csak azok az évek szerepelnek, amelyekre van kivonat.

Hoénap: januar-december, vagy Mind.

Keresés. Enterrel is indithato.

e

Sziir6k torlése (X): csak aktiv sz(irésnél latszik, és a teljes listat hozza vissza.

Osszegzés: a talalatok szama és a hasznalt sz(irék.

Az év és a hdnap a kivonat idészakara sz(r, nem a feltoltés datumara. A harom feltétel egyitt is hasznalhato; szoveg
nélkul a szlirés példaul egy honap dsszes kivonatat adja.
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2 talalat 6sszesen Sorok: 25 Vv

2026. oktéber @ Kereshets o &

OTP_szamlakivon...
186 KB - Feltoltve: 2026. Nov 3. 08:52 - Kovacs Anna o

.. 2026.10.09 2026.10.09 ATUTALAS (ESETI) HU81 1040 0018 5049 5657 4848 1007 GYORSFUTAR LOGISZTIKA KFT. KOZLEMENY:
o GYF-2026-00851 -31 115 2026.10.10 KARTYAS VASARLAS IRODASZER ...

... 2026.10.27 2026.10.27 ATUTALAS (ESETI) HU81 1040 0018 5049 5657 4848 1007 GYORSFUTAR LOGISZTIKA KFT. KOZLEMENY:
GYF-2026-00874 -27 940 2026.10.28 JOVAIRAS DELIBAB ..

Q  Keresés ebben a kivonatban

2026. szeptember () Kereshetd
OTP_szamlakivon...
179 KB - Feltoltve: 2026. Oct 2. 09:14 - Kovacs Anna

.. 2026.09.18 2026.09.18 ATUTALAS (ESETI) HU81 1040 0018 5049 5657 4848 1007 GYORSFUTAR LOGISZTIKA KFT. KOZLEMENY:
GYF-2026-00812 -42 545 2026.09.19 JOVAIRAS ZOLDKERT B. ...

Q  Keresés ebben a kivonatban

6. abra Talalatok a ,gyorsfutar” keresésre, a 2026-os kivonatokban

a Az a kivonat, amelynek a szovegében a keresett kifejezés szerepel.

e Talalati részletek (lila vonal): kivonatonként legfeljebb 3 el6fordulds, mindegyik a kdrnyezetével (kb. 80

karakter el6tte és utana).
o A keresett kifejezés sarga kiemeléssel.
o © Részletek: a kivonat adatlapja, ahol a PDF megnyithato.

3.2 Keresés egy kivonaton beliil

2026.0ktber @ Kereshets
OTP_szamlakivon...
186 KB - Feltoltve: 2026. Nov 3. 08:52 - Kovacs Anna

Q' zéldkert b-4 o

@ 3 talélat ebben a kivonatban: °

... 2026.10.14 2026.10.14 ATUTALAS (ESETI) HU27 1170 0024 2013 9876 0000 0000 ZOLDKERT BT. KOZLEMENY: ZK-2026/0098 -156
210 2026.10.15 KARTYAS VASARLAS MOL TOLTOALLOMAS ...

o .. 2026.10.20 2026.10.20 JOVAIRAS HU27 1170 0024 2013 9876 0000 0000 ZOLDKERT BT. KOZLEMENY: NAP-2026-0139 845 000
2026.10.21 ATUTALAS (ESETI) GYORSFUTAR ...

... 2026.10.30 2026.10.30 JOVAIRAS HU27 1170 0024 2013 9876 0000 0000 ZOLDKERT BT. KOZLEMENY: NAP-2026-0131 RESZLET
250000 2026.10.31 SZAMLAVEZETESI DIJ ...

7. abra Keresés egyetlen kivonat szévegében, a listan

o Keresémezé: 2 karaktertél gépelés kozben magatol keres.
o Torlés (X): kitriti a mez6t.
o Az 8sszes elé6fordulds szama ebben a kivonatban.

o Legfeljebb 10 részlet (kék vonal); tébb eléfordulasnal ,(elsé 10 részlet)”.
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Ha nincs talalat: ,Nincs talalat ebben a kivonatban.” Ugyanez a keresé az adatlapon is megvan (5. fejezet). A nem
kereshetd kivonatoknal a mezd nem jelenik meg.

(
Q Keresési tippek
Ugy irja be, ahogy a kivonaton szerepel. Az &sszegeket a bankok altaldban ezres tagolassal irjak (,27 940"),
ilyenkor a ,27940" nem talal. Biztosabb egy jellegzetes részletre keresni: a szamla sorszamara a kozleményben
(,GYF-2026-00874"), a partner nevének egy szavara vagy a bankszamlaszdm egy darabjara.
Ekezetek: a lista keresdje az ékezetes és ékezet nélkiili betiiket nem kiilonbozteti meg (,kozlemeny” a ,kozlemény”
sz6t is megtalalja), de ilyenkor a kartyan nem jelenik meg kiemelt részlet. A kivonaton beliili keresé csak a pontos,
ékezetes alakot talalja meg.

\
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4 Kivonat feltoltéese

Egy PDF-kivonat feltoltése a bank és az idészak megadasaval.

HOL ERI EL Bankszamla lista, l'Jj kivonat felt6ltése (Ures listanal Elsé kivonat felt6ltése). Konyvel6i nézetben nem
érheto el.

= ACO|DATA 2 & 0 = o @ ... ©

@ Dashboard @ Kivonat feltdltése ok el
v

Dashboard / Bankszamla / Feltéltés

Szamlak

0 Hogyan miikédik?

Ml Bankszimla o Toltse fel a bankszémla kivonat PDF fajljat. A rendszer automatikusan kinyeri a szovegét és
kereshetové teszi. Késobb a keresomezoben rakereshet barmilyen szévegre (pl. szamlaszam,

partner név, kzlemény) és latni fogja melyik kivonatban szerepel.
Bevallasok

Dokumentumok PDF fajl *

o Fajl kivalasztasa OTP_szamlakivonat_2026_10.pdf

Utnyilvantartas

Maximum 20 MB, kizarélag PDF formatum.

Biztositasok
Bank kivalasztasa

o OTP Bank v

Vélaszd ki a bankot a listabl, vagy az Egyéb opciéval adj meg Gjat.

Id&szak év Idészak honap
o 2026 . oktdber o o
Megjegyzés

o HUF fészdmla (11773016-20412345)

%

@ @ Feltsltés

8. abra A Kivonat feltoltése oldal kitoltve

Hogyan miikodik? Rovid tajékoztato.

PDF fajl *: egy darab PDF, legfeljebb 20 MB.

Bank kivalasztasa: a listabdl, vagy Egyéb (Gj bank) (lasd lent). Nem kotelezd.
Id6szak év: az aktudlis év és az el6zd ot év kodzil; alapbdl az aktudlis év.

Idészak honap: alapbdl az aktualis honap. Az el6z6 havi kivonatnal ezt at kell allitani.
Megjegyzés (nem kotelezd), példaul a bankszamla megnevezése vagy szdma.
Feltoltés.

Vissza a listara mentés nélkul.

Az év és a hdnap mezében a ,Kérlek valassz” Uresen hagyja az iddszakot. Idészak nélkdl a kivonat a lista végére

kerdl, és az év-hdnap szlrd nem talalja meg, ezért érdemes mindig megadni.
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4.1 Uj bank felvétele

Bank kivalasztasa

o Egyéb (4j bank) b

Valaszd ki a bankot a listabdl, vagy az Egyéb opciéval adj meg ujat.

Uj bank neve

o Duna Takarék Bank

Id6szak év Id6szak hénap
2026 v oktéber L
Megjegyzés

HUF fészamla (11773016-20412345)

9. dbra Bank megadasa az Egyéb lehetéséggel

0 A lista végén: Egyéb (j bank).
o Uj bank neve: csak ekkor jelenik meg.

A véalaszthaté bankok: OTP Bank, MBH Bank, K&H Bank, Erste Bank, Raiffeisen Bank, UniCredit Bank, CIB Bank, Granit
Bank, MagNet Bank, Cofidis, KDB Bank, Bank of China, Merkantil Bank, Polgéari Bank, Trive Bank, Oberbank, Cetelem,
Revolut, Wise, utanuk a cégnél korabban felvett egyéb bankok.

Az Uj név mentéskor a listaba kerdl, igy legkdzelebb mar valaszthatd. Ha az Egyéb mellett a nevet Uresen hagyja, a
kivonat bank nélkil mentddik.

4.2 Mi torténik feltoltéskor?

A rendszer ellendrzi a fajlt. A Feltoltés gomb kozben ,Feltoltés és széveg kinyerése...” feliratra valt; nagyobb
fajlnal ez néhdny masodpercig tarthat.

Q Kiolvassa a PDF szovegét, és ettdl fliggden Keresheté vagy Nem keresheté jelolést ad.

° Elmenti a kivonatot az eredeti fajinévvel, a feltoltd nevével és a feltoltés idejével, majd a listara Iép.

Siker esetén a lista tetején: ,A kivonat sikeresen feltdltve és kereshetdvé téve.” Ha a széveg nem olvashato ki, sérga
figyelmeztetés jelenik meg:

A kivonat feltoltve, de a szévegben vald keresés nem lehetséges. Lehetséges okok: a kivonat jelszéval védett vagy szkennelt fajl. A fajl megtekintheté X
és letolthetd, de a tartalmaban nem lehet keresni.

10. abra Figyelmeztetés: a kivonat feltoltve, de nem kereshetd
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Hibaiizenetek

Hiba esetén a kivonat nem mentédik, és az oldal tetején piros keretben jelenik meg az ok. A bank, az idészak és a
megjegyzés megmarad, a fajlt viszont Gjra ki kell valasztani.

UZENET TEENDO
Kérjik valasszon egy PDF fajlt! Nem valasztott fajlt, vagy a feltdltés megszakadt. Valassza ki Ujra.
Csak PDF f4jl tolthet6 fel! A rendszer a fajl tartalmat vizsgalja, nem csak a kiterjesztését. Képet vagy

atnevezett fajlt alakitson PDF-fé.

A fajl mérete maximum 20 MB Mentse kisebb felbontassal, vagy bontsa részekre.
lehet!
A fajl mentése sikertelen. Atmeneti hiba; prébalja Gjra. Ha ismétlédik, jelezze az tigyfélszolgalatnak.

Ugyanaz a kivonat kétszer?

A rendszer nem ellendrzi, hogy egy kivonatot feltdltdttek-e mar. Feltoltés elétt szlrjon a listan a bankra és az
id6szakra; a folosleges masolatot az adminisztrator térolheti.
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5 A kivonat adatlapja

A kivonat adatai, a PDF megnyitasa és letoltése, keresés a kivonatban.

HOL ERI EL A listan a kivonat © Részletek gombja.

AICO|DATA R @ [ = e @ . O
) Dashboard i Kivonat részletei ‘ A
< ° o « Vissza @
Dashboard / Bankszamla / Részletek | S
Szamlak
Bankszamla oTP Bank o
2026. oktéber () Kereshetd
Bevallasok Bank OTP Bank
Id6szak 2026. oktober
Dokumentumok Fajl OTP_szamlakivonat_2026_10.pdf
o Meéret 186 KB
Utnyilvantartas Megjegyzés HUF fészamla (11773016-20412345)
Feltsltdtte Kovécs Anna
Biztositasok ,
Feltdltés 2026. Nov 3. 08:52

o © PDF megnyitsa [JEEIERGIES e
N —— S

Keresés ebben a kivonatban o

Q| szamlaszam, partner név, 6sszeg, kozlemény.

11. dbra A Kivonat részletei oldal

o A cim a bank neve; bank nélkil a fajlnév, ha az sincs, ,Bankszamlakivonat”.
Id6szak és kereshetéség. Hianyz6 honapnal csak az év, hianyzoé idészaknal ,nincs megadva” all.

Az adatok: Bank, Id6szak, Fajl (a teljes eredeti név), Méret, Megjegyzés, Feltoltotte, Feltoltés. Az Ures Bank és

Megjegyzés sor nem jelenik meg.

PDF megnyitasa: a kivonat Uj bongészdélapon nyilik meg.

Letoltés: a PDF mentése a szamitogépre, az eredeti fajlnévvel.
Keresés ebben a kivonatban (csak kereshet6 kivonatnal, lasd lent).

Vissza a listara.

Az adatlap csak megtekintésre szolgal: szerkeszteni és tordlni a listarol lehet. Régebben feltoltott kivonatoknal a

tablazatban Megnevezés sor is lehet (példaul ,Erste HUF"), ha ilyen adatot rogzitettek.
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5.1 Keresés az adatlapon

Keresés ebben a kivonatban

R
o Q  délibab X o
L)
© 2 talalat: o

... 2026.10.27 ATUTALAS (ESETI) GYORSFUTAR LOGISZTIKA KFT. KOZLEMENY: GYF-2026-00874 -27 940
2026.10.28 2026.10.28 JOVAIRAS DELIBAB NYOMDA KFT. KOZLEMENY: NAP-2026-0140 312 420
o 2026.10.29 ATUTALAS (ESET)) ...

... 2026.10.30 2026.10.30 ATUTALAS (ESETI) HU64 1210 0011 1765 4321 0000 0000 DELIBAB NYOMDA
KFT. KOZLEMENY: DN-2026/0398 -96 520 2026.10.31 SZAMLAVEZETESI| D) ...

12. abra Keresés a kivonat szovegében az adatlapon

a Keresémezd (legalabb 2 karakter, gépelés kdzben indul).
e Torlés (X).

e Az el6fordulasok szama.

o Legfeljebb 10 részlet kiemeléssel.

Ugyanugy mikodik, mint a lista kartyain (3. fejezet). A pontos sor megtaldlasa utan nyissa meg a PDF-et a
PDF megnyitasa gombbal.

Ha a kivonat nem nyithaté meg

e A kivonat nem taldlhatd.”: a kivonatot idékozben torolték. A rendszer a listara iranyit.

e A f4jl nem taldlhaté a szerveren.”: az adatok megvannak, de a PDF hianyzik. Toltse fel Gjra a fajlt a
szerkesztésben (Fajl cseréje).
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6 Kivonat szerkesztése és fajlcsere

A bank, az id6szak és a megjegyzés javitasa, a PDF cseréje.

HOL ERI EL A listan a kivonat &2 Szerkesztés gombja. Kdnyvel6i nézetben nem érheté el.

AICO|DATA 2 & [0 = @sigs | (k) i &
@ Dashboard [/ Kivonat szerkesztése (- vissza |
Dashboard / Bankszamla / Szerkesztés ~

Szamlak

Bank kivalasztasa

o QTP Bank v

Bankszamla

Bevallasok
Idészak év Id6szak hénap
o 2026 ~ oktober v
Dokumentumok
Megjegyzés

Utnyilvantartas

o HUF fészamla (11773016-20412345)
Biztositasok

PDF f4j1

o OTP_szamlakivonat_2026_10.pdf o /-?\
A 185 K8 - jelenlegi f3] L Rl cseréje )

T

13. abra A Kivonat szerkesztése oldal

Bank kivalasztasa, ugyanugy, mint feltoltéskor, az Egyéb (Gj bank) lehetdséggel egytt.
Id6szak év (az aktualis és az el6z6 hat év) és Idészak hénap.

Megjegyzés.

A jelenlegi fajl neve és mérete.

Fajl cseréje (lasd lent).

Mentés.

Mentés utan a lista nyilik meg: ,A kivonat sikeresen modositva.” A feltoltd neve és a feltdltés ideje nem valtozik. Az
oldal a mentett értékekkel nyilik meg; ha egy régi kivonat éve a valaszthato éveknél korabbi, a mezé ,Kérlek valassz”

értéket mutat, és mentéskor az év torlédik, ezért ilyenkor ellendrizze a mezét.
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6.1 A PDF cseréje

PDF f4jl

A Az U fajl mentesével a jelenlegi PDF véglegesen torlodik, és a rendszer az uj fajlbol olvassa ki Gjra
az adatokat.

o Fajl kivalasztasa OTP_szamlakivonat_2026_10_javitott.pdf

Valaszd ki az uj PDF kivonatot, majd kattints a Mentés gombra.

X Mégse, marad a jelenlegi fajl o

14. abra Fajlcsere: az Uj PDF kivalasztasa

0 Figyelmeztetés: mentéskor a jelenlegi PDF véglegesen torlodik.
e Az 0j PDF kivéalasztasa (legfeljebb 20 MB).

o Mégse, marad a jelenlegi fajl: visszavonja a cserét.

A cserét a Mentés gomb hajtja végre. A rendszer az Uj fajlbol Gjra kiolvassa a szoveget, és a Keresheté / Nem
keresheté jel6lés is az Uj fajlhoz igazodik.

Hibas fajlnal ugyanazok az tzenetek jelennek meg, mint feltdltéskor (,Csak PDF fajl tolthet6 fell”, ,A fajl mérete
maximum 20 MB lehet!”, ,A fajl mentése sikertelen.”), és semmi nem valtozik. Ha nem valaszt Uj fajlt, csak az adatok

mentdédnek.

/\ A régi fajl nem allithaté vissza

A féjlcsere a régi PDF-et végleg torli, és nem kérdez ra kiilon. A cserét barmely felhasznald elvégezheti, akinek van
Bankszamla jogosultsaga, ezért cserélés el6tt érdemes a régi fajlt letolteni.
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7 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Miért ,Nem kereshetd” a feltoltott kivonat?

A PDF jelszoval védett, vagy szkennelt kép, amelyben nincs szoveg. Toltse le a kivonatot jelszd nélkil a netbankbdl (a
legtdbb bank eredeti, szoveges PDF-et ad), és cserélje le a fajlt a szerkesztésben.

Hogyan talallom meg, melyik kivonatban van egy utalas?

irja a lista Keresés a tartalomban mezdéjébe a partner nevének egy szavéat vagy a szamla sorszamat, és ha tudja,
szUkitse évre. A kartyan megjelend részletekbdl latszik a datum és az 6sszeg (3. fejezet).

Az 6sszegre keresve nincs talalat, pedig biztosan szerepel.

A kivonatban az dsszeg valészin(leg ezres tagolassal all (,27 940"). irja be igy, vagy keressen a kozleményre, a
partnerre.

A talalat megjelenik, de nincs alatta kiemelt részlet.

Ekezet nélkiil keresett egy ékezetes szdra. A lista ilyenkor is megtalalja a kivonatot, de a részletekhez a pontos,
ékezetes alak kell.

Rossz honapot adtam meg feltoltéskor.

A listédn a ceruza gombbal nyissa meg a kivonatot, javitsa az iddszakot, és mentse. A felt6ltés honapja alapbdl az
aktualis honap, ezért az el6z6 havi kivonatnal mindig allitsa at.

Rossz fajlt toltottem fel.

A szerkesztésben a Fajl cseréje gombbal cserélje le. Ha a kivonat teljesen folosleges, az adminisztrator torolheti.

Miért nincs Torlés gomb a kivonatnal?

TorolIni csak az adminisztrator tud. A kényvel6 semmit nem maodosithat.

2021 elé6tti kivonatot szeretnék feltolteni.

Feltoltéskor csak az utolsé hat év valaszthatd. Kordbbi kivonatnal hagyja az évet ,Kérlek vélassz” értéken, és az
id6szakot irja a megjegyzésbe; a kivonat a lista végére kerll, a tartalmaban ugyanugy kereshet.

Elirtam az Gj bank nevét.

Javitsa a kivonatnal a szerkesztésben. Az elirt név a banklistdban marad, a feltletrél nem torélhetd; egyszerlen ne
valassza.

Latja a konyvel6 a kivonatokat?

Igen, ha a fidkot 6sszekapcsoltak a konyveldvel: csak olvasasra, kereséssel, megnyitassal és letoltéssel.
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Bevallasok kezikonyv

Az addbevallasok nyilvantartasa tipus és idészak szerint: rogzités csatolt
fajlokkal, a lista és a szUrdk, az adatlap, a szerkesztés, a jovahagyas és a
benyuijtas, valamint a kzés munka a kényvelbvel
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1 A Bevallasok modul

Mire valé a modul, ki mit tehet benne, és milyen allapotokon megy at egy bevallas.

A Bevallasok modulban a cég addbevallasai, jelentései és beszamoléi egy helyen, rendezetten vannak: az AFA-
bevallastdl a havi jarulékbevalladson at a tarsasagi adodig és az éves beszamoldig. Minden bevallashoz megadhaté a
tipusa és az id6szaka, csatolhatod hozza a bevallads PDF-je és a kapcsolodo tablazatok, és két [épésben jeldlhetd,
hogy a cég jovahagyta, illetve hogy benyujtottak. A bevallasokat jellemzéen a kényvel6 tolti fel, a cég pedig
ellendrzi és jovahagyja Oket.

HoOL ERI EL  Oldalsav, Bevallasok. A menUtpont akkor latszik, ha az el6fizetett csomag tartalmazza a modult. Az

adminisztrator mindig eléri, a felhasznalé a Bevallasok modul-jogosultsaggal (Altaldnos kézikonyv,
Felhasznalok fejezet).

1.1 Ki mit tehet?

. ] FELHASZNALO KONYVELO
MOVELET ADMINISZTRATOR ) R
(JOGOSULTSAGGAL) (UGYFELNEZETBEN)
Lista, sz(irés, adatlap, fajlok igen igen igen
megnyitasa
Uj bevallas rogzitése igen igen igen
Szerkesztés (az allapotot és a igen igen igen
beadas datumat is), fajl csere és
torlés
Jévahagyas és Benyujtas gomb a igen igen nem
listan
Bevallas torlése igen nem ha a sajat irodajaban
adminisztrator
E-mail értesités az tigyfélnek nem nem igen

A jovéhagyashoz nem kell kiilon jovahagydi szerep: aki eléri a modult, az jéva is hagyhat. A konyvel6 lehetdségeit a
7. fejezet irja le részletesen.

1.2 Tipus és idoszak

A tipus (példaul AFA bevallas, Havi adé- és jarulékbevallas, Tarsasagi add (TAO), Helyi ipartizési ado (HIPA), Eves
beszamold / Mérleg, KSH jelentés) egy listabdl valaszthatd. A listat az adminisztrator a Beallitdsok, Bevallas tipusok
oldalon bévitheti, rendezheti és kapcsolhatja ki (Altalanos kézikényv, Beallitasok fejezet). Csak az aktiv tipusok
valaszthatok.
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Bevallasok kézikonyv - 1. A Bevallasok modul

Az id6szak egy évbdl és egy gyakorisagbdl all. A gyakorisagtél fligg, hogy mit kell még kivalasztani, és hogyan

jelenik meg az idészak a listan:

GYAKORISAG VALASZTHATO IDOSZAK

Eves nincs tovabbi valasztas (Teljes év)
Féléves . félév, Il. félév

Negyedéves [.-1V. negyedév

Havi januar-december

1.3 A bevallas allapotai

MEGJELENES (PELDA)

2025. teljes év

2026. I. félév

2026. lIl. negyedév

2026. oktéber

Egy Uj bevallds mindig Feltoltve allapotban jon létre. A jovahagyas és a benydujtas két kilon [épés, tetszéleges

sorrendben; ha mindketté megtortént, a bevallads Jovahagyva és benytijtva.

&) &) 7
Feltoltve T Jovahagyva U I Jovahagyva és
(j bevallas a cég ellenérizte beadtak, datummal benyijtva
mindketté megtortént
ALLAPOT MIT JELENT
Feltoltve (sziirke) A bevallas rogzitve, még nem hagytak jova és nem nydjtottak be.
Jovahagyva (z6ld) A cég ellendrizte és rendben talalta. Benyujtasra var.
Benyijtva (vilagoskék) A bevallast beadtak; a beadas datuma rogzitve van. Jovahagyas még nem tortént.
Joévahagyva és benyijtva Jova is hagytak és be is nyujtottak. Lezart bevallas.

(kék)

Az allapotot a lista Jovahagyas és BenyUjtas gombjai léptetik (6. fejezet), de a szerkesztésben barmikor kézzel is
atéllithatd, akar vissza is (5. fejezet). A rendszer korabbi verzidjaban rogzitett bevallasoknal régi allapotnevek is

eléfordulhatnak (beadés elétt, beadva, elfogadva, hibas); ezek ugyanigy jelvényként latszanak, és a szerkesztésben

.(régi)” jeloléssel szerepelnek.
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(
] Telefonon
A telefonos alkalmazasban (Altalanos kézikényv, Telefonos alkalmazas fejezet) a bevallasok listaja és adatlapja
megtekinthetd, és az adatlapon a Jévahagyas és a Benyijtas gomb is elérhetd. Uj bevallast régziteni és
szerkeszteni a gépi felileten lehet.

\
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2 A bevallasok listaja

Keresés, szlrés, rendezés és a soronkénti mlveletek.
HoL ERI EL Oldalsav, Bevallasok. A fejléc kerek kérddjele ezt a kézikonyvet nyitja meg.

Aico 2 & 0 = o @ ... &

o -
% Dashboard [*] Bevallasok o + Uj bevallis
Dashboard / Bevallasok
Szamlak o

Keresés (megjegyzés) Tipus Ev Allapot

Bankszamla
Mind ¥ Mind =4 Mind v

(5] Bevallasok

Dokumentumok
11 talalat sszesen Sorck: 10 v

Utnyilvantartas °riPus IDOSZAK ¥ ALLAPOT BEADAS DATUMA FAJLOK ROGZITETTE MUOVELETEK

Biztositasok ° & r
AFA bevallas 2026. oktober [ Feltsitve | nincs megadva Horvath Judit o | <

Havi add- és 5 £

jérulékbevallas 2026. oktober [ 15vahagyva ] nincs megadva [ 61] Horvath Judit C‘ ‘
2026. o

AFA bevallas 2026 Oct 20. Horvth Judit 2 ) %]
szeptember Sl g m = RE

Havi adé- és 2026. ( Y

g . [[J6vihagyva és benyiijtva QNI SREA Horvath Judit e (2] ® |

Jjarulékbevallas szeptember m s L

i . 2026 - - - X ‘

AFA bevallas auanss Jévihagyva és benyijtva 2026. Sep 18. [52] Horvath Judit

Havi adé- és 2026, —— — R | |

1. abra A Bevallasok lista oldala

o Uj bevallas: j bevallas rogzitése (3. fejezet).

e Sziirék (lasd lent).

e A talalatok szama.

o Sorok: oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 bevallas.
o A tablazat oszlopai; a fejlécre kattintva rendezhetd.

o Miiveletek soronként (lasd lent).

L

Ha még nincs bevallas, a tablazat helyén ,Még nincs feltoltott bevallas” felirat és az Els6 bevallas feltoltése gomb

latszik. Ha a sz(irésnek nincs eredménye: ,Nincs taldlat. A megadott szlrdékkel nem talaltunk bevallast.”
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2.1 Sziirés és keresés

Keresés (megjegyzés) o Tipus o Ev o Allapot o
Q AFA bevallas v 2026 v Mind v ﬂ X

@ 3 talalat o

2. dbra A lista sz(rdi: 2026-0s AFA-bevallasok

Keresés (megjegyzés): szovegrészlet, amelyet a rendszer kizardlag a bevallasok megjegyzésében keres. A
tipus és az idészak nem kereshetd szovegesen, ezekre a mellette 1évd szlrdk valdk.

Tipus: Mind, vagy egy aktiv bevallastipus.
Ev: csak azok az évek, amelyekre van rogzitett bevallas.

Allapot: a korabbi verzié 4llapotai (Beadas elétt, Beadva, Elfogadva, Hibas). Ezekkel csak a régebben rogzitett
bevallasok szlirhetdk; a Feltoltve, Jévahagyva, Benyujtva és Jovahagyva és benydjtva allapotd bevalladsokat ez a
sz(r6 nem adja vissza. Ezekhez rendezze a listat az Allapot oszlop szerint.

Sziirés (tolcsér ikon).

Sziir6k torlése (X): csak akkor latszik, ha valamelyik sz(ré aktiv; mindent alaphelyzetbe allit.

Aktiv sz(irésnél a talalatok szama.
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2.2 A tablazat

11 talalat dsszesen

TiPus

AFA bevallas

Havi ado- és
jarulékbevallas

AFA bevallds

Havi ado- és
jarulékbevallas

AFA bevallds

Havi ado- és
jarulékbevallas

KSH jelentés

Helyi iparGizési adé
(HIPA)

Tarsasagi ado (TAO)

Eves beszamold /
Mérleg

IDOSZAK vo

2026. oktober

2026. oktober

2026.
szeptember

2026.
szeptember

2026.
augusztus

2026.
augusztus

2026. 111
negyedév

2025. teljes év

2025. teljes év

2025. teljes év

ALLAPOT

Jovihagyva és benyijtva
Jovahagyva és benyijtva

Jévahagyva és benyijtva

Jévhagyva és benyijtva

Jovahagyva és benyiijtva

Jévihagyva és benyiijtva

BEADAS DATUMA

nincs megadva

nincs megadva

2026. Oct 20. o

2026. Oct 12.
2026. Sep 18.

2026. Sep 11.

2026. Oct 15.

2026. May 28.

2026. May 29.

2026. May 29.

FAJLOK

nincs

megadva

« <nz > >>o

Bevallasok kézikonyv - 2. A bevallasok listaja

ROGZITETTE

Horvath Judit

Horvath Judit

Horvath Judit

Horvath Judit

Horvath Judit

Horvath Judit

Kovacs Anna

Horvath Judit

Horvath Judit

Horvath Judit

3. abra A bevallasok tablazata rendezéssel és lapozéval

Miiveletek (lasd lent).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

éves), azon belll a késébbi iddszak all elol.

Allapot szines jelvénnyel (1. fejezet).

Beadas datuma: a benyujtaskor megadott nap; ha nincs, ,nincs megadva”.

Fajlok: a csatolt fajlok szama gemkapocs jelvényben; fajl nélkdl ,nincs megadva“.

Rogzitette: aki a bevallast felvette. Ha a konyveld rogzitette, az 6 neve all itt.

o

Sorok: 10 Vv

MUVELETEK

[E]

[=)e)2)

Rendezés: az aktiv oszlop kék, nyillal; Gjabb kattintds megforditja a sorrendet. Alapbdl Idészak szerint, a

Lapozo: elsd, elézd, oldalszadmok, kovetkezd, utolsd. Csak akkor latszik, ha egy oldalnal tobb talélat van.

legfrissebb év all eldl. Egy éven beliil a bevalldsok gyakorisdg szerint csoportosulnak (féléves, havi, negyedéves,
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2.3 Miiveletek soronkeént

A sor végén csak azok a gombok jelennek meg, amelyek a bevallas allapotaban és az On szerepkérével elérheték.
Keskenyebb képernyén a gombok két sorba térhetnek.

11 talalat Gsszesen Sorok: 10 v

TiPus IDOSZAK ¥ ALLAPOT BEADAS DATUMA FAJLOK ROGZITETTE MUOVELETEK

ok
AFA bevallas 2026. oktdber m nincs megadva m Horvath Judit o l
;

Havi ado- és
2026. oktober Jovahay nincs megadva Horvath Judit
Jjérulékbevallas g & orvathJuct
2026.
AFA bevallas Saptaniber Jovahagyva és benyujtva 2026. Oct 20. m Horvath Judit
KSH jelenté siesill =" 2026. Oct 15 @  covica
elentes . QC “ ovacs Anna
. negyedév

4. dbra A muveleti gombok allapotonként

o Feltoltve: megtekintés, jovahagyas, benydjtas, szerkesztés, torlés.
o Jovahagyva: a Jovahagyas gomb eltlinik, a Benyujtds megmarad.
o Jovahagyva és benyujtva: megtekintés, szerkesztés, torlés.

o Benyujtva: a Benyujtas gomb eltlnik, a Jovahagyas megmarad.

GOMB MIRE VALO

© Megtekintés A bevallas adatlapja (4. fejezet). Mindig latszik.

¢y Jbévahagyas A bevallas jovahagyasa (6. fejezet). Jévahagyott bevallasnal nincs.

</ Benyljtas A benyujtas rogzitése a beadas datumaval (6. fejezet). Benyujtott bevallasnal nincs.

& Szerkesztés Az adatok, az allapot és a fajlok modositasa (5. fejezet). Minden allapotban
elérheté.

W Torlés A bevallas végleges torlése a fajljaival Csak adminisztrator
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3 Uj bevallas rogzitése

Tipus, id6szak, csatolt fajlok és megjegyzés; a mentés szabalyai.

HOL ERI EL Bevallasok, l.'lj bevallas gomb (Ures listanal Elsé bevallas feltoltése).

2 & 0 = @sigs | (k) SN, B
@ Dashboard ] Uj bevallas (Vi)
Dashboard / Bevallasok / Uj bevallas ~—

Szamlak

() Bevallas adatai

Bankszamla

Bevallis tipusa *

o .
Eeiallack o KSH jelentés bd
Bt Gyakorisag * Idészak *
Dokumentumok
o 2026 v Negyedéves ¥ lll. negyedév v o
Utnyilvantartas e
Csatolt fjlok
Biztositasok
Szervezés @ v
e Huzd ide a fajlokat

vagy tallézz a gépedrél

PDF, JPG, PNG, XLSX, DOCX, max. 20 MB / fajl.

KSH_1009_2026Q3.pdf 3184K8 X

(2 beruhazasok_2026Q3.xlsx 127Kk8 X

° [) nyers_adatokzip 1.2 MB - nem tamogatott X
Megjegyzés

OSAP 1009 - negyedéves beruhazasi jelentés. Bekiildési hataridé: 2026. november 5.

4

p N
Mégse v Bevallas régzitése

5. abra Uj bevallas rogzitése két fajllal; a harmadik fajl formatuma nem tamogatott

Bevallas tipusa *: az aktiv tipusok kozul.
Ev *: a kdvetkezd évtdl tiz évre visszamendleg (2026-ban 2027-2016), alapbdl az aktualis év.

Gyakorisag *: Eves, Féléves, Negyedéves vagy Havi.

Id6szak: a gyakorisag kivalasztasa utan nyilik meg, a gyakorisdgnak megfeleld lehetéségekkel. Féléves,
negyedéves és havi bevallasnal kotelezé (ilyenkor a cimke mellett * jelenik meg); éves bevallasnal ,Teljes év”,

nem valaszthato.
Csatolt fajlok: huzza ide a fajlokat, vagy kattintson a zénéra a tallézashoz. Egyszerre tobb fajl is valaszthato.

A kivalasztott fajlok listaja névvel és mérettel. A piros hatter( sor hibas fajlt jelez (,nem tamogatott” vagy ,tul

nagy"); az X gombbal vegye ki a listabdl, kiilénben a mentés nem sikerdl.

Megjegyzés (nem kotelezd): ebben a szovegben keres a lista Keresés mezdje.

Bevallas rogzitése, mellette Mégse (vissza a listdra mentés nélkal).

ése

és
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3.1 Csatolhato fajlok

Bevallasonként tetszdleges szamu fajl csatolhato: PDF, JPG, PNG, XLSX, XLS, DOCX, DOC, fajlonként legfeljebb 20
MB. A rendszer a fajl valodi tartalmat is ellendrzi, nem csak a kiterjesztését. Ugyanaz a fajl (azonos név és méret)

kétszer nem kerdl a listara. Fajl nélkil is menthetd a bevallas, a fajlok késébb a szerkesztésben potolhatok.

3.2 Menteés

Az allapotot nem kell megadni: az Uj bevallds mindig Feltoltve allapotban, beadasi datum nélkil jon létre.
Mentéskor a rendszer ellendrzi az adatokat; hiba esetén az Grlap tetején piros keretben sorolja fel a hibakat:

HIBAUZENET TEENDO

Valassza ki a bevallas tipusat! Vélasszon tipust.
Ervénytelen gyakorisag! Vélasszon gyakorisagot.
Valassza ki a félévet! / a Valassza ki az id6szakot.

negyedévet! / a hénapot!

Fajl hibak: fdjlnév: nem A f4jl nem a fenti formatumok egyike; hagyja ki, vagy mentse PDF-be.
tamogatott formatum

Fajl hibak: fdjlnév: max. 20 MB A fajl tdl nagy; tdmoritse vagy bontsa részekre.

/\ Hiba utan a fajlokat Gjra ki kell valasztani

Ha a mentés hibalzenettel tér vissza, a tipus, az idészak és a megjegyzés megmarad, a kivalasztott fajlokat azonban
Ujra hozza kell adni. Fajlhibanal a bevallas egyik fajllal egyiitt sem mentddik el.

Sikeres mentés utan ,A bevallas sikeresen rogzitve!” Gizenettel a bevallas adatlapja nyilik meg (4. fejezet). A bevallas

ezutan a listan jovahagyhato és benyujthato.

Kenyvels6 Ha a konyveld rogziti a bevallast, az Grlap aljan egy értesitd blokk is megjelenik, amellyel e-mailt kildhet

az ugyfélnek (7_fejezet).
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4 A bevallas adatlapja

A bevallas adatai, megjegyzése és csatolt fajljai egy oldalon.

HOL ERI EL A listan a © Megtekintés gomb, Uj bevallas mentése utan automatikusan, illetve a konyvelé értesitd
levelének Bevallas megtekintése gombja.

= i B KD Kovics A
= AICO 82 & 0 B @) sagé B ) | B
. v y S A z p ~
€2 Dashboard M AFA beva“as ° < Vissza
Dashboard / Bevallasok / 2026. oktober \ it
Szamlak o
m Bankszéamla @ Alap adatok
Tipus Idoszak Allapot Beadas datuma
() Bevallasok AFA bevallas 2026. oktéber mo nincs megadva

B Dokumentumok o

& Utnyilvantartas

= Megjegyzés
Fizetendd AFA: 1 284 000 Ft, befizetési hataridé: 2026. november 20. Kérem, ellenérizzék és hagyjak jéva.

@ Biztositasok

Szervezés @

0 Csatolt fajlok [EJ

AFA_2665_2026_10_bevallas.pdf o >
286 KB

. AFA_2026_10_analitika.xlsx
X 54 KB

& Rogzitette: Horvath Judit - 2026. Nov 3. 09:12 o

6. abra Egy feltoltott, jovahagyasra vard AFA-bevallas adatlapja

° A bevallas tipusa az oldal cimében.

g Az idészak a morzsameni végén. A Bevallasok linkkel és a jobb felsé Vissza gombbal a listara jut vissza.
e Alap adatok: tipus, iddszak, allapot, beadas datuma (,nincs megadva”, ha még nincs benyujtva).

° Allapot jelvénye (1. fejezet).

e Megjegyzés: csak akkor jelenik meg, ha van; a sortorések megmaradnak.

o Csatolt fajlok a darabszammal, a legutdbb feltoltott eldl. Minden fajlnal tipusikon, név (hosszi névnél

roviditve, a teljes név az egérmutato alatt) és méret.
Q Megnyitas: a fajl Uj lapon nyilik meg (PDF és kép esetén a bongészében, egyébként letoltodik).

o Ki és mikor rogzitette; ha késébb mddositottak (példaul jovahagyték), az utols6 mddositas iddpontja is.

Az adatlap csak megtekintésre szolgal: szerkesztés, jovahagyas, benyujtas és torlés gomb nincs rajta. Ezek a lista

soréban érhetok el (2. fejezet), a fajlok cseréje és torlése pedig a Szerkesztés oldalon (5. fejezet).
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5 Bevallas szerkesztése

Adatok, allapot és beadasi datum javitasa, Uj fajlok csatolasa, fajl csere és torlés.
HOL ERI EL A listan a bevallas soraban a &2 Szerkesztés gomb. Minden allapotban elérhetd.

Napfény Kere

= AiCO L 0 = @ siigé K KovicsAmna o

5D e < Bevallas szerkesztése &vea)
0 ¥,

Bevalldsok / Szerkesztés

zamlak o

(D Bevallas adatai i Csatolt fajlok [EJ

@ Bankszamla

Bevallas tipusa AFA_2665_2... /_7 7]
) ' 2 |
: , 286 K8 W)
(Z] Bevallasok o AFA bevallas v

AFA 2026 1... (] e
= o & e W
Ev* Gyakorisag * Idészak * 54 KB ® JL J
Dokumentumok
o 2026 v Havi & oktéber o
Y Utnyilvantartas
Allapot Beadds dituma
J Biztosftasok o Feltaltve v ¢éé. hh. nn. o
™) Szervezés @ Uj fajlok csatolasa

o Féjlok kivalasztasa  Nincs fajl kivalasztva

A meglévd fajlok megmaradnak. PDF, JPG, PNG, XLSX, DOCX, max. 20 MB / fajl
Megjegyzés

Fizetendd AFA: 1 284 000 Ft, befizetési hataridé: 2026. november 20. Kérem, ellenérizzék és

o hagyjak jova.
/ N
;/M o
| (7]

7. abra Bevallas szerkesztése

Bevallas tipusa *.

Ev *, Gyakorisag * és Idészak: ugyantgy, mint a rogzitésnél (3. fejezet).

Allapot: Feltoltve, Jovahagyva, Benyujtva vagy Jovahagyva és benyuijtva, szabadon valaszthatd, visszafelé is.
Beadas datuma: kézzel megadhatd, modosithato vagy tordlhetd.

Uj fajlok csatolasa: egy vagy tobb f4jl; a meglévé fajlok megmaradnak. Formatum és méret, mint a rogzitésnél.
Megjegyzés.

Mentés, mellette Mégse.

Csatolt fajlok: a meglévo fajlok kezelése (lasd lent).

e Az allapot és a beadas datuma itt egymastdl fiiggetlendl allithatd: ha kézzel Benyujtva allapotra valt, a beadas
datumat is toltse ki. A lista BenyUjtas gombja ezt egy |épésben elvégzi (6. fejezet).

e Régi allapotu bevallasnal az Allapot listaban a régi érték ,(régi)” jeloléssel 4l az elsé helyen; ha nem valaszt
masikat, valtozatlan marad.
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e A mentés hibalizenetei ugyanazok, mint a régzitésnél. Sikeres mentés utan ,A bevallas sikeresen modositval”

Uzenettel a lista nyilik meg.

5.1 Csatolt fajlok kezelése

U Csatolt fajlok EZED
o :\;&;665_2... [ o MGN & ]

- £ |
“'00"'e

8. dbra A Csatolt fajlok kartya

n A csatolt fajlok szama.

o Tipusikon, név (roviditve) és méret.
o Megnyitas (j lapon.

o Csere: a fajl helyére Ujat tolt fel.
e Torlés: a fajl végleges torlése.

Fajl nélkili bevallasnal a kartyan ,Nincs csatolt fajl.” all.
/\ A csere és a torlés azonnal végrehajtodik

A fajl cseréje és torlése nem a Mentés gombbal, hanem azonnal térténik, utdna az oldal djratoltédik. Ha kézben az
Grlapon is moédositott valamit, elébb mentse el, mert a nem mentett valtozasok elvesznek.
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Fajl cseréje

< Fajl cseréje

Cserélend¢ fajl: AFA_2665_2026_10_bevallas.pdf o
Uj fajl *
o Fajl kivalasztasa ~ AFA_2665_2026_10_javitott.pdf

A régi fajl torlodik és az Uj lép a helyébe. Max. 20 MB. o
<,

9. abra Egy csatolt fajl cseréje

0 A cserélendé fajl neve.
o Uj fajl *: egyetlen f4jl, a fenti formatumok egyike.
e A régi fajl torlédik, az Gj 1ép a helyébe; legfeljebb 20 MB.

o Csere.

Siker esetén: ,A fajl sikeresen cserélve.” Hibak: ,Nem tdmogatott fajlformatum.”, ,A fajl tal nagy (max. 20 MB).",

.Valassz ki egy Uj fajlt a cseréhez.”

Fajl torlése

A Fajl torlése

Biztosan torli ezt a fajlt: AFA_2026_10_analitika.xIsx? o

O veo-c)

10. dbra Egy csatolt fajl torlésének megerdsitése

0 ,Biztosan torli ezt a fajlt: ..?"

o Mégse.

o Torlés: a fjl véglegesen torlédik (,A f4jl sikeresen torolve.”).

A fajlok cseréjét és torlését barki elvégezheti, aki a bevallast szerkesztheti, a konyveld is.

Kényvels A konyveld a szerkesztés mentésekor is kiildhet értesitést az ligyfélnek (7. fejezet).
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6 Jovahagyas, benyujtas és torlés

Az allapot Iéptetése a lista gombjaival, és a bevallas torlése.

HOL ERI EL A Bevallasok listan, a bevallas soranak gombjaival.

A & Jévahagyas és a </ Benyiijtas gomb minden adminisztratornak és a modulhoz jogosult felhasznalénak
megjelenik, amig a Iépés még nem tortént meg. Mindketté egy megerdsitd ablakot nyit, és a rendszer a jelenlegi
allapotbdl szamolja ki az Ujat:

JELENLEGI ALLAPOT JOVAHAGYAS UTAN BENYUJTAS UTAN
Feltoltve (vagy régi allapot) Jovahagyva Benydujtva

Jévahagyva (nincs gomb) Jovahagyva és benydujtva
Benyujtva Jovahagyva és benydujtva (nincs gomb)

6.1 Jovahagyas

¢y Bevallas jovahagyasa @ X

AFA bevallas, 2026. oktober e

A kivalasztott bevallas jévahagyott lesz. Ezzel jelzed, hogy a
bevallas tartalmat ellenérizted és rendben talaltad. Az allapot
késébb a szerkesztésnél modosithato.

o Mégse v Adatrogzités :

11. abra Bevallas jovéahagyasa

,Bevallas jovahagyasa”.
A bevallas tipusa és idészaka.
Tajékoztatd: a jovahagyassal azt jelzi, hogy a tartalmat ellendrizte és rendben talalta.

Mégse.

Adatrogzités: a jovahagyas végrehajtasa.
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6.2 Benyujtas

<7 Bevallas benyijtasa @ X

Havi ad6- és jarulékbevallas, 2026. oktober o

A kivalasztott bevallas benyujtott lesz. Add meg a benyujtas
datumat. Az allapot késébb a szerkesztésnél médosithatd.

Beadas datuma

e 2026. 11.03.
v Adatrégzités

12. abra Bevallas benyujtasa a beadas datumaval

° ,Bevallas benyujtasa”.
o A bevallas tipusa és idészaka.

o Beadas datuma: alapbdl a mai nap; irja at, ha a bevallast korabban adtak be. Ha tresen hagyja, a mai nap kertdil
be.

o Adatrogzités.
Uténa a lista frissil, a visszajelzés az Uj dllapotot mutatja (,A bevallas allapota frissitve: Jévahagyva és benydjtva.”). A

gombokkal tett 1épés a szerkesztésben vonhaté vissza (5. fejezet).

6.3 Bevallas torlése csak adminisztrator

A Bevallas torlése X

Biztosan térli ezt a bevallast: AFA bevallas, 2026. oktéber? a

A csatolt fajlok is térlédnek. A mivelet nem visszavonhato.

o Mégse '@Tﬁrlé

13. dbra Bevallas torlésének megerdsitése

o A kérdés a bevallas tipusaval és idészakaval.

o A csatolt fajlok is torlédnek. A mivelet nem visszavonhaté.”

o Mégse.
° Torlés.

(
/\ A torlés végleges
Az ablakot a sor piros W gombja nyitja; a térlés utan ,A bevallas sikeresen torélve.” lizenet jelenik meg. A bevallas és
minden csatolt fajlja véglegesen torlédik, lomtar nincs. Barmely allapotu bevallas torolhetd, a benyujtott is. Ha csak
egy fajl hibas, inkabb cserélje vagy torolje a fajlt a szerkesztésben.

\
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7 Kozos munka a konyvelovel

Mit lat és mit tehet a kdnyveld a cég bevallasaival, és hogyan értesiti a céget.

HOL ERIEL  Kényvels A kdnyveldi fiokban a Cégvaltas gombbal az tigyfélre véltva, oldalsav, Bevallasok (Altalanos

kézikonyv, K6zés munka a konyveldvel fejezet).

A Bevalldsok az a modul, amelyben a kdnyvelé nemcsak olvas, hanem dolgozik is: feltolti az elkészilt bevallasokat, a
cég pedig a sajat fiokjaban ellendrzi és jovahagyja 6ket. Az Ggyfélnézet narancs savjaban minden modulban ,csak

olvaséas” all, a Bevallasokban azonban a konyveld rogzithet és szerkeszthet.

= AiCO | DATA 0 = @ 5 Napfény Kereskedelmi Kft. ~ @ [ ) | B

@ Kényvel6i nézet: Napfény Kereskedelmi Kft. adatait tekinti

Szamlak

~] Bevallasok E—
Bankszamla - + Uj bevallas @
Dashboard / Bevallasok

[°] Bevallasok

Keresés (megjegyzés) Tipus Ev Allapot

Mind ks Mind 4 Mind v

11 talalat &sszesen Sorck: 10 Vv

TiPUs IDOSZAK ¥ ALLAPOT BEADAS DATUMA FAJLOK ROGZITETTE MUOVELETEK

h —

, N

AFA bevallas 2026. oktober m nincs megadva m Horvath Judit —

,,‘, )

Havi adé- és ; © 2 |
2026. oktober nincs megadva m Horvath Judit

Jjarulékbevallas

N
J

) ) 2026. ) @ | 2|
AFA bevallas czsbtembar Jovihagyva és benyijtva 2026. Oct 20. [ §2] Horvath Judit —
T

Havi ads- és 2026, e | 2]
= PYYRWTSS  2026.0ct 12. (51 ] Horvath Judi —

jérulékbevallas szeptember Lt el % onpth [ = }

|

5y
J

14. abra Konyveldi nézet: az gyfél bevallasai

° Narancs sav: melyik (igyfél adatait latja; Vissza a sajat fiokomba.
e Cégvalté gomb az ligyfél nevével.
o Uj bevallas: a konyveld is rogzithet.

A sorban Megtekintés és Szerkesztés; Jovahagyas és BenyUjtas gomb nincs. A Térlés gombot a kdnyveld

akkor latja, ha a sajat irodéja fidokjaban adminisztrator.
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A KONYVELG UGYFELNEZETBEN RESZLETEK
Lista, sz(irés, adatlap Ugyanaz, mint a cégnél; a csatolt fajlok megnyithatok.
Uj bevallas Igen, csatolmanyokkal; a rogzitd a konyveld lesz. Mentéskor e-mail értesitést

kildhet az tgyfélnek.

Szerkesztés Igen, minden mezével, az allapottal és a beadas datumaval egyiitt; fajl csere és
torlés is. Mentéskor értesitést kuldhet.

Jévahagyas, Benyujtas gomb Nem jelenik meg. A benyujtast a konyveld a szerkesztésben rogzitheti (Allapot és
Beadas datuma).

Torlés Csak ha a konyvel6 a sajat irodajaban adminisztrator.

7.1 Ertesités az iigyfélnek

Megjegyzés

Fizetend4 AFA: 1 284 000 Ft, befizetési hataridé: 2026. november 20. Kérem, ellendrizzék és hagyjak jova.

B2 Ertesités kiildése az tigyfélnek
Az Ugyfél e-mailben kap értesitést a feltsltott bevallasrol. o

Cimzett

e Kovacs Anna <anna.kovacs@napfenykfthu> ~

v Bevallas rogzitése

15. abra Az értesité blokk a konyveld Uj bevallas (rlapjan

Ertesités kiildése az ligyfélnek: Uj bevallasnal alapbdl bekapcsolva.
Az Ugyfél e-mailben kap értesitést a feltoltott bevallasrol.

Cimzett: az ligyfél aktiv, e-mail cimmel rendelkezé felhasznaldi kézill egy. Ha nincs ilyen: ,Az Gigyfélnél nincs e-

mail cimmel rendelkezé aktiv felhasznald.”

o Bevallas rogzitése: mentés és kildés.

Ha a jel6ld be van kapcsolva és van cimzett, mentés utan a visszajelzés: ,A bevallas sikeresen rogzitve, és értesitést
kaldtink a kovetkezd cimre: ...". Cimzett nélkil a bevallas elmentédik, de levél nem megy ki. A szerkesztés oldalon
ugyanez a blokk Ertesités kiildése a médositasrél cimmel szerepel; ott alapbdl kikapcsolt, és a Cimzett mezé a
bekapcsolas utan jelenik meg.
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m AiCO|DATA

Al alapu szamla és
dokumentumfeldolgozas
| Gyorsabb. Pontosabb. Egyszer(ibb.

# B ©@ O©

AsOCR Automathas  Nagypontossig,  Sztonsigos és
adatkimyeres tedoigoras Kevesebt i megbizhato

Tuos mec ToseET (@)

OTiszteIt Kovacs Anna!

Tajékoztatom, hogy konyveléként Uj bevallast régzitettem az On AICO|DATA
fiokjaban. Az aldbbiakban megtaldlja a bevallas adatait, részletes
betekintéshez kattintson a lenti gombra.

Tipus: AFA bevallas

Id6szak: 2026. oktober
e Allapot: Feltoltve

Beadas datuma: nincs megadva

Bevallas megtekintése — o

Ha a fenti gomb nem miikédik, masolja be ezt a linket a béngészdjébe:
https://napfeny.aicodata.hu/modules/declarations/view.php?id=58

Tisztelettel,

Horvath Judit
Preciz Kényvel6iroda Kft.

Ha kérdése van, valaszoljon kézvetlenll erre az e-mailre.

aicodata.hu

16. dbra Az ligyfél értesitd levele egy Uj bevallasrél

Megszolitas és tajékoztatas. Uj bevallasnal a levél targya ,Uj bevallas feltdltve - tipus - idészak”, médositasnal
,Bevallas mddositva - ...".

e A bevallas tipusa, idészaka, allapota és beadas datuma (a mentés utani allapot szerint).
e Bevallas megtekintése: a bevallas adatlapja a cég sajat cimén (belépés utan).
o A konyveld neve és iroddja. A levél feladoja a kdnyveldiroda neve; a valasz kozvetlendl a kdnyvel6hoz érkezik.

(
() Bevallas jovahagyasa a cég oldalan

A levél utan a cég a Bevallasok listan ellendrzi a bevallast, és a &b gombbal jévahagyja. A konyveld a listan latja, hogy
az allapot Jovahagyva lett, és beadas utan a szerkesztésben rogzitheti a benyujtast. Ha a cégnek kérdése van,

vélaszoljon a levélre, vagy hasznélja az Uzenetek oldalt (Altalanos kézikonyv, Uzenetek fejezet).
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8 @Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

e

Az Allapot sziir6 egyetlen bevallast sem talal. Miért?

A sz(r6 a korabbi verzio allapotait kinalja (Beadas el6tt, Beadva, Elfogadva, Hibas), ezért csak a régen rogzitett
bevallasokat adja vissza. A jelenlegi allapotok szerint gy tekintheti 4t a bevallasokat, hogy a lista Allapot
oszlopéanak fejlécére kattint, és a Tipus és Ev sz(rdvel szdkit.

Tévedésbdl hagytam jova (nyujtottam be) a bevallast. Hogyan vonom vissza?

A listan nincs visszavonas gomb. Nyissa meg a Szerkesztést, allitsa vissza az Allapot mezét, sziikség esetén torolje a
Beadas datumat, és mentsen.

Ki hagyhatja jéva a bevallasokat?
Az adminisztrator és minden felhasznéld, akinek Bevallasok modul-jogosultsaga van. Kilon jovahagydi szerep nincs;
ha ezt sz(ikiteni szeretné, a modul-jogosultsagot csak az illetékes munkatarsaknak adja meg (Altalanos kézikonyv,

Felhasznalok fejezet).

Miért nincs Szerkesztés gomb az adatlapon?

Az adatlap csak megtekintésre szolgal. A szerkesztés a listan, a bevallas soradban a ceruza gombbal érhet6 el.

Egy bevallasnal a tipus helyett egy rovid kod latszik, és a szerkesztésben nem valaszthaté a tipusa.

A tipust idékdzben kikapcsoltak a Beéllitasok, Bevallas tipusok oldalon. Kapcsolja vissza (Altalanos kézikonyv,
Beadllitasok fejezet), vagy valasszon a szerkesztésben egy aktiv tipust, kiildnben a mentés ,Valassza ki a bevallas
tipusat!” hibaval megall.

Mentéskor , Fajl hibak: ... nem tamogatott formatum” iizenetet kapok.

Csak PDF, JPG, PNG, XLSX, XLS, DOCX és DOC fajl csatolhatd, fajlonként legfeljebb 20 MB. A ZIP és mas formatumok
nem. Vegye ki a hibas fajlt, és a tobbit valassza ki Gjra, mert hibalizenet utan a fajlokat ismét hozza kell adni.

Kap a cég értesitést, ha a konyvel bevallast tolt fel?

Igen, ha a konyvelé a rogzitéskor bekapcsolva hagyja az Ertesités kiildése az tigyfélnek jelo|6t, és kivalaszt egy
cimzettet. A levél egyetlen kivalasztott felhasznalonak megy.

Latja a konyvel6 a bevallasainkat?

Igen, ha a fiokot 6sszekapcsoltak a konyveldvel (Altalanos kézikonyv, Kozés munka a konyvelével fejezet). A
konyveld a bevallasokat meg is tekintheti, rogzitheti és szerkesztheti.

Kezelhetdk a bevallasok telefonon?

A telefonos alkalmazasban a lista és az adatlap megtekinthetd, és ott is van Jovahagyas és Benyuijtas gomb. Uj

bevallast rogziteni és szerkeszteni a gépi felllleten lehet.
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Szerz6dések, engedélyek, igazolasok és mas dokumentumok nyilvantartasa
csatolt fajlokkal; a lista, a rogzités, az adatlap, a szerkesztés és a lejarati
emlékeztetdk
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1 A Dokumentumok modul

Mire valé a modul, ki éri el, és mit jelent a tipus, a statusz, a lejarat és a dokumentumkeret.

A Dokumentumok modulban a vallalkozas szerzédései, engedélyei, igazolasai, jegyzékdnyvei és mas fontos iratai
egy keresheté nyilvantartasba keriilnek, a beszkennelt vagy elektronikus fajlokkal egyttt. Minden dokumentumhoz
megadhatd a lejarata vagy hatarideje és egy felel6s munkatars, akit a rendszer a lejarat el6tt és a lejarat napjan e-
mailben és a telefonos alkalmazasban értesit.

HoL ERI EL  Oldalsdv, Dokumentumok. Az adminisztrator mindig eléri, a felhasznalé a Dokumentumok modul-

jogosultsaggal (Altalanos kézikonyv, Felhasznaldk fejezet). A modul akkor jelenik meg, ha az eléfizetett
csomag tartalmazza.

1.1 Ki mit tehet?

SZEREP LEHETOSEGEK

Adminisztrator Minden: rogzités, megtekintés, szerkesztés, csatolt fajl torlése és a teljes
dokumentum torlése.

Felhasznal6 Dokumentumok Rogzités, megtekintés, szerkesztés, csatolt fajl torlése. A teljes dokumentumot nem
joggal torolheti.
Konyveld A Dokumentumok modult nem latja: cégvaltas utan nincs az oldalsavban, és

kozvetlen hivatkozassal megnyitva a rendszer visszairanyit (,Ez a modul konyveldi
nézetben nem érhetd el.”).

1.2 Fo fogalmak

e Tipus: a dokumentum fajtéja (példaul Szerzédés, Engedély, Igazolas, Jegyzokonyv). A valaszthato tipusokat az
adminisztrator éllitja be (Altalanos kézikonyv, Beéllitasok fejezet, Bevallas és dokumentum tipusok); a listakban
csak az aktiv tipusok szerepelnek.

o Statusz: aktiv (z6ld) vagy lezart (sziirke). A statuszt On vélasztja ki. Lezart dokumentumra nem jén emlékeztetd,
az adatlapon nincs lejarati figyelmeztetés, és a lista lejarati sz(iré6i sem mutatjak.

e Lejarat / Hatarid6: nem kotelezd. Ha meg van adva, a rendszer jelvénnyel mutatja, mennyi idé van hatra, és
emlékeztetdt kald (6. fejezet).

e Emlékeztet6: hany nappal a lejarat el6tt menjen az elsé értesités (7, 14, 30, 60 vagy 90 nap, alapbdl 30).
e Felel6s felhasznalé: 6 kapja az emlékeztetdket. Ha nincs megadva, az dsszes aktiv adminisztrator kapja.

e Csatolmanyok: egy dokumentumhoz tetszéleges szamu f4jl tartozhat (PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX, XLS, XLSX,
ZIP; fajlonként legfeljebb 10 MB).
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1.3 A lejarat jelzése

A lejarat a listén, az adatlapon és a partner adatlapjan is szines jelvényben jelenik meg. A szint a mai naptdl hatralévd
napok szama adja, az emlékeztetd bedllitasatél fiiggetlendl:

JELVENY MIKOR

2027. Dec 31. (zold) A lejaratig tobb mint 30 nap van hatra; a jelvény a datumot mutatja.
Lejar 11 nap miilva (sarga) 30 napon belul lejar. A lejarat napjan ,Lejar 0 nap mulva”.

Lejart 3 napja (piros) A lejarat mar elmult.

— Nincs megadva lejarat.

A jelvény lezart dokumentumnal is latszik; a lezart statusz csak az emlékeztetdket, a figyelmeztetést és a lejarati
szUréket kapcsolja ki.

1.4 Eves dokumentumkeret

A csomag meghatarozza, hany dokumentum régzithetd egy eldfizetési évben (BUSINESS csomagnal 2000). Az év az
elofizetés kezddnapjatdl szamit, és a dokumentumok a régzités napja szerint szamitanak bele; a fajlok szama nem
szamit. A keret allasa a lista fejlécében latszik (2. fejezet). A dokumentumkeret kemény korlat: extra kredittel nem
bdvithetd. Ha betelt, Uj dokumentum csak csomagvaltas utan vagy a kdvetkezé eldfizetési évben rogzithetd
(Altalanos kézikonyv, Eléfizetés és kredit fejezet). A meglévé dokumentumok ilyenkor is megnyithatdk és

szerkeszthetdk.

1.5 Kapcsolodo helyek

e Partner adatlap: a partnerhez rendelt legutdbbi 10 dokumentum, lejarati jelvénnyel (Altalanos kézikonyv,
Torzsadatok fejezet).

e Naptar: a dokumentumok lejarati napja eseményként jelenik meg.

e Dashboard: a tarolt dokumentumok szama, a dokumentumkeret kihasznaltsaga és a legutobbi rogzitések
(Altalanos kézikényv, Dashboard fejezet). A Dashboard keretjelzéje az 9sszes tarolt dokumentumot szamolja,

ezért eltérhet a lista fejlécében lathatd, csak az aktudlis el6fizetési évre vonatkozd szamtdl.

¢ Telefonos alkalmazas: dokumentum telefonrdl is rogzithetd és megtekinthetd, és ide érkeznek a push-
értesitések (Altalanos kézikonyv, Telefonos alkalmazas fejezet).
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2 A dokumentumok listaja

Keresés, szlrés, rendezés, a keret allasa és a soronkénti mUveletek.
HoL ERI EL Oldalsav, Dokumentumok.

AICO|DATA 2 & 0 =8 e @ ... B

) Dashboard E] Dokumentumok o + Uj dokumentum régzitése

Dashboard / Dokumentumok i |
Felhasznalt: 41 / 2000 - Még feltoltheto: 1959
Szamlak

Bankszdmla Keresés Tipus Statusz Lejérat

o ( )
Cim, partner Osszes e Osszes N Osszes v ‘ X ‘
Bevallasok )

Dokumentumok

033 talélat Osszesen , 1. oldal / 7 °Somk 0 v

Utnyilvantartas

MEGNEVEZES TiPUS PARTNER KIALLITAS LEJARAT STATUSZ MUVELETEK
Biztositasok
Irod Cents 2026. Oct
Iradaszer-szallitasi keretszerzodés 2027 e o [ aiciv |
Tiizvédelmi feliilvizsgalati jegyzékdnyv - 2026. Oct
: STRIEEEN” . o - i
Raktar 21.
Megrendeldi keretszerzdés Zoldkert Bt. 2026. Oct 6. [ 2027. 0ct 5. ] [ aktiv |
2026.5
Kértevéirtasi igazolas — Debreceni izlet m — 18 i — m
o Munkavédelmi oktatasi jegyzokonyv Jegyzskinyv — 2026. Sep 4. — [ aktiv |
Ideiglenes miikédési engedély — 2026. May
— Lejar 17 al
Debreceni iizlet m 20. R—— m

1. dbra A Dokumentumok lista oldala

Uj dokumentum régzitése (3. fejezet). Mellette a kerek kérdéjel ezt a kézikényvet nyitja meg.

Eves dokumentumkeret: hany dokumentumot rogzitettek az aktudlis elfizetési évben, és még hany

rogzithetd.

Szirék (lasd lent).

A talalatok szama és az aktualis oldal.

Sorok: oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 dokumentum.
e A dokumentumok tablazata.
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2.1 Sziirés és keresés

° Keresés o Tipus o Statusz o Lejarat o o
IR - b

Cim, partner... Osszes b Osszes

2. abra A lista sz(r6i

Keresés: részlet a dokumentum megnevezésébdl vagy a partner nevébdl.
Tipus: Osszes, vagy egy aktiv dokumentumtipus.
Statusz: Osszes, Aktiv vagy Lezart.

Lejarat: Hamarosan lejar (a mai naptdl 30 napon belil lejar) vagy Mar lejart (a lejarat a mai napnal korabbi).
Mindkettd csak a nem lezart dokumentumokat mutatja.
Szlirés (nagyitd). Enterrel is indithato.

Sziir6k torlése (X): minden sz(rést, rendezést és lapozast alaphelyzetbe allit.

2.2 A tablazat

63 talalat Gsszesen , 1. oldal / 7 Sorok: 10 v
MEGNEVEZES TiPus PARTNER Ku’\LLiTAso LEJARAT STATUSZ MUOVELETEK
Irod. Cents 2026. Oct
Irodaszer-széllitasi keretszerzédés 2027 mo l:?t aszer tentrum D, < o [ aiciv ]
e T e - a0ee.0a o BE80O
Megrendelsi keretszerz6dés D idenst 2026, Oct 6. (e ]
2026. S
Kartevsirtési igazolas — Debreceni iizlet [ 1gazotss ] — 4 <P [ aiciv ]
i oktatési j 5 [ Jeayzaicny S 2026.5ep4.  — [ o )
Ideiglenes miikédési engedély — 2026. May o . . .
é — i ilva © w
Debrecen izlet 20. EnitTep =2 4
Raktar kiegészité bérleti megallapodas [ szerzsdes | — 2026. Feb 1. om [ aiciv ]
Nyomdai keretszerzédés 2026 [ szerzsaés ] Délibab Nyomda Kft. 2026.Jan 8. [ 2026. Dec 31. ] [ aiciv ]
Karbantartasi szerzédés - vizkezel Tiszta Viz Szolgéltatd 2025. Nov . .
o 7 °
berendezés (==} Kft. 15. Leir 11 nep milen = i

Irodaszer Centrum
Irodaszer széllitési megéllapodas 2025 [ szerzsais i Y 2025.Jan 2. mo

o<< <23,..7>>>

3. abra A dokumentumok tablazata rendezéssel és lapozéval

0 Rendezés: a Megnevezés, Tipus, Partner, Kiallités, Lejarat és Statusz fejlécére kattintva ndvekvé, Ujra kattintva
csokkend sorrend. Az aktiv oszlop kék, félkovér. Alapbdl a legfrissebb kiallitdsi dokumentum all eldl.

e Tipus szirke jelvényben.
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Lejarat 30 napon tul: zold jelvény a datummal.
30 napon bell lejar: sarga jelvény.

Lejart: piros jelvény.

Statusz: aktiv (zold) vagy lezart (szlirke).

Miiveletek: © Megtekintés (4. fejezet), & Szerkesztés (5. fejezet), W Torlés  csak adminisztrator

Lapozo: elsd, elézd, oldalszamok, kovetkezd, utolsd. Csak akkor latszik, ha a taldlatok tobb oldalra férnek.

Ha egy dokumentum sem felel meg a szlrésnek, a tablazat helyén ez all: ,Nincs a szlrési feltételeknek megfeleld
dokumentum.” A listanak nincs exportja; a fajlok az adatlaprol toltheték le.

) Mi jar le hamarosan?

A Lejarat szrében valassza a Hamarosan lejar lehetéséget, majd kattintson a Lejéarat oszlop fejlécére: igy a

legkorabban lejaré dokumentum all eldl.

2.3 Ha betelt az éves keret

o + Uj dokumentum rogzitése

°3etelt az éves keret (2000/2000)

4. abra Betelt dokumentumkeret a lista fejlécében

° Az Uj dokumentum régzitése gomb halvany, nem kattinthato.
e Piros felirat; ,Betelt az éves keret (2000/2000)".

A meglévd dokumentumok tovabbra is megnyithatdk, szerkeszthetdk, és Uj fajl is csatolhatod hozzajuk.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 139



AiCO | DATA - Felhasznalo6i kézikonyv Dokumentumok kézikényv - 3. Uj dokumentum rogzitése

3 Uj dokumentum régzitése

Az Urlap mezdi, a fajlok csatolasa és a mentés szabalyai.

HOL ERI EL Dokumentumok, Uj dokumentum régzitése. A partner adatlapjanak Uj dokumentum gombja is ide visz;
a partnert ilyenkor is ki kell valasztani.

AICO|DATA &2 & [0 = O € &
B Dashboard ® Uj dokumentum régzitése (o)
Dashboard / Dokumentumok / Uj régzités L y)
Szamlak
P 05 Dokumentum adatok OFJ Stitusz
Megnevezés * Akthy w5

:EVEIETS
Adatfeldolgozéi megallapodas (GDPR)

[ Dokumentumok Tipus * Partner

Szerzédés v Délibab Nyomda Kft. (beszallits) . o [l Csatolmanyok

Y Utnyilvantartas

%, Felels felhasznalo

Biztositasok Sl piier o @
Kidllitas datuma Lejarat / Hatéridé Emlékeztetd (nappal elére) Fajlok feltSltése
Kattintson vagy huizza ide a fajlokat
2026. 11.03. 2027.11.02. 60 nappal elére v

PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP, max.
10 MB

[) Adatfeldolgozoi DN.pdf 6428 k8

o 2 Megjegyzés

A nyomdai megrendelésekhez stadott Ugyféladatok (cimlistak) kezelésérél. A megujitasrol a lejarat [ Adairt utolso_oldaljpg 248

elott egyeztetni kell a nyomdaval

o v Dokumentum mentése

iz S
Mégse ‘

p J

5. abra Uj dokumentum rogzitése

o Dokumentum adatok.

e Megjegyzés (nem kotelezd, szabad széveg).

e Statusz.

o Csatolmanyok.

e Dokumentum mentése vagy Mégse (vissza a listara mentés nélkal).
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3.1 Dokumentum adatok

=] Dokumentum adatok

Megnevezés *

o Adatfeldolgozéi megallapodas (GDPR)

Tipus * Partner

o Szerz6dés W Délibab Nyomda Kft. (beszallito) v e

So Felel6s felhasznald

o Szabo Péter v

Kiallitas datuma Lejarat / Hatéridé'o Emlékeztetd (nappal elére)

o 2026. 11.03. 2027.11.02. 60 nappal elére v o

6. abra A Dokumentum adatok blokk

Megnevezés *: a dokumentum neve, ezen keres a lista. Erdemes egyértelm(en elnevezni (példaul partner,
targy, év).

Tipus *: az aktiv dokumentumtipusok kozil; alapbdl a lista elsé tipusa van kivalasztva.
Partner: az aktiv partnerek kozll, a név mogott zardjelben a partner tipusa. Nem kotelezé.
Felel6s felhasznalé: az aktiv felhasznaldk kozil; 6 kapja a lejarati emlékeztetdket.

Kiallitas datuma: alapbdl a mai nap; torolhet6 is.

Lejarat / Hatarid6: Gresen hagyva a dokumentumnak nincs lejarata, és emlékezteté sem jon.

Emlékeztet6 (nappal elére): 7, 14, 30 (alapértelmezés), 60 vagy 90 nappal elére.
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3.2 Statusz, csatolmanyok és mentés

F Statusz

o Aktiv v

0 Csatolmanyok

@

e Fajlok feltoltése

Kattintson vagy huzza ide a fajlokat

PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP, max.
10 MB

D Adatfeldolgozoi_DN.pdf 642.8 kB

D Alairt_utolso_oldal.jpg 24 MB

o v Dokumentum mentése
(s § e )
N égse

7. abra Statusz, csatolmanyok és mentés

Mentéskor a rendszer:

Dokumentumok kézikényv - 3. Uj dokumentum rogzitése

o Statusz: Aktiv (alapértelmezés) vagy Lezart. Régi,
mar nem érvényes irat archivalasahoz rogzitse
rogton lezartként.

o Feltéltézéna: kattintassal vagy behlzassal,
egyszerre tobb fajl is. PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX,
XLS, XLSX, ZIP, fajlonként legfeljebb 10 MB.

e A kivalasztott fajlok neve és mérete.

° Dokumentum mentése.

o Mégse.

A képeket (JPG, PNG) a bongészd feltoltés elott
legfeljebb 1600 képpontos JPG-re kicsinyiti, igy a
fénykép neve . jpg végzddést kap. A tobbi fajl

valtozatlanul kertl fel.

ellenérzi a megnevezést (,A megnevezés megadasa kotelezd!") és a tipust (,Ervénytelen dokumentumtipus!”);

hiba esetén az Urlap a beirt adatokkal Ujra megjelenik, a hibatizenettel a tetején (a kivalasztott fajlokat

ilyenkor Ujra ki kell valasztani);

ellenérzi az éves dokumentumkeretet;

" 000

I Nézze meg a csatolmanyokat

méretben).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

elmenti a dokumentumot, majd feltolti a csatolt fajlokat;

A dokumentum sikeresen rogzitve!” Gizenet utdn megnyitja a dokumentum adatlapjat.

Ha egy fajl nem tolthetd fel (10 MB-nal nagyobb vagy nem engedélyezett tipust), a dokumentum ettél még
elmentddik, de az a fajl kimarad, és errél nem jelenik meg kilon tGzenet. Mentés utan ellenérizze az adatlapon a

Csatolmanyok szamat, és a hianyzoé fajlt a szerkesztésben toltse fel Gjra (példaul PDF-be mentve vagy kisebb
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Ha betelt az éves dokumentumkeret

AiCO | DATA 2 & 0 =2 ®sigs | (k) 3
> Dashboard @ Uj dokumentum régzitése e )
Dashboard / Dokumentumok / Uj régzités 4 )

szémlak
° A Betelt az éves dokumentum keret (2000/2000)
Bankszamia Az aktualis el6fizetési évben (2026.03.01 - 2027.02.28) elérte a csomagjahoz tartozé dokumentum keretet. Uj dokumentum régzitéséhez bévitsen csomagot, vagy vegye fel
veliink a kapesolatot.

Bevallasok

=) Dokumentum adatok = statusz
@ Dokumentumok
Megnevezés e o
@& Utnyilvantartas
@ Biztositasok Tipus * Partner
Szerzédés ~ Kérem valasszon ... ~ 0} Csatolmanyok

(A szervezés @

% Felel6s felhasznalo

Kérem valasszon ... v (Tj

Kiallitas détuma Lejarat / Hataridé EmlékeztetS (nappal elére) Fajlok feltoltése
Kattintson vagy hizza ide a fajlokat
2026.11.03. =] éééé. hh. nn. 30 nappal elére A PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP, max.
10 MB

© Megjegyzés

Mégse \‘

8. dbra Az (rrlap betelt dokumentumkeret esetén

0 .Betelt az éves dokumentum keret (2000/2000)", alatta az aktualis el&fizetési év és a teendd: csomagbdvités

vagy kapcsolatfelvétel.

o A Dokumentum mentése gomb nem kattinthaté.

e Vissza a listara.
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4 A dokumentum adatlapja

A dokumentum minden adata, a partner, a csatolt fajlok és a lejarati figyelmeztetés.

HOL ERI EL A listan a © Megtekintés gomb, a partner adatlapjan a dokumentum sora, a naptarban a lejarati esemény,
illetve az emlékeztetd e-mail Dokumentum megnyitasa gombja. Mentés utan is ez az oldal nyilik meg.

AICO|DATA R & [ = ® sagé x =

Al Da:hboard @ 2 Karbantartasi szerzédés - vizkezelé berendezés o (=
A J

Dashboard / Dokumentumok / Karbantartasi szerzodés - vizkezelo berendezés
Szamlak
o A\ Figyelem: Ez a dokumentum 11 nap mulva lejar (2026. Nov 14.)

I Bankszdmla

Bevallasok
Dokumentum adatok [ szerzodés J aktiv | (Il Csatolmanyok (3)
[® Dokumentumok AEGIENEEES Atédasijkv.docx "/ )
Karbantartasi szerzédés — vizkezelé berendezés 402K0 2205 1945 —
Utnyilvantartas : X ——
KIALLITAS DATUMA LEJARAT / HATARIDO EMLEKEZTETO Szerzodes_TV-118.pdf (o)
2025. Nov 15, Lejér 11 nap milva 14 nappal elére LEMB = 26251115 =
Biztositasok
% FELELOS FELHASZNALO Dijtablazat.pdf e
S e e =)
Szervezés (@ ~ Toth Eszter 2864 KB + 2025.11.15 —
MEGIEGYZES

Eves karbantartds negyedéves ellenérzéssel, éves dij: 480 000 HUF + AFA.
Felmondasi id6: 30 nap. A megujitasrol a lejarat el6tt dénteni kell.

(i) Rendszer adatok

ROGZITETTE

Toth Eszter
Partner adatok

ROGZITES DATUMA
PARTNER NEVE E-MAIL o 2025. Nov 15. 10:42

Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. iroda@tisztaviz.hu
UTOLJARA MODOSITOTTA

TELEFON Kovacs Anna

+36 52 410 220
MODOSITAS DATUMA

2026. Oct 2. 14:18

9. abra Egy 11 nap mulva lejard szerzédés adatlapja

A dokumentum megnevezése az oldal cimében.
Szerkesztés (5. fejezet); mellette Vissza a listara és a Sugo.
Lejarati figyelmeztetés (lasd lent).

Dokumentum adatok.

Partner adatok: a partner neve (link a partner adatlapjara), e-mail cime és telefonszama. Csak akkor latszik, ha
van partner.

Csatolmanyok.

Rendszer adatok.
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4.1 Az adatok részletei

= Dokumentum adatok ° [ aktiv |

MEGNEVEZES

Karbantartasi szerzédés — vizkezel6 berendezés

KIALLITAS DATUMA LEJARAT / HATARIDO EMLEKEZTETO

2025. Nov 15. Lejar 11 nap milva 14 nappal elére

S FELELOS FELHASZNALO
Téth Eszter

MEGJEGYZES

Eves karbantartas negyedéves ellenérzéssel, éves dij: 480 000 HUF + AFA.
Felmondasi id4: 30 nap. A megujitasrdl a lejarat elétt dénteni kell.

10. abra A Dokumentum adatok kartya

Tipus és statusz jelvénye.

Megnevezés.

Kiallitds datuma (ha nincs, ,—").

Lejarat / Hataridé jelvénnyel (1. fejezet).

Emlékeztetd: hany nappal a lejarat el6tt jon az elsd értesités.

Felel6s felhasznalé (ha nincs, ,—").

Megjegyzés, sortorésekkel. Csak akkor latszik, ha ki van toltve.
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o Csatolmanyok szama.

e A fajl tipusikonja (PDF, kép, Word, Excel, ZIP), neve,
mérete és feltdltési datuma. A legutdbb feltoltott

Atadasi_jkv.docx [ B e fail all felul.
e 482 KB + 2025.11.18 = J

e Letoltés: a fajl Uj lapon nyilik meg.
Szerzodes_TV-118.pdf
1.2 MB + 2025.11.15

Dijtablazat pdf maddositas utan ki és mikor médositotta utoljara.

o 0 Csatolmanyok (3)

o Rendszer adatok: ki és mikor rogzitette;

286.4 KB + 2025.11.15
Fajl nélkidl a kartyan ez all: ,Nincs csatolt fajl.” Az

adatlapon fajlt feltolteni vagy tordlni nem lehet; ez a

Szerkesztés oldalon torténik (5. fejezet).
°® Rendszer adatok

ROGZITETTE
Toth Eszter

ROGZITES DATUMA
2025. Nov 15. 10:42

UTOLJARA MODOSITOTTA

Kovacs Anna

MODOSITAS DATUMA
2026. Oct 2. 14:18

11. abra Csatolmanyok és rendszeradatok

4.2 Lejarati figyelmeztetés

Ha a dokumentum 30 napon belil lejar vagy mar lejart, és nem lezart, az adatlap tetején figyelmeztetés jelenik meg:
sargan ,Figyelem: Ez a dokumentum 11 nap mulva lejar (2026. Nov 14.).", pirosan ,Ez a dokumentum 3 napja
lejart!”

AICO|DATA 2 © [0 = el @ . B

- T T p y
fizeere] [2 Raktar kieg bérleti megallag PO (< vissza
Dashboard / Dokumentumok / Raktar kiegészits bérleti megallapodas L J

B szamlak

o A Ez a dokumentum 3 napja lejart!
il Bankszamla

() Bevallsok

(=) Dokumentum adatok om kv } I Csatolmanyok (1)

MEGNEVEZES

B Dokumentumok Berlet megallapodaspdf (~_ ")

Raktar kiegészité bérleti megallapodas e180K8R 20200201 —

KIALLITAS DATUMA LEJARAT / HATARIDO EMLEKEZTETO

2026. Feb 1. [ Lojart 3 napja { 30 nappal elére
", FELELOS FELHASZNALO (® Rendszer adatok
Nagy Gabor
ROGZITETTE
MEGIEGYZES Nagy Gébor

A raktar hatsé rakodéterének bérlete az linnepi szezonra (februar-oktéber).
ROGZITES DATUMA

2026. Feb 1. 09:12

12. dbra Lejart dokumentum adatlapja

o Piros figyelmeztetés a lejart napok szamaval.
e Piros lejarati jelvény.

e A statusz még aktiv. Uj lejarat megadasaval vagy Lezart statusszal a figyelmeztetés elt(nik.
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5 Szerkesztés és torlés

Adatok javitasa, meguijitas, fajlok hozzaadasa és torlése, a dokumentum torlése.

HOL ERI EL A listan a &2 Szerkesztés gomb, vagy az adatlapon a Szerkesztés gomb.

AiCO|DATA = © [0 & e @ . B
& Dashboard ¢ Dokumentum szerkesztése © e | [ vissaa |
Dashboard / Dokumentumok / szerzodés — vizkezelo berendezés  _____ J\ ¥,
Szamlak
=] Dokumentum adatok F statusz

Bankszamla

Me 2és "
gnevezés o i .
v] Bevallasok

Karbantartasi szerzodés - vizkezelo berendezés

Dokumentumok Tipus Partner
o Szerz6dés v Tistta Viz Szolgaltato Kft. (elad) v e@ Csatolt fajlok
Y Utnyilvantartas
5, Felelds felhasznalé Aradas oo () ()
W) U
Y| LA

0 48.2 KB -
tasok
L o Toth Eszter M

. Szerzodes_TV- >
=) szervezés @ v Kiallitas détuma Lej;irat/Ha(a’ridz":o Emlékeztetd (nappal elére) 118 pf (=)=

12 M8

2025.11.15. 2026. 11.14. 14 nappal elére »
Dijtablazat.pdf i J
286.4 KB |\ S|
© Megjegyzés

Eves karbantartds negyedéves ellenérzéssel, éves dfj: 480 000 HUF + AFA.

J45i id6: 30 nap. A megujitasrol a lejarat elott donteni kell, 03}’ Uj fajl feltoltése

P

Fajlok hozzaadasa

Kattintson vagy hiizza ide

N

Mégse |

13. abra Dokumentum szerkesztése

Torlés Csak adminisztrator (lasd lent).
Tipus. Ha a dokumentum tipusat azota inaktivaltak, a régi tipus a lista elején kivalasztva marad.

Felel6s felhasznalo; a Nincs megadva valasztassal a felelds tordlhetd (ekkor az adminisztratorok kapjak az
emlékeztetoi).

Lejarat / Hatarid6: ha megvaltoztatja, az emlékeztetdk az Uj datumhoz Ujra kimennek.
Statusz: Aktiv vagy Lezart.

Csatolt fajlok: letoltés és torlés fajlonként.

Uj fajl feltoltése: tovabbi fajlok, ugyanazokkal a szabalyokkal, mint a régzitéskor.

Mentés; alatta Mégse (vissza a listdra mentés nélkil).
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A mezék ugyanazok, mint a rogzitésnél (3. fejezet); itt csak a Megnevezés kotelezd. Mentés utan ,Dokumentum
sikeresen frissitve!” lizenettel az adatlap nyilik meg, a Rendszer adatok kartyan az On nevével és a modosités
idejével. A szerkesztés nem érinti az éves dokumentumkeretet.

(
< Megijitott szerzédés

Ha egy szerzédést meghosszabbitottak, irja at a Lejarat / Hataridé mezo6t az Uj datumra, és toltse fel a médositast.
Az (j datumhoz a rendszer Ujra elklldi mindkét emlékeztet6t. Ha egy Uj szerzddés 1ép a régi helyébe, a régit allitsa

Lezart statuszra, az Ujat pedig rogzitse kilon dokumentumként.

\

Ha csak az Emlékeztetd napjainak szamat mddositja, és az elsd értesités mar kiment, az nem megy ki Ujra.

5.1 Csatolt fajl torlése

AiCO | DATA 2 & [ =

napfeny.aicodata hu lizenete

oﬁ:r!\ ezt a fajlt: Atadasi_jkv.docx?
@ Dashboard £ Dokumentum o o = epanal | (PR
a Mégse W Torlés |{ < Vissza | ®

Dashboard / Dokumentumek /

Szamlak

= Dokumentum adatok F statusz

Bankszamla

M bs *
egnevezés Aktiv =
Bevallasok

Karbantartdsi szerz6dés - vizkezel6 berendezés

B Dokumentumok Tipus Partner

Szerzodés b4 Tiszta Viz Szolgéltaté Kit. (elad6) v I Csatolt fajlok

Utnyilvantartas

Zo Felel6s felhasznald

Atadasi_jkv.docx () \—.,o
B

e 48.2 KB J
Biztositasok Téth Eszter o
Szerzodes TV- -
Szervezés @ ™ Kidllitas datuma Lejarat / Hatarido Emlékezteté (nappal el6re) 118.pdf L )
1.2 MB g
2025.11.15. 2026.11.14. 14 nappal elére v
Dijtablazat.pdf " \ [ = ]
286.4 KB Neae)
© Megjegyzés
Eves karbantartas negyedéves ellendrzéssel, éves dij: 480 000 HUF + AFA. & Ui fai —
Felmondasi idé: 30 nap. A meguijitasrol a lejarat elott danteni kel » Uj fajl feltéltése

P

14. dbra Csatolt fajl torlésének megerdsitése

o A fajl soraban a piros kuka gomb.
o JJorli ezt a fajit: ..2"

e OK: a fajl azonnal és véglegesen torlédik (,A fajl sikeresen tordlve.”).
o Mégse.

A torlés utan a Szerkesztés oldal Ujratoltédik. Az Grlapon addig elvégzett, még nem mentett mdédositasok ekkor

elvesznek, ezért elébb mentse az adatokat, és csak utana toroljon fajlt.
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5.2 Dokumentum torlése csak adminisztrator

Dokumentumok kézikdnyv - 5. Szerkesztés és torlés

2 & [0 =2

AiCO

DATA

napfeny.aicodata.hu izenete

) Dashboard
ashboar 5 Dokumentum

Dashboard / Dokumentumok

Szamlak

Bankszamla

Keresés Tipus
Bevallasok Cim, partner. Osszes
Dokumentumok
63 talalat Gsszesen , 1. oldal / 7
@& Utnyilvantartas
MEGNEVEZES TiPUS

Biztositasok
Irodaszer-szallitasi keretszerzédés 2027 Szerzédés
"] Szervezés @

Raktar

Megrendel6i keretszerzédés

Kartevdirtasi igazolas — Debreceni lizlet

Munkavédelmi oktatasi jegyzékényv

Ideiglenes miikddési engedély -
Debreceni iizlet

Raktar kiegészitd bérleti megallapodas

Nyomdai keretszerzédés 2026

Karbantartasi szerzédés - vizkezeld
berendezés

Irodaszer szallitasi megéllapodas 2025

S ERNENRNN

osmasan térli a(z) ‘Irodaszer szallitasi megallapodas 2025
‘dokumentumot? A csatolt fajlok is t&rlodnek!

%Un -©

Statusz

Osszes

PARTNER

Irodaszer Centrum
Kft.

Zoldkert Bt.

Délibab Nyomda Kft.

Tiszta Viz Szolgéltate
Kft.

Irodaszer Centrum
Kft.

P Kovacs Anna
@ siigé & .

+ Uj dokumentum régzitése

Felhasznalt: 41 / 2000 - Még feltolthets: 1959

Lejarat
Osses ” “ N ‘

Sorok: 10 v
KIALLITAS LEJARAT STATUSZ MUVELETEK
2026. Oct
30, [ 2027.Dec31. ] o
2026. Oct
> o
2026.0ct.  EEXTED [ |
2026. Sep
= = €
2026. Sep 4. - [ aiciv
2026. M.
- 2y Lejir 17 nap miilva [ kv |

-
2026.Feb 1. e B
e COZED 0 €D an
2025. Nov - . == -.
s Ljartinapmiba (XD o|ls|w
20253202 o BDAao
7 > >

15. abra Dokumentum torlése a listarol

° A sor piros W Térlés gombja.

e ,Biztosan torli a(z) '...' dokumentumot? A csatolt fajlok is torlédnek!”

e OK: a térlés végrehajtasa (,A dokumentum sikeresen torélve!”).

o Mégse.

A Szerkesztés oldal Térlés gombja ugyanigy mikodik, ott a kérdés: ,Biztosan torli ezt a dokumentumot? A csatolt

fajlok is torlédnek!”

/\ A torlés végleges

A dokumentum és minden csatolt fajlja véglegesen torlédik, lomtar nincs. Ha egy iratra mar nincs sziikség, de meg

kell &rizni, torlés helyett allitsa Lezart statuszra.

149



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv Dokumentumok kézikényv - 6. Lejarati emlékeztetdk

6 Lejarati emlékeztetok

Ki, mikor és milyen értesitést kap egy dokumentum lejarata elétt és napjan.

HoL ERI EL  Nincs kilon oldala: a rendszer minden reggel 7 6rakor magatdl ellenérzi a dokumentumokat. A beallitas a

dokumentum Lejarat / Hatarid6, Emlékeztet6 és Felel6s felhasznalé mezdje.

Minden lejarattal rendelkezd, nem lezart dokumentumrél két értesités megy ki, mindketté e-mailben és push-
értesitésként a telefonos alkalmazasba:

ERTESITES MIKOR ES MILYEN TARGGYAL

El6zetes emlékeztetd Az elsé reggel, amikor a lejaratig legfeljebb annyi nap van héatra, amennyi az
Emlékeztetd mezdben all. Targy: ,Dokumentum lejarata kozeleg - megnevezés”.

Lejarati értesités A lejarat napjan (,Dokumentum ma lejar - megnevezés"). Ha aznap valamiért nem
ment ki, a kdvetkezd két napban még potolja (,Dokumentum lejart - megnevezés”).

AiCO | DATA

Minden adata egy helyen, biztonsagban.

OKedves Toth Eszter!

oA(z) Karbantartasi szerzédés - vizkezelé berendezés dokumentum 14 nap
mulva lejar (2026.11.14). Az alabbi dokumentum igényelheti a figyelmedet:

Dokumentum Karbantartasi szerz6dés - vizkezel6 berendezés

Tipus Szerzédés

° Lejarat 2026.11.14
Allapot 014 nap mulva jar le

Partner Tiszta Viz Szolgaltato Kft.
Dokumentum megnyitasa o
Ez egy automatikus uzenet az AiCO | DATA rendszerbo

© 2026 AICO | Soft.

16. dbra Az el6zetes emlékeztetd e-mail, 14 nappal a lejarat el6tt
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a Megszolitas: a cimzett neve.

e A dokumentum megnevezése, hany nap mulva jar le, és a lejarat datuma.
e Osszefoglalé: dokumentum, tipus, lejarat, allapot, partner (ha van).

o Allapot: ,14 nap mulva jar le”, ,Ma jar le” vagy ,Lejart".

e Dokumentum megnyitasa: bejelentkezés utdn a dokumentum adatlapja.

6.1 Ki kapja?

e A dokumentum felelés felhasznaléja, ha van, és van e-mail cime.
e Ha nincs felelds, a cég 6sszes aktiv adminisztratora.

e A push-értesités csak azokra a telefonokra érkezik meg, amelyeken a cimzett bekapcsolta az értesitéseket
(Altalanos kézikonyv, Telefonos alkalmazas fejezet); a push a telefonos alkalmazéasban nyitja meg a

dokumentumot.

6.2 Jo tudni

e Mindkét értesités lejarati ddtumonként egyszer megy ki. Ha a lejaratot a szerkesztésben atirja, mindkettd Ujra
kimegy az Uj datumhoz.

e Ha a dokumentumot Ugy rogziti, hogy a lejaratig mar kevesebb nap van hatra, mint az emlékeztetd napjai, az
el6zetes emlékeztetd a kovetkezd reggel megy ki.

® Ha a lejarat a rogzitéskor mar tobb mint két napja elmult, értesités nem megy, de a listan és az adatlapon piros

jelzés latszik.

e Lezart dokumentumrdl nem jon értesités, és lejarat nélkili dokumentumrol sem.
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7 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Nem talalom a sziikséges dokumentumtipust.

A tipusokat az adminisztrator veheti fel vagy aktivalhatja a Beallitasok oldalon (Altalanos kézikonyv, Beallitasok
fejezet). Addig valassza az Egyéb tipust, és késébb javitsa.

Miért nem kaptam emlékeztet6t egy lejaré6 dokumentumrél?

Ellendrizze az adatlapon, hogy ki van-e téltve a lejarat, aktiv-e a statusz, és On-e a felelés. Ha nincs felel6s, az
emlékeztetét az adminisztratorok kapjak. Ha az emlékeztetd napjait utdlag ndvelte, az mar kiment emlékeztetd nem

ismétlodik.

Meghosszabbitottuk a szerz6dést. Mit tegyek?

A szerkesztésben irja at a lejaratot az Uj datumra, és toltse fel a mdédositd okiratot. Az emlékeztetdk az Uj datumhoz

Ujra kimennek.

Mi a kiilonbség a lezaras és a torlés k6zott?
A lezart dokumentum a fajljaival egyitt megmarad és kereshetd, csak nem jon rola emlékeztetd. A torlés végleges,

és csak adminisztrator végezheti.

Felcsatoltam egy fajlt, de nem latom az adatlapon.

Valészinlleg 10 MB-néal nagyobb, vagy nem engedélyezett tipusu volt (példaul RAR vagy HEIC). Mentse PDF-be vagy
kisebb méretben, és toltse fel Ujra a szerkesztésben.

Betelt a dokumentumkeret. Most mi lesz?

Uj dokumentum nem régzithetd, de a meglévék szerkeszthetdk, és Gjabb f4jl csatolhatd hozzajuk. A keret az Uj
elofizetési évben Ujraindul, vagy magasabb csomagra valthat. Kredittel a dokumentumkeret nem bovitheté.

Latja a konyvel6 a dokumentumainkat?

Nem, a Dokumentumok modul a konyvelé szamara nem érheté el. Ha egy iratot el kell juttatni a konyvel6hoz, toltse
le az adatlaprdl, és juttassa el hozza.

Hogyan latom, mi jar le a kovetkez6 hénapban?

A listén a Lejarat sz(irében valassza a Hamarosan lejar lehetéséget (30 napon beldl lejard, nem lezart

dokumentumok). A lejaratok a Naptarban is latszanak.
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VI. RESZ

Utnyilvantartas kézikonyv

A céges jarmuvek havi Utnyilvantartasa: km-éra allas, utak és tankolasok
rogzitése, a nyomtatvany elkészitése, a jarmukeret és a kredit, valamint a
JarmUvek térzsadat
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1 Az Utnyilvantartas modul

Mire valo a modul, ki éri el, hogyan épiil fel egy havi Utnyilvantartas, és mibe kerl.

Az Utnyilvantartas a cég sajat (céges) gépjarmiveivel megtett utak havi nyilvantartasa. Jarm(venként és
hénaponként rogziti a kilométerdra nyitd és zaro allasat, minden egyes utat (honnan, hova, milyen céllal, hany
kilométer, Uizleti vagy magan), valamint a tankolasokat. A hdnap végén a rendszer ebbdl egy alairhato, fekvé Ad-es
nyomtatvanyt (PDF) készit.

HOL ERI EL  Oldalsav, Utnyilvantartas, majd az Utnyilvantartas kartya. Az adminisztrator mindig eléri, a felhasznalé az

Utnyilvantartas modul-jogosultsaggal (Altalanos kézikonyv, Felhasznalok fejezet). A jarmUveket a
Jarmiivek jogosultsaggal lehet kezelni (9. fejezet).

1.1 A modul kezdooldala

AICO|DATA 2 & [ = e @ o ©

Napfény Kereske

& Dashboard < Kikiildetés és utnyilvantartas

Dashboard / Kikiildetés és Gtnyilvantartas
Szamlak o

Bankszamla

s Uzleti céli gépjarmiihasznilat elszamolasa
Valassza ki, melyik dokumentumtipussal szeretne dolgozni.

Bevallsok Ebben a modulban keétféle elszamolasi dokumentumot készithet az tizleti célu gépjarmihasznalathoz. A Kikiildetési rendelvény a dolgozo sajat gépjarmivével megtett
evallasol o :
utakhoz készil, az Utnyilvantartas pedig a céges gépjarmavek hasznalatat dokumentalja.

Mindkét szémitas a NAV altal kozzétett fogyasztasi normékat és az aktuélis lizemanyagarakat veszi alapul, igy az elszamolasok megfelelnek a hatélyos jogszabalyi
eloirasoknak. A tavolsagokat a régzitett partnerek koordinatai alapjan hatarozzuk meg

] Dokumentumok

Utnyilvantartas o o

Kikiildetési rendelvény fZ]  Utnyilvantartas

/) Biztositasok

asa. A rendszer a Ac artasa. Az indulasi és

jarmuvekkel megtett utal

erenkénti érkezési pontok, a megtett kilométerek régzithetd a

] Szervezés

amortizacio alapjan szamolja ki a megtéritendd ésszeget, a partnerek tarolt jogszabilyi elirasoknak megfeleld formaban, akar havi bontasban is

koordinatai szerinti tavolsaghol

1. abra A Kikuldetés és utnyilvantartas kezdéoldala

o Uzleti céli gépjarmiihasznélat elszamolasa: rovid tajékoztatd a két dokumentumtipusrol.

e Kikiildetési rendelvény: a dolgozé sajdt autdjaval megtett Uzleti utak kdltségtéritése. Ezt a Kikiildetési
rendelvény kézikdnyv irja le.

e Utnyilvantartas: a céges autok Utjainak havi nyilvantartasa; az Utnyilvantartasok listajat nyitja meg (3. fejezet).

Ha a cég csomagjaban nincs Utnyilvantartas-el6fizetés, az oldalsav Utnyilvantartas meniipontja automatikusan a
kredit alapu hasznalat oldalat nyitja meg (2. fejezet).
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1.2 Fogalmak
FOGALOM JELENTESE
Céges jarmii A JarmUvek torzsadatban ,Céges autd” tulajdontipussal felvett jarmda.
Utnyilvantartas csak ilyen jarmahoz készithetd; a ,Magan autd” a kikiildetési

rendelvényhez tartozik.

Iddszak Egy naptari honap. Minden adat (km-6ra, utak, tankolasok) jarmdévenként és

hénaponként tartozik 6ssze; ez egy ttnyilvantartas.

Km-éra allas A hdnap nyitd és zaré kilométeroéra-allasa, valamint minden Gtnél az indulé és az
érkezé allas.
Ut Egy bejegyzés: datum, jelleg (Uzleti vagy Magan), indulési hely, Gti cél, az utazas

célja és a megtett kilométer.

Ugyfelek (helyek) A Térzsadatok, Ugyfelek listaja: a cimek koordinatakkal, harom csoportban:
Ugyfelek, Telephelyek, Lakéhely. Az utak indulasi és érkezési helye innen
valaszthatd; Uj Ugyfél rogzités kdzben is felvehetd.

Tankolas Egy .Tankolas” célu uthoz kapcsolva rogzitett izemanyag-vasarlas (mennyiség,
egységar, 6sszeg).

Nyomtatvany A havi Utnyilvantartas PDF-je egyedi sorszammal, alairasi helyekkel (8. fejezet).

1.3 A munka menete
Vegye fel a céges jarmUvet a Jarmiivek torzsadatba ,Céges autd” tulajdontipussal (10. fejezet).

Ellenérizze, hogy a telephelyek (példaul a Kézponti iroda) és a gyakori ligyfelek szerepelnek-e az Ugyfelek
térzsadatban, cimmel.

Nyissa meg a honapot, valassza ki a jarmlvet, és mentse a nyité km-éra allast (4. fejezet).

Rogzitse az utakat, lehetdleg aznap (5. fejezet). Tankolaskor vélassza a ,Tankolas” célt, és toltse ki a tankolasi
adatokat (6. fejezet).

A hoénap végén mentse a zaré km-ora allast.

Kattintson a Lezaras és nyomtatas gombra, ellendrizze az dsszesitdt, és toltse le a PDF-et (7. fejezet). A
kinyomtatott nyomtatvanyt irjak ala.

Utat a telefonos alkalmazas Utnyilvantartas csempéjéré| is lehet régziteni (Altalanos kézikényv, Telefonos
alkalmazas fejezet); ezek ugyanebbe a havi nyilvantartasba keriilnek.

1.4 Jarmiikeret és kredit

Az Utnyilvantartas dijat nem utanként, hanem jarmii-hénaponként szamolja a rendszer: egy jarm( egy honapra
egyszer ,kerll bele” a keretbe vagy egyszer fizetendd, akarhany utat rogzitenek vele.
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e Eléfizetéssel: a csomag Utnyilvantartas-kiegészitéje meghatarozza, hany jarma fér bele havonta a havi jarmii-

keretbe. A keretbe azok a jarmUvek szamitanak, amelyekkel az adott hdnapban mar rogzitettek utat, akar
Utnyilvantartasban, akar kiklldetési rendelvényben (egy jarmi egy helyet foglal, barmelyik nyomtatvanyhoz).

¢ A kereten feliil minden tovabbi jarmU az adott hénapra 20 kreditbe keril. A kredit a jarm( elsé Gtjanak
mentésekor vonddik le; a honap tovabbi Utjai ezzel a jarmvel mar ingyenesek.

e Eléfizetés nélkiil minden jarmd minden honapja 20 kredit (kredit alapu hasznalat, 2. fejezet).

e Ha nincs elég kredit, az Uj jarmd Utja nem rogzithetd; a honapban mar szerepld jarmUvekkel tovabb lehet
dolgozni.

e Utak torlése nem ad vissza kreditet. A mar kifizetett jarm(-hdnap az utak torlése utan is kifizetett marad.

Kreditet csak az adminisztrator vaséarolhat (Altalanos kézikonyv, Eléfizetés és kredit fejezet).

1.5 A nyilvantartas tartalma és a NAV

A nyomtatvany az utakat egyenként, idérendben tartalmazza: datum, jelleg, indulasi és érkezési hely névvel és
cimmel, az utazas célja és a megtett tavolsag, a honap nyitd és zaré km-éra allasa, valamint az tzleti és a magan
célu futas Osszesitve. Fejlécében az lizemben tartd cég neve, cime és addszama, a jarmi rendszama, tipusa,

Uzemanyaga és hengerdrtartalma all.

o Uzleti Gtnal kotelezé az Uti cél és az utazas célja.

e Maganutnal a rendszer a partner nevét nem irja a nyilvantartasba: a név helyén ,Magéan” all, a cim és a
kilométer viszont megmarad. Az utazas célja ,Maganut”.

e A km-éra allas a mérvado: a térkép szerinti tavolsag csak ellendrzésre szolgal.

"

(&) Ki mit lat és mit tehet?

A modulhoz hozzaféré felhasznaldk a cég Osszes céges jarmivének Gsszes Utjat latjak, és barmelyik jarmihoz
rogzithetnek. Utat és tankolast toroini a sajat bejegyzéseibdl lehet; az adminisztrator barmelyiket térolheti. A
konyveld a konyveldi nézetben az Utnyilvantartast nem éri el (,Ez a modul konyvel6i nézetben nem érheté el.”); a
nyomtatvanyt a cégtdl kapja meg.

\
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2 Kredit alapu hasznalat

Utnyilvantartas eléfizetés nélkiil, kreditbl.

HOL ERI EL  Oldalsav, Utnyilvantartas, ha a csomagban nincs Utnyilvantartas-eléfizetés. A mentipont ilyenkor is
minden cégnél latszik.

= ACO|DATA 2 @& 0 = o @ .. ©

Napfény Kereske

e Dazhbosd < Kikiildetés és ttnyilvantartas o T Keetit vaasrins
Dashboard / Kikildetés és ttnyilvantartas

Szamlak

fil Bankszémla o Credit alapd atnyilvantartas

Aktualis kredit egyenleg
Elofizetes nelkil, eseti hasznalatra.

val On is készithet o 1 20 kredit

kikiildetési rendelvényt és Gtnyilvantartast. A hasznalat eseti, kreditbdl térténik: 20 kredit / o
dokumentum

Az On csomagjaban nincs Utnyilvantartas elofizetés, de extra kredit vasarlas

Iz] Bevallasok

@ Még 6 dokumentum készithetd

k a havi Utnyilvantartas add-on elofizetést, amely ¥ Kredit vasarlas
jellemzéen ked znalat.

Ha rendszeresen vezetne nyilvantartast, jav

B Dokumentumok

ezobb, mint az eseti kredites has

@& Utnyilvantarts

© Biztositasok

Kikiildetési rendelvény =] Utnyilvantartas
Sze 765 ~ 1 A A 1 a + £, A
&) Szervezés @ A dolgozé sajat gépjarmivével végz: ti utak elszamolasa. A rendszer a A céges gépjarmivekkel megtett utak folyamatos Az indulasi és
NAV fo tasi norma, az aktualis Gzer ométerenkénti érkezé: ok, a megtett kilométerek etd a
amortizac amolja ki a megtéritendo Gsszeget, a partnerek tarolt Jjogszabalyi elGirasoknak megfeleld formaban, akar havi bontasban is

koordinatai szerinti tavolsagbol

2. abra A kredit alapu Utnyilvantartas oldala (adminisztratori nézet)

o Kredit vasarlas: a vasarld ablak megnyitasa. Csak adminisztratornak aktiv; masoknak szirke, ,Kreditet csak

adminisztrator vasarolhat.”.
e Credit alapu Gtnyilvantartas: tajékoztatd az eseti, kredites hasznalatrél (20 kredit / dokumentum).
e Aktualis kredit egyenleg.
o Hany dokumentum készitheté még az egyenlegbdl (egyenleg / 20, lefelé kerekitve).
o Kikiildetési rendelvény (lasd a Kikildetési rendelvény kézikonyvet).

e Utnyilvantartas: az Utnyilvantartasok listaja (3. fejezet).

A ,dokumentum” itt egy jarmU egy honapjat jelenti: a 20 kredit akkor vonodik le, amikor egy jarm(ihdz az adott
hénapban az elsé utat elmentik (1.4 pont).
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Ha nincs elég kredit

® Credit alapt utnyilvantartas ° Aktudlis kredit egyenleg
El6fizetés nélkil, eseti hasznélatra.
Az On csomagjaban nincs utnyilvantartas elSfizetés, de extra kredit vasarlasaval On is készithet 0 kredit
ési rendelvényt és Gtnyilvantartast. A hasznalat eseti, kreditbol torténik: 20 kredit / o @ Legalibb 20 kredit sziikséges
dokumentum

Ha rendszeresen vezetne nyilvantartést, javasoljuk a havi utnyilvantartas add-on elsfizetést, amely IKredit vasarias
jellemzéen kedvezsbb, mint az eseti kredites hasznlat

° @ Anyomtatvanyok elkészitéséhez nincs elég kreditie. Vasaroljon legalabb 20 kreditet, & a gombok aktiva valnak.

[E]  Kikiildetési rendelvény Utnyilvantartas

3. abra Az oldal 20 kreditnél kisebb egyenlegnél

a Az egyenleg (itt O kredit).
Q ,Legalabb 20 kredit sziikséges”.

o A nyomtatvanyok elkészitéséhez nincs elég kreditje. Vasaroljon legalabb 20 kreditet, és a gombok aktivva
valnak.”

o A két kartya zarolva (lakat ikon), nem kattinthato.

2.1 Kredit vasarlasa csak adminisztrator

A jelenlegi egyenleg és egy Utnyilvantartas
ara (20 kredit).

Kredit vasarlas X

o (@ Jelenlegi egyenleg: 120 kredit. Egy Gtnyilvantartas 20 kredit.

Egységar és hogy kb. hany Utnyilvantartasra

elég a csomag.

S 4900 Ft - AFa % Legjobb ar" kiemelés.
A csomag netto ara (+ AFA).
100 kredit 8900 Ft + AFA B . i
89 ./ kredit kb, 5 tnyiivintartes Megrendelem: a megrendelés elkildése.
250 et > @) o mmmﬂ Tudnivalék: a kredit azonnal jovairédik, nem
=
BOFt/lredit: kb.12 Ginyilvntartss 9 jar le; a szamlat e-mailben kapja, 15 napos
_— 500t ien fizetési hataridovel.
70 Ft / kredit - kb. 25 Gtnyilvantartas
A kreditcsomagok ugyanazok, mint az El6fizetés
P O omssa st . és kredit oldalon (Altalanos kézikdnyv). A
* A kredit nem jar le, barmikor felhasznalhaté. 7 . o . s .7
. ABiHin;o szérjnlétemailben kapja meg,15tnaposﬂzetési hatéridével (banki utalas). meg rendelés fizetési kotelezettseggel jar.

4. abra A Kredit vasarlas ablak
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3 Az utnyilvantartasok listaja

Az elkészilt havi Utnyilvantartasok jarmivenként és honaponként.
HOL ERI EL  Oldalsav, Utnyilvantartas, majd az Utnyilvantartas kartya.

= AiICO | DATA 2 & A B3 @ siigé . K Kovacs Anna =

Napfény Kereskedelmi

= =1 1% oy < - - =
@ Dashboard i=] Utnyilvantartasok ’ o R . < Vissza
Dashboard / Kikildetés és dtnyilvéntarts / Utnyilvéntartasok o J

zamlak

NYILVANTARTASOK SZAMA OSSZES FUTASTELJESITMENY

7db © 5098,0 km @

fil Bankszamla

[®) Bevallasok

(& Dokumentumok o IDOSZAK JARMUO UTAK FUTASTELJESITMENY UZLETI / MAGAN oiLLAPOT o MUVELETEK

BaEo

& Utnyilvantartas 2026. november AA KL-412 - Skoda Octavia (5] 95,0 km 70/ 25 km Rogzitve

@ Biztositasok

2026. november AB NF-905 - Ford Transit Custom [ 5] 148,0 km 148 /0 km
) szervezés @ 5 :
s 2026. oktéber AA KL-412 - Skoda Octavia (13 ] 655,0 km 593 /62 km [ Ragzitve |
2026. oktéber AB NF-905 - Ford Transit Custom (18 ] 1412,0 km 1412/0km Ragzitve
2026. oktéber PNX-638 - Toyota Corolla (5] 436,0 km 312 /124 km
2026. szeptember AA KL-412 - Skoda Octavia [ 22 ] 1098,0 km 980 /118 km Régzitve

5. abra Az Utnyilvantartasok listaja

o Uj atnyilvantartas: a rogzitd oldal az elsé céges jarmivel és az aktualis honappal (4. fejezet).

e Vissza: a modul kredites tdjékoztatd oldalara visz (2. fejezet). A kezdéoldalra a morzsamen
Kikiildetés és utnyilvantartas linkjével jut vissza.

e Nyilvantartasok szama: hany jarmi-honap van a listan.

° Osszes futasteljesitmény: az dsszes rogzitett Ut kilométere.

o Id6szak: a lista a legfrissebb honappal kezdddik, hdnapon belll rendszam szerint.
e Uzleti / Magan: a honap iizleti és magan kilométerei egész szamra kerekitve.

e Allapot: minden sorban ,Rogzitve".

e Miiveletek: © Megtekintés (dsszesitd, 7. fejezet), £ Szerkesztés (a rogzité oldal ezzel a jarmavel és honappal),

o, PDF letdltése (Uj lapon, 8. fejezet).

Egy sor akkor jelenik meg, ha a jarm(ih6z az adott honapban legaldbb egy utat rogzitettek. Az Utak oszlop a
bejegyzések szdmat, a Futasteljesitmény a kilométerek dsszegét mutatja. A listan nincs szrd és lapozé. Ha még
nincs Utnyilvantartas: ,Még nincs rogzitett Gtnyilvantartas.” és egy Utnyilvantartas régzitése gomb.
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4 A rogzito oldal

Honap és jarmU kivalasztasa, km-ora allas, jarmUkeret.
HoL ErI EL  Utnyilvantartasok, Uj Gtnyilvantartas, vagy egy sor &2 Szerkesztés gombja.

= AICO|DATA &£ & [ = e @ ... =

Napfény

=1 13 P - - ~
€2 Dashboard ;3 Utl‘lyllvantal’tas ‘ BB [3) Lezaras és nyomtatas
Dashboard / Kikilldetés és dtnyilvantartas / Utnyivéntartisok / Rogzités \ o

E] szamlak

m Bankszamla o < 2026. November

o Km-ora allas (2026. november)
[5) Bev ok

Jarmi Nyitd km-éra Zard km-ora
okumentumol

@& Utnyilvantartas

o Havi jarmii-keret: 2 / 2 jarmi ebben a hdnapban (2026, november). A kereten felil 20 credit / (j jarm(. Egyenleg: 120 credit

) Biztositasok .
o Uj at régzitése

) Szervezés Datum Jelleg Honnan Hova + Uj tigyfél

2026.11.03. Uzleti v Raktar b Délibab Nyomda Kft

Utazas célja Indulé km-éra Erkezé km-6ra Megtett tav (km)

v
Anyagbeszerzés 48305 48331 26

Térkép szerint kb. 25,4 km (ellenorzés). A km-6ra allas a mérvado

DATUM JELLEG UTVONAL CEL TAv ROGZITO

o 2026-11-02 m Kézponti iroda — Zoldkert Bt. Ugyféllatogatas 22 km Szabé Péter u
2026-11-02 [ Ozeti | Zoldkert Bt. — MOL toltGallomas Vaci Uit Tankolas 19km  Szabo Péter D
2026-11-02 MOL toltéallomas Vaci it — Kézponti iroda Ugyintézés 3km  Szabo Péter ﬁ
2026-11-02 O  Magan — Magan Maganut 25 km  Szabo Péter u
2026-11-03 [ Ozleti | Kozponti iroda — Raktar szallitas 26km  Kovacs Anna [:\

[®} Rogzitett tankolasok
6. abra Az Utnyilvantartas rogzité oldala

0 Lezaras és nyomtatas: a hdnap Osszesitdje és a PDF (7. fejezet).

e Hénaplépteté.

e Km-éra allas: jarmd, nyit6 és zard km-ora.

o A havi jarmU-keret és a kreditegyenleg.

e Uj at rogzitése (5. fejezet).

e A hoénap rogzitett Gtjai. Alattuk a tankolasok és az 6sszesités kovetkezik (6. fejezet).

Az oldal egyszerre egy jarmi egy hdnapjat mutatja. A mentések az oldal Ujratéltése nélkil torténnek; az
eredményrdl a jobb alsé sarokban rovid lizenet tajékoztat (zold: sikeres, piros: hiba).
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4.1 Honap, jarmii és km-ora

o % 2026. November o

Km-ora allas (2026. november)

Jarmid Nyité km-ora Zaré km-ora

e AA KL-412 - Skoda Octavia ™ 48210 pl. 241250 o

7. abra A honap, ajarmu és a km-ora allas

El6z6 hénap. Barmelyik kordbbi hénap megnyithato.
Kovetkez6 honap. Az aktualis honapnal késébbre nem lehet Iépni (a gomb halvany).

Jarmii: a ,Céges autd” tulajdontipusu jarmivek rendszam szerint. Mésik jarm( vélasztasakor az oldal azonnal
Ujratolt.
Nyité km-ora a hénap elején.

Zaro6 km-ora a honap végén.

Mentés: ,Km-6ra mentve.”

e A nyitd és a zar6 allas jarmivenként és hdnaponként kilon tarolodik, egyik sem kotelezd. Ha mindkettd meg
van adva, a zaré nem lehet kisebb (,A zaré km-éra nem lehet kisebb a nyitonal.”).

e A rendszer az el6z6 havi zaré allast nem hozza at: minden héonap nyitd allasat meg kell adni.
e Az elsé Ut Indulé km-6ra mezéjét a rendszer a nyitd allassal, a tovabbiakét az el6z6 Gt érkezd allasaval tolti ki.

e Ha a cégnek nincs céges jarmave: ,Nincs rogzitett céges jarm(” és egy Jarmiivek gomb (9. fejezet).

A havi jarmii-keret sora

A km-6ra kartya alatt egy sor mutatja a keret allasat, példaul: ,Havi jdrmUG-keret: 2 / 2 jarm( ebben a hdnapban
(2026. november). A kereten felll 20 credit / Gj jarm(. Egyenleg: 120 credit.” El6fizetés nélkil: ,Eseti Gtnyilvantartas:
20 credit / jarm( / hénap. Egyenleg: ... credit.” Ha a kivalasztott jarm( ebben a hdnapban még nem szerepel, és a
keret betelt, figyelmeztetés jelenik meg:
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< 2026. November
 Km-éra allas (2026. november)
Jarma Nyit6 km-6ra Zaré km-éra

o PNX-638 - Toyota Corolla v pl. 240000 pl. 241250

o Havi jarm-keret: 2 / 2 jarmi ebben a hénapban (2026. november). A kereten felil 20 credit / Gj jarma. Egyenleg: 120 credit

° A havi jarmi-keret betelt. Ennek az G jarminek a régzitése 20 credit erre a honapra (egyenleg: 120). A credit az els6 it mentésekor vonodik le. Ha ugyanennél a jarminé|
maradsz a hénapban, nem keriil Gjabb creditbe.

£ Uj ut régzitése

Détum Jelleg Honnan Hova + Uj tigyfeél
2026.11.03. Uzleti v Debreceni tzlet ¥ Valassz... v
Utazas célja Indulé km-éra Erkez6 km-6ra Megtett tav (km)
DATUM JELLEG UTVONAL CEL TAV ROGZITO

Még nincs régzitett Ut ebben a hdnapban.

8. abra Betelt keret: az Uj jarmU kreditbdl régzithetd

< 2026. November
Km-éra allas (2026. november)
Jarmi Nyité km-6ra Zaré km-6ra

o PNX-638 - Toyota Corolla v pl. 240000 pl. 241250

o Havi jarm-keret: 2 / 2 jarmi ebben a hénapban (2026 november). A kereten felil 20 credit / G jarm. Egyenleg: 10 credit.

o @ hovijirm-keret betes ninc elég credit ehhez a2 ) jirmihz (20 creit szilkséges, egyenleg: 10). alassz olyan jarmivet, amelyhez ebben & hénapban mar rogaftett
vagy vasérolj creditet

° Uj it régzitése

Détum Jelleg Honnan Hova Uj tigyfél
2026.11.03 B Uzleti v Debreceni iizlet v Vélassz. v
Utazés célja Indulé km-6ra Erkezé km-dra Megtett tav (km)

DATUM JELLEG UTVONA CEL AV ROGZITO

Még nincs régzitett Ut ebben a hénapban

9. dbra Betelt keret, nincs elég kredit

° A kivalasztott jarm(, amellyel ebben a honapban még nincs Ut.

o A keret betelt (2 / 2).

o Fels6 kép (lila): a rogzités 20 kreditbe keril. Alsé kép (piros): nincs elég kredit.
° Felsé: a Hozzaad-dal mentett elsé Ut vonja le a kreditet. Also: vasarolj creditet link.

o Alsé: az Uj Gt rogzitése halvany, nem hasznalhat.
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5 Utak rogzitése

Az Ut mezdi, a tavolsdg szamitasa, maganut, Uj tgyfél és torlés.

HOL ERI EL A rogzité oldal Uj Gt rogzitése kartyaja (4. fejezet).

Datum o Jelleg o Honnan o Hova o + Uj tigyfél
2026. 11. 03. Uzleti v Raktar 24 Délibab Nyomda Kft. g

Utazas célja o Indulé km-6ra o Erkez6 km-6ra Megtett tav (km) o o
Anyagbeszerzés 48305 48331 26

Térkép szerint kb. 25,4 km (ellenérzés). A km-ora allas a mérvado.

10. abra Uj iizleti Gt rogzitése

Datum: csak a kivalasztott hdnap napjai. Alapbol a mai nap, ha az aktuélis hdnapban dolgozik, kilénben a
hdnap elsd napja.

Jelleg: Uzleti (alapértelmezés) vagy Magan.
Honnan *: az Ugyfelek térzsadat helyei csoportositva (Ugyfelek, Telephelyek, Lakdhely). Az oldal megnyitasakor
az abécérendben elsé telephely van kivalasztva, mentés utan a rendszer az el6z6 Ut Uti céljat teszi ide.

Hova: iizleti Gtnél kotelezd. Felette a + Uj tigyfél link (I4sd lent).

Utazas célja: Uizleti Utnal kotelezd. Valaszthato a felkinalt listabdl (Tankolas, Ugyféllatogatas, Helyszini felmérés,
Targyalas, Szallitas, Anyagbeszerzés, Karbantartas, szerviz, Ugyintézés, Postazas, Telephelyek kdzti utazas), vagy

szabadon beirhaté.

Indulé km-éra és mellette Erkezé km-éra.

Megtett tav (km) *: a két km-6ra kilonbsége automatikusan ide kerdl, de felilirhaté. Tizedes is megadhato

(vesszovel).

Hozzaad: az (it mentése.

5.1 A tavolsag szamitasa

e Km-ora alapjan: ha az Indulé és az Erkezé km-6ra is ki van tdltve, és az érkezd nem kisebb, a Megtett tav a
kettd kilonbsége. Ez a mérvadd érték.

e Térkép alapjan: amikor a Honnan és a Hova is ki van valasztva, a rendszer kiszdmolja az autos Utvonal hosszat a
két hely tarolt koordinatai alapjan, és kiirja: ,Térkép szerint kb. 25,4 km (ellendérzés). A km-6ra allas a mérvado.”
Ha a Megtett tav és az Erkezd km-6ra még iires, ezt az értéket beirja a Megtett tdv mezébe.

e Ha valamelyik hely cime nincs geokddolva, vagy az Gtvonal nem szamolhatd, a térképes érték nem jelenik meg;

ilyenkor a km-6ra alapjan rogzitsen.
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Mentés

A Hozzaad gomb utan a rendszer ellendriz, és hiba esetén piros lizenetet ad:

UZENET MIKOR

Valassz indulasi helyet. Nincs kivalasztva a Honnan.
Uzleti Gtnal valassz uti célt. Uzleti at, Gires Hova.

Uzleti Gtnal add meg az utazas Uzleti at, Gres Utazas célja.
céljat.

A megtett kilométer nem lehet A Megtett tav Ures vagy 0.
nulla.

Ervénytelen datum. Nincs datum.

A havi jarm(-keret betelt. Ehhez Uj jarm( a hénapban, a keret betelt és nincs elég kredit (1.4 pont).
az Uj jarmlhoz 20 credit
sziikséges...

Sikeres mentéskor (,Ut rogzitve.”) az Gt a tablazat végére kerdil, és a rendszer elékésziti a kovetkezét: az Induld km-
ora az imént megadott érkezé allas lesz, a Honnan az el6z6 Gti cél, a Hova, az Erkezé km-6ra és a Megtett tav kitrdl.
igy egy napi kérat egymas utan gyorsan régzithetd.

5.2 Maganat

o Jelleg: Magan. Az Utazas célja mez6 eltlnik.
Détum Jelleg ° Honnan e Hova ° ° Uj cim

2026.11.03. @ Magin v Kozpontiiroda v Vilassz. v

e A link felirata + Uj cim lesz.

Indulé km-6ra Erkez6 km-6ra Megtett tav (km) o

o . N e Honnan *: itt is kotelezo.

° Hova: nem kotelezé.
o Megtett tav *.

11. abra Maganut rogzitése

Maganutnal a nyilvantartasba a helyek neve helyett ,Magan” keriil, a cél ,Maganut” lesz; a cimek megmaradnak. Ha

nincs Uti cél, az érkezés ,Magan”, cim nélkil.
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5.3 U0

yfél felvétele rogzités kozben

Détum Jelleg

2026. 11. 03. Uzleti

Utazas célja

Ugyfélldtogatas

2+ Uj ligyfél régzitése

o © Mentéskor a cim automatikusan geokédolddik, és az tigyfél bekeriil a térzsadatba.

Partner neve o

Fehér Lo Vendéglé Kft.

Honnan

v Raktar

Indulé km-éra

48305

@

2000 Szentendre, Bogdanyi ut 3.

Erkezé km-6ra

0

Utnyilvantartas kézikonyv - 5. Utak rogzitése

Hova °+ Uj tigyfeél

L4 Valassz... W

Megtett tav (km)

o

OREZZN (- ©

12. abra Uj tigyfél rogzitése az Gt mellé|

+ Uj tigyfél (maganutnal + Uj cim): megnyitja a panelt.

Partner neve: lzleti Gtnal kotelez (,Add meg a partner nevét.”). Maganutnal elhagyhato; ilyenkor a cim lesz a

neve.

Mentés: ,Mentve: ...". Az Uj hely a Honnan és a Hova listaba is bekertil, és a Hova mezében ki is lesz valasztva.

(1)
(2]
Cim * (,Add meg a cimet.”).
(3 )
(4]
(5 )

Meégse: bezarja és kilriti a panelt.

torzsadatba.

Mentéskor a rendszer a cimet koordinatakka alakitja, és a helyet Ugyfél tipussal felveszi az Ugyfelek

Ha a cimet nem sikerll térképen azonositani, a hely ettél még elmentédik, de a térkép szerinti tavolsdg nem

szamolhat6 hozza. llyenkor pontositsa a cimet a Térzsadatok, Ugyfelek oldalon.

5.4 A rogzitett utak

DATUM

2026-11-02

2026-11-02

2026-11-02

2026-11-02

2026-11-03

JELLEG

UTVONAL

@3 @) rompontiiroda — Zoidkert 8¢ ()

Zoldkert Bt. — MOL tltallomas Vaci Gt

MOL téltéallomas Vaci it — Kézponti iroda

m°Maga’n - Magan

Kézponti iroda — Raktar

cé Thv
Ugyféllatogatas o 22km
Tankolas 19km
Ugyintézés 3km
Maganit 25km

Szallitas 26 km

13. dbra A hénap rogzitett Utjai

ROGZITS

worier @ (710

Szabo Péter

Szabo Péter

Szabo Péter

Kovécs Anna

[j
E
(=]

Uzleti Ut (kék jelvény).

Magan Ut (szirke jelvény), ,Magén —
Magan” Utvonallal.

Utvonal: indulési és érkezési hely.
Tav.

Rogzit6: aki az utat felvitte.

Torlés: ,Biztosan torlod ezt a bejegyzést?”

megerdsités utan (,Bejegyzés tordlve.”).

A sorrend datum, azon belil régzités szerinti. Rogzitett utat modositani nem lehet: térélje, és vegye fel djra. A

felhasznald a sajat Utjait, az adminisztrator barmelyiket tordlheti (,A bejegyzés nem torolhetd.”). Az Ut torlése a

tankolast nem torli.
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6 Tankolasok

Tankolas rogzitése egy Uthoz kapcsolva, a tankolasok listaja és a havi Osszesités.

HOL ERI EL A rogzité oldalon: az Uj Gt régzitése kartyan az Utazas célja ,Tankolas”; a lista a Rogzitett tankolasok
kartyan.

Lo

Tankolast kiilon nem lehet felvinni: a toltéallomashoz vezeté utat kell régziteni ,Tankolas” céllal, és ugyanott

megadni a tankolas adatait. igy a tankolas datuma és km-éra llasa biztosan egyezik az Gtnyilvantartassal.

Datum Jelleg Honnan Hova o + Uj ugyfél
2026. 11.03. Uzleti v Raktar v MOL téltballomas Vaci ut v
Utazas célja o Indulé km-6ra Erkezé km-6ra Megtett tav (km)

Térkép szerint kb. 23,8 km (ellendrzés). A km-oéra allas a mérvado.

o [® Tankolasi adatok

Uzemanyag o Mennyiség (L) o Egységar (Ft/L) Osszeg (Ft) o Bizonylat o

Benzin v 394 615 24231 MOL-2026-118734

@ A toltdallomas a "Hova" mezébdl, a datum és a km-ora az uthol keriil 4t. Az Gt mentésekor a tankolas is rogziil.

14. abra Ut a toltéallomasra, tankolasi adatokkal

Utazas célja: Tankolas. Pontosan ezt kell valasztani vagy beirni (kis- és nagybet( mindegy); maganutnal a

tankolasi rész nem jelenik meg.
Hova: a toltéallomas. Ennek neve lesz a tankolas toltéallomasa.
Tankolasi adatok panel.

Uzemanyag: Benzin, Gazolaj, LPG, CNG vagy Elektromos. Alapbél Benzin, a jarm( tizemanyagatél fiiggetlendil;
ellendrizze.

Mennyiség (L) (tizedes vesszdvel) és mellette az Egységar (Ft/L).

Osszeg (Ft): a mennyiség x egységar kerekitve, automatikusan; a blokk szerinti 6sszegre 4tirhato.

Bizonylat: a nyugta vagy szamla szama, nem kotelezé.

A Hozzaad gomb elészor az utat menti (,Ut rogzitve.”), utédna a tankolast (,Tankolas is rogzitve.”). A tankolas datuma
az Ut datuma, km-éra éallasa az Ut érkezé km-éréja lesz. Ha a mennyiség, az egységar és az dsszeg is Ures, csak az Ut

mentddik. Ha a mennyiség hianyzik vagy nulla, az Gt elmentédik, a tankolas nem: ,A mennyiség nem lehet nulla.”
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6.1 Rogzitett tankolasok

[ R&gzitett tankolasok

o A tankolast az ut rogzitésekor add meg: az "Utazas célja” mezoben valaszd a "Tankolas" lehetoséget, és kitoltheto a tankolasi rész.

DATUM TOLTOGALLOMAS UZEMANYAG MENNYISEG EGYSEGAR OSSZEG

2026-11-02 MOL t&lt6allomas Vaci Gt o benzin o 386L 619 Ft o 23893 Ft junf o

15. abra A hoénap tankolasai

Emlékeztetd a tankolas rogzitésének modjarol.
Toltéallomas.

Mennyiség literben, mellette az egységar.
Osszeg.

Torlés: ,Biztosan torlod ezt a tankolast?” (,Tankolas torolve.”). Csak a sajat tankolas torélhetd, az adminisztrator

barmelyiket torolheti.

A lista a jarm( adott honapra esé tankolasait mutatja, datum szerint. A bizonylatszdm a listan és a nyomtatvanyon
nem jelenik meg.

Osszesités

] Osszesités (2026. november)

@ o o [+ ]
95 km 5db 38,6 L 23 893 Ft

MEGTETT TAV BEJEGYZES TANKOLT MENNYISEG UZEMANYAGKOLTSEG

16. abra A hénap 6sszesitése a rogzitd oldal aljan

(1) a hdnapban megtett 6sszes kilométer, (2) a bejegyzések (utak) szama, (3) a tankolt mennyiség és (4) a tankolasok
Osszege. Az Osszesités az oldal betoltésekor szamolddik; az Ujonnan régzitett utak és tankolasok az oldal frissitése
utan jelennek meg benne.
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7 Lezaras és osszesito

A havi Utnyilvantartas 6sszesitdje és ellendrzése a nyomtatas el6tt.
HOL ERI EL A rogzité oldal Lezaras és nyomtatas gombja, vagy az Utnyilvantartasok listan a © Megtekintés gomb.

AICO|DATA &£ & [ = e @ <. &

7 Dashboard E Ut“yilvanta“és ol &= VISSZaj

Dashboard / Kikiildetés és Gtnyilvantartas / 2026. oktober

szamlak
o o A(z) 2026. oktober idoszak Utnyilvantartasa 6sszeallt. Az adatok alabb megtekinthetok, a PDF letlthetd.

Bankszamla

R
Bevallasok o L, PDF let3ltése EfAClatokszerkesztése /‘o

Dokumentumok e . s ar 2
: Uzemben tarto o & Gépjarmii o
Utnyllvéntartés MEGNEVEZES GYARTMANY / TiPUS
Napfény Kereskedelmi Kft. Skoda Octavia
Biztositasok cim FORGALMI RENDSZAM
1132 Budapest, Vaci ut 12. AA KL-412
ADOSZAM UZEMANYAG
12345678-2-41 Benzin - 1498 cm?®
 Km-éra allas 0 © Megtett kilométerek o
NYITO KM-ORA UZLETI
47 024 km 593,0 km
ZARO KM-ORA MAGAN
47 679 km 62,0 km
HONAPBAN FUTOTT (ZARG - NYITO) NAPLOZOTT OSSZESEN
655 km 655,0 km
= Utak (13)

nATIINM Iciicn VITVANAL rEl TAw

17. abra A havi Utnyilvantartas dsszesitdje

Vissza a rogzit6 oldalra, ugyanezzel a jarmuvel és hénappal.

+A(z) 2026. oktdber iddszak Utnyilvantartasa dsszeallt. Az adatok alabb megtekinthetdk, a PDF letolthetd.”
PDF letoltése: a nyomtatvany Uj lapon (8. fejezet).

Adatok szerkesztése: vissza a rogzité oldalra.

Uzemben tarté: a cég neve, cime és addszama az eléfizetéi adatokbdl (Profil oldal).

Gépjarmii: gyartmany és tipus, rendszdm, tzemanyag és henger(rtartalom a JarmGvek térzsadatbdl.

Km-ora allas: nyitd, zaro, és a hdnapban futott (zaré - nyitd). Hidnyzo6 adatnal ,—".

Megtett kilométerek: (izleti, magan és a napldzott 6sszesen.
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o Utak szdma és tablazata idérendben.
= utak (13) @) o MagénL'Jt
DATUM JELLEG UTVONAL CEL TAV
2026.10.01 Dot Kozponti iroda — Délibab Nyomda Kt Ogyféllstogatss 90km e ésszesen: a na p | ézott kl | (0] méte re k
2026.1001 [[o:c:i ] Délibab Nyomda Kit. — Kozponti iroda Ugyintézés 90km
2026.10.06 m Kozponti iroda — Raktar Szallitas 26,0 km ° Tankolt mennylseg a honapban'
2026.10.06 o Raktar — Kozponti iroda Telephelyek kozti utazas 260km oo . P , s
o Uzemanyagkéltség (tankolasok). A két
2026.10.09 m Kozponti iroda — MOL tsltéallomas Vaci at Tankolas 3,0 km
kartya csak akkor latszik, ha volt tankolas.
2026.10.14 Debreceni iizlet — Kézponti iroda Telephelyek kozti utazas 231,0km
2026.10.17 me Magn — Magén Maganat 380km
2026.10.20 Kézponti iroda — Z6ldkert Bt. Helyszini felmérés 220km
2026.1020 [ -1t ] Z6ldkert Bt. — Kézponti iroda Ugyintézés 220 km
2026.10.23 w Kézponti iroda — MOL télt6allomas Vaci Gt Tankolas 3,0 km
2026.1027 Kézponti iroda — Irodaszer Centrum Kft. Anyagbeszerzés 11,0km
2026.10.30 m Magan — Magan Maganut 24,0km
o Osszesen: 655,0 km
80,1L ° 48 865 Ft

18. abra Az utak és a tankolasok Gsszesitése

Eltérés a km-o6ra és az utak kozott

A A km-ora szerinti futas (688 km) és a naplozott utak 8sszege (655,0 km) eltér. Ellenérizd, hogy minden (Gt régzitve van-e.

19. dbra Figyelmeztetés eltérd kilométereknél

Ha a nyitd és a zaré km-dra is meg van adva, és a kettd kilonbsége fél kilométernél tébbel eltér a naplozott utak
Osszegétdl, sarga figyelmeztetés jelenik meg. llyenkor valdszinlleg hianyzik egy Ut, vagy elirtdk a km-ora allast: az
Adatok szerkesztése gombbal javitsa, miel6tt kinyomtatja.
(
d'" A ,lezaras” nem zarol
Az oldal nem zérja le a honapot: az adatok utana is modosithatdk, és a PDF mindig a letdltés pillanatdban érvényes
adatokbol készil. Ha a nyomtatvanyt mar aldirtdk, a honap adatain ne véltoztasson, vagy nyomtassa ki és irassa ala
Ujra. Ha a honapban nincs rogzitett Ut, az oldal nem nyilik meg: ,Erre az idészakra nincs rogzitett Gt ezzel a

jarmavel.”
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HOL ERI EL Az Osszesitd PDF letoltése gombja, vagy az Utnyilvantartasok listan a &, gomb. A PDF (j béngészélapon

A nyomtatvany (PDF)

A havi Utnyilvantartas PDF-je: tartalom, sorszam, alairas.

nyilik, onnan mentheté és nyomtathato.

Utnyilvantartas kézikényv - 8. A nyomtatvany (PDF)

A nyomtatvany fekvd Ad-es, tobb oldalas is lehet. Fajlneve utnyilvantartas_<sorszam>.pdf. Minden oldal aljan:

A nyomtatvany az AiCO | DATA rendszerrel készilt.”, kdzépen a sorszam, jobbra az oldalszam (példaul ,1/2. oldal”).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

@ UTNYILVANTARTAS

Céges gépjarmivel megtett utak havi nyilvantartasa

2026. oktéber | AICO-UT-2026-10-000412 | AA KL-412

Uzemben tarto: Napfény Kereskedelmi Kft.

Cim: 1132 Budapest, Vaci at 12
Adoszam: 12345678-2-41

2026.10.01. Uzleti
2026.10.01 Uzleti
2026.10.06. Uzleti
2026.10.06. Uzleti
2026.10.09. Uzleti
2026.10.13. Uzleti
2026.10.14, Ozleti
2026.10.17. e Magan
2026.10.20. Uzleti
2026.10.20. Ozleti
2026.10.23. Uzleti
2026.10.27. Uzleti
2026.10.30. Magin

UTNYILVANTARTAS cim, alatta az id6szak, a sorszam és a rendszam.

Rendszam: AA KL-412

Tipus: $koda Octavia

Uzemanyag / térfogat: Benzin - 1 498 ccm

o Nyitd km-6ra: 47 024 km | Zaré km-6ra: 47 679 km | Honapban futott: 655 km

Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci Gt 12.
Délibab Nyomda Kft.

1097 Budapest, K6nyves Kalman krt. 12.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci Gt 12.
Raktar

2310 Szigetszentmiklds, Gyari Gt 7.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci ut 12.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vici Gt 12.
Debreceni iizlet

4025 Debrecen, Piac utca 31.
Magan

1132 Budapest, Véci Gt 12.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vici 0t 12
Zéldkert Bt.

2040 Budatrs, Szabadsdg Gt 45,
K&zponti iroda

1132 Budapest, Vici Gt 12.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci ut 12.
Magan

1132 Budapest, Vaci Ut 12.

Délibab Nyomda Kft.

1097 Budapest, Kényves Kalman krt. 12.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Véci Gt 12
Raktar

2310 Szigetszentmikiés, Gyari Gt 7.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci Gt 12

MOL téltéallomas Vaci ut
1139 Budapest, Vaci Gt 93
Debreceni iizlet

4025 Debrecen, Piac utca 31
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vaci Gt 12
Magan

Zoldkert Bt.

2040 Budadrs, Szabadsag (it 45.
Kézponti iroda

1132 Budapest, Vci Gt 12.

MOL tsltéallomas Vaci at
1139 Budapest, Vici Gt 93
Irodaszer Centrum Kft.

1117 Budapest, Hunyadi Janos Gt 19,
Magéan

2120 Dunakeszi, F6 Gt 77.

20. abra A nyomtatvany elsé oldala

Uzemben tarté: név, cim, adészam.

Rendszam, tipus, lizemanyag / térfogat.

Nyit6 és zaré km-6ra, hénapban futott. Hianyzo6 adatnal ,-".

Sorszamozott utak datummal és jelleggel (Uzleti kék, magan sziirke).

Ugyféllatogatas 9,0 km
Ugyintézés 9.0 km
Szallitas 26,0 km
Telephelyek kozti utazas 26,0 km
Tankelds 3,0km
Telephelyek kézti utazas 231,0km
Telephelyek kzti utazas 231,0km
Maganut 38,0 km
Helyszini felmérés 22,0 km
Ugyintézés 22,0 km
Tankolas 3,0km
Anyagbeszerzés 11,0 km
Magandt 24,0 km

Naplézott Gsszesen ° 655,0 km

Indulas és Erkezés: a hely neve félkovéren, alatta a cime. MaganGtnal a név helyett ,Magan”.

Naplozott 6sszesen.
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o Uzleti célu futés: 593,0 km Magan céli futas: 62,0 km
o Tankolasok
(¢ Toium L oisstlomss [Gasmanysg | Memyinig| e Gsszeg
2026.10.09. MOL tsltéallomas Vaci ut Benzin 4121 612 Fi/l 25214 Ft
2026.10.23. MOL téltoallomas Vaci ut Benzin 3891 608 Ft/l 23 651 Ft
Osszesen 80,11 o 48 865 Ft

o Kelt: Budapest, —

e a nyilvantartast készitette P.H cégjegyzésre jogosult (cégszerd alairas) °

21. abra A nyomtatvany folytatasa: dsszesités, tankolasok, alairasok

Uzleti céla futas és Magan céli futas.

Tankolasok tablazata: datum, toltéallomas, izemanyag, mennyiség, egységar, 6sszeg. Ha nem volt: ,Nincs
rogzitett tankolas ebben az idészakban.”

A tankolasok osszesen (liter és forint).
Kelt: a cég székhelyének vérosa, a datumot kézzel kell beirni.

Alairas: a nyilvantartast készitette.

Alairas: cégjegyzésre jogosult (cégszerii alairas), kozépen P. H.

o A sorszam minden oldal aljan.

A sorszam felépitése: ALCO-UT-év-hdnap-azonositd, ahol az azonositd a honap elsé rogzitett Utjanak belsé
azonositdja (példaul AICO-UT-2026-10-000412). Ugyanannak a jarmlnek ugyanarra a honapra mindig ugyanaz a
sorszama, amig a honap elsd utjat nem torlik.

(

© Teendé a nyomtatvannyal

Nyomtassa ki, irassa ala a nyilvantartas készitéjével és a cégjegyzésre jogosulttal, és 6rizze meg a konyvelési
bizonylatokkal egyiitt. A konyveldnek kiildje el a PDF-et, vagy jelezze neki az Uzenetek kozott (,Utnyilvantartas

frissitve”, Altalanos kézikdnyv, Uzenetek fejezet).
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9 Jarmivek

A céges és magan jarmUvek torzsadata: lista, szlrés, mlszaki lejarat.

aico | DATAQ) 2 @& [

Térzsadatok

Dashboard & Felhasznalok

© Lokaciok

Szamlak o
22 Partnerek

, Kategd
Bankszamla td Jarmavek o

y, izembenta Ossz

Bevallasok

Dokumentumok

A talalat Accracan

22. abra A JarmU(vek a Torzsadatok mentben

HOL ERI EL Fejléc, (1) Torzsadatok ikon, (2) Jarmiivek. Az adminisztrator mindig eléri, a felhasznalé a Jarmivek

modul-jogosultsaggal.

A JarmUvek torzsadat tartalmazza a cég autdit: a céges autdkat az Utnyilvantartdshoz, a munkatarsak magan autoit a
kikildetési rendelvényhez. A rendszer minden jarminél figyeli a miszaki vizsga lejaratat, és idében e-mailt és
értesitést kald.
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AICO|DATA 2 & [ = @ .. &

2 Dashboard b Jarmiivek o + Uj jarmi régzitése
Dashboard / Jarmavek

Szamlak

. Keresés o Kategoria o Uzemanyag Tulajdon
Bankszamla

Rendszam, gyartmany, izembenta Osszes ~ Osszes v Osszes v Miiszaki: 6sszey n ‘
L

X
—

Bevallasok

Dokumentumok

6 talalat 6sszesen Sorck: 25 ™
Wiicnzizs o RENDSZAM GYARTMANY / TIPUS KATEGORIA FELELOS MUSZAKI STATUSZ MUVELETEK
O Biztositasok AA KL-412 2koda Octavia Szabé Péter [fasar)
Szervezés @ AB NF-905 Ford Transit Custom Nagy Gabor Lejér 17 nap milva o m
JHT-587 Opel Astra Szabo Péter m
LKV-114 Renault Kangoo Nagy Gabor
MKR-221 Suzuki Vitara személygépkocsi JRTRTY Téth Eszter [ Lejirt 5 napia ] [ akctiv ]

23. abra A Jarmuvek lista

Uj jarmii régzitése (10. fejezet).
Keresés: részlet a rendszambal, a gyartmanybdl, a tipusbol vagy a felelds nevébdl.
Kategéria, mellette Uzemanyag és Tulajdon (Magan, Céges) sz(ré.

Miiszaki: 6sszes, Hamarosan lejar (30 napon belill) vagy Mar lejart; az eladott jarmUvek ezekbdl kimaradnak.

Mellette a Sz(irés (nagyito) és a Szlrék torlése (X).

Rendezés: a Rendszam, Gyartmany / Tipus, Kategdria, MUszaki és Statusz fejlécre kattintva; Ujra kattintva
forditott sorrend. Alapbdl rendszam szerint.

Kategdria és tulajdon jelvény (Céges kék, Magan vilagos).

Miiszaki: z6ld datum, ha 30 napnal tobb van hatra; sarga ,Lejar N nap mulva”; piros ,Lejart N napja”.

e © Megtekintés (11. fejezet) és & Szerkesztés.

A Felel6s oszlop a jarmuért felelés munkatars, a Statusz aktiv (zold), forgalombdl kivont, eladva vagy torolt. A lista
oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 sort mutat, tébb oldalnal lapozdval. JarmUvet t6réini nem lehet; a

mar nem hasznalt jarmQvet allitsa ,Eladva” vagy ,Torolt” statuszra.
/\ A statusz és az utnyilvantartas

A rdgzité oldal Jarm( listajaban minden ,Céges autd” megjelenik, a statusztél fiiggetlendiil. Ugyeljen ra, hogy
forgalombdl kivont vagy eladott jarm{hoz ne rogzitsen utat.
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10 Jarmii felvétele és szerkesztése

Az Uj jarm( és a szerkesztés mezdi, a csatolmanyok és a mlszaki emlékeztetd.

HOL ERI EL Jarmivek, Uj jarmii régzitése; szerkesztés: a listan a £~ gomb.

10.1 Jarmii adatok

& Jarmii adatok

Rendszam o Gyartmany o Tipus *

AE MX-305 Volkswagen Caddy
Kategéria o Uzemanyag o Tulajdon tipusa o

Tehergépkocsi v Gazolaj b Céges autd v
Henger(rtartalom (cm®) o Felelos o

1968 Nagy Gabor b

A kivalasztott felelos kapja a miszaki vizsga emlékeztetoket.

24. abra Uj jarm(: a Jarm( adatok kartya

Rendszam *.

Gyartmany * (pl. Skoda), mellette a Tipus * (pl. Octavia).

Kategoria *: Személygépkocsi, Tehergépkocsi, Motorkerékpar, Egyéb.
ﬂzemanyag * Benzin, Gazolaj, LPG, CNG, Elektromos, Hibrid.

Tulajdon tipusa *: Céges auté (Utnyilvantartas) vagy Magan auté (kikildetési rendelvény). Alapbol Magan
auto.

Hengeriirtartalom (cm?) *: a nyomtatvanyra és a fogyasztasi norma meghatarozasahoz.

Felelés *: az aktiv felhasznalok koziil. O kapja a mszaki vizsga emlékeztetéket.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 174



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv

10.2 Csatolmanyok és statusz

0 Csatolméanyok

&
o Fajlok feltdltése

Kattintson vagy hizza ide a filokat

PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP, max. 20 MB.

olorga\mLAErMX—sﬂs pdf Forgalmi v o
a2k8 °

torzskonyv_AE-MX-3...pdf
12M8

[} Térzskényy

Minden fajlhoz valaszthats kategéria (forgalmi, torzskényy, egyéb)

[P statusz

o Aktiv v

25. abra Csatolmanyok kategodriaval és a statusz

10.3 Tovabbi adatok és mentés

@ Tovabbi adatok

Alvézszam (VIN) 0 Gyartasi év Kilométerdra-dllds o
WV2ZZZSKZRX012345 2024 18450
Maszaki vizsga érvényessége o Emlékeztets (nappal elére) o

2028. 03. 15. =) 30 nappal elére e

© Megjegyzés

Raktri kiszallitasokhoz. A téli gumi a raktrban van.

e LI

26. abra Tovabbi adatok, megjegyzés és mentés

= AiCO | DATA

Hengertrtartalom (cm’) *

1968

i Csatolmanyok

27. abra Hianyzo kotelezd adatok

Utnyilvantartas kézikonyv - 10. Jarmii felvétele és szerkesztése

o Feltélt6zéna: kattintassal vagy behlzassal,
tdbb fajl is. PDF, JPG, PNG, DOC, XLS, ZIP,
fajlonként legfeljebb 20 MB.

e A kivélasztott fajl neve (hosszd névnél

roviditve) és mérete.

o Kategéria fajlonként: Forgalmi, Torzskonyv,
Egyéb.

° Statusz: Aktiv, Forgalombél kivont, Eladva.

A képeket a bongészé feltoltés eldtt kicsinyiti
(legfeljebb 1600 képpont, JPG). A nem
engedélyezett vagy tul nagy fajlokat a rendszer
mentéskor kihagyja.

Alvazszam (VIN), mellette a Gyartasi év.

Kilométeréra-allas: tajékoztato adat a

jarmurdl; az Gtnyilvantartas havi km-ora
allasait nem befolyasolja.

Miiszaki vizsga érvényessége.

Emlékeztet6: 7, 14, 30 (alapértelmezés), 60
vagy 90 nappal a lejarat elétt.

Megjegyzés.

Jarmii mentése, mellette Mégse.

Hibaiizenetek az Urlap tetején:

e A rendszam megadasa kotelezd!

e A gyartmany megadasa kotelezé!

e A tipus megadasa kotelezd!

e A felel6s kivalasztasa kotelezd!
Hiba esetén a beirt adatok megmaradnak, de a
kivalasztott fajlokat Ujra ki kell valasztani. Sikeres

mentés utan: ,A jarmu sikeresen rogzitve!”, és a

jarmU adatlapja nyilik meg.
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10.4 Szerkesztés

@ Jarmi adatok
Rendszim * Gyrtmany * Tipus *

ABNF-905. Ford Transi

Kategéria * Uzemanyag *

Tehergépkocsi v Giol v cégesaus v

Hengerdrtartalom (cm’) Felelds

forgalm AB-NF-305p o
[ oo (&) [=

fogams 3282 K5 bl

d transit pdf @ =

Minden fjihoz vilaszthats kategéria (forgaim, torzskdnyy, egyéb).

28. abra Jarmu szerkesztése a csatolt fajlokkal

A Statusz itt Torolt is lehet.

£ Jarmii szerkesztése @) p—— @
ssttard / Jimiuek / ABNF-305 L J

Az Urlap ugyanaz, mint felvételkor; a mentés gomb felirata Mentés, siker esetén ,A jarmu sikeresen frissitve

Utnyilvantartas kézikonyv - 10. Jarmii felvétele és szerkesztése

o A szerkesztett jarm( (rendszama a
morzsamendiben).

o Csatolt fajl a kategoriajaval és méretével.

Letoltés (Uj lapon).

azonnal torlédik (,A fajl sikeresen torolve.”).

o Torlés: ,Torli ezt a fajlt: ...?" Megerdsités utan
o Fajlok hozzaadasa, fajlonkénti kategoriaval;

a Mentés gombbal toltédnek fel.

1"

e Ha a mszaki vizsga datumat megvaltoztatja, az emlékezteték az Uj datumhoz Gjra kimennek.

10.5 Miiszaki vizsga emlékezteto

A Tulajdon tipusa megvaltoztathato; a ,Magan autd”-ra allitott jarma a rogzité oldal Jarmu listajabdl kimarad.

A rendszer naponta ellenérzi az aktiv jarm(veket, és két értesitést kiild: az Emlékezteté mezdben megadott nappal

a lejarat el6tt (,MUszaki vizsga lejarata kdzeleg — rendszam”), és a lejarat napjan vagy utana (,MUszaki vizsga ma

lejar” / ,MUszaki vizsga lejart"). Az értesités e-mail és telefonos értesités, a Felel6s munkatarsnak; ha 6 nem

azonosithatd, a cég adminisztratorainak. Az e-mail Jarmii megnyitasa gombja a jarm( adatlapjara visz.
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11 A jarmii adatlapja

A jarm( minden adata, csatolmanya és a mUszaki lejarat figyelmeztetése.

HOL ERI EL JarmUvek, © Megtekintés; mentés utan automatikusan; a mészaki emlékeztetd e-mail gombjaval.

eskedelmi

AICO|DATA £ & [ = sl @ o o

7 Dashboard Cb AB NF'9°5 0 ( & Vissza ) @
L J

Dashboard / Jarmavek / AB NF-905

szamlak
o A Ajarma maszaki vizsgéja 17 nap mdlva lejar (2026. Nov 20.).

Bankszamla

Bevallasok

& Jarmi adatok o

RENDSZAM GYARTMANY TiPUs
Dokumentumok

AB NF-905 Ford Transit Custom
Utnyilvantartas

KATEGORIA UZEMANYAG TULAJDON TiPUSA

Tehergépkocsi Gazolaj Céges autd
Biztositasok

HENGERURTARTALOM FELELOS
Szervezés @ ~ 1995 ¢m® Nagy Gabor

) Csatolmanyok (3) e

mJ szervizkonyv_2

Egyéb 864.5 K

@J forgalmi_AB-NF-....pdf ‘ |

Forgalmi 388.2 KB - 2025.09.15

0] torzskonyv_ford....pdf —
Torzsianyy 1.4 MB + 2025.09.15

[ statusz
[ aiciv |

29. abra Egy céges jarmU adatlapja, kozelgdé muszaki lejarattal

° A rendszam az oldal cimében.

Miiszaki figyelmeztetés: sarga, ha 30 napon belil lejar (,... 17 nap mulva lejar ..."), piros, ha mar lejart (,... N
napja lejart ..."). Eladott jarmdnél nem jelenik meg.

Jarmii adatok.
Tulajdon tipusa.

Csatolmanyok szama; a fajlok kategoriaval, mérettel és feltoltési ddtummal (a hosszu név roviditve, teljes alakja

az egérmutatd alatt).

Letoltés.
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F Statusz

(i) Tovabbi adatok

ALVAZSZAM (VIN) GYARTASI EV KILOMETERORA-ALLAS
WFOXXXTTGXNY54321 2022 92 340 km
MUSZAKI VIZSGA ERVENYESSEGE EMLEKEZTETO

Lejér 17 nap milva 30 nappal elére

©® Megjegyzés

Vonodhoroggal felszerelve. Az éves szerviz marciusban esedékes.

((: Rendszer adatok o

ROGZITETTE ROGZITES DATUMA UTOLJARA MODOSITOTTA MODOSITAS DATUMA
Kovacs Anna 2025. Sep 15. 09:12 Nagy Gabor 2026. Mar 18. 14:37

30. abra Statusz, tovabbi adatok és rendszeradatok

° Statusz.

e Kilométeréra-allas (a jarmi adataként rogzitett érték).
o Miiszaki vizsga érvényessége a lista szinkddjaval.

o Rendszer adatok: ki és mikor régzitette, utoljara modositotta.

Az adatlap csak megtekintésre szolgal; szerkeszteni a JarmUvek listarél, a ceruza gombbal lehet. A meg nem adott
adatoknal ,Nincs megadva” all.
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12 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Miért nem latom az autét a rogzité oldal Jarmii listajaban?

Utnyilvantartas csak ,Céges autd” tulajdontipusu jarm(ihoz készithetd. Ellenérizze a Jarmivek térzsadatban a jarmi
Tulajdon tipusat.

Elrontottam egy utat. Hogyan javithatom?

Rogzitett utat nem lehet szerkeszteni: torolje a kuka gombbal, és rogzitse Ujra. Ha tankolas is tartozott hozza, azt
kalon tordlje a Rogzitett tankolasok kozott.

Miért nem tudom to6rélni egy kolléga utjat?

Utat és tankolast csak az torélhet, aki rogzitette, illetve az adminisztrator.

Mennyibe keriil az atnyilvantartas?

El6fizetéssel a havi jarm(-keretben szerepld jarmvek benne vannak a dijban; a kereten felili jarmuGvek és eléfizetés
nélkdl minden jarmu havonta 20 kredit, amely az adott hénap elsé Utjanak mentésekor vonodik le. A hdnap tovabbi

Utjai ugyanazzal a jarmuvel nem keriilnek kreditbe.

A térkép szerinti tavolsag eltér a km-o6ratél. Melyik keriil a nyilvantartasba?

Az, ami a Megtett tdv mezében all a mentéskor. Ha az indul6 és az érkezé km-o6rat is kitolti, ez a kettd kildnbsége; a
térképes érték csak ellenérzésre szolgal.

Miért jelez eltérést az 6sszesit6?

A nyito és a zard km-ora kilonbsége nem egyezik a napldzott utak 6sszegével. Keressen hianyzo utat, vagy

ellendrizze a km-éra allasokat.

Hogyan rogzitsek tankolast?

Rogzitse az utat a toltéallomasig ,Tankolas” céllal; ekkor megjelenik a Tankolasi adatok panel. Tankolas kilén nem
vihetd fel.

Hogyan keriil a maganut a nyilvantartasba?

A Jelleg legyen Magan. A nyomtatvanyon a helyek neve helyett ,Magan” all, a cim és a kilométer latszik; a magan
célu futas kilon dsszesitve szerepel.

Moddosithatom az adatokat a PDF letdltése utan?

Igen, a hdnap nem zarolddik. Az Gj PDF a modositott adatokat tartalmazza; a mar alairt példany helyett irassa ala az
Ujat.

Latja a konyvel6 az utnyilvantartast?

A konyvel6i nézetben a modul nem érheté el. Kiildje el neki a kinyomtatott vagy PDF nyomtatvanyt.
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Kikiildetesi rendelvéeny
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A sajat gépjarmuvel tett lzleti utak havi elszamolasa: szabadsagnapok, utak

rogzitése, a tavolsag és a koltségteérités szamitasa, a nyomtatvany, valamint az
Ugyfelek cimtara koordinatakkal
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1 A Kikiildetési rendelvény modul

Mire vald, ki éri el, mi kell hozza, és hogyan éplil fel egy havi rendelvény.

A Kikildetési rendelvény a munkavallalo sajat (magan) gépjarmiivével megtett lzleti utak havi elszamolasara
szolgal. On régziti, mikor, honnan, hova és milyen céllal utazott; a rendszer a cimek koordinatai alapjan kiszamolja a
tavolsagot, a NAV fogyasztasi norma, a havi NAV lGizemanyagar és a kilométerenkénti amortizacié alapjan pedig a

megtéritendd 6sszeget. A honap Utjaibdl alairasra kész, fekvé A4-es PDF nyomtatvany készil.

HOL ERI EL  Oldalsav, Utnyilvantartas, majd a Kikiildetési rendelvény kartya. Az oldalsav meniipontja minden cégnél
latszik; eléfizetés nélkil kredit alapu oldal nyilik (Iasd lent).

1.1 Ki éri el, és mit lat?
e Az adminisztrator mindig, a felhasznalé az Utnyilvantartas modul-jogosultséggal (Altalanos kézikényy,
Felhasznalok fejezet).
e Mindenki csak a sajat rendelvényeit, szabadsagnapjait és Utjait latja; az adminisztrator sem latja a tobbiekét.
e A konyvel6 konyvelbi nézetben nem éri el a modult.

e Az Gtvonalak pontjai az Ugyfelek térzsadatbél jénnek, ezt a cég minden felhasznaldja kézdsen hasznalja (8.
fejezet).

1.2 Mi kell az els6 rendelvényhez?

0 Profil: kapcsolja be az Utnyilvantartast hasznal (kikiildetési rendelvény) kapcsolét, adja meg a Lakcim és
az Adbazonosité jel mezét, és valassza ki a Hozzarendelt magan jarmii mezében a sajat autojat (Altalanos
kézikdnyv, Profil fejezet). Ezek az adatok kerlilnek a nyomtatvanyra; nélkilik a rendelvény nem nyithaté meg.
Az adminisztrator a Felhasznaldk kozott is beallithatja dket.

° Jarmii: az autdnak magan tulajdond, aktiv jarmUként szerepelnie kell a JArm(vek térzsadatban, helyes
Uzemanyaggal és hengerGrtartalommal, mert ezekbdl adddik a fogyasztasi norma.

° Ugyfelek: legyen rogzitve legalabb a cég telephelye és az ti célok, koordinatakkal. Uj tigyfél Gtkozben, a
rogzités kozben is felveheto.

1.3 A rendelvény harom lépése

Egy rendelvény egy naptari honap Uzleti Utjait tartalmazza. Visszamendleg, a honap lezarasa utan készll, ezért a

rendszer alapbdl az el6z6 honapot kinalja. A [épéseket az oldalak tetején a folyamatjelzé mutatja:
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LEPES MIT CSINAL

1. Szabadsagnapok Megjeldli a hénap azon munkanapjait, amikor szabadsagon volt; ezekre nem lehet
utat rogziteni (3. fejezet).

2. Kikiildetések rogzitése Utanként rogziti a datumot, a célt, az indulasi és az érkezési pontot; a rendszer
azonnal szamol (4. fejezet, 5. fejezet).

3. Rendelvény elkészitése Atnézi az 6sszesitot, és letolti a PDF nyomtatvanyt (6. fejezet, 7. fejezet).

Kulon ,véglegesités” vagy jovahagyas nincs: a rendelvény akkor ,elkészilt”, ha a hdnapra van legalabb egy Uzleti ut.

Az utak késébb is torolheték és potolhatok, a nyomtatvany mindig az aktualis adatokbdl készul.

1.4 Havi jarmii-keret és kredit

A dijat jarmiivenként és hénaponként szdmolja a rendszer, kzosen a Kikilldetési rendelvényre és a céges
Utnyilvantartasra: egy hdnapban a cégnél hasznalt kiilénbozé jarmiivek szamitanak, fliggetlenil attél, hany utat

rogzitenek velik.
e Utnyilvantartas eléfizetéssel a csomag havi jarm(-kerete (példaul 3 jarma) dijmentes. Ha a keret betelt,
minden tovabbi, abban a honapban még nem hasznalt jarm( 20 kredit.

e Eléfizetés nélkiil az oldalsav menipontja a kredit alapu oldalra visz. A Kikildetési rendelvény kartya csak akkor
kattinthato, ha a cég kreditegyenlege legalabb 20; egy jarm( egy honapra 20 kredit (,Eseti kikuldetés").

e A kreditet a rendszer akkor vonja le, amikor egy honapra egy jarmuvel az elsé utat elmenti. Ugyanarra a hénapra

ugyanazzal a jarmuvel tobbé nem von le, akkor sem, ha kdzben az utakat torolték. A levont kredit nem jar vissza.

e Ha nincs elég kredit, az Gt nem mentédik el. Kreditet csak adminisztrator vasarolhat (Altalanos kézikonyv,
El6fizetés és kredit fejezet).

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 182



AiCO | DATA - Felhasznalo6i kézikonyv Kikiildetési rendelvény kézikényv - 2. A rendelvények listaja

2 A rendelvéenyek listaja

A mar elkészilt havi rendelvények, 6sszesitovel és a letoltéssel.

HoL Er1 EL  Utnyilvantartas, Kikiildetési rendelvény kartya.

= AICO | DATA £ & 0 = GE (@ i) B

Napf

B e -~ 2 - p N
@ Dashboard (3 Kikiildetési rendelvények o, -
Dashboard / Kikildetés és Gtnyilvantartés / Kikildetési rendelvények 071

Szamlak

RENDELVENYEK SZAMA OSSZES FUTASTELJESITMENY OSSZES KOLTSEGTERITES
Bankszamla e

3db 703,6 km 46 499 Ft

%] Bevallasok

Dokumentumok o‘DDSZAK OIARMU UTAK FUTASTELJESITMENY KOLTSEGTERITESOALLAPOT MODOSITVA MU\/ELETEko
Utnyilvéntartas 2026. oktéber AEBK-418 - $koda Octavia 7] 3016 km vk =D 20261102 E@
Biztositasok 2026. szeptember AEBK-418 - Skoda Octavia [ 5] 2148 km RCRECT I ilcosciil | 2026.10.01 @
Szervezés v =)
Dzeivezes SN 2026. augusztus AEBK-418 - $koda Octavia (4] 187,2 km 12371Ft 2026.09.02 @

1. abra A Kikuldetési rendelvények lista

Uj rendelvény: az 1. |épés, a szabadsagnaptar (3. fejezet). Mellette a kerek kérdéjel ezt a kézikdnyvet nyitja

meg.
Vissza: a Kikiildetés és Utnyilvantartas kredit alapu attekint6 oldalara visz.

Osszesité kartyak: a rendelvények (hdnapok) szdma, az dsszes futasteljesitmény és az 6sszes koltségtérités,
minden hénapra egyiitt.

Id6szak: a rendelvény honapja; a legfrissebb all eldl.
Jarmii: a hdénap elsé rogzitett Utjanak jarmave (rendszam, gyartmany, tipus).
Allapot: mindig Elkésziilt, mert a lista csak azokat a hénapokat mutatja, amelyekre van iizleti Gt.

Miiveletek: © Megtekintés (az dsszesitd, 6. fejezet) és L, PDF letdltése (Uj lapon, 7. fejezet).

Az Utak oszlop a honapban rogzitett Uzleti utak szdma (az oda-vissza Ut egynek szamit), a Futasteljesitmény és a
Koltségtérités ezek 0sszege, a Moédositva pedig a honap utoljara modositott Utjanak datuma. A munkaba jaras

nem része a rendelvénynek, ezért itt nem szamit bele (4. fejezet).

A listan nincs sz(rés, lapozas és torlés. Egy honap Utjait a Megtekintés, Adatok szerkesztése gombbal lehet
maodositani. Ha még nincs rendelvény: ,Még nincs elkészitett kikildetési rendelvény.” és egy
Uj rendelvény készitése gomb latszik.

183



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv

Kikuldetési rendelvény kézikdnyv - 3. 1. 1épés: szabadsagnapok

3 1. lepés: szabadsagnapok

A honap kivalasztasa és a szabadsagnapok megjel6lése a naptarban.

HOL ERI EL

AiCO | DATA 2 © [0 =

€3 Dashboard

Szamlak

Q O somiciorrn | 2

Kikiildetési rendelvény

Dashboard / Kikiildetés és tnyilvantartas / Kikildetési rendelvény

Bankszamla

1. lépés: szabad

k rogzitése

A rendelvények listajan az Uj rendelvény gomb, illetve a 2. [épésben a Vissza a naptarhoz gomb.

K Kovacs Anna =

Napfény Kereskedelmi

( 3
¢ Vissza
L J

® siigé

3 Rendelvény elkészitése

agnapok megjelslé

v] Bevallasok

Az elszam

késobb nem r
Dokumentumok

Utnyilvantartas

ftasok o <

-] Szervezés @

5 6 4

12 13 14
19 20 21
26 27 28

o Munkanap Hétvége

g
Jel8ld be a hénap azon munkanapjait, amikor szabadségon voltl

szamenélegesen készill, ezért alapbol az el6zé hor

ithet6 kikildetés, igy elkeriilhetd a hibas elszan

6dik be. Kattints a munkanapokra a szabadsg be vagy kikapesolasahoz. A megjeldlt napokra

tvégék és a munkasziineti napok automatikusan ki vannak emelve.

2026. Oktober

> @

Munkaszineti nap @ Szabadsag

o Tovébb a kikiildetésekhez —>

2. dbra A szabadsagnaptar, két megjelolt szabadsagnappal

Szabadsag: kék nap, fehér pipaval.

Hétvége: halvanyszirke, nem kattinthato.

Folyamatjelz6: az aktudlis 1épés kék, a kész |épés zdld pipas.

El6z6 hénap / Kovetkezé honap. Az aktudlis hdnapnal késébbi honap nem vélaszthaté (a nyil halvany).

Munkasziineti nap: piros nap, a nevével (itt: Nemzeti tinnep). Nem kattinthato.

Jelmagyarazat: Munkanap, Hétvége, Munkaszineti nap, Szabadsag.

Tovabb a kikiildetésekhez: a 2. [épés a kivalasztott hénapra.
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3.1 Melyik honap nyilik meg?

Az Uj rendelvény gomb az el6z6 hénaptél visszafelé az elsé olyan hénapot nyitja meg, amelyre On még semmit
nem rogzitett (legfeljebb 18 honapra visszamendleg). igy egy Uj rendelvény tiresen indul. Ha egy mar rogzitett
hdénapot szeretne folytatni, [épjen ra a nyilakkal, vagy nyissa meg a listabdl. A folyé hdnap is kivalaszthato.

3.2 Szabadsag be- és kikapcsolasa
e Kattintson egy munkanapra: kék lesz, vagyis szabadsag. Ujabb kattintasra visszaall munkanapra. A véltozas
azonnal mentédik, kiilon mentés gomb nincs.

e Hétvégére és munkasziineti napra nem lehet szabadsagot jeldIni. A rendszer ezeket a munkaszlineti napokat
ismeri: januar 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfé, majus 1., pliinkdsdhétfé, augusztus 20., oktéber 23.,
november 1., december 25-26.

e A szabadsadgnapok személyesek: csak az On rendelvényére vonatkoznak, és megmaradnak, ha késébb visszatér a
naptarhoz.

e Ha a mentés nem sikertl, a jobb alsd sarokban piros lGizenet jelenik meg (,Hiba tortént a mentés soran.”,
,Haldzati hiba tortént, probald Gjra.”).

Mire jé a szabadsag jelolése?

A szabadsagnap kimarad a 2. [épés datumvalasztdéjabdl, igy arra a napra nem lehet véletlendl kikildetést elszamolni.
Ha egy napra mar rogzitett utat, és utdlag jeldli szabadsagnak, az Ut nem torlédik magatdl: a 2. 1épésben tordlje.
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4 2. lepes: kikiildetések rogzitése

Az utak felvétele, az Uj Uigyfél, a munkaba jaras és a rogzitett utak listaja.

HOL ERI EL A szabadsagnaptéar Tovabb a kikiildetésekhez gombja, vagy a rendelvény 6sszesitdjén az
Adatok szerkesztése gomb.

AICO|DATA 2 @& [ = o @ ... ©

Napfény

B Dashboard Kikiildetési rendelvény (e |
C 7

Dashboard / Kikildetés és Utnyilvantartas / Kikildetések rogzitése

Szémlak
o ° Szabadsagnapok o Kikiildetések rogzitése 3 Rendelvény elkészitése

Bankszamla

Bevallasok Idészak

OsszES TAV  OSSZES KOLTSEGTERITES
=) 2026. oktéber ~ AEBK-418 - Skoda Octavia (benziny 0266 km 17 579 Ft

Dokumentumok

o-&aw}armu-ke\st' 2/3 jarmii ebben a honapban. A kereten feliil 20 credit / 4j jarmd. Egyenleg: 140 crediit

Utnyilvantartas

© 5 j ikiildetés

Biztositasok

Détum cél Honnan Hova + Uj iigyfél
oktdber 28., szerda v Helyszini felmérés v Napfény Kereskedelmi Kft., 11328 Zo6ldkert Bt. (2040 Budadrs, Szabat
35,6 km
t) Oda-vissza ut 2353 Ft
861 x 594 Ft) = 1 819 Ft. A
+ Hozzaadas a listahoz

‘= Rogzitett kikiildetések

DATUM UTVONAL CEL TAv TERITES

0z. Napfény Kereskedelmi Kkft. _, Zokdkert Bt. Uavfdilstoaatis 17.6 km 1176 Ft

3. abra A Kikuldetések rogzitése oldal teteje

Folyamatjelzé: az 1. 1épés kész, most a 2. 1épésnél tart.
Id6szak: a naptarban kivalasztott honap. Itt nem mdédosithatd, csak a naptarban.

Jarmii: a cég Osszes aktiv jarmive (rendszam, gyartmany, tipus, izemanyag), rendszam szerint; alapbdl a lista
elsé eleme van kivalasztva.

Osszes tav és Osszes koltségtérités: a honapban eddig régzitett utak 6sszege.

Havi jarmii-keret: hany jarmu hasznélta mar a keretet a cégnél ebben a honapban, mennyi a kereten feldli dij,
és mennyi a kreditegyenleg.

Uj kikiildetés: az Ut rogzitése (lasd lent).
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2
=) Melyik autét valassza?

A koltséget a rendszer az itt kivalasztott jarm( normajaval szdmolja, a nyomtatvanyra viszont a Profilban megadott
sajat magan jarmii adatai keriilnek. A listdban céges autdk is szerepelnek, és alapbdl nem feltétleniil az On autdja
all eldl: mindig valassza ki a sajat autéjat, mieldtt az elsé utat rogziti.

4.1 Egy at rogzitése

@ Uj kikiildetés

Déturro Célo Honnar.o Hoveo o + Uj tigyfél

oktéber 28., szerda v Helyszini felmérés ™ Napfény Kereskedelmi Kft., 1132'8 Zéldkert Bt. (2040 Budaérs, Szabat
35,6 km
Q Oda-vissza L'ne 2353 Ft

35,6 km. Uzemanyag. (35,6/100 = 8,6 L = 594 Ft) = 1 819 Ft. Amortizacio: o
selpeiBbieeeil + Hozzaadas a listahoz

4. abra Uj kikiildetés: oda-vissza Ut egy tigyfélhez, kiszamolt téritéssel

Datum: a hdnap valaszthatdé munkanapjai (,oktober 28., szerda”). A hétvégék, a munkasziineti napok és a

szabadsagnapok nem szerepelnek benne.

Cél: Targyalas, Anyagbeszerzés, Helyszini felmérés, Ugyféllatogatas, Szerviz, karbantartas, Szallitas, fuvarozas,

Konferencia, képzés, Egyéb hivatali igy, vagy Munkaba jaras (lasd lent). Ha nem valaszt, az Ut ,Egyéb hivatali

Ggy” céllal mentédik.

Honnan: az Ugyfelek térzsadat minden cime (ligyfél, telephely, lakéhely), ,név, cim” formaban.

Hova: csak az Ugyfél tipusu cimek, ,név (cim)” formaban.

Uj tigyfél: Uj uti cél felvétele az oldal elhagyasa nélkiil (4.2 pont).

Oda-vissza ut: bekapcsolva a rendszer a tavolsagot kétszer szdmolja, és a listdban két sorban mutatja.
Szamitas: a teljes tav, a térités, és alatta a részletek (izemanyag és amortizacié, 5. fejezet).

Hozzaadas a listahoz: az Uit mentése.

A szamitas magatol frissul, amikor a jarmQvet, a célt, az indulasi vagy az érkezési pontot, illetve az oda-vissza
kapcsolét mddositja. Amig valami hianyzik, a dobozban ez all: ,Valassz jarmUvet, célt és uti célt a szadmitashoz.”,
illetve a hiba oka (példaul ,Valassz indulasi és uti célt.”).

Mentéskor a rendszer a kiszolgaldn Ujra kiszamolja a tavolsagot és a téritést, és ellendrzi a ddtumot, a szabadsagot,
a cimek koordinatait és a havi jarm(-keretet. Siker esetén zold ,Kiklldetés hozzaadva.” Gizenet jelenik meg, az Ut
bekerdl a lista megfelelé helyére, a Honnan mezdbe az imént rogzitett Ut érkezési pontja kertl, a Hova pedig kitral.
igy egy tobb alloméasos nap (iroda — tigyfél — masik tigyfél — iroda) gyorsan, egymas utan rogzithetd. Egy napra
tobb Ut is felveheté.
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UZENET TEENDO

Hétvégére nem rogzithetd Vélasszon masik napot, vagy vegye ki a szabadsagot a naptarban.

kikiildetés. / Erre a napra

szabadsag van rogzitve.

Valassz jarmuvet. / Valassz Toltse ki a hidnyzé mezét.

indulasi és uti célt.

Az egyik cim nincs geokddolva.

(9. fejezet).

A tavolsag nem szamolhaté ki. Az Utvonaltervezd nem talalt autds Utvonalat; ellendrizze a koordinatakat.
Ehhez a jarmiho6z nincs NAV A jarm( Gizemanyagéhoz vagy hengerirtartalmahoz nincs kdzponti adat;
norma. / Nincs rogzitett ellendrizze a jarm( adatait, vagy jelezze az tgyfélszolgalatnak.
lizemanyagar.

A havi jarm(-keret betelt. Ehhez Az adminisztrator vasaroljon kreditet (4.4 pont).

az Gj jarmihoz 20 credit

sziikséges...

4.2 Uj iigyfél felvétele rogzités kozben

® Uj kikiildetés
Datum cél Honnan Hova o + Uj tigyfél

oktober 28., szerda M Helyszini felmérés ™ Napfény Kereskedelmi Kft.,, 11328 Zoldkert Bt. (2040 Budaors, Szabat

2+ Uj tigyfél régzitése

Partner neveo C:’mo e e
Bakony Faipari Kft. 8200 Veszprém, Hazgyari Ut 6. Mégse

°© Mentéskor a cim automatikusan geokodolodik, és az tigyfel bekeril a térzsadatba.

35,6 km
@D oda-vissza it 2353 Ft

35,6 km. Uzemanyag: (35,6/100 x 8,6 L x 594 Ft) = 1 819 Ft. Amortizacio:
356 x 15Ft =534 It + Hozzaadas a listdhoz

5. abra Az Uj tigyfél rogzitése panel

Uj tiigyfél link: megnyitja a panelt.

Partner neve (legfeljebb 200 karakter).

Cim (legfeljebb 300 karakter). Erdemes iranyitészammal, telepiiléssel, utcaval és hazszammal megadni.
Mentés.

Mégse: bezarja a panelt, a beirt adatok torlédnek.
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o Tajékoztatd: mentéskor a cim geokddolodik, és az Uigyfél bekerll a torzsadatba.

Mindkét mez6 kotelezé (,Add meg a partner nevét és cimét.”). Mentéskor a rendszer a cimhez magyarorszagi
talalatot keres, és az Uj cimet Ugyfél tipussal felveszi az Ugyfelek kozé. Az Gj ligyfél azonnal megjelenik a Hova és a
Honnan listaban, a Hova mezében ki is valasztodik, és a szamitas frissiil (,Uj tigyfél elmentve: ..."). Ha a cimhez nem

talalt koordinatat, az tigyfél akkor is elmentddik, de a szamitas , Az egyik cim nincs geokddolva...” hibat ad; ilyenkor
javitsa a cimet vagy a koordinatat az Ugyfelek kozott.

4.3 Munkaba jaras

@ Uj kikiildetés

Détum Célo

oktéber 28, szerda v Munkaba jaras (30 Ft/km) v
18,8 km
@D oda-vissza 016 564 Ft

Munkéba jaras: 9,4 km x 2 x 30 Ft/km. Uzemanyagar nélkul. o Hozzaadas a listahoz

6. abra Munkaba jaras kivalasztva

° Cél: Munkaba jaras (30 Ft/km).

e Oda-vissza ut.

e A szamitas: km x (2) x Ft/km, Gzemanyagar nélkul.
o Hozzaadas a listahoz.

Munkéba jarasnal a Honnan és a Hova mezé elt(inik: az Utvonal a lakohely és a telephely kozott van. A rendszer az
Ugyfelek kozott elséként rogzitett Lakéhely és elséként rogzitett Telephely tipust cimet hasznalja; ha valamelyik
hianyzik: ,Nincs rogzitett lakohely a munkaba jarashoz.”, illetve ,...telephely...". A térités kilométerenkénti atalany
(alapértéke 30 Ft/km, a kdzponti beallitas szerint). Az ilyen Ut sérga ,Munkaba jaras” cimkét kap.

"

(i) A munkaba jaras nem keriil a rendelvényre

A munkaba jaras sorai a 2. |épés listajaban és dsszesitéjében szerepelnek, a rendelvény dsszesitéjébe, a PDF
nyomtatvanyba és a rendelvények listdjdba viszont nem keriilnek be, mert azok csak az tzleti utakat tartalmazzak. A
kivalasztott jarma ilyenkor is beszamit a havi jarmG-keretbe.
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4.4 Ha betelt a havi jarmii-keret

°-|avi jarma-keret: 3 / 3 jarmi ebben a honapban. A kereten fell 20 credit / Gj jarm(. Egyenleg: 140 credit.

o @ A havi jarm(i-keret betelt. Ha olyan jarmuvet réozitesz, amelyhez ebben a honapban még nincs bejegyzés, az 20 credit erre a honapra (egyenleg: 140). Ha nincs elég credit,
a mentés nem megy, ilyenkor vasarolj crediteto

7. abra Figyelmeztetés: a havi jarm(-keret betelt

o A keret allasa: 3 / 3 jarm, a dij és az egyenleg.
o Lila figyelmeztetés: egy, a hénapban még nem hasznalt jarmi elsé Gtja 20 kreditbe kerdil.

o vasarolj creditet link a kreditvasarlashoz.

A mar hasznalt jarmUvekkel ilyenkor is dij nélkil lehet tovabb rogziteni. El6fizetés nélkili cégnél a sor igy szol: ,Eseti
kikldetés: 20 credit / jarmU / honap. Egyenleg: ... credit.”, és a lila figyelmeztetés mindig latszik.

4.5 A rogzitett utak listaja

‘= Rogzitett kikiildetések

DATUM UTVONAL CEL TAV TERITES
) e o e ssansysnr. O wraisconss @ vam  @sn @
g[ilgi :jggc?:mmdsa’gunﬂ A ?:azgf;.?;pkei:e\fatiesf wlrzm i vrsszae Uoyjeltogatis 17,8k TEIZT4RE
7. e G, 364 km 2405Ft
B s e L= ymaza Trgyalis 364 km 2406 Ft
. el it Yo O Anyagbesterzss 689 km 4553F @
1 bl h BRI ot i Bk o el asidn W
1. s e Egyéb hivatali gy 276km 1824 Ft
21 el el e o e L Targyalis 79km s22ft W
e PN e o o 79km 522t
Oﬁsszesen 266 km 17 579 Ft

& Vissza a naptarhoz [8) Tovabb a rendelvény véglegesitéséhez

8. dbra A hodnap rogzitett kikildetései

° Datum: a hénap napja.
o Utvonal: indulds — érkezés, névvel és cimmel; oda-vissza Utnal ,oda" jelzéssel...

o ...és alatta egy kiilén ,vissza” sor, forditott irannyal.
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cél.

Térités: oda-vissza Utnal a teljes Osszeg két felére osztva.

Torlés (kuka): azonnal, megerdsités nélkil torli az utat; oda-vissza Utnal mindkét sort.

Osszesen: a honap dsszes tavja és téritése.

Vissza a naptarhoz (1. [épés) és Tovabb a rendelvény véglegesitéséhez (3. [épés).

Egy rogzitett it nem szerkeszthetd: ha valamit javitani kell, torolje, és rogzitse Ujra. A lista datum szerint rendezett.
Ha még nincs Ut: ,Még nincs rogzitett kiklldetés erre a hénapra.”
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5 A tavolsag és a koltsegteérités szamitasa

Honnan jon a tavolsag, a norma, az lizemanyagar és az amortizacio, és hogyan all 6ssze a térités.

5.1 Tavolsag

A rendszer az indulasi és az érkezési pont koordinatai kozott a Google Utvonaltervezdjével kéri le az autéds Gtvonal
hosszat, egy tizedes kilométerre kerekitve. Ez az egy irdnyu tav; oda-vissza Utnal a kétszerese. A tavolsagot tehat
nem kell beirni, és nem is lehet feliilirni. Ezért fontos, hogy az Ugyfelek koordinatai pontosak legyenek (9. fejezet).

-

5.2 Uzemanyag-norma, iizemanyagar, amortizacié

Az elszamolas harom kozponti adatra épul, ezeket az AiCO|DATA lzemeltetdje tartja karban, a cég nem modositja

Oket:

ADAT HONNAN JON

Fogyasztasi norma (I/100 km) A NAV-normatébla a jarml lzemanyaga és hengertrtartalma szerint (a hibrid
benzinesként, a motorkerékpar kiilon szamit); a norma megadja, melyik
Uzemanyagar érvényes ra.

NAV iizemanyagar (Ft/I) Az Ut honapjanak ara; ha még nincs, a legutolsé elérheté hénapé.

Amortizacié, munkaba jaras A havi arral egyditt rogzitett atalanyok (alapértékik 15, illetve 30 Ft/km).

(Ft/km)

5.3 A képlet

Uzemanyag-kéltség = tav (km) + 100 x norma x (izemanyagar; amortizacié = tav (km) x Ft/km; a térités a kett6

Osszege, egész forintra kerekitve.

Példa (az abrék adatai): 1 498 cm3-es benzines autd, 8,6 /100 km norma, 594 Ft/l, 15 Ft/km. Budapest — Budadrs
oda-vissza, 2 x 17,8 = 35,6 km. Uzemanyag: 35,6 + 100 x 8,6 x 594 = 1 819 Ft; amortizacio: 35,6 x 15 = 534 Ft;
térités: 2 353 Ft.

Munkaba jarasnal: tav x atalany, zemanyagar nélkil (9,4 km x 2 x 30 Ft = 564 Ft). Minden Ut a mentéskor érvényes
normaval, arral, amortizaciéval, névvel és cimmel tarolédik; ha ezek késébb valtoznak, a régzitett Ut nem valtozik,

csak ha torli és Ujra rogziti.

5.4 Kerekitési eltérések

Az oda-vissza Ut téritését a lista és az Osszesitd két felére osztja (paratlan dsszegnél a ,vissza” sor 1 Ft-tal tobb). A
rendelvény Osszesitdje az amortizaciot a teljes kilométerbdl szdmolja, és az lizemanyag-koéltség a maradék; a PDF
nyomtatvany viszont szakaszonként kerekit. Ezért az izemanyag- és az amortizaciés 6sszeg a két helyen néhany
forinttal eltérhet egymastdl (a példédban 15 408 + 4 524 Ft, illetve 15 406 + 4 526 Ft); az Osszes térités ugyanaz.
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6 3. lépés: a rendelvény osszesitoje

A hdnap 0Osszesitdje: a felek, a jarm(, az elszamolasi adatok és az Gzleti utak.

HOL ERI EL A 2. |épés Tovabb a rendelvény véglegesitéséhez gombja, vagy a rendelvények listajan a © Megtekintés

gomb.

AiCO | DATA @ Siigé g K Kovacs Anna =S

Napfény

2 Dashboard @ Kikﬁldetési rendeIVé“y ( (= Vissza\
\ J

Dashboard / Kikuldetési rendelvények / 2026. oktober

Szamlak
o o A(z) 2026. oktober idoszak rendelvénye elkésziilt. Az adatok alabb megtekinthetok, a PDF letdltheto.

Bankszamla

L e
Bevallasok o A PDF letdltése ( £ Adatok szerkesztése Jo

S

Dokumentumak .pe g - P P -
* 0 Kifizeté (munkaltaté) o% Maganszemély
l:ltnyilva'ntarta's MEGNEVEZES NEV
Napfény Kereskedelmi Kft. Kovacs Anna
Biztositasok cim LAKCIM
1132 Budapest, Vaci Gt 12. 1118 Budapest, Rétkéz utca 7.
ADOSZAM ADOAZONOSITO JEL
12345678-2-41 8412345678
© = cépjarmii €) & Eiszamolisi adatok
GYARTMANY / TiPUS UZEMANYAG-FOGYASZTAS| NORMA
Skoda Octavia 8,6 1/100 km
FORGALMI RENDSZAM NAV UZEMANYAGAR
AEBK-418 594 Ft/l
HENGERURTARTALOM AMORTIZACIO
1498 cm® 15 Ft/km

9. abra A rendelvény 6sszesitoje

JA(z) 2026. oktéber id6szak rendelvénye elkészilt.”
PDF letoltése: a nyomtatvany Uj lapon (7. fejezet).
Adatok szerkesztése: vissza a 2. |épéshez, ugyanerre a hénapra.

Kifizeté (munkaltaté): a cég neve, szamlazasi cime és adészama a Profil oldal Eléfizetsi adataibdl (Altalanos
kézikonyv, Profil fejezet).

Maganszemély: az On neve, lakcime és adbazonosité jele a Profilbol.

Gépjarmii: a Profilban hozzarendelt magan jarm( gyartmanya, tipusa, rendszdma és hengerdrtartalma.

Elszamolasi adatok: norma, NAV lizemanyagar és amortizacio, a honap elsé lzleti Utjanal tarolt értékek.
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oE Uzleti utak (7)

DATUM
02026.10402
2026.10.02
2026.10.07
2026.10.07
2026.10.14
2026.10.14
2026.10.14
2026.10.21
2026.10.21
2026.10.28

2026.10.28

UZEMANYAGKOLTSEG

15 408 Ft

Amortizacio.

CEL

Ugyféllatogatas

Ugyféllatogatas

Targyalas

Térgyalas

Anyagbeszerzés

Helyszini felmérés

Egyéb hivatali tgy

Targyalas

Targyalas

Helyszini felmérés

Helyszini felmérés

Kikuldetési rendelvény kézikonyv - 6. 3. [épés: a rendelvény Gsszesitbje

UTVONAL

Napfény Kereskedelmi Kft. — Zéldkert Bt.

Zoldkert Bt. — Napfény Kereskedelmi Kft.

Napfény Kereskedelmi Kft. — Tiszta Viz Szolgaltato Kft.

Tiszta Viz Szolgéltato Kft. — Napfény Kereskedelmi Kft.

Napfény Kereskedelmi Kft. — Irodaszer Centrum Kft.

Irodaszer Centrum Kft. — Gyorsfutar Logisztika Kft.

Gyorsfutar Logisztika Kft. — Napfény Kereskedelmi Kft.

Napfény Kereskedelmi Kft. — Délibab Nyomda Kft.

Délibab Nyomda Kft. — Napfény Kereskedelmi Kft.

Napfény Kereskedelmi Kft. — Zoldkert Bt.

Zoldkert Bt. — Napfény Kereskedelmi Kft.

AMORTIZACIO

4524 Ft

o ESSZESEH:

TAV

17,8 km

17,8 km

36,4 km

36,4 km

68,9 km

45,3 km

27,6 km

7,9 km

7,9 km

17,8 km

17,8 km

301,6 km

BSSZES KOLTSEGTERITES

19 932 Ft

10. abra Az Uzleti utak tablazata és az dsszesitd kartyak

Osszesen: km és koltség.

Uzemanyagkoltség.

Uzleti utak és a szamuk (oda-vissza Ut egynek szamit).

Minden szakasz kiilén sor: az oda-vissza Ut két sor, egymas utan.

Osszes koltségtérités: a kifizetendd 6sszeg.

6.1 Mikor nem nyilik meg az 6sszesito?

KOLTSEG

1176 Ft

17Tkt

2405 Ft

2406 Ft

4553 Ft

2994 Ft

1824 Ft

522 Ft

522 Ft

1176 Ft

1177 Ft

19 932 Ft

e Ha a Profilban hidnyzik a lakcim vagy az adbazonositd jel, a rendszer a Profil oldalra visz: ,A rendelvényhez t6ltsd

ki a lakcimet és az addazonosité jelet a profilodon.”

e Ha nincs hozzarendelt magan jarma: ,A rendelvényhez rendelj magan jarmivet a profilodon.”

e Ha a hdnapra nincs Uzleti Ut (csak munkaba jaras, vagy semmi), visszakeril a 2. |épéshez: ,Erre az idészakra nincs

rogzitett Gzleti ut.”

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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7 A nyomtatvany (PDF)

A fekvé Ad-es PDF bizonylat tartalma, sorszama és alairasa.

HOL ERI EL A rendelvény dsszesitéjén a PDF letéltése gomb, vagy a rendelvények listajan a & gomb. Uj
béngészélapon nyilik.

@ KIKULDETESI RENDELVENY

Hivavali, Gzleti utazés kéltségtéritéséhez sajét gépjarmli haszndlataval
2026. oktober | AICO-KR-2026-10-000214 | Munkaéltatoi példany

ovlunkava'\\alé' Kovacs Anna owndszém AEBK-418

Cim: 1118 Budapest, Rétkoz utca 7. Tipus: Skoda Octavia
Addazonosit: 8412345678 Térfogat: 1 498 ccm

o.wunka'\taté: Napfény Kereskedelmi Kft.
Cim: 1132 Budapest, Véci it 12.
Addszam: 12345678-2-41

°chyaszta'sn norma: 8,6 1/100 km | Uzemanyagéar: 594 Ft/l | Uzemanyag: Benzin | Amortizécié: 15 Ft/km

1 2026.10.02. Napfény Kereskedelmi Kft. 2éldkert Bt. 17,8 km 909 Ft 267 Ft
1132 Budapest, Vici Gt 12 2040 Budaérs, Szabadsdg Ut 117.
Ugyfélldtogatas
2 2026.10.02. zsldkert Bt. Napfény Kereskedelmi Kft. 17,8 km 909 Ft 267 Ft
2040 Budadrs, Szabadség Ut 117. 1132 Budapest, Vaci it 12.
Ugyfélldtogatas
3 2026.10.07. Napfény Kereskedelmi Kft. Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. 36,4 km 1859 Ft 546 Ft
1132 Budapest, Vaci t 12, 2600 Vac, Széchenyi utca 25.
Targyalds
2026.10.07. Tiszta Viz Szolgaltaté Kft. Napfény Kereskedelmi Kft. 36,4 km 1859 Ft 546 Ft
2600 Vac, Széchenyi utca 25. 1132 Budapest, Vaci ut 12.
Targyalds
2026.10.14. Napfény Kereskedelmi Kft. Irodaszer Centrum Kft. 68,9 km 3520 Ft 1034 Ft
1132 Budapest, Vaci Ut 12, 8000 Székesfehérvar, Budai ut 41,
Anyagbeszerzés
2026.10.14. Irodaszer Centrum Kft. Gyorsfutar Logisztika Kft. 45,3 km 2314 Ft 680 Ft
8000 Székesfehérvar, Budai Ut 41. 2051 Biatorbagy, Viadukt utca 3.
Helyszini felmérés
7 2026.10.14. Gyorsfutar Logisztika Kft. Napfény Kereskedelmi Kft. 27,6 km 1410 Ft 414 Ft
2051 Biatorbagy, Viadukt utca 3. 1132 Budapest, Véci (it 12.
Egyéb hivatali gy
2026.10.21. Napfény Kereskedelmi Kft. Délibab Nyomda Kft. 7,9 km 404 Ft 119 Ft
1132 Budapest, Vaci it 12, 1095 Budapest, Sorokséri ut 48.
Térgyalds
9 2026.10.21. Délibab Nyomda Kft. Napfény Kereskedelmi Kft. 7,9 km 404 Ft 119 Ft
1095 Budapest, Soroksari Ut 48. 1132 Budapest, Vaci Ut 12.
Targyalds
2026.10.28. Napfény Kereskedelmi Kft. Zsldkert Bt. 17,8 km 909 Ft 267 Ft
1132 Budapest, Vaci (it 12 2040 Budaérs, Szabadsag Ut 117.
Helyszini felmérés
2026.10.28. Zéldkert Bt. Napfény Kereskedelmi Kft. 17,8 km 909 Ft 267 Ft
2040 Budadrs, Szabadsag Ut 117. 1132 Budapest, Vaci Ut 12.
Helyszini felmérés
eﬁsszesen 301,6 km 15 406 Ft 4526 Ft

A nyomtatvany az A

munkaltaté (kifizet6)

Kelt: Budapest,

AICO-KR-2026-10-0

munkavallalé (kikaldott)

1/1. oldal

11. dbra A kikildetési rendelvény nyomtatvany (munkaltatoi példany)

Munkaltaté: név, cim, addszam.

Munkavallalé: név, lakcim, addéazonosito.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Jarmii: rendszam, tipus, hengerrtartalom (ccm).

Fejléc: KIKULDETESI RENDELVENY, az idészak, az egyedi sorszam és a ,Munkaltatéi példany” jelslés.

Elszamolasi sav: fogyasztasi norma, Gizemanyagar, (izemanyag, amortizacio.
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o Uttablazat: sorszam, datum, indulds és érkezés (névvel, cimmel, az érkezésnél kékkel a céllal), tavolsag,
koltségtérités és amortizacio.
o Osszesen: az 6sszes tav, az lizemanyag-kéltségtérités és az amortizacié dsszege.

o Kelt (a cég szamlazasi cimének telepllésével), aldirdsok: munkaltato (kifizetd), P. H., munkavallalé (kikuldott).

o A Koltségtérités oszlop az lizemanyag-koltséget tartalmazza; a kifizetendé teljes 6sszeg a Koltségtérités és az
Amortizacié 6sszesen soranak egylttes értéke (a példadban 15406 + 4 526 = 19 932 Ft).

e Minden Utszakasz kilon sor, az oda-vissza Ut kettd. Hosszabb listanal a nyomtatvany tébb oldalas; a labléc

minden oldalon mutatja a sorszamot és az oldalszdmot.

e A sorszam formdja AICO-KR-év-hd-azonositd, ahol az azonosité a hénap legelsd rogzitett Gtjahoz kotédik.

Ha ezt az utat torli, a sorszam megvaltozik.

e A nyomtatvanyon nincs készitési datum: a keltezés napjat kézzel kell kitolteni. A fajl neve
kikuldetesi_rendelveny_<sorszam>.pdf.

e A PDF ugyanazokat az ellenérzéseket végzi, mint az 0sszesité (Profil adatai, magan jarmq, lzleti ut).
/ Alairas és megdrzés

Nyomtassa ki, irja ald a munkavallalé és a munkaltaté is, majd adja at a kdnyvelésnek. Ha utélag modositja a hdnap
Utjait, toltse le és irassa ala Ujra a nyomtatvanyt.
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s Ugyfelek

Kikiildetési rendelvény kézikényv - 8. Ugyfelek

Az Utvonalak pontjai: Ugyfelek, telephelyek és lakdhelyek, koordinatakkal.

HOL ERI EL Fejléc, Térzsadatok (személyek ikon), Ugyfelek. Az adminisztrator mindig, a felhasznl6 az Ugyfelek

jogosultsaggal éri el (Altalanos kézikonyv, Felhasznalok fejezet).

Az Ugyfelek a kikiildetések és az Gtnyilvantartas cimtara: minden indulési és érkezési pont innen szarmazik. Ez nem

azonos a Szamlak partnereivel (Altalanos kézikdnyv, Torzsadatok fejezet). A lista a cégben kézds, minden felhasznald

ugyanazokat a cimeket latja.

= AICO | DATA 2 & [0 =B

A Dashboard o ﬁgyfelek

Dashboard / Ugyfelek

Szamlak

oKeresés oripus
Bankszamla

Név vagy cim. Osszes

Bevallasok

Dokumentumok
9 talalat 6sszesen

Utnyilvantartas ; ;
NEV ciMm

Biztositasok

Bakony Faipari Kft. 8200 Veszprém, Hazgyari (it 6.
Délibdb Nyomda Kft. 1095 Budapest, Soroksari Ut 48,
Gyorsfutar Logisztika Kft. 2051 Biatorbagy, Viadukt utca 3.
Irodaszer Centrum Kft. 8000 Székesfehérvar, Budai Gt 41.
Kovacs Anna lakéhelye 1118 Budapest, Rétkéz utca 7
Napfény Kereskedelmi Kft. 1132 Budapest, Vaci Gt 12
Napfény Raktar 2310 Szigetszentmiklés, Gyari ut 7

12. abra Az Ugyfelek listaja

Uj iigyfél rogzitése (9. fejezet).

Keresés: részlet a névbdél vagy a cimbdl.

Tipus: Osszes, Ugyfél, Telephely vagy Lakohely.

Sz(irés (nagyito) és a sz(irék torlése (X).

Rendezés: a Név vagy a Tipus fejlécre kattintva; az aktiv oszlop kék.

Tipus jelvény: Ugyfél (sziirke), Telephely (zold), Lakohely (lila).

Miiveletek: © Megtekintés és &~ Szerkesztés.

® Siigé 4 K Kovacs Anna . =

Napfény

o -+ Uj tigyfél régzitése

Y
¥ 2 o
L,

Sorok: 25 Vv
TiPUS KOORDINATA MUVELETEK
Ugyfél f—;o
Ogyfel ©
Ogyfél [
Ogyfél ©
Lakohely o (]
Telephely (]
Telephely (-]

Koordinata: zold pipa, ha van (az egérmutatd alatt a koordinata), szirke jel, ha nincs.
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A lista alapbdl név szerint rendezett, oldalanként 25 sor; a Sorok mezében 10, 25, 50 vagy 100 vélaszthaté. Ugyfél
torlésére a felileten nincs gomb.
8.1 A harom tipus

TiPUS HOL HASZNALJA A RENDSZER

Ugyfél Uti cél: a 2. 1épés Hova listajaban csak ezek szerepelnek. Indulasi pontnak is
valaszthaté.

Telephely A cég iroddja, raktara: indulasi pont, valamint a munkaba jaras célpontja.

Lakohely Indulasi pont, valamint a munkaba jaras kiindulépontja.

('} Munkaba jaras és tobb lakéhely

A munkaba jaras szamitasa mindig az elséként rogzitett Lakdhely és Telephely tipusu cimet hasznalja, mindenkinél
ugyanazt. Ha tébb munkatars szdmol el munkaba jarast, a téritést ellenérizze ennek tudataban.
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o Ugyfél rogzitése és szerkesztése

Uj cim felvétele, mdédositasa és a koordinatak lekérése.

HoL Er1 EL  Ugyfelek, Uj ligyfél rogzitése; szerkesztés: a listan a £~ gomb.

AiCO | DATA 2 & 0 = GEEE (@ i ) B

Napfé

@ Dashboard ® l'Jj iigyfél régzitése \(e Vicza |
p ),

Dashboard / Ugyfelek / Uj régzités

Szamlak
. v Ugyfél mentése
) © Ugyfél adatok °
Bankszamla S
( Mégse ‘
0 o @ ( )

Tiszta Viz Szolgéltaté Kit. Ugyfel w
S (s 8

B 0
2600 Vac, Széchenyi utca 25. Q Koordinatak lekérése o

oMegm\a\( cim: Ve, Széchenyi u. 25, 2600 Magyarorszag

] Bevallasok

= Utnyilvantartas

oszélesség (lat) Hosszlisag (Ing)

477807331 19.1341129

Szervezés @

A koordinatakat a cim alapjan a ,Koordinatak lekérése” gombibal kérheti le, vagy kézzel is megadhatja. Ezek
alapjan szamolja majd a rendszer a tavolsagokat

13. abra Uj iigyfél rogzitése lekért koordinatakkal

Név *.

Tipus *: Ugyfél (alapértelmezés), Telephely vagy Lakéhely.

Cim *.

Koordinatak lekérése: a beirt cim alapjan kitolti a két koordinata mezét.

A lekérés eredménye: zolden a megtalalt cim, pirosan a hiba.

Szélesség (lat) és Hossziisag (Ing): kézzel is megadhato vagy javithatd (tizedesvesszdvel is).

Ugyfél mentése (szerkesztésnél Mentés) vagy Mégse.

e A lekérés hibalizenetei: ,El6sz6r adja meg a cimet.”, ,A cim nem talalhato (...)", ,A Google szolgaltatas nem
elérhetd.”, ,Halézati hiba a lekérés soran.”. Ellendrizze a cimet, vagy adja meg a koordinatat kézzel (példaul a
Google Térképrél kimasolva).

e Mentéskor kotelezé a név és a cim (,A név megadasa kotelezé!”, ,A cim megadasa kotelezd!"). Koordinata nélkul
is menthetd, de akkor ezzel a cimmel nem lehet tavolsdgot szamolni.

e Sikeres mentés utan az ligyfél adatlapja nyilik meg (,Az tgyfél sikeresen rogzitve!”, illetve ,Az tigyfél sikeresen
frissitve!”).

e A szerkesztés ugyanez az (rlap, a meglévé adatokkal. A cim vagy a koordinata mddositasa a mar rogzitett utakat

nem valtoztatja meg, csak az Ujakat.

e A tavolsag a koordinatak kdzott szamolddik, nem a cim szovegébdl: ha a lekért pont nem a valddi bejaratnal van
(nagy telephely, kilterilet), javitsa kézzel.
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10 Az ugyfeél adatlapja

Egy cim adatai, a koordinatak és a térkép.

HOL ERI EL

AiCO | DATA 2 © [0 =

€2 Dashboard

Szamlak

(® Adatok

Bankszamla

NEV
] Bevallasok

cim
Dokumentumok

SZELESSEG (LAT)
47.7807331

= Utnyilvantartas

Szervezés @

Ugyfelek, a sorban a © Megtekintés gomb; mentés utdn magatdl is megnyilik.

® siigé

Q Tiszta Viz Szolgaltato Kft.

Dashboard / Ugyfelek / Tiszta Viz Szolgaltaté Kft

@10 Teriép

Tiszta Viz Szolgaltaté Kft.

2600 Vac, Széchenyi utca 25.

HOSSZUSAG (LNG) o

19.1341129

[ Megnyitas Google Maps-ben Jo

14. abra Egy koordinatakkal rendelkezé tigyfél adatlapja

o A tipus jelvénye.

a Szélesség (lat) és Hossziisag (Ing).

e Megnyitas Google Maps-ben: a pont a Google Térképen, Uj lapon.

o Térkép: beagyazott Google-térkép a ponttal.

(D Adatok

NEV

Bakony Faipari Kft.

cim
8200 Veszprém, Hazgyari Ut 6.

SZELESSEG (LAT)

@D @ reksp

[0

Nincs koordinata a megjelenitéshez

HOSSZUSAG (LNG)

A\ Ehhez az ligyfélhez még nincs koordinata. A tavolsagszamitashoz

szerkesztésnél keérd le.

15. dbra Koordinata nélkali igyfél

Kovacs Anna =

Napfény Ke

s N
< Vissza @
L )

o .Ehhez az ligyfélhez még nincs koordinata. A tavolsagszamitashoz szerkesztésnél kérd le.”

a A térkép helyén: ,Nincs koordinata a megjelenitéshez.”

Az adatlap csak megtekintésre szolgal, rajta csak a Vissza gomb van; mddositani a listan a 2 gombbal lehet.

reskedelmi
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11 Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Az 6sszesito helyett a Profil oldal nyilik meg. Miért?

A rendelvényhez kell a lakcim, az addazonositd jel és a hozzarendelt magan jarm(. Kapcsolja be a Profilban az
Utnyilvantartast hasznal kapcsolot, toltse ki a mezoket, és valassza ki az autojat.

Miért nem tudok egy napot kivalasztani a Datum mezében?

A listdban csak a honap munkanapjai szerepelnek. A hétvége, a munkasziineti nap és a szabadsagnak jeldlt nap
kimarad; a szabadsagot az 1. Iépésben veheti ki.

Az iigyfelem nem szerepel a Hova listaban.

A Hova listaban csak az Ugyfél tipusu cimek vannak. Ha telephelyként vagy lakohelyként rogzitették, modositsa a
tipusat az Ugyfelek kozott, vagy vegye fel az Uj tigyfél linkkel.

Az egyik cim nincs geokédolva.” Mi a teend6?

Az indulasi vagy az érkezési pontnak nincs koordinataja. Nyissa meg az Ugyfelek kozétt, kérje le a koordinatékat a
Koordinatak lekérése gombbal, és mentse.

Hogyan javitok egy elrontott utat?

A rogzitett Ut nem szerkeszthetd: torélje a kuka gombbal, és rogzitse Ujra helyesen. A kreditet ez nem érinti.

Mas 6sszeg all a PDF-en, mint az 6sszesiton.

Az Osszes térités ugyanaz; az lzemanyag- és az amortizacids rész néhany forinttal eltérhet a kerekités miatt (5.4
pont). A PDF Koltségtérités oszlopa csak az izemanyag-koltség, a teljes 0sszeghez az Amortizacié oszlopot is hozza
kell adni.

Hol latom a munkaba jarast a rendelvényen?

Sehol: a rendelvény és a nyomtatvany csak az Uzleti utakat tartalmazza. A munkaba jaras csak a 2. 1épés listajaban és
Osszesitéjében szerepel.

Miért kért a rendszer 20 kreditet?

A hénapban betelt a cég havi jarmG-kerete (vagy nincs eléfizetés), és On egy olyan jarm(vel régzitett, amelyet
abban a honapban még senki nem hasznalt. Ugyanazzal a jarmUvel abban a hénapban méar nem kell Ujra fizetni.
Latja az adminisztrator vagy a konyvelé a rendelvényemet?

A fellleten nem: mindenki csak a sajat rendelvényeit latja, a kdnyvel pedig nem éri el a modult. A kinyomtatott,
alairt nyomtatvanyt adja at.
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Biztositasok kezikonyv

A biztositasi szerzédések nyilvantartasa tipusonként, a lista és az adatlap, a
lejarat figyelése és az e-mailes emlékeztetdk, valamint a karesemények régzitése
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1 A Biztositasok modul

Mire valé a modul, ki éri el, milyen biztositastipusokat kezel, és hogyan figyeli a lejaratot.

A Biztositasok modulban a vallalkozas biztositasi szerzédései (vagyon-, felelésség-, gépjarma-, személy- és

utasbiztositasok) egy kereshetd nyilvantartasba kertilnek, a kotvény fajljdval egyitt. Minden szerzédésnek van

lejarati datuma és felel6se: a rendszer a lejarat el6tt és a lejarat napjan e-mailben és a telefonos alkalmazasban

figyelmezteti, igy egy megujitas sem csuszik el. A szerzédésekhez kareseményeket is rogzithet, a karfotokkal és a

jegyzokonyvekkel egydtt.

HoOL ERI EL  Oldalsav, Biztositasok. Az adminisztrator mindig eléri, ha a modul benne van a csomagban; a felhasznalé

a Biztositasok modul-jogosultsaggal (Altalanos kézikonyv, Felhasznalok fejezet).

1.1 Biztositastipusok

A szerzédés tipusa hatarozza meg, hogy az Urlapon milyen kdtelezé azonositd mezé jelenik meg, és mi latszik a lista

Vagyontargy oszlopaban.

TiPUS
Vagyonbiztositas
Felel6sségbiztositas
Munkaltatéi felelésség

GFB (kotelez6 gépjarmiu-
biztositas), Casco

Balesetbiztositas,
Egészségbiztositas

Eletbiztositas
Utazasi

Egyéb

1.2 A szerzodés allapota

KOTELEZO AZONOSITO (*) ES TOVABBI MEZOK
Biztositott ingatlan cime *

Biztositott tevékenység / hely *

Telephely cime *

Rendszam *; tovabbi adatként gépjarmi gyartmany / tipus és gyartasi év

Biztositott személy neve *

Biztositott személy neve *; tovabbi adatként a kedvezményezett neve
Biztositott személy neve *; tovabbi adatként az Uti cél, az utazas kezdete és vége

Nincs tipusfliggdé mezd; a Vagyontargy oszlopban ,—" all.

Uj szerzédés mindig aktiv allapotban jon létre. Az allapotot a szerkesztésben, kézzel lehet atéllitani; a rendszer a

lejarat elmultaval magatdl nem valtoztat rajta.
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ALLAapoT MIT JELENT
aktiv (z6ld) Ervényes szerzédés. A rendszer figyeli a lejaratat, és emlékeztetét kiild.
lejart (piros) A szerz6dés lejart, nem Ujitottdk meg. A listan athuzva jelenik meg, emlékeztetd

nem megy ki rola.

felmondva (sziirke) A szerz6dést felmondtak. A listan athuzva jelenik meg, emlékezteté nem megy ki

réla.

1.3 Lejarat-figyelés és kapcsolodé modulok

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu

Emlékeztetdk: a szerz6dés feleldse a bedllitott nappal (7, 14, 30, 60 vagy 90) a lejarat el6tt, majd a lejarat napjan
e-mailt és telefonos értesitést kap (6. fejezet).

Naptar: a biztositasok lejarata a Naptarban is megjelenik, a lejarat napjan és 30 nappal el6tte (Naptar és
teenddk kézikonyv).

Teendo6k: egy teendd kapcsolodd elemeként biztositas is kivalaszthato.

Telefonos alkalmazas: a Biztositas csempén a szerzédések megtekinthetdk (Altalanos kézikonyv, Telefonos

alkalmazas fejezet).

(¢ Kimit tehet?

Rogziteni, szerkeszteni és kareseményt felvenni barki tud, akinek van Biztositasok jogosultsdga. Kdreseményt torolni
csak az adminisztrator tud. A kdnyvel6 igyfél-nézetben a Biztositdsok modult nem latja; ha mégis megnyitna, a
rendszer visszairanyitja: ,Ez a modul kényveldi nézetben nem érhetd el.”
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2 A biztositasok listaja

Keresés, sz(irés, rendezés, a lejarat szinei és a soronkénti mlveletek.
HOL ERI EL Oldalsav, Biztositasok.

AICO|DATA 8 @& [ = e @ ... o

apfé

s ez
) Dashboard @ Biztositasok o + Uj biztositas
Dashboard / Biztositasok
mlak o

Keresés Tipus Allapot Lejarat

Bankszamla
biztosito, kotvényszam, rendszam, név.. Mind ¥ Mind ™ Mind ¥

Bevallasok

Dokumentumok
12 talalat sszesen Sorck: 10 v

Utnyilvéntartas TiPus BIZTOSITO KOTVENYSZAM VAGYONTARGY LEJAR & ALLAPOT KARESEMENY MUVELETEK
@ Biztositasok - Karpat MNAP-IHFordTFransit 2026 m _ = {7\‘
BiztositdZrt: Eustomy Sep36: o
(M) Szervezés @
B NAP-318-{Ford-Transit 2026: R
[ s ] gy DB-70214883 = ol 2 |
BiztositdZrt: Eustom) Oct3t: —
Mecsek AEX-512 (Skoda 2026. 2
[ ora ] MB-3392817 _ - 2 )
Biztositd Zrt. Octavia Combi) Nov 8. m i Li,'
2310
Duna VAG-2624-118 Szigetszentmiklos [ activ ] 2 @ \{ 2 )
ont s . ek igt o 3 & £
hath Biztositd Zrt. 9 S | < J

Gyari Gt 7.
Kiskereskedelmi

Tisza @ b
Felelésségbiztosita TB-FB-5512@ tevek &g, 4025 - @ 2 |
o evékenység i e |

Debrecen, Piac utca 31

e Mecsek i Szabg Péter — 2027. Jan ) e 1)

1. abra A Biztositasok lista oldala

o Uj biztositas: j szerzédés rogzitése (3. fejezet). Mellette a kerek kérddjel ezt a kézikdnyvet nyitja meg.
e Sziirék (lasd lent).
e A talalatok szama.

o Sorok: oldalanként 10, 25 (alapértelmezés), 50 vagy 100 szerzédés.
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2.1 Sziirés és keresés

Kereséso Tipuso Allapolo Lejérmo ° °
Q) biztosito, kotvényszam, rendszam, név... Mind v Mind v 60 napon beldl v a X

® 3 tala'laio

2. abra A lista szUr6i, bekapcsolt lejarati szlrével

Keresés: részlet a biztositd nevébdl, a kotvényszambdl, a cimbdl, a rendszambal, a gépjarma tipusabdl vagy a

biztositott személy nevébdl.
Tipus: Mind, vagy egy biztositastipus.
Allapot: Mind, Aktiv, Lejart vagy Felmondva.

Lejarat: 60 napon beliil (a mai naptol 60 napig lejard szerzédések) vagy Mar lejart (a lejarati datum a mai
napnal korabbi). Ez a szlrd a datumot nézi, az dllapotot nem.
Sziirés (tolcsér). Enterrel is indithato.

o A

Sziir6k torlése (X): csak akkor latszik, ha van bekapcsolt sz(rd; minden szlrést, rendezést és lapozast

alaphelyzetbe allit.

Bekapcsolt szlrénél a sz(irépanel aljan a talalatok szama.
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2.2 A tablazat

12 taldlat sszesen Sorok: 10 Vv
TiPUS BIZTOSITO KOTVENYSZAM VAGYONTARGY LEJAR & ALLAPOT KARESEMENY MUVELETEK
= Bt s (@) cm@ -

Biztosfté-Zrt: Eastom) Sep30:
Bura NAP-318-{FordTFransit 2026:
[ rs | i DB-76214882 o -
Biztositd-Zrt: Eustormy Oct 3t
Mecsek AEX-512 (Skoda 2026.
°m o MB-3392017 H2i>kod Lok ) _
Biztositd Zrt. Octavia Combi) Nov 8.
2310
Duna VAG-2024-118 Srigetszentmiklos [ aiv ) 2
o lliesilesd Biztosftd Zrt. ?, ) 4
Gyari at 7.
. Kiskereskedelmi
Tisza TB-FB-55120 tevékenység, 4025 [aktiv )
eléssé -FB- ) —
— Biztosité Zrt, _
Debrecen, Piac utca 31.
Mecsek Szabé Péter — 2027. Jan
MB-UT-098844 —
@ Biztositd Zrt. Németorszag 15: m
Duna 1132 Budapest, Vaci (t 2027.
il VAG-2025-0412 -
i Biztosits Zrt. 12. Feb 28, i)
Tisza 1132 Budapest, Vaci (t 2027.
Biztositd Zrt. 12. Mar 31.
Karpat AEX-512 (Skoda 2027.
[ Casco ) s KB-88100452 12lokod [ aktiv | 1
Biztosito Zrt. Octavia Combi) May 14.
Tisza 2027.
Balesetbiztosita TB-BAL-118220 Nagy Gébor -
Albiian e Biztositd Zrt. gy Jun 30. m

« <-2 > >>o

3. abra A biztositasok tablazata rendezéssel és lapozéval

Rendezés: a Tipus, Biztosito, Kotvényszam, Lejar, Allapot és Karesemény oszlop fejlécére kattintva névekvé, Gjra

kattintva csdkkend sorrend. Az aktiv oszlop kék, nyillal. Alapbdl a leghamarabb lejaré szerzédés all eldl, igy a
mar lejartak és a hamarosan lejarok vannak feldl.

Tipus (kék jelvény).

Lejar: a lejarati datum szine a hatralévé id6ét mutatja (lasd a tablazatot lent).
Allapot: aktiv, lejart vagy felmondva.

Karesemény: a rogzitett karesemények szama (sarga jelvény), ha nincs, ,—".
Miiveletek: © Megtekintés (5. fejezet) és & Szerkesztés (4. fejezet).

A lejart és felmondott szerzédés soranak szovege athuzva jelenik meg.

Lapozo: elsd, eléz6, oldalszamok, kovetkezd, utolsd. Csak akkor latszik, ha a taldlatok tobb oldalra férnek.
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A LEJARATI DATUM SZiNE JELENTESE

piros, félkovér A lejarati datum mar elmult.

piros A mai napon vagy legfeljebb 7 nap mulva jar le.
sarga, kiemelt 8-30 nap mulva jar le.

sarga 31-60 nap mulva jar le.

fekete 60 napnal késdbb jar le.

A Vagyontargy oszlop a tipus szerinti azonositét mutatja: gépjarminél a rendszamot és zaréjelben a gépjarmu
tipusat, vagyon- és felel6sségbiztositasnal a cimet vagy a tevékenységet, személybiztositasnal a biztositott nevét,
utasbiztositasnal emellett az Uti célt is.

Még nincs régzitett biztosita’so
Régzitsen biztositasi szerzédéseket. A rendszer automatikusan figyeli a lejarati datumokat és emlékeztetot kiild a beallitott nappal a lejarat el6tt,

valamint a lejérat napjan.

+ Els6 biztositas rogzitése

4. dbra Ures lista az elsé rogzités el6tt

0 .Még nincs régzitett biztositas”, révid tajékoztatdval.

e Elsé biztositas rogzitése.

Ha a sz(iréknek nem felel meg egy szerzédés sem, a lista helyén ,Nincs taladlat” all; ilyenkor az X gombbal tordlje a
szlroket.
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3 Uj biztositas rogzitése

Az Urlap mezdi tipusonként, a kotvény csatolasa és a mentés szabalyai.
HOL ERI EL  Biztositasok, Uj biztositas (iires listanal Elsé biztositas rogzitése).

AICO|DATA &£ & [ = e @ <. &

% Dashbonc © Uj biztositas (e e |
\ .

Dashboard / Biztositasok / Uj biztositas

szamlak

(D Alap adatok

Bankszamla

Biztositas tipusa *

Bevallasok
“ o GFB (kételezd gépjarmibiztositas) ™
Biztositd neve * Kotvényszam *
Dokumentumok
o Karpat Biztositd Zrt. KB-90417733
) Utnyilvantartas
Rendszam *
© Biztositasok o AFK-207
) sSzervezés @ Lejarati datum * Kezdd datum Eves dij (Ft)
o 2027.11.02. B 2026.11.03. 96400
& Felelds felhasznalé * Emlékeztetd (nappal elére)
o Nagy Gabor v 30 nappal elére ¥

K&tvény / dokumentum csatolasa

o Féjl kivalasztasa ~ GFB_kotveny AFK-207 pdf

PDF, JPG vagy PNG, max. 20 MB (opcionalis)

—
o‘ v Tovabbi adatok megadasa
'S
Mégse v Biztositas rogzitése o
he J

5. abra Uj GFB-szerzédés régzitése

Biztositas tipusa *. A valasztas utan jelenik meg a tipushoz tartozo kotelezé mezd (1. fejezet).
Biztosit6 neve * és Kotvényszam *.

A tipusfliggd kotelezé mezd, itt a Rendszam * (nagybetisen jelenik meg).

Lejarati datum * mellette a Kezdé datum és az Eves dij (Ft), egész forintban.

Felel6s felhasznal6 *: 6 kapja a lejarati emlékeztetdket. Mellette az Emlékeztetd: hany nappal a lejarat elétt (7,
14, 30, 60 vagy 90; alapbdl 30).

Kotvény / dokumentum csatolasa: egy PDF, JPG vagy PNG fajl, legfeljebb 20 MB (nem kotelezd).
Tovabbi adatok megadasa: lenyitja a nem kotelezé mezdket (lasd lent).

Biztositas rogzitése; mellette a Mégse visszavisz a listara.

A felel6s csak aktiv felhasznald lehet. A Felelésségbiztositas és a Munkaltatoi felel6sség tipusnal a cim mez6
felirata ,Biztositott tevékenység / hely”, illetve ,Telephely cime”.
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3.1 Tovabbi adatok

TOVABBI RESZLETEK (OPCIONALIS)

Uti cél

o Németorszag
Utazas kezdete Utazas vége

o 2026.11. 16. 2027.01.15.
Megjegyzés

Kikiildetés a lipcsei partnercéghez, a biztositas a teljes id6tartamra szol.

6. abra A lenyitott Tovabbi adatok panel utasbiztositasnal

© Utice.
e Utazas kezdete és Utazas vége.

e Megjegyzés: minden tipusnal elérhetd.

A panel tartalma a tipustdl fligg: GFB-nél és Casconal a Gépjarmii gyartmany / tipus és a Gyartasi év,

életbiztositasnal a Kedvezményezett neve, utasbiztositasnal a fenti mezdk. A tobbi tipusnal csak a Megjegyzés.

3.2 Mentés

Mentéskor a rendszer ellendrzi az adatokat. Ha valami hidnyzik, az Grlap tetején piros keretben jelenik meg a hiba, a
beirt adatok megmaradnak:

" "

e Valassza ki a biztositas tipusat!”, ,A biztositd neve kotelez6!”, ,A kotvényszam kotelezd!”, A lejarati datum

kotelezd!”, ,A felel6s felhasznalo kivalasztasa kotelezd!”

1"

e atipusfliiggd mezdre: ,A biztositott vagyontargy cime kotelezd!”, ,A rendszdm kotelezd!”, ,A biztositott személy

neve kotelezo!”

e acsatolt fajlra: ,A csatolt fajl csak PDF, JPG vagy PNG lehet!”, ,A csatolt fajl mérete maximum 20 MB lehet!”

A bdngészd a kotelezd mezdk hianyat tdbbnyire mar kildés elétt jelzi. Sikeres mentés utan ,A biztositas sikeresen
rogzitve!” Uzenettel a szerz6dés adatlapja nyilik meg, a szerz6dés aktiv allapotl. A rendszer csak a valasztott

tipushoz tartoz6 mezéket menti el.
[\ Mar kézel a lejarat?

Ha a lejarati datum mar az emlékeztet6 idészakan belil van (példaul 30 napos emlékezteténél 20 nap mulva jar le),
az elsé emlékeztetd a kovetkezd reggeli ellendrzéskor kimegy (6. fejezet).
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4 Biztositas szerkesztése

Adatok javitasa, az allapot atallitasa, megujitas és Uj fajl csatolasa.

HOL ERI EL A listan a &2 Szerkesztés gomb.

. P Kovacs A
AiCO | DATA 2 & (0 = @ stigé Nestbny arasbaciini ) ||
. PP - p ~
% Dashboard ¢ Biztositas szerkesztése < Vissza '
Dashboard / Biztositasok / VAG-2024-118 / Szerkesztés b <
Szamlak o
Alap adatok Csatolt fajlok
Bankszamla @ P m ) a
Biztosttis tipusa™ Allapot kotveny VAG-2024-M8.pdf m
Bevallasok - . 842 KB -
Vagyonbiztositas a0 Aktiv v
vagyonfelmeres_raktar_2025... ®
Biztositd neve * Kotvényszam * 316 KB ©
Dokumentumok
Duna Biztosité Zrt. VAG-2024-118

a Utnyi Ivantartas

Biztositott ingatlan cime *

) Biztositasok o 2310 Szigetszentmiklos, Gyari ut 7
E| Szervezés (@ v Lejarati datum * Kezdé datum Eves dij (Ft)
o 2026.11.30. 2025.12.01. 486000
Zo Felelds felhasznalo * Emlékeztetd (nappal el6re)
Toth Eszter v 30 nappal elére v

Uj fajl csatolasa
o Féjl kivalasztasa  Nincs fajl kivélasztva

PDF, JPG vagy PNG, max. 20 MB. A meglévs fajlok megmaradnak

o  Tovabbi adatok
e ]

Megjegyzés

A raktaréplilet és a benne tarolt &ru (készlet) biztositasa. Evfordulé: december 1. Az j
ajanlatot november kézepéig keérjik be

| 3O

7. abra Egy vagyonbiztositas szerkesztése

Biztositas tipusa *: mddosithatd; ilyenkor a tipusfliggd mezdk is cserélédnek.

Allapot: Aktiv, Lejart vagy Felmondva (1. fejezet).

A tipusfliggd kotelezd mezé.

Lejarati datum *: ha megvaltoztatja, az emlékeztetdk az Uj datumhoz Ujraindulnak.

Uj fajl csatolasa: egy Ujabb PDF, JPG vagy PNG f4jl, legfeliebb 20 MB. A meglévé fajlok megmaradnak.
Tovabbi adatok: ha van megjegyzés vagy mas tovabbi adat, a panel mar nyitva van.

Csatolt fajlok: a szerz6dés fajljai, a © gombbal Uj lapon nyilnak meg.

211



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv Biztositasok kézikdnyv - 4. Biztositas szerkesztése

o Mentés; mellette a Mégse az adatlapra visz vissza.

A mezok és a hibalizenetek ugyanazok, mint az Gj rogzitésnél (3. fejezet). Sikeres mentés utan ,A biztositas sikeresen
maodositva!” Uizenettel az adatlap nyilik meg. A fejléc Vissza gombja a listara visz.

e Tipusvaltas: mentéskor csak az Uj tipus mezdi maradnak meg, a kordbbi tipus adatai (példaul rendszam,
gépjarmd tipusa) torlédnek.
e Fajlok: a szerkesztésben Uj fajl adhato a szerzédéshez; a mar csatolt fajlok a fellletrél nem térolhetdk.

e Torlés: a biztositasi szerzédés a fellletrél nem torolhetd. Ha megszint, allitsa Lejart vagy Felmondva éallapotra.

(
< Megijult a szerzéodés
Megujulaskor irja at a Lejarati datumot (és a kezdé datumot), csatolja az Uj kotvényt, és mentse. Az emlékeztetdk
igy az Uj lejarathoz Gjra kimennek. Ha a meguijitas Uj kotvényszammal, Uj szerzédésként tortént, rogzitse Ujként, a
régit pedig allitsa Lejart allapotra.

\
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5 A biztositas adatlapja

A szerz6dés minden adata, a lejarat jelzése, a csatolt fajlok és a karesemények.

HOL ERI EL A listdn a © Megtekintés gomb, illetve az emlékezteté e-mail Biztositas megnyitasa gombja.

Napfény

AICO|DATA &£ & [ = e @ .. &

£ Dashboard o@ vagyonbiZtositis o‘/ < Vissza ) @
\ 7

Dashboard / Biztositasok / VAG-2024-118

Szamlak

BIZTOSITO m
Bankszamla o

Duna Biztosité Zrt.o

Kétvényszém: VAG-2024-118

Vagyenbiztositas

Bevallasok

Lejarati datum

Dokumentumok 2026. Nov 30.

27 nap mulva jar le

L‘Hnyi\va'ntartas Eves dij °486 000 Ft

© Biztositasok

) szervezés @ ~ @ Alap adatoko
Tipus Vagyonbiztositds
Felelos felhasznalo Toth Eszter
Emlékeztetd 30 nappal a lejarat eldtt
Kezdo datum 2025. Dec 1.
Lejarati datum 2026. Nov 30.

[=) Részletek

8. dbra Egy vagyonbiztositas adatlapja

o A biztositas tipusa az oldal cimében, alatta a morzsameniiben a kotvényszam.
Vissza a listara.

A biztosito neve, alatta a kotvényszam.

Allapot és tipus jelvény.

Lejarati datum a hatralévd napokkal, szines savban (lasd lent).

Eves dij (ha meg van adva).

Alap adatok: tipus, felel6s felhasznald (ha nincs: ,Nincs megadva”), emlékeztetd, kezdé datum (ha meg van

adva), lejarati datum.

Az adatlap csak megtekintésre szolgal. A szerzédés szerkesztése a lista ceruza gombjaval érhetd el; az adatlapon a

karesemények rogzitése és szerkesztése indithato.
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5.1 A lejarati sav szinei

Lejarati datum

2027. Feb 28.

Lejarati datum

2026. Nov 30.

Lejarati datum

2026. Nov 8.

Lejarati datum

2026. Nov 3.

Lejarati datum

2026. Oct 31.

9. dbra A lgjarati sav valtozatai (ma: 2026. november 3.)

Z6ld: tobb mint 30 nap van hatra.

Sarga: 8-30 nap.

Piros, figyelmezteto jellel: ,Ma jar le!”

Piros: ,... napja lejart”.

o
(2]
o Narancs: 1-7 nap.
(4]
(5 )

A sav csak a datumot nézi: egy felmondott szerzédésnél is mutatja, hany napja jart le.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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5.2 Részletek, megjegyzés, fajlok

Részleteko

Biztositott ingatlan cime 2310 Szigetszentmiklés, Gyari ut 7.

= Megjegyzéso

A raktaréplilet és a benne tarolt 4ru (készlet) biztositasa. Evforduld: december 1. Az (j ajanlatot november kézepéig kérjiik be.

U Csatolt fajlok E3E)

kotveny VAG-2024-118.pdf o =
A 842 KB

vagyonfelmeres_raktar_2025.pdf
~ 1316 KB

10. abra Részletek, megjegyzés és a csatolt fajlok

Részletek: a tipusfliggd adatok (cim, rendszam és gépjarm, biztositott személy, kedvezményezett, Uti cél és
utazasi datumok). Csak a kitoltott adatok latszanak.

Megjegyzés (csak ha van).
Csatolt fajlok a darabszammal, a legutobb feltoltott eldl; név és méret.

Megnyitas: a fajl Uj lapon nyilik meg.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu 215



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv

5.3 Karesemények és rogzitési adatok

Kéresemények [EJ)
Kar
datuma Karszam

2026. Oct
22.

2026. Aug KAR-2026-
19. 04471

ROGZITESI ADATOKo

Rogzitette

Kovacs Anna
Rogzités datuma
2025. Nov 28. 09:14

Utolsd médositas
2026. Aug 21.15:42

Leiréso

Betérési kisérlet: a hatso raktarajtod zarja és ajtokerete
megsérilt. Az éjszaka...

Viharkar: a raktarépiilet tetészerkezetének egy része
megrongalédott, a hatsé ra...

Biztositasok kézikonyv - 5. A biztositas adatlapja

OIgényelt

185 000 Ft

1250 000
Ft

oar=n
Megtéritve  Allapot  Miiveletek
- Q)

1080 000
? 0

11. abra A szerz6dés kareseményei és a rogzités adatai

Uj karesemény (7. fejezet).
Kar datuma; a legfrissebb kar all eldl.

Leiras: az els6 80 karakter, a hosszabb széveg ,...."-val roviditve.

& Szerkesztés (8. fejezet).

Igényelt és Megtéritve 6sszeg forintban (ha nincs megadva: ,—").

Allapot: bejelentve (kék), folyamatban (sarga), megtéritve (zold), elutasitva (piros).

Ha még nincs karesemény, a tablazat helyén ,Még nem rogzitett kdresemény ehhez a biztositashoz.” all. A

kareseményekhez csatolt fajlok az adatlapon nem jelennek meg, a kdresemény szerkesztésében érhetdk el.

Noire Consulting Kft. - aicodata.hu
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6 Lejarati emlékeztetok

Ki, mikor és milyen értesitést kap a kozelgd és a lejart szerzddésekrol.

HoL ERI EL  Nincs kilon oldala: a rendszer minden reggel magatél ellenérzi a lejaratokat. A beéllitas a szerzédésen a
Felelds felhasznalé6 és az Emlékezteté mezo.

Minden aktiv szerzddésroél két értesités megy ki:

o El6zetes emlékeztet6: amikor a lejaratig hatralévd napok szama eléri a szerzédésen beallitott értéket (7, 14,

"

30, 60 vagy 90 nap). Targya: ,Biztositas lejarata kozeleg - ...".

° Lejarati értesités: a lejarat napjan (,Biztositas ma lejar - ..."). Ha aznap valamiért nem ment ki, a kovetkez két

napban még potolja ,Biztositas lejart - ..." targgyal.

Cimzett: a szerz6dés feleldse.

AICO | DATA <info@aicodata.hu> - . s ’ . ’
L —— ] Targy: a figyelmeztetés, a tipus, a biztositott
llmsir‘a‘; :::a;a :&nleg - Vagyonbiztositas - 2310 Szigetszentmiklés, Gyari it 7. -

vagyontargy vagy személy és a biztosito.

AICO | DATA Hany nap mulva jar le, és mikor.

A szerz6dés adatai: biztosito, tipus, kotvényszam,

Kedves Toth Eszter!

targy, lejarat, allapot.
oNz; Vagyenbiztositas biztositas 30 nap milva lejar (2026.11.30). Az alabbi
biztositas igényelheti a figyelmedet:

Biztositas megnyitasa: a szerzédés adatlapja

Duna Biztosito Zrt.

(bejelentkezés utan).

VAG-2024-118

2310 Szigetszentmiklés, Gyari dt 7.

Az e-mail mellett a cimzett telefonos értesitést is kap, ha

Allapot 30 nap miilva jar le

Biztosits megnyitasa °

a telefonos alkalmazéasban engedélyezte az értesitéseket
(Altalanos kézikonyv, Telefonos alkalmazas fejezet). Az
értesitésre koppintva az alkalmazasban nyilik meg a
szerzOdés.

12. abra El6zetes emlékezteté e-mail 30 nappal a lejarat eldtt

6.1 Szabalyok

e Cimzett: a szerzédés felelds felhasznaldja. Ha nincs felelds, vagy nincs e-mail cime, a cég 6sszes aktiv
adminisztratora kapja.

e Egyszer: mindkét értesités szerz6désenként egyszer megy ki. Ha a szerkesztésben a Lejarati datumot
megvaltoztatja, mindketté UGjraindul az Uj datumhoz.

e Nem megy értesités a Lejart és Felmondva allapotl szerzédésrdl, és arrdl sem, amelynek a lejarata tobb mint
két napja elmult.

e Az ellendrzés naponta egyszer, reggel torténik, ezért egy most rogzitett, rovidesen lejard szerzédésrél a
kovetkezd reggeli ellendrzéskor jon az emlékeztetd.
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7 Karesemény rogzitése

Kar bejelentése egy szerzédéshez, 6sszegekkel, fotdkkal és jegyzdkdnyvvel.

HOL ERI EL A biztositas adatlapjan, a Karesemények kartyan az Uj karesemény gomb.

AiCO | DATA 2 © 0 = CEEE (@ oo |

@ Dashboard Uj karesemény ()

Dashboard / Biztositésok / VAG-2024-118 / Uj kiresemény

Szamlak
o @ Duna Biztosité Zrt. — VAG-2024-118

Bankeraniis) A kéresemény ehhez a biztositashoz keriil rgzitésre.

<) Bevallasok
(@ Karesemény adatai

®) Dokumentumok Karesemény datuma * Karszam Allapot

o 2026.10. 22. B ha mar van E Bejelentve ¥ o

& Utnyilvantartés

Ak lefrasa *
© Biztositasok
Betorési kisérlet: a hatsé raktaraitd zarja és ajtokerete megsériilt. Az éjszakai or reggel 6 Grakor észlelte, aru nem tant el

Igényelt Gsszeg (Ft) Megtéritett 8sszeg (Ft) Lezaras détuma
° 185000 ha mar kifizették éééé.hh. nn.

Csatolt dokumentumok / fotok

o Féjlok kivalasztésa 3 4

Tobb fl is valaszthato (jegyzokényy, fotdk). PDF, JPG vagy PNG, max. 20 MB / f4]
Megjegyzés

A rendérségi feljelentés megtsrtént, a jegyzoksnyv csatolva,

P
Mégsew  Kéresemény rogzftése o

13. abra Uj kdresemény régzitése

o A szerzédés (biztositd és kotvényszam), amelyhez a kar kerdl.

Karesemény datuma *: alapbdl a mai nap.

Karszam: a biztosito altal adott szam, ha mar van.

Allapot: Bejelentve (alapértelmezés), Folyamatban, Megtéritve vagy Elutasitva.
A kar leirasa *: mi tortént, mikor, hol, milyen kar keletkezett.

Igényelt 6sszeg (Ft), mellette a Megtéritett 6sszeg (Ft) és a Lezaras datuma.

20 MB.

Karesemény rogzitése; a Mégse és a Vissza az adatlapra visz.

Biztositasok kézikonyv - 7. Karesemény rogzitése

Csatolt dokumentumok / fotok: egyszerre tobb fajl is kivalaszthatd; PDF, JPG vagy PNG, fajlonként legfeljebb

Hianyzo6 adatnal a hibalizenet: ,A kdresemény datuma kotelezd!”, ,A kar leirasa kotelez6!”. Nem megfelel6 fajlnal a

fajl nevével: ,Fajl hibak: ... csak PDF, JPG vagy PNG lehet”, illetve ... max. 20 MB"; ilyenkor semmi nem mentédik.

Siker esetén ,A karesemény sikeresen rogzitve!” lizenettel a szerz6dés adatlapja nyilik meg, és a lista Karesemény

oszlopaban eggyel né a szam.

A kar allapota nem valtozik magéatdl: amikor a biztositd felveszi a kart, allitsa Folyamatban-ra, kifizetéskor

Megtéritve-re, a megtéritett 0sszeggel és a lezaras datumaval (8. fejezet).
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8 Karesemény szerkesztése és torlése

A kar adatainak frissitése, fajlok hozzaadasa és torlése, a karesemény torlése.

HOL ERI EL A biztositas adatlapjan, a karesemény soraban a &2 Szerkesztés gomb.

AiCO | DATA 2 & [ =

7 Dashboard

& Karesemény szerkesztése

Biztositasok / VAG-2024-118 / Karesemény

Szamlak
o @ Duna Biztosité Zrt. — VAG-2024-118

Bankszamla

Bevallasok

(D Karesemény adatai

Karesemény datuma * Karszam Allapot
Dokumentumok y P!

2026.08.19. KAR-2026-04471

g :)

Megtéritve
3 Utnyilvantartas

A kér leirdsa *

© Biztositasok Viharkér: a raktarépllet tetdszerkezetének egy része megrongélédott, a hatsd raktarrészben bedzés

keletkezett, tébb raklapnyi aru megsériilt tad

&

) Szervezés @

Igényelt 6sszeg (Ft) Megtéritett dsszeg (Ft)

oLezé ras datuma

1250000 1080000 2026. 10. 06.

Uj fajlok csatoldsa

o Féjlok kivalasztasa  Nincs fajl kivalasztva

A meglévo fajlok megmaradnak:
Megjegyzés

Onrész: 100 000 Ft. A karszakerté a seériilt aru egy részét nem fogadta el, ezért a megtérités 1 080
000 Ft.

)
| RO
)

14. dbra Egy megtéritett karesemény szerkesztése

Karesemény torlése (piros kuka) ~Csak adminisztrator
A szerzédés, amelyhez a kar tartozik.

Allapot.

Megtéritett 6sszeg és Lezaras datuma.

Uj fajlok csatolasa: egyszerre tobb f4jl; a meglévék megmaradnak.

meg a fajlt.

Fajl torlése (lasd lent).

A mezdék és a hibalizenetek ugyanazok, mint a rogzitésnél (7. fejezet). Mentés utan ,A karesemény sikeresen

Mentés; a Mégse az adatlapra visz.

modositva!” lizenettel a szerzédés adatlapja nyilik meg.

(@) sigé

. teto_karkep_1.jpg
2418 KB

[+ teto_karkep 2.jpg
2207 k8B

Biztositasok kézikonyv - 8. Kadresemény szerkesztése és torlése

K Kovacs Ann‘var . =

Napfény

—— O
 Vissza ) L w
L Vet

i Csatolt fajlok ([EJ

karbejelento_jegyzo... &

356 KB

=0
ala

Csatolt fajlok: a kar fjljai (PDF piros, kép kék ikonnal), a legutobb feltoltott eldl. A © gomb Uj lapon nyitja
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8.1 Fajl és karesemény torlése

A Fajl torlése A Karesemény torlése

OBiztosan torli ezt a fajlt: teto_karkep_1.jpg? Biztosan torli ezt a kareseményt és a hozza tartozo féjlokat? A
mivelet nem visszavonhato.

0’ GDO

15. dbra A fajl és a karesemény torlésének megerdsitése

Fajl torlésekor a kérdés a fajl nevével.

Karesemény torlésekor: ,Biztosan torli ezt a kdreseményt és a hozza tartozo fajlokat? A mlvelet nem

visszavonhatd.”

Mégse: nem torténik semmi.

Torlés: a torlés végrehajtasa.

e Fajl torlése: a fjl soraban a piros kuka gombbal; barki megteheti, aki a kdreseményt szerkesztheti. Utana ,A fajl
sikeresen torolve.” lizenettel ugyanez az oldal toltédik be Ujra. A kdzben beirt, de el nem mentett mddositasok
elvesznek, ezért el6bb mentsen.

4

e Karesemény torlése Csak adminisztrator : a fejléc piros kuka gombjaval. Utana ,A karesemény sikeresen torolve.”

Uzenettel az adatlap nyilik meg.

/\ A torlés végleges

A torolt fajl, illetve a kadresemény és minden csatolt fajlja véglegesen torlédik, lomtar nincs.
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9 @Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Miért nem kaptam emlékeztet6t egy lejaré biztositasrol?

Ellendrizze az adatlapon, hogy On-e a felelés felhasznalé, és mennyi az Emlékeztetd értéke. Emlékeztetd csak
aktiv szerz6désrél megy, és mindegyik csak egyszer. Ha a felelés nincs megadva, az adminisztratorok kapjak. Nézze
meg a levélszemét mappét is.

Megujult a biztositas. Mit tegyek?

A szerkesztésben irja at a lejarati datumot, csatolja az Uj kotvényt, és mentse; az emlékeztetdk az Uj datumhoz

Ujraindulnak. Ha Uj kotvényszammal kotottek Uj szerzddést, rogzitse Ujként, a régit allitsa Lejart allapotra.

Lejart a biztositas, de a listan még ,,aktiv”. Miért?

Az allapotot a rendszer magatdl nem éllitja at. A lejart datumot a piros szin jelzi; ha a szerzédést nem Ujitjadk meg, a

szerkesztésben dllitsa Lejart allapotra.

Hogyan torolhetek egy biztositast?

A szerzédés a feliiletrdl nem torolhetd. Allitsa Felmondva vagy Lejart allapotra: a listan athuzva latszik, az Allapot

szUrével elrejthetd, és emlékezteté sem megy ki rola.

Rossz fajlt csatoltam a biztositashoz. Hogyan cserélhetem?

A szerkesztésben csatolja a helyes fajlt. A szerz6déshez csatolt fajlok a fellletrél nem torélhetdk, ezért érdemes a
megjegyzésben jelezni, melyik az érvényes kotvény.

Hol latom a kareseményhez csatolt fotokat?

A szerz6dés adatlapjan, a karesemény soraban a ceruza gombbal nyissa meg a kareseményt; a fajlok a jobb oldali

Csatolt fajlok kartyan vannak.

Egy munkatars kilépett. Mi lesz az altala felelt szerz6désekkel?

Nyissa meg a szerzOdéseit szerkesztésre, és valasszon Uj feleldst (a listdban csak aktiv felhasznaldk szerepelnek),
kildnben az emlékezteték nem a megfelelé emberhez jutnak.

Latja a konyvel6 a biztositasainkat?

Nem. A Biztositdsok modul konyveldi nézetben nem érhetd el.
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1 A Naptar és a Teendok

Mire vald a két modul, ki éri el 6ket, és milyen fogalmakkal dolgoznak.

Az oldalsav Szervezés csoportja két modult fog 6ssze. A Naptar az On sajat eseményeit (megbeszélés, targyalas,
szabadsag) mutatja napi, heti és havi nézetben, és automatikusan megjeleniti benne a cég dokumentumainak és
biztositasainak lejaratat is. A Teend6k egy személyes feladatlista: minden teendének lehet hatarideje, prioritasa és

emlékeztetdje, és egy kattintassal lezarhatd.

HoOL ERI EL Oldalsav, Szervezés, alatta Naptar és Teendék. A csoport akkor jelenik meg, ha a két modul kozdl
legalabb az egyikhez van joga.

1.1 Ki éri el?

e Adminisztrator: mindkét modult eléri, ha az el6fizetési csomag tartalmazza.

¢ Felhasznalé: a Naptar, illetve a Teendék modul-jogosultsaggal, kiilén-kiilén (Altalanos kézikonyv, Felhasznalok

fejezet). Jog nélkil a rendszer a Dashboardra iranyit: ,Nincs jogosultsaga ehhez a modulhoz.”

e Konyvel6: a cég naptarat és teenddit nem latja. Konyveldi nézetben a Szervezés csoport nem jelenik meg.
p

5 Mindkét modul személyes

Minden felhasznald csak a sajat eseményeit és teendoit latja és kezeli, az adminisztrator is. A kollégak naptara és
feladatlistaja nem lathatd, és nem lehet nekik teendét kiosztani. Egyetlen kivétel a naptarban megjelené
dokumentum- és biztositaslejarat, amely mindenkinél ugyanaz.

\

1.2 Fo fogalmak
FOGALOM MIT JELENT

Esemény Egy sajat naptarbejegyzés névvel, kezdé datummal és nem kotelezéen idéponttal,
befejezéssel, leirassal (3. fejezet).

Egész napos esemény Kezdd idépont nélkuli esemény. A listakban ,Egész nap” felirattal jelenik meg.

Lejarati bejegyzés A rendszer 4ltal a dokumentumok (D) és biztositasok (B) lejaratabdl készitett, csak
megtekintheté bejegyzés (2. fejezet).

Teendd Egy feladat a sajat listan. Allapota Nyitott vagy Lezarva.

Prioritas Surgds (piros), Magas (narancs), Normal (kék) vagy Alacsony (szirke). A lista
sorrendjét és a kartyak szincsikjat ez hatarozza meg.

Emlékeztet6 Teendénél a hataridé reggelén, eseménynél 30 perccel a kezdés el6tt kapott e-mail
és telefonos értesités (8. fejezet).
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1.3 A Szervezés menii és a narancs szam
o Szervezés: a csoportot kinyitja és becsukja. A
Naptéar vagy a Teenddk oldaldn magéatdl nyitva van.

e Naptar (2. fejezet).
o Teendék (4. fejezet).

Dashboard

A Szervezés csoport és a Teendék meniipont mellett
Bankszamla narancs szam mutatja, hany nyitott (le nem zart)
teenddje van. Ha minden teenddje lezarva, a szam
Bevallasok eltanik.

Osszecsukott oldalsavnal a Szervezés ikonra kattintva
Dokumentumok egy kis lebegd menii nyilik a két mentiponttal.

Utnyilvantartas Mindkét modul a telefonos alkalmazasban is elérheté, a
Szervezés csempecsoportban (Altalanos kézikonyv,

Biztositasok Telefonos alkalmazas fejezet).

Szervezés (6

Naptar

4 Teendék @@

09:41

2026. november 3., kedd

1. abra A Szervezés csoport az oldalsavon

Q Teendé vagy esemény?

Ami egy adott idépontban torténik (megbeszélés, targyalas), az a Naptarba valé. Amit egy hataridoig el kell
végezni, és utana le akar zarni, az teendé. A teenddk nem jelennek meg a naptarban.
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2

A naptar nézetei

A heti, a napi és a havi nézet, a |éptetés és a lejarati bejegyzések.

HOL ERI EL  Oldalsav, Szervezés, Naptar. Alapbdl a Hét nézet nyilik meg az aktuélis héttel.

2.1 Hét nézet

ACO|DATA £ & [ = EEl (@ o) C

& Dashboard Naptar

3 Utnyilvantartas

Dashboard / Naptar

Szamlak
Nap Heét Hénap

Bankszamla o o
o < Onov 2.-nov 8. Ma > h

Bevallasok H K o sze s P Sz0 v
2 (3] 4 5 6 7 8

Dokumentumok

sok

Szervezés (8

Naptar Ebéd — Z5idkert Bt.

[ Teendok @

2. abra A Naptér heti nézete

Nézetvalto: Nap, Hét, Honap. Az aktiv nézet fehér gombon, kék betlvel latszik.

Léptetés a < és > nyillal: Hét nézetben hetet, Nap nézetben napot, Honap nézetben hdnapot Iép.
A megjelenitett id6szak, példaul ,nov 2. — nov 8.".

Ma: visszaugrik a mai napra, a nézet megmarad.

+ gomb: Uj esemény (3. fejezet).

Napfejléc: a mai nap szama kék korben. Egy napra kattintva az a nap lesz kivalasztva (lila hattér), és az

eseménylistaja a racs alatt jelenik meg.
Sajat esemény a kezdés és a befejezés kozotti sdvban. Az egymast atfedd események egymas mellé kertlnek.

Lejarati bejegyzés ,D" vagy ,B" el6taggal, narancs vagy piros szinnel (lasd lent).
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A racs a hétfotdl vasarnapig tarté hetet mutatja éranként, 0 és 24 6ra kozott; megnyitaskor a 7 6ra van felil, a
korabbi és késébbi érak gorgetéssel érhetdk el. Egy lires savra kattintva Uj esemény nyilik az adott napra és 6rara,
egydras idétartammal. Egy eseményre kattintva a rendszer kivalasztja annak napjat, és a racs alatti lista Uj esemény
gombja az esemény kezdd idépontjaval nyit Uj eseményt. A meglévé esemény szerkesztése heti nézetben a lista
ceruza ikonjaval torténik.

02025. november 5., csiitortok

o + Uj esemény
o[ 09:30-  Csapatmegbeszélés — Debreceni iizlet Vi o
11:00

Videdhivas

10:00- D Bérleti szerzédés — Raktar o
11:00

Dokumentum (szerzddés) lejarat elott 30 nap

3. abra A kivalasztott nap eseménylistaja a heti racs alatt

o A kivélasztott nap, példaul ,2026. november 5., cstitortok”.
Uj esemény erre a napra.

Sajat esemény: id6tartam, néy, leiras.

Ceruza: a sorra kattintva megnyilik a szerkesztés.

Lejarati bejegyzés D (dokumentum) vagy B (biztositas) jellel.

Nyil ikon: a sorra kattintva a dokumentum vagy a biztositas adatlapja nyilik meg.

" 00000

-0~ Egész napos események
A kezdd idépont nélkili események nem keriilnek a heti és a napi éraracsba. Heti nézetben a racs alatti listaban, a

nap kivalasztasa utan lathatdk (,Egész nap”), havi nézetben a napi listdban. A Nap nézet csak az éraracsot mutatja,
ezért ott az egész napos események nem jelennek meg.
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2.2 Nap nézet
= ACO|DATA = @& [ = G (@ i) | C

€» Dashboard Naptér

Dashboard / Naptar

Szamlak

Bankszamla
Nap Hét Hénap

Bevallasok
< Oncvember 3|K Ma > ki

] Dokumentumok

Napi egyertetés a raktarral

& Utnyilvantartas

Biztositasok

Szervezés (8

Naptér o
[ Teendok @ 7
MIW
#red Konyveldiroda Kit, Horvith Judit - okiGberi zirs
1400-15:00

Gyorsfutér Logisztika Kft.
etren

4. abra A Naptar napi nézete egy mentés utan

Visszajelzés a mentés, modositas vagy torlés utan, példaul ,Az esemény rogzitve.”.
A nap neve, példaul ,november 3 | K".

Esemény: név, leiras és idétartam a teljes szélességben.

Az atfed6 esemény mellé kerll, a sdv megosztva.

Ures sav: kattintasra Uj esemény nyilik erre az érara, egyéras idétartammal.

Nap nézetben egy eseményre kattintva egy valasztdablak nyilik: a meglévé esemény szerkesztése, vagy Gj esemény
ugyanerre az idopontra (3. fejezet). Lejarati bejegyzésre kattintva a dokumentum vagy a biztositas adatlapja nyilik

meg.
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2.3 Honap nézet

AiCO | DATA e @ ... o

3 Dashboard Nap‘lél‘

Dashboard / Naptar

Szamlak
Nap Hét Hénap

Bankszamla
2026. november Ma >

Bevallasok

] Dokumentumok . o

& Utnyilvantartas

’) Biztositasok

Szervezés @ ~ uo n 1.20 13 14 15

Naptar
17 18 19 20 21 22
[0}
[ Teendsk @
24 25 26 27 28 29
.
o o]
+ Uj esemény
12:30-  Ebéd - Zéldkert Bt. &
13:30 rodakert feldjitasa
4
omw Leltar — Raktar e
nap Szigetszentmikiss, Gyari it 7
A

5. abra A Naptar havi nézete a kivalasztott nap listajaval

Mai nap: kék keret.

Kivalasztott nap: kék hattér. Egy napra kattintva valaszthato ki.

Kék pont: azon a napon van legaldbb egy sajat esemény.

Narancs betii: 30 nap mulva lejar egy dokumentum (D) vagy biztositas (B).
Piros beti: a |lejarat napja.

Az el6z6 és a kdvetkezd honap napjai halvanyan; ezeken is latszanak a jelek.

A kivalasztott nap fejléce, alatta az Uj esemény gomb és a nap eseményei.

A havi racs hat hetet mutat hétf6tél vasarnapig. Ha a kivalasztott napon nincs esemény, a lista helyén ,Nincs

Egész nap: idépont nélkili esemény. Az idépontos események eldl, idérendben allnak.

esemény ezen a napon.” all. Havi nézetben a + gomb a kivalasztott napra nyit Uj eseményt, Nap és Hét nézetben a

megnyitott napra (alapbdl a mai napra).
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2.4 Dokumentum- és biztositaslejaratok

A naptar magatol mutatja a cég dokumentumainak lejaratat (a dokumentum Lejarat / Hataridé mezdje) és a
biztositasok Lejarati datumat. Minden lejarathoz két bejegyzés tartozik:

BEJEGYZES MIKOR ES HOGYAN LATSZIK

30 nappal elétte (narancs) A lejarat el6tti 30. napon, leirasa példaul ,Dokumentum (szerzddés) lejarat el6tt 30
nap”.

A lejarat napjan (piros) A lejarat napjan, leirasa példaul ,Biztositas - vagyon - VB-2024-55127 lejarat”.

e A bejegyzés neve dokumentumnal a dokumentum cime, biztositasnal a biztositd neve. A biztositas leirdsaban a

biztositas tipusa révid formaban all (példaul ,vagyon”, ,casco”, ,gfb"), utdna a kdtvényszam.
e Az draracsban mindig 10:00 és 11:00 kozott jelenik meg; ez csak elhelyezés, nem valédi idépont.

e A bejegyzés nem szerkeszthet6 és nem toérélhet6 a naptarban. Rakattintva a dokumentum vagy a biztositas

adatlapja nyilik meg; a datumot ott lehet mddositani, és a naptar azonnal koveti.

e A lejarati bejegyzések minden felhasznalé naptaraban megjelennek, akinek Naptar joga van. Az adatlap
megnyitasdhoz a Dokumentumok, illetve a Biztositdsok modulhoz is jog kell.
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3 Esemeény rogzitése, szerkesztése és torlése

Uj esemény, szerkesztés és torlés a naptar felugré ablakaiban.

HOL ERI EL Naptar: a + gomb, a napi lista Uj esemény gombja, vagy kattintas az 6raracs egy (res savjara. Szerkesztés:
a lista sorara, illetve Nap nézetben az eseményre kattintva.

3.1 Uj esemény

Uj esemeny
Esemény neve

o Szallitasi szerzodés atbeszélése

Kezd6 datum Kezdé idépont

o 2026. 11. 05. 14:00 C] o
Befejezé datum Befejezd id6pont

o 2026. 11. 05. 15:00 C]
Leiras

o Gyorsfutar Logisztika Kft., Kézponti iroda

6. abra Az Uj esemény ablak

Esemény neve (kotelezo).

Kezd6 datum (kotelezo).

Kezd6 id6pont. Ha Uresen hagyja, az esemény egész napos.
Befejez6 datum és Befejez6 idépont (nem kotelezd).
Leiras (nem kotelezd): helyszin, résztvevok, jegyzet.

Mentés. A Mégse, vagy kattintas az ablakon kivilre, mentés nélkil bezarja.
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Az elére kitoltott mezok: a kezdd dadtum az a nap, ahonnan az ablakot megnyitotta. Az 6raracsra kattintva a kezd6

idépont a kattintott 6ra, a befejezés ugyanaz a nap egy éraval késébb. A + gombbal és az Uj esemény gombbal az
idépontok Uresek.

e |dépontos eseménynél, ha nincs befejezd idépont, a racsban egydras savként latszik, a listaban csak a kezdés all.

Ha a befejez6 idépontot adja meg, de a befejezd datumot nem, az esemény ugyanazon a napon ér véget.

A tobbnapos esemény (késébbi befejezd ddtummal) a naptarban csak a kezdénapjan jelenik meg.

e Egész napos eseménynél (kezdd idépont nélkil) a befejezé idépont nem jelenik meg sehol.

Mentés utan a naptar ugyanabban a nézetben, az esemény kezddénapjara allva toltédik be, felll ,Az esemény
rogzitve.” Uzenettel. Ha a mentés nem sikertlt, ,Az esemény mentése nem sikerilt.” tizenet jelenik meg. Az esemény
csak az On naptéréaban latszik.

3.2 Esemény szerkesztése

° Az ablak cime: ,Esemény szerkesztése”.

. , e Az esemény eddigi adatai, atirhatok.
Esemény szerkesztése
Esemény neve o Mentés: ,,AZ esemény modositva.”
0 e e ° Esemény torlése (lasd lent).
Kezd6 datum Kezd6 idépont
2026, 11,03, 1400 o Megnyitasa: Hét és Honap nézetben a napi lista egy
sorara kattintva (ceruza ikon), Nap nézetben az
Befejezé datum Befejezé idépont , . . , , ,
esemeényre kattintva, majd a Szerkesztés valasztassal.
éééé. hh. nn. 15:00 ©
Leivse Ha az esemény ugyanazon a napon ér véget, amelyen

kezdédik, a Befejezé datum mez6 iresen jelenik meg; a
Preciz Kényveldiroda Kft., Horvath Judit — oktdberi zaras

befejezé idépont megmarad.

7. dbra Az Esemény szerkesztése ablak
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3.3 Valasztéablak Nap nézetbhen

Esemény

o & Szerkesztés
A meglévé esemény modositasa

o i Uj esemény erre az idépontra

Masik esemény rogzitése ugyanerre az idére

o Mégse

8. dbra Kattintas egy eseményre Nap nézetben

° Szerkesztés: a meglévé esemény szerkesztGablaka.

o Uj esemény erre az idépontra: (j esemény ugyanarra a napra és kezd6 idépontra, egyoras idétartammal.

o Mégse.

3.4 Esemény torlése

Esemény torlése

Biztosan torlod ezt az eseményt?

Mégse Torlés o

9. dbra Az esemény torlésének megerdsitése

o ,Biztosan torlod ezt az eseményt?”

o Mégse.

o Torlés: ,Az esemény tordlve.”

Az ablakot a szerkesztéablak aljan [évé piros Esemény torlése nyitja.

A torlés végleges: a torolt esemény nem allithato vissza, lomtar nincs. Csak a sajat eseményét torolheti; a lejarati
bejegyzések nem torolhetdk.
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4 A teendok listaja

Osszesiték, szlrék, a teenddk kartyai és a soronkénti miveletek.

HOL ERI EL Oldalsav, Szervezés, Teenddk.

AICO|DATA £ & [0 = e @ <. ©

7 Dashboard EJ/ Tee“dak o

Dashboard / Teenddk

szamlak

8 1 1 2

Bankszamla
Osszes teendo Ma esedekes Lejart Lezarva

Bevallasok

o—©O

Keresés Statusz Prioritas Hatarido

Dokumentumok i \
Teendd neve.. Osszes W Osszes L Osszes L n | X

3 Utnyilvantartas

Biztositasok o

Novemberi bérleti dij atutalasa

A raktar (Szigetszentmiklos) novemberi bérleti dija. A szamla a Szamlak kozott van.

Naptar

& Teenddk (@
Ajanlatok osszevetése — irodaszer

Az Irodaszer Centrum Kft. és két masik beszallit ajanlatanak Ssszehasonlitsa a pénteki déntéshez. Szempontok: egységar

a
©2026.1030

Leltarivek el6készitése

Raktari leltar szerdan: ivek kinyomtatasa, beosztas egyeztetése Nagy Gaborral

[ © Maga: |
® 20261030

Uj munkatars belépési papirjai

10. abra A Teendok lista oldala

0 Uj teendé6 (5. fejezet).
o Osszesité kartyak: Osszes teendd, Ma esedékes, Lejart, Lezarva. Egy kartyara kattintva a lista ennek

megfelelden szrodik.
e Sziirék (lasd lent).
o A teendék kartyai.

A listan csak az On altal létrehozott teend6k szerepelnek. Az dsszesitd kartyak a sajat teenddit szamoljak, a szGroktél

fuggetlendl; a Ma esedékes és a Lejart szam csak a le nem zart teenddket veszi figyelembe.
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4.1 Sziirés és keresés

Keresés Statusz Prioritas Hataridé

o Teendd neve... Osszes ~ Osszes v Osszes o “ X

11. abra A Teendok szlroéi

Keresés: szovegrészlet a teendd nevébdl vagy leirdsabol.
Statusz: Osszes, Nyitott vagy Lezarva.
Prioritas: Osszes, Siirgés, Magas, Normal, Alacsony.

Hataridé: Osszes, Ma esedékes, Lejart (elmult hataridé, még nem lezéarva) vagy 7 napon beliil (ma és a
kovetkezd 7 nap).

Sziirés (nagyito). Enterrel is indithato.

Szlirok torlése (X).

A Ma esedékes és a 7 napon beliil szUr6 a lezart teenddket is mutatja, ha a hataridejik ebbe az idészakba esik; csak
a nyitottakhoz a Statusz sz(irét is allitsa Nyitottra. Ha nincs talalat: ,Nincs talalat! Médositsd a szlréket vagy hozz
létre Uj teend6t.”

4.2 A sorrend

A lista sorrendje rogzitett, nem allithato at: eldl a nyitott, utanuk a lezart teenddk; ezen belil prioritas szerint
(Surgds, Magas, Normal, Alacsony), azon belll a hataridé szerint, a legkorabbi eldl. Az azonos prioritasu teenddk
kozil a hataridé nélkiliek allnak eldl.
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4.3 A teendod kartyaja

Novemberi bérleti dij atutalasa

A raktar (Szigetszentmiklos) novemberi bérleti dija. A szamla a Szamlak kozott van.

(2 T Y - )
A S

Ajanlatok &sszevetése - irodaszer

o I ©2026.10.30
A S

Leltarivek elékészitése

Raktari leltar szerdan: ivek kinyomtatéasa, beosztas egyeztetése Nagy Gaborral.

o © 2026.10.30
~

Uj munkatars belépési papirjai
Munkaszerzédés, belépési adatlap, beléptetokartya igénylése.

omn(s hatarido @ 2026.11.02
~

Vagyonbiztositas megujitasa

A Védelem Biztosité Zrt. vagyonbiztositasa november 10-én lejar. Uj ajanlat bekérése és dsszevetése a jelenlegi dijjal, ...

2026.11.09. (D 2026.10.29

12. dbra Nyitott teenddk a listan

Az Irodaszer Centrum Kft. és két masik beszallité ajanlatanak 6sszehasonlitasa a pénteki déntéshez. Szempontok: egységar...

onoa

Szincsik a prioritas szinével. Alatta a név, a leiras elsé 120 karaktere, a prioritas és az allapot jelvénye.

EImult hataridd: ,Lejart 1 napja” (sdtétpiros).

Ma esedékes (piros).

Harom napon belili hataridé (narancs, datummal).
Nincs hataridé.

A létrehozas napja (6ra ikon).

Miiveletek: z6ld v Lezéras, tiirkiz © Megtekintés, kék & Szerkesztés.
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Céges autd téli gumicseréje
[ @ Alacsony | O wyitote |

o:l 2026,11.20. (© 2026.11.02

T

ot eberilékeifeliiivizemd

Kézponti iroda és Debreceni iizlet

o o

°2035 10.28, (©2026.10.14

~

s bert-szamisk feltit . 5el

Minden bejovo és kimend szamla legyen fent a ho végi zaras elott

| Normil | © Lezirva |

2026.10.31.  (© 2026.10.20

13. dbra Tavolabbi hataridé és lezart teenddk

0 Harom napnal késébbi hatérido: sziirke datum naptar ikonnal.
Q Lezart teendé: sziirke csik, halvanyabb kartya, athizott név.
o A lezart teendd hatarideje mindig sztrkén latszik.

o Lezart teend6nél nincs Lezaras gomb.
Teend6t tordIni nem lehet; az elvégzett vagy feleslegessé valt teenddt zarja le, a listardl (lasd lent) vagy a

szerkesztésben (6. fejezet).

4.4 Lezaras a listarol

napfeny.aicodata.hu lizenete

OLezérOd ezt a teenddt?

% -°

14. abra A lezaras megerdsitése

,Lezarod ezt a teend6t?”

Q OK: a teendé lezarul.

o Mégse.

A nyitott teendd kartyajan a zéld v gombbal. Megerésités utan a lista ,Teendé sikeresen lezarva!” tizenettel toltodik
be, a teendd a lezartak kdzé kertl, a narancs szam eggyel csokken.
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5 Uj teendd

Az Grlap mezéi, az emlékeztetd és a mentés.

HOL ERI EL  Teenddk, Uj teendé.

AiCO | DATA £ & 0 = GE (@ i) B

Napf

@ Dashboard @ l:lj teendo

Dashboard / Teendsk / Uj teends

Szamlak

=) Teendd adatai

Bankszamla

Teendé neve *
7] Bevallasok
o Ajanlatkérés - flottabiztositas

Dokumentumok Leirds

Utnyilvantartas o

Biztositasok Z

A két céges autd casco- és GFB-ajanlatanak bekérése legalabb harom biztositotdl, a déntés a jévé heti vezetdi megbeszélésen

Prioritas
Szervezés @
© ovee -
Naptar
i Hataridé Idépont
B Teendsk @ o 2026.11.13 12:00 (C]

Emlékeztetd

o Ertesits a hataridé mapjan

A rendszer a hataridé reggelén értesitést kiild neked. Csak akkor makadik, ha van megadva hataridé.

s N
° v Teend6 mentése Mégse
\ J

15. abra Uj teendé rogzitése

Teend6 neve *: rovid, egyértelm( megnevezés.

Leiras (nem kotelezd): részletek, jegyzetek; az adatlapon a sortorések is megmaradnak.
Prioritas: Strgds, Magas, Normal (alapértelmezés) vagy Alacsony.

Hatarid6 és mellette Idépont (mindkettd nem kotelezd).

Emlékeztetd: ,Ertesits a hataridé napjan”.

Teend6 mentése. Mellette a Mégse mentés nélkdl visszavisz a listara.

Vissza a listara.

e Az Uj teendé mindig Nyitott allapotban jon létre, és az On teenddje lesz.
e Név nélkll a teendé nem menthetd (,A teendd neve kotelezd!™).

e Az Idépont tajékoztatd adat: az adatlapon a hataridd mellett atszik, de a lista sorrendjét és az emlékeztetd
idejét nem befolyasolja.

e Az Emlékezteté csak hataridével mikodik. Ha bejeldli, de nem ad meg hataridét, a teendé emlékeztetd nélkdl
mentddik. Az értesités a hataridd napjanak reggelén érkezik (8. fejezet).

Mentés utan a lista nyilik meg ,Teendd sikeresen rogzitve!” lzenettel, és az oldalsav narancs szdma eggyel né.

237



AiCO | DATA - Felhasznaléi kézikdnyv Naptar és teend8k kézikdnyv - 6. Teendd szerkesztése és lezarasa

6 Teendo szerkesztése és lezarasa

A teendé modositasa, lezarasa és Ujranyitasa.

HOL ERI EL  Teenddk, a kartya kék &~ Szerkesztés gombja. A listardl torténd lezarast a 4. fejezet irja le.

AiCO | DATA 2 & 0 = CEEE (@ oo | O
&) Dashboard £ Teendé szerkesztése ()
Dashboard / Teenddk / Srerkesztés L J

B szamlak

= Teendd adatai
Teends neve *

o Vagyonbiztosités megujitasa
Leirés

A Védelem Biztosito Zrt. vagyonbiztositésa november 10-én lejér. Uj ajanlat bekérése és dsszevetése a jelenlegi dijjal, mielott a kétvény automatikusan
megujul vagy megszinik.

Priorités

@ Normal
=hertes Statusz
[ Teendok @ o Nyitott
Hataridé Idépont
e 2026.11..09. ® To00

Emlékeztets

o Ertesits a hatéridé napjén

A rendszer a hatérido reggelén értesitést kiild neked. Csak akkor mikadik, ha van megadva hatarido

oI - 0

16. abra Teendo szerkesztése

Teend6 neve *, alatta a leiras és a prioritas, ugyanugy, mint az Uj teendénél.
Statusz: Nyitott vagy Lezarva. Csak a szerkesztésben van.

Hatarid6 és Id6pont.

Emlékezteto6: bejelolve, ha a teend6hoz emlékeztetd tartozik.

Mentés: ,Teendd sikeresen modositval”, utana a teendé adatlapja nyilik meg.

Mégse: mentés nélkil az adatlapra visz. A fejléc Vissza gombja a listara.

e Ha a Statuszt Lezarva-ra allitja, a rendszer rogziti a lezaras idejét és az On nevét.

e Egy lezart teendd ajranyithaté: allitsa vissza Nyitott-ra és mentse. A lezaras adatai ekkor torlédnek.

e (Csak a sajat teenddjét szerkesztheti; mas teendéjére mutatd hivatkozasnal a lista nyilik meg ,Ezt a teend6t nem

szerkesztheted.” Gizenettel.
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7 A teendo adatlapja

Egy teendé minden adata egy oldalon.

HOL ERI EL  Teenddk, a kartya turkiz © Megtekintés gombja, illetve az emlékezteté e-mail Teendé megtekintése
gombja.

= AICO | DATA R (@ . O

ir Q v
/ Megtekintés C J
Szamlak r
(515 sgnpriviis | Oriot
Bankszamla
\j [ t ir
°) Bevallasok

Az Irodaszer Centrum Kft. és két masik beszallité ajanlatanak ésszehasonlitasa a pénteki dontéshez.

Szempontok: egységarak, szallitasi hatarido, fizetési feltételek.
) Dokumentumok

& Utnyilvantartas

(D Részletek
HATARIDG
= 2026. 11. 03. 16:00 (Ma esedékes!]o
4 EMLEKEZTETO
Naptér
2026.11.03 |6:00°
4 Teenddk @ LETREHOZTA

Kovacs Anna

ETREHOZVA

2026.10.30 os.szo

17. abra Egy nyitott, ma esedékes teendd adatlapja

° A teendd neve az oldal cimében.

Vissza a listara.

Prioritas és allapot.

A teljes leiras, sortorésekkel. Ha nincs: ,Nincs leiras.”

Hatarid6 az idéponttal. Nyitott teend6nél pirosan, ha ma esedékes (,Ma esedékes!”) vagy lejart (,Lejart N
napja”). Ha nincs: ,Nincs megadva”.

Emlékeztet6: csak akkor latszik, ha be van kapcsolva.

Létrehozta és Létrehozva.
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Oktot lakfeltoits kS 15 Io

Minden bejové és kimend szamla legyen fent a ho végi zaras elott.

[ Normal prioritas 0

(© Részletek

HATARIDO
2026.10. 31.

LETREHOZTA

Kovécs Anna

LETREHOZVA
2026.10.20 10:14

© LEZARVA
2026.10.30 15:42, Kovacs Anna

18. abra Egy lezart teendd adatlapja

o Lezarva allapot (zold).

o Athuzott név.

o A hatarid6 lezart teendénél sosem piros.

o Lezarva: a lezéras ideje és aki lezarta.

Az Emlékeztet6 sorban a hataridé napja és idépontja all (idépont nélkili hataridénél 23:59). Az értesités ettdl

figgetlendl a hataridé napjanak reggelén érkezik. Az adatlapon nincs szerkesztés vagy lezaras gomb: ezek a listan, a

teendd kartyajan érhetdk el.
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8 Emlékeztetok és értesitések

Mikor és milyen e-mailt, illetve telefonos értesitést kild a rendszer.

A rendszer kétféle emlékeztetdt kuld, mindkettét e-mailben és a telefonos alkalmazasba is. A telefonos értesités
akkor érkezik meg, ha a telefonos alkalmazasban engedélyezte az értesitéseket (Altalanos kézikényv, Telefonos
alkalmazas fejezet). E-mailt a rendszer a felhasznéald profiljaban megadott cimre kild, aktiv felhasznalonak.

MI MIKOR MIT KAP

Naptaresemény Kb. 30 perccel a kezdés elé6tt (a E-mail ,Naptar - hamarosan kezdddik: <esemény neve>"
rendszer otpercenként targgyal, az idéponttal, a leirdssal és Naptar megnyitasa
ellendriz). gombbal. Telefonon: ,Naptar: <esemény neve>", ,30 perc

mulva kezdédik, ...".

Teendd A hatérid6 napjan reggel 7:15 E-mail ,Emlékeztetd: <teendd neve>" targgyal, a
korul, ha az Emlékeztetd be prioritassal, a hataridével, a leirassal és
van kapcsolva és a teendé Teend6 megtekintése gombbal. Telefonon: ,Teendd
nincs lezarva. emlékeztetd”.

8.1 A naptar emlékeztetdje
e Minden sajat eseményérdl kap emlékeztetdt; eseményenként nem kapcsolhatd ki. A lejarati bejegyzésekrdl a
naptar nem kuld értesitést (a dokumentumoknak és biztositasoknak sajat emlékeztetdjiuk van).

e Egy eseményrdl csak egyszer megy ki emlékezteté. Ha egy mar emlékeztetett eseményt késébbre tesz, Gjabb
értesités nem érkezik.

e Az egész napos esemény a nap 0:00 orjatdl szamit, ezért az emlékeztetdje az el6z6 este fél 12 koril érkezik.

e Az e-mail Naptar megnyitasa gombja a naptar Nap nézetét nyitja meg a mai nappal.

8.2 A teendo emlékeztetoje

e Az emlékeztetd naponta egyszer, reggel megy ki. Ha a teendét a hataridé napjan, a reggeli kikiildés utan rogziti
vagy kapcsolja be hozzé az emlékeztetdt, aznap mar nem kap értesitést.

e |ejart hatarid6 utan a rendszer nem kild Ujabb emlékeztetdt; a lejart teenddket a lista Lejart kartyaja mutatja.

e A lezart teend6rél nem megy emlékeztetd.
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9 @Gyakori kérdések

Rovid valaszok a leggyakoribb kérdésekre.

Lathatom a kollégaim naptarat vagy teendé6it? Adhatok nekik teend6t?

Nem. Mindkét modul személyes: mindenki csak a sajat eseményeit és teenddit latja, az adminisztrator is. Teend6t
kiosztani nem lehet; k6z6s idépontot mindenki a sajat naptaraba rogzit.

Hol vannak az egész napos eseményeim?

Az 6raracsban nem jelennek meg. Hét nézetben valassza ki a napot (kattintson a napfejlécre), és a racs alatti listdban
latja 6ket; havi nézetben a napra kattintva. A Nap nézet nem mutatja 6ket.

Tobbnapos eseményt régzitettem, de csak az els6 napon latszik.

igy mikodik: az esemény a kezdénapjan jelenik meg. Ha minden napon latni szeretné, régzitse naponként kiilon
eseményként.

Mit jelent a narancs és a piros D vagy B betii a naptarban?

Egy dokumentum (D) vagy biztositas (B) lejaratat. Narancs: 30 nap mulva jar le; piros: a lejarat napja. Rakattintva a
dokumentum vagy a biztositas adatlapja nyilik meg, a datum ott mddosithato.

Miért nem tudom szerkeszteni a lejarati bejegyzést?

Mert nem a naptarban keletkezett: a rendszer a Dokumentumok és a Biztositdsok adataibdl mutatja. A dokumentum
vagy a biztositas adatlapjan modositsa a lejarati datumot.

Hogyan tudok toérolni egy teend6t?

Teenddt nem lehet torolni. Zarja le a zold v gombbal; a lezart teenddk a lista végére keriilnek, és a Statusz szirével
elrejthetok.

Véletleniil lezartam egy teendét.

Nyissa meg a szerkesztést, allitsa a Statuszt Nyitott-ra, és mentse.

Nem kaptam emlékeztet6t a teend6rol.

Ellendrizze, hogy van-e hatarideje, és az adatlapon latszik-e az Emlékeztetd sor. Az értesités a hataridé napjan reggel
megy ki; ha a teenddt aznap reggel utan rogzitette, aznap mar nem érkezik. Nézze meg a levélszemét mappat is.

Mit szamol az oldalsav narancs szama?

A nyitott, még le nem zart teendéit. A lezarassal csokken.

Latja a konyvel6 a naptarunkat vagy a teendéinket?

Nem, kdnyveldi nézetben egyik modul sem érhetd el.
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