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2 Bevezeto

Szeretnénk megkoszonni bizalmukat, hogy a NETHAZ Ugyviteli és Informécids rendszert
valasztottak informatikai partneriikként!

Miért érdemes a NETHAZ-at haszndlni?

Mert egyszeriien kezelhetd, gyors, stabil, koltséghatékony, folyamatosan frissiil és szinte
minden feladat elvégezhetd vele, ami a tarsashazkezelésnél és konyvelésnél felmeriil.

Az Aaltalunk fejlesztett tarsashdzi iigyviteli programok mar tobb mint 25 éve 4allnak
megbizhatéan a szakma és a lakok szolgéalatdban. Kozel 300 kozos képviseld, ingatlankezeld,
lakasszovetkezet, illetve Onkormanyzati vagyonkezeld hasznalja jelenleg. Online lekérdezo
rendszeriink mintegy 200 000 haztartasbol hozzaférheté, melynek hasznalata nagyban segiti a
lakokkal  torténd hatékony kommunikaciot, csokkenti a tarsashazkezelére nehezedd
munkamennyiséget és a modern tarsashazi élet nélkiilozhetetlen eszkdze, mar-mar alapelvarasnak
mondhato a tulajdonosok €s a szamvizsgalok részérdl.

Munkajukat segité fejlesztési javaslataikat, a programmal kapcsolatos tapasztalataikat,
¢észrevételeiket kérjiikk osszak meg veliink, hogy folyamatosan fejleszthessiik szolgaltatdsunk
mindségét!

Elérhetéségeink:
Postacim: 1053 Budapest, Magyar utca 52.
E-mail: nethaz@nethaz.com

Telefon: 06 30 953 8315 /munkanapokon: 9 - 18 6raig/

Célunk, hogy a tarsashazkezel6k komplex informatikai partnerévé valjunk.
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3 A program felhasznalasi teriiletei és fobb jellemzo6i

A program naplofokonyvon alapuld egyszeres konyvelési szoftver, kifejezetten tarsashazak
konyveléséhez.

Kezelése gyors és egyszer, billentylizetrdl minden funkci6 elérhetd, ha nem szeretjiik, nem kell
folyton az egér utan nyulni. A szabadon paraméterezheté kodok, beallitasok és egyéb szovegek
segitségével a felhasznald sajat igényeinek megfelelden testre szabhat6. Internetes lekérdezési
lehetdség 2008. majus 1-tol.

A rendszer {6 jellemz6i:

Nyilvantartott adatok:

Tarsashazak alapadatai, kiadasai, bevételei
Albetétek, tulajdonosok, archiv tulajdonosok alapadatai

Tulajdonosi kotelezettségek, befizetések

Szabadon paraméterezhetd bevételi €s kiadasi kodok
Naplofokonyv

Bevételi, kiadasi listak

Tulajdonosi folyoszamlak

Elszamolas, koltségvetés készités

Havi kotelezettség eldirasok, szdmlak nyomtatasa
Késedelmi kamatszamitas

Oraallasok nyilvantartasa, fogyasztas eldirdsa
Adoslista, folydszamla kivonat

Cimetikett nyomtatés, kor e-mail kiildés

Listdk nyomtatasa, exportalasa xls formatumba
Tulajdonosi értesitdk, levelek nyomtatasa
Halozatos miikodés

A rendszer tovabbi jellemzdi:

Egyéni tulajdonosi folydszamla, Naplofokonyv
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Egyszerti kezelés, letisztult grafikus feliilet

Internetes lekérdezési lehetdség
(egyéni tulajdonosi folyoszamlak, tarsashéazi alapadatok)

Gyorsan megtanulhato, ingyenes betanitas

Meglévo Hazikd program adatai dtkonvertalhatok (mas programbdl torténd
adatkonverzio is lehetséges)

Folyamatos fejlesztés, egyedi igények beillesztése

Karbantartasi szerz0dés megkotése esetén, soron kiviili kiszallas, az Gj
fejlesztések dijtalan rendelkezésre bocsatasa

Tavolabbi cél a miiszaki adatok, valamint a kezelési folyamatok
(hibaelharitdsok nyomon kovetése, munkalap nyomtatds, kozgytilési feladatok tamogatasa,
biztositasi események kezelése, stb.) beillesztése a rendszerbe
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4  Alapok

Eldszor par alapvetd dolgot ismerjiink meg a program hasznalatdhoz.

A Nethaz program elkészitésénél fontos szerepet jatszott az, hogy minél gyorsabban ¢és
egyszeriibben lehessen konyvelni. Ennek érdekében egér hasznalata nélkiil is lehet teljeskortien
kezelni a programot, kiilonboz6 billentytik, illetve billentylikombinacié segitségével.

Az trlapok mezdi kozott az 'Enter' (illetve a tabulator) billentyli segitségével tudunk a
kovetkez0 mezdre jutni. Visszafelé mozogni pedig a SHIFT + TAB billentyitk megnyomasaval
lehet.

Amennyiben lista van az Urlapon, a lista elemei kozott a le ill. felfele nyilakkal lehet. A lista
adatait sehol sem lehet modositani a listaban, mindig van egy [Médosit =>’M’], illetve 'Gj'
nyomogomb, és a megjelend ablakban lehet elvégezni a moddositast.

A nyomogombok esetén majdnem mindig fel van tiintetve, hogy melyik betli megnyomasa
esetén indul az adott funkcio.

Bizonyos esetekben, (ha lista és szoveg beviteli mez6 is van az trlapon) a nyomégombokon
nem jelennek meg a funkci6 inditasahoz tartozé betlik, csak akkor, ha a fokusz a lista elemen van.
Ez azért van igy, mert a mezOk kitdltésekor, ha az adott betlit megnyomjuk, akkor meghivnank a
betiihdz tartozo funkciot is.

Néhany funkcidknak nincs nyomogombja, ezek a feliil talalhatdé meniiben helyezkednek el.
Ezeknek a funkcidknak a meghivésa billentylikombinacidval torténik (pl.: CTRL + E).

Amig ezeket a kombindcidkat nem ismerjik fejbdl, a menii meghivasa is torténhet
billentylizetrdl az ALT nyomoégomb és a menii elemek aldhuzott betlijének a megnyomasaval
megjelenik az adott menii, ezen beliil pedig nyilakkal mozoghatunk. Masik lehetdség, hogy csak az
ALT gombot nyomjuk meg, és utana a lefele nyilat, ilyenkor a bal sz€élsé menii elemeit lathatjuk, de
a nyil gombokkal lépkedhetiink jobbra, balra.

Par helyen lathaté (4lt. ha valamit kipipalhatunk, ill. valaszthatunk az opciok koéziil), hogy
bizonyos betlik ald vannak hiizva a szovegben. Ha megnyomjuk az ALT billentyfit és az adott betlit
akkor a kovetkezd torténhet:

- amegadott opci6 kertil kivalasztasra
- az elemet kipipaljuk, illetve eltavolitjuk a pipat
- az megadott fiil lesz kivalasztva

Kivalaszthato listaknal (ahol a lista elemei el6tt pipa van) a listaelemek kozott a fel ill. le nyillal
mozoghatunk, a pipat kivenni ill. visszarakni pedig a space (sz0koz) billentyli megnyomasaval
lehet.

4.1 Listak sorba rendezése:

A néhany lista kivételével a programban minden listat tetszéleges oszlopa alapjan sorba lehet
rendezni. (pl.: tdrsashazakndl irsz/telepiilés/keriilet/utca/hazszam/helyrajzi szam) A sorba rendezés
kétféleképpen torténhet. Az 'F3' billentyli megnyomésakor megjelenik egy ablak, ahol be lehet
allitani, hogy melyik oszlop szerinti sorba rendezést kérjiik, illetve, hogy a sorba rendezés novekvo
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vagy csokkend legyen. Masik lehetOség az egérrel az adott oszlop fejlécére kattintani. Ha még
egyszer ugyanarra az oszlopra kattintunk akkor csokkend sorrendbe rendezi a lista elemeit.

4.2 Kodok kivalasztasa:

A Nethaz program hasznalata soran elég gyakran van sziikség kodok beirdsara. Amennyiben
mar ismerjiik az sziikséges kodot, az kézzel minden esetben beirhat6. Bizonyos esetekben (ha a
mezOt kotelezd kitolteni) az ENTER billentyli megnyomésara eldjon egy ablak, amiben
kivalaszthatjuk a megadott kodok koziil a sziikségeset. Ha a mezé mar ki van tdltve, illetve nem
kotelezd kitdlteni, akkor az 'F2' billentyli megnyomasaval tudjuk eléhivni a kodokat tartalmazo
ablakot.

4.3 Legordiilé meniik:

Sok helyiitt a programban nem lehet szabadon szdveget beirni, hanem az eldére megadottak
kozil kell valasztani. Ilyenkor haszndljuk altaldban a legdrdiild meniiket. Itt az 'F4' billentyl
megnyomasara gordiil le a lista, melynek elemei koziil a fel, ill. le nyilakkal tudunk mozogni, és az
ENTER billentytivel valasztjuk ki a sziikséges elemet.

4.4 Ugras a listara / valtas masik listara:

Ha a fokusz elkeriil a listardl (a nyilakkal nem tudunk mozogni a listaelemek kozott) az 'F12
billentyi megnyomasaval visszakeriil a listara. Illetve, ha tobb lista van egy trlapon, akkor a
kovetkez0 listara ugrik a fokusz.

45 Nyomtatas:

A program a jelenlegi verzioban csak az alapértelmezett nyomtatora nyomtat. Ezt a kdvetkezd
helyen tudjuk beallitani, ellendrizni: Start\Vezérl6pult\Nyomtatok és faxok Itt latjuk felsorolva a
szamitogépre telepitett nyomtatokat. Az alapértelmezett nyomtatd ikonjan egy pipa latszik. Tehat,
ha masik nyomtatora szeretnénk a programbol nyomtatni, akkor eldszor itt kell atallitani az
alapértelmezett nyomtatot.
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Tarsashazak listazasa

A Nethadz program a telepitésekor egy alap kodrendszer is telepitésre keriil (naplofokonyv,
bevételi és kiadasi kodok, stb.). Ezért a telepités utan lehetdségiink van egybdl elkezdeni a munkat a
tasashazak felvitelével, vagy atnézni, beallitani a kddokat Amennyiben egybdl el szeretné kezdeni a
munkat folytassa a kdvetkezé ponttal, ha a kodok atnézését, beallitasat valasztja akkor folytassa a
Sugo Kodok karbantartasa pontjanal

5 Tarsashazak listazasa

A program induldsa utan a Téarsashdzak menii Tarsashazak meniipontjat valasztva megjeleni a
Tarsashazak listdja. Amennyiben mar volt rogzitve tarsashédz, akkor az is megjelenik, amennyiben
még nem, akkor egy iires tablazatot latunk.

S o | =@ ]| =
Irsz. Teleplilés Ker. Utca Hézszam Helyrajzi s2ém
>
1021 Budapest Il ker. Teszt utca i7/B
1124 | Budapest |Xll.ker. Ady Endre B
1221 Budapest #AlLker. | Centrum tér 1

Keres: Ker. --»"Space’

Médosités ->M' |  Bezar >Esc' | 0j ->'Ins \ Albetétek > | [ Nem kezek hazakat is

Kiadés ~>'K’ ‘ Kiad. kisewv. >| Bevétel ->B' ‘ Bev. kingy. ->'+'

Maplofdkonyy-->'F' ‘

Koltségelsz. -»'E' ‘ [ktatas -->1' | Szamla ->Z' ‘ Leoly. draért. elgir. -0 | Rezsicsokkentés >R’ |

A képerny6n a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthatunk:

Modositas-->"M” A mar felvitt meglévo haz adatait tudjuk modositani.

Kiadas-->K Megtekinthetok az eddig lekonyvelt kiaddsok (intervallumra
sziirve)

Kiad.kényv.--> - Lekonyvelhetjiik a kiadasokat.

Bevétel-->B Megtekinthetok az eddig lekonyvelt bevételek (intervallumra
sziirve)

Bev.konyv-->+ Lekonyvelhetjiik a bevételeket.

Naplofokonyv-->F Megtekinthetjiik a naplofékonyvet

Koltségelsz.-->E Megtekinthet6k a koltségelszamolasok.
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Iktatas-->1
Szamla-->Z
Leolv.6raért.eldir-->0
Rezsicsokkentés-->
Bezar--->Esc

Uj-->Ins

Szamlak iktatasa.

Tarsashazak listazasa

Kotelezettségeket tudunk eldirni, kiillonb6zo szlrések alapjan.

M¢éréoradkhoz tudunk eldirni
Rezsicsokkentést tudjuk konyvelni.
Ablak bezarasa.

Uj haz adatainak felvitele
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Nethaz program Felhasznaloi Kézikonyv Tarsashazak felvitele, modositasa

6 Tarsashazak felvitele, modositasa

A Tarsashazak listaja ablakban amennyiben mar volt rogzitve tarsashaz, akkor az is
megjelenik, amennyiben még nem, akkor egy lires tablazatot latunk. A tarsashaz adatait modositani
a Modositas, 11j tarsashazat felvenni az Uj gomb megnyomaséval tudunk. Modositas esetén ra kell
allni az adott hazra és ott megnyomni a Modositas gombot.

Ingatlan adatai:
Teleplilés: K.eriilet: Ltca: Hazzzam: Helyrajzi =zam:

Alapadatok |  Méaak | Megiegyzés | Tovabbiadatok | Szamoh énskek | Biztositas | Hitel/Lekiites
Cim: lrzz.: T elepiilés: Feriilet: Utca: Héazzzam: Sorszam:
I | | | |
M egnevezése: ITérsashéz Helyrajzi szam: I Tulajdani haryad newvezi: I
Szamlaszamok: [Szamla név [Jele [Szamlaszam | 0j I
A ddosit I
Tiirel |
ﬁdészém:l - TE szam: | GIRO: |
Szamlavezetd bank  Mewve: Cime:
Alapitas datuma: I L Fezelésbe wétel: I . K.ezelésbil kiadva:l .
Tulaidani hanyad: ! Lakasok MNerm lakas céld helviségek
AR SIS I I db zzéma: teriilete [m2]: db széma: teriilete [m2]:
Osszes albetét dbszdma: I Teriilete [miZ]: I I I I I
Az ingatlan szerepelien az intemetes lekérdezésben™ I vl

Ol | M égzem |

6.1 Nyilvantartott adatok:

- A tarsashaz cime
iranyitdszam
teleptilés
kertilet
utca
hazszam

- helyrajziszam

- A tarsashaz megnevezése

- A tarsashaz bankszamlaszamok

ver: 1.0 Datum: 2019. 11. 19. 10. oldal



Tarsashazak felvitele, modositasa

- A tarsashaz adoszama
- TB azonositészama
- Szamlavezetd pénzintézet neve
- A kezelésbe keriilés idopontja
- A kezelésbol val6 kiadas idépontja
- A tarsashaz alakuldsanak datuma
- A tulajdoni hanyad 6sszessége
A lakas tipusu albetétek Osszteriilete
- A nem lakés tipust albetétek Osszteriilete
- A lakésok szama

-A nem lakasok szama

A tarsashaz cime;

Kitoltése értelemszeriien, azzal a kiegészitéssel, hogy a késdbbiekben a tarsashazban 1évo
lakasok (albetétek) felvételénél az itt rogzitett cimet fogja a program felajanlani, mint az albetét
cimét természetesen az atirds lehetdségével.

Bankszamlaszamok

A téarsashdz hoz tartozd bankszdmlaszdmokat lehet rogziteni, modositani (lizemeltetési,
feluyitasi, LTP, stb.). Csak azokra a bankszdmlakra lehet konyvelni, amelyek itt fel lettek véve.

A tarsashaz adoszama

A program az itt megadott adészam alapjan donti el, hogy a tarsashdz az AFA hatalya ala
jelentkezett be vagy sem. Ha az adoszam tizedik karaktere egyes (1) akkor AFA mentes, ha
kettes(2) akkor AFA-s hazként kezeli.

Az ezen az oldalon talalhat6 tobbi adat informativ jellegli, tehat kitdltésének fontossagat a
kezeld donti el.

Az adatok kitoltése utdn az Ok gombbal végezhetjiik el a tarsashaz mentését. A Mégsem
gomb, illetve az ESC billentyli megnyomasaval mentés nélkiil 1épiink ki az urlaprol.

6.2 Tarsashaz torlése

Lehetdség van még a tarsashaz torlésére is, bar ez a miivelet nagy kortiltekintést igényel a
kezeld részEérdl, Hiszen, ha torlom a tarsashdzat, akkor annak adatai (albetétei és azok folydszamlai,
naplofékonyve és minden adata) elérhetetlenné valnak A tarsashéz torlésének menete a kovetkezo;

Réallok a tordlni kivant tarsashazra, majd az Ingatlan menii Ingatlan torlése mentipontjanak
kivalasztasaval ki lehet tor6lni a tarsashazat. EIobb azonban még rédkérdez, hogy biztos vagy -e
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Tarsashazak felvitele, modositasa

benne. Ezzel a funkcioval nagyon ovatosan kell banni!

Most, hogy a tarsashaz adatainak kezelése teljeskoriien ismertetésre keriilt, elkezdhetd a
tarsashazban talalhato albetétek felvétele, ill. az azokkal kapcsolatos adatmiiveletek.
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Nethaz program Felhasznaloi Kézikonyv Albetétek, tulajdonosok listaja

7 Albetétek, tulajdonosok listaja

A Tarsashazak listaja ablakban az Enter gombot megnyomva a megnyilik az Albetétek listaja
ablak.

a MNet-h@z - Tarsashazkezeld rendszer - [Albetétek listajal — |
S Albetétek  Sugo -
A|z] T arsashaz adatai
Telepulés: Kerlet:  Utca: Hazszam: Helyrajzi szam:
|Budapest II. ker. |Petdfi utca i [
Mév Hazszam Emelet s} Wizords |4
»
Kiss Béla 1 fsz. Merm
Tdth Janos 1 fs2. 1 MNerm
Kovacs |stvan 1 3 2 lgen
[T Archiv tulajdonosok is Keres: id -»'Space’
Médositas —~>'M’ Bezar ->'Esc’ [ -»Ins' | Konpvel -->"Enter’ Pénzt biz. > 'CTRL'+Enter’
Folydszamla --»'F' Szamla -»2' Oradlldsok ->'0" | Szirés ->Fy

Ebben az ablakban a tarsashazhoz felvitt albetétek, tulajdonosok jelennek meg.
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Nethdz program Felhasznaloi Kézikonyv Albetétek, tulajdonosok felvitele, modositasa

8 Albetétek, tulajdonosok felvitele, modositasa

Az Albetétek listaja ablakban amennyiben mar volt rogzitve albetét, akkor az is megjelenik,
amennyiben még nem, akkor egy iires tablazatot latunk. Az albetétek, tulajdonosok adatait
moédositani a Mddositas, 11j albetétet felvenni az Uj gomb megnyomésaval tudunk. Médositas esetén
ra kell allni az adott albetétre és ott megnyomni a Modositas gombot.

&% Albetét adatok modositasa X
Alz) Tarsashéz adatai —
Teleplilés: Kerlet:  Utca: Hazszam: Helyrajzi szam:
|Budapest II. ker.  |Petdfi utca i |
Albetét adatai | Mérs Grék | Megiegyzés
Utca: Héazszam: Emelet: Ajtd: Albetétszam:

Petfjﬁ utca |‘I I1 IS F / |7 Koltséghely: |D
Tul hény..| /| Alapter.: | 53 m2 Légkcbm. | md Szoba|  Fszoba|

Vizdra: INem j Détumtél:l .. Tipusa: |Lakés j

Tulajdonosok:

Hazszadm |Emelet

Magy |stvan Petdfi utca

i | [ vélasztasa Iistéb-:'-ll Tulajdonos atchivélésal Tulajdonos torlése
r Archiv tulaidonosok

is latsszanak,

Tulajdonos valtas |

Név: |Nagy |stwan

Tulajd. adatai ] Tula). wiszonpok T Kotelezettségek ] Sz2amok, mezik ] Személyek T Kezeld
Elétag: Név: |Nagy Istvén Mennyi tulajdona van: 1
Ertesitési cim: Teleplilés: Ker: Utca: Hazszam: Emelet:  Ajtd:
lisz: [mm IBu:lapesl ||_ ker. |Petaﬁ utca [1 |1 |3
Telefon: pobil Otthani: Munkahelyi E-mail cim:
|I]E3D1 303030 | | |nagyistvan@ghnrn.cam
Szamlaszam: | - - E-mail cim2: |
Addszam: | Szaml clm - | Tl'pus[Magén személy j
Ok. | Mégsem |

A program automatikusan beemeli a felvitt tarsashdz alapadatait, ugymint: telepiilés, keriilet,
utca hazszadm.

Az albetét cimének adatai
= utca

= hazszam
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Albetétek, tulajdonosok felvitele, médositasa

= emelet

= ajtod

Az albetét teriilete

Majd a koltségelszamolasnal illetleg a kotelezettség eldirasndl lesz jelentdsége, ott, ahol a
koltségeket az albetét teriiletmértéke szerint kivanjak felosztani, ill. P1. . a havi kotelezettségeket is
eszerint kivanjak meghatarozni.

Az albetéthez tartozo tulajdoni hanyad mértéke

A program tulajdonosnak azt tekinti, aki rendelkezik valamennyi tulajdoni hanyaddal, ahol a
tulajdoni hanyad 0 vagy nincs kitoltve, azt bérlének tekinti.

Atulajdonos neve

Amennyiben a névhez tartozik el6tag (6zv., ifj., Dr., stb.) akkor azt az elétag mezébe kell
rogziteni, hogy a késObbiekben a sorbarendezéskor ne vegye figyelembe. (Pl.: Dr. Kovacs a K
betlisok kozott fog megjelenni, ha az elétaghoz rogzitettiik a Dr.-t, és a D betlisok kozott, ha a
Névhez irtuk be.)

A haszonélvezo neve

Atulajdonos értesitési cime
= irdnyitoszam
= varos
= utca
= hazszam
= emelet

= ajtd

Eldfordulhat, hogy a tulajdonos nem lakik az albetétben. A kezeldonek viszont az albetétet
illetden a tulajdonossal van elszdmoldsi ill. informaciés kotelezettségei. (Levelezések, értesitok,
elszdmolasok) Ezért a program a kiilonb6zd az albetét tulajdonosanak cimzett leveleket,
felszolitokat nem az albetét cimére fogja cimezni, hanem az itt rogzitésre keriild értesitési cimre. Az
esetek tObbségében azonban a két cim azonos.

Lakok szama

Ez az adat akkor bir jelentdséggel, ha majd késobb a tarsashaz ill. albetét szintli kotelezettség
valamely koltségeket az albetétben €16 személyek szama szerint akarja felosztani a tarsashaz.

Koltséghely szama

Erre akkor van sziikség, ha pl. a tarsashaz tobb egymastol kiilonallo épiiletbdl all, és ezek a
kiilonalld épiiletek szeretnék a bevételeiket és kiadédsaikat is kiilon latni. A kiilonbozd listak
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Albetétek, tulajdonosok felvitele, médositasa

lekérhet6ek koltséghely szerinti szlirés alapjan. Ebben az esetben viszont azonttl, hogy az albetétek
a koltséghely szdmmal elkiiloniilnek egymastél, majd a kiaddsok konyvelését is a koltséghely
elosztas szerint kell végezni.

Atulajdonviszony kezdete

A jelenlegi tulajdonos tulajdonviszonyédnak kezdete.

Tulajdonviszony vége

Ez az adat csak a tulajdonosvaltaskor automatikusan kitoltodik.

Szamlaszam

Csoportos beszedés esetén kotelezd kitdlteni.

Tipusa

Tartalma kétféle lehet. Jogi személy vagy Magan személy. Bérldk esetén van jelentdsége az
SZJA szamitasa, eldirasa miatt
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Kotelezettségek beallitasa tulajdonosonként

9 Kaotelezettségek beallitasa tulajdonosonként

A tulajdonosoknak azokat a kotelezettségekiet, melyek havonta allandéak a kovetkez6 képpen
kell beallitani:

Meg lehet adni az Albetétek adatainak beallitasandl a kotelezettségek fiilon, minden
tulajdonoshoz egyesével, vagy Ingatlan menii El6irdsok meniipontjanal a program kiszdmolja
minden egyes tulajdonosra a megadott 6sszeg alapjan.

A Kotelezettségek fiilon az Uj nyomdgombbal lehet felvenni 1j kotelezettséget, a meglévét
pedig a Moédositds gombbal lehet modositani. A megjelend ablakban be kell irni a kotelezettség
kodjat, valamint az 6sszeget. Kotelezettséget tordlni a Torol gomb megnyomadséval lehet.

Tobb (tetszdleges) szamu kotelezettség felviheté egy adott tulajdonoshoz, az a fontos, hogy
azonos kodra ne legyen tobb felvéve.
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Nethaz program Felhasznaloi Kézikonyv Kotelezettségek beallitasa az egész tarsashazra

10 Kotelezettségek beallitasa az egész tarsashazra

Az Ingatlan menii eléirasok meniipontjaban lehet megadni a programnak, hogy hogyan

szamolja ki a tulajdonosok kotelezettségeit. A megjelend listdban az Uj gombra Kkattintva
megjelenik a Kotelezettségek ablak.

Jogeim: [7120  [Kozos+feldi fiz kit ~|
I~ Osszetett szédmolés [T Szorzétényezd hasznélata
Szamolas alapja:

Alapegyséq: Alapegyséare est koltség:
| Tulaidoni hanyad | o o
Tulajdoni hanvad

Alapterulet
Lakdk szédma

V. N

Allandé hozzéadésa: [0

Szlirési feltétel: | |

Kerekités: IForinlra LI

Mikortél: |2015-08-15 Meddig: | e (T 4jékoztaté adat)
[~ 0 tulajdoni hanyadaakat is

Mdédositasnal csak ott mddositsa a kotelezettségeket, ahol . .
L arlas i van a enadol Kool kotelasatissoil I Archiv adatokhoz is

Médosit | 0; | Mégsem | Terdl

A jogcim megadésa utan megadhatjuk az alabbi adatokat.
Eldiréasi kotelezettség alapja lehet:

-Tulajdoni hanyad

-Alaptertilet

-Lakok szama

-Valamint I.-V.-ig terjed6 szabadon definialhat6 mez6.
Alapegység

ver: 1.0 Déatum: 2019. 11. 19. 18. oldal



Kotelezettségek beallitasa az egész tarsashazra
Altaléban 1
Alapegységre esd koltség

1 négyzetméterre vagy tulajdoni hanyadra esd koltség.

Allandé hozzdaddsa

Ha a kotelezettséget tigy kell eldirni, hogy albetétenként azonos Osszeget kell fizetni, akkor
kell ezt kitolteni.

Sziirési feltétel

Itt tudjuk szlirni, hogy pl. csak a vizorasoknak ennyit fizetni.
Mikortol Meddig

Csak tajékoztato adat, hogy lassuk, hogy az adott kotelezettség mikortél meddig érvényes.

A Moddosit gomb megnyomadsa utan a program minden albetétre kiszdmolja a kotelezettséget,
¢s bedllitja az 6sszeget és a kodot az Albetét adatainal a Kotelezettségek fiilon.
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11 Kotelezettségek eléirasa

Az el6z6 pontban lathattuk, hogyan tudjuk megadni a havi kotelezettségeket a
tulajdonosokhoz. Ezzel még a tulajdonos részére nem keriil eldirasra a fizetendé Osszeg. Ezt a
kovetkezoképpen tudjuk eldirni.

A tarsashazon allva meg kell nyomni a Szamla gombot.

@ Szamlazas, Kotelezettségeldiras x

V¥ Kotelezettség elditdssal [ Szémlanyomtatassal

Szémla: _ Szlirés tulajdonos szenint
/P ||_|_ Kaltséghely: |0 & Heszes
Kotelezettség eléiras " Csak az orkaormanyzati
Elszamolas datuma: [2019.11.03 € Csak a nem onkormanyzati
Kivonatszam: |KtE 000000036 ¢ Jelenlegi tulsjdonosokra

., . s r- a .
[ DSumbgyelés Archiv tulajdonosokra

Megy:

Ok. Meégsem

Itt meg kell adni, hogy milyen datumra szeretnénk az el6irast elkésziteni. Az Ok gomb
megnyomasa utdna az adott kotelezettségek eldirdsra keriilnek minden tulajdonosnal. Ez a
tulajdonosra allva a Folydszamla gomb megnyomasara megjelend tulajdonosi folydszamlan tudjuk

ellendrizni.

fgy eléirtuk az adatt honapra. Ezt minden honapban meg kell ismételni. (Iehet elére vagy
visszamenoleg is eldirni, de egy évben 12-szer meg kell ezt csinélni, ha minden hénapra szeretnénk
el6irast csindlni.
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Nethdz program Felhasznaloi Kézikonyv Tulajdonosi befizetések konyvelése

12 Tulajdonosi befizetések konyvelése

A tulajdonosok befizetéseinek konyveléséhez az adott tulajdonosra kell allni és megnyomni a
Konyvel gombot.

%5 Konyvelés x
Afz] T érsashaz adatai
Teleplilés: Kerilet:  Utca: Hazszém: Helyrajzi szam:
|Budapest II. ker. |Petiifi utca i |
Méw: Utca: Hazszam: Emelet;  Ajtd: Albetétszam:
[Nagy Istvan [Petshi utca [1 [1 I3 | A
Eldirés(ok)

Osszesen: [ 10000
Konpvelés
Konyvelési jogeim: |7130  |Kidzois+felij bevétel +| Dawm[201311.03
Szamla:
usmp IU_ Kivonat/bizonylat |DD5 {sszeq: |10000
Jelleg: |Magén személy | AF&: [0 -
Megjegyzés: |
Biztasitdi Bizt. karszam: I
karesemény
Folyészémla sqyenleg: [2019.01.01.-2019.11.30. | 10000 FEdkdnyv ewenleg| v Konyvelés datumaig
Jogi ugy: ﬂ Kibocsatatt szamla megadasa: | [ Zl

. Megjegyzés
1 | e— ‘ mentése ->'F8' |

Itt meg kell adni a konyvelés jogcimét, a datumot, azt, hogy melyik pénzforgalmi szamlara
konyveljik (U iizemeltetési, P pénztar, stb.). A kivonat/bizonylatszam mez6t amennyiben
bankkivonatot konyveliink, tgy kell kit6lteni, hogy az elsé 3 karakter a bankkivonat sorszama (pl.
005), utana egy elvalasztojel (pl. /) és végiill a bankszamlaszam masodik nyolc szamjegye (pl.
12345678). (A példa esetén igy kell kinéznie a kivonatszamnak: 001/12345678) A program
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Tulajdonosi befizetések konyvelése

ellendrzi, hogy tényleg a masodik nyolc szamjegy van-e beirva, ha nem akkor nem engedi
lekonyvelni. Pénztarra torténd konyvelés esetén nincs ellendrzés.

Ezutan kitoltjiik az 6sszeget, és esetleg irhatunk megjegyzést, amennyiben szeretnénk. Az OK.
gomb megnyomasaval a konyvelt tétel rogzitésre keriil.
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Kodok karbantartasa

13 Koédok karbantartasa

A Nethaz program sikeres telepitése utan elsé 1épésként érdemes atnézni, illetve beallitani a
kovetkezoket:
- naplofokonyv
- AFA kulcsok
- bankszamla nevek
- mérdora nevek
- bevételi kodok
- kiadasi kédok

A telepitéskor alapértelmezetten telepitésre keriill egy mdar kidolgozott napléfokonyv-
formatum ajanlés, kidolgozott bevételi, illetve kiadasi kodokkal, valamint bankszamla, mérddra
nevek, AFA kulcsok. Ebben az esetben nincs sziikség a formatumok elejérél torténd kidolgozasara,
csak a telepitett formatumok esetleges helyi igényeknek megfeleld modositasara. Természetesen
igény esetén egy teljesen lires adatbazis is telepithetd, ahol a felhasznalok toltik fel az eldre
megtervezett adatstruktiraval.

Az igy feltoltott adatok a kés6bbi munkak sordn a felmeriild igényeknek megfeleléen
természetesen bovithetdek, kisebb megkotésekkel modosithatoak, illetve, ha nincs rajuk hivatkozas
mashol a programban akkor torolhetdek is.
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14 Naplofokonyv-formatum

Minden egyes tarsashaz egy-egy oOnallo gazdalkodasi egység, igy rendelkeznie kell a
gazdalkodasi események rogzitésére szolgald, az egyszeres konyvvitel szabalyainak megfeleld
formanyomtatvannyal, NAPLOFOKONYV-vel. Ezen naplofékonyv szerkezetének kidolgozasa
kell, hogy legyen a rendszerrel végzett elsd feladat, hiszen a késdbbiekben a konyvelés soran, itt (is)
a naplofokonyvben fognak megjelenni a kiilonb6z6 konyvelt tételek. Ez a munka konyvel6i
szaktudast igényel.

14.1 Naplofokonyv formatum beallitasa
A Nethaz program indulasa utan megjelend féablakban a 'Naplofokonyv' menii 'Formatum'
almentijét kivalasztva megjelenik a "Naplofokonyv formatum' ablak.

* Met-h@z - Tarsashdzkezeld rendszer - [Napldfdkonyv formatum]
B3 Ablak  Szerkesztés  Sigd

Riowvid néy Jel -
1 Uz sz bev.
2 1z zz kiad
3 Jzemeltetési zzamla eguenlen Liz.eguenl. Eqyenleg |Jz.zz.bey. Iz zz.kiad
4 Pénztar bevétel FPénzt.bey. Bevétel
] Pénztar kiadas Penzt.kiad Fiadas
= Pénztar eguenleg P.eqyenleq Eguenlag Pénzt. by, Pénzt.kiad
7 Tulajdonosi befizetézek Tul.befiz. F.iadas &,
g Bérldi befiz. &z eqpéb bevétel Bérl.equéb Fiadas A
32 Equéh kotelezettzéaek caokl. E kit cadk Bevétel B,
33 Equéb kotelezettségek now. E kit.niw. Kiadas
34 Equéb kaotelezettzégek egpenleg E k. eqpenl Equenleg E kot cadk E kot niaw.
] Pu.eredmény elzzamolaza caokk. Pui.e.czokk Bevétel B
36 Pu.eredmeény elzzamolaza novw. Piie.nov. Fiadas B
ar Pii.eredmény elzzamolaza egpenl P eqguenleg Eqguenleg Pii.e.czokhk Pii.e.noy. B
30 Lakaskazsza bevétel Lakazk.bey Bevétel
33 Lakaskassza kiadss Lakask.kia Kiadas -
| v []
M odosit - b’ [Jj -+'Ing" Hyomtat --='W' Tarlés -->'Del Bezar --»'Esc’ |

1. abra Napléfokonyv

A képernyOn megjelend ablakban a kovetkezé adatmiiveletek végezhetok:

- Uj rovat hozz4adasa [Insert]
- Meglévé rovat adatmddositasa [M]

~  Meglévo rovat torlése [Del]

~  Forméatum kinyomtatasa [N]

- Ablak bezarasa [Esc]

A modositas, illetve 1j nyomoégomb megnyomasa utan megjelend Naplofokonyv formatum
modositasa' ablakban van lehetdség a naplofokdnyvrovat adatainak megadasara.
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Naplofokonyv-formatum

A formatum elkésziilte utan azt ki lehet nyomtatni és a késdbbiekben pl. a konyvelési
jogcimek és naplofokonyv kapcsolatanak meghatarozasakor, mint segédletet hasznalni.

Amennyiben valamelyik rovatot rosszul vittiik fel, és nincs ra hivatkozas sehol a programban
(pl. a bevételi vagy a kiadasi kodoknal) akkor a térlés gombbal tordlhetjiik.

Az ablakot a 'Bezar' gomb, illetve az 'ESC' billentyl segitségével zarhatjuk be.

14.2 Naplofokonyv formatum modositasa

il Naplofokionywv formatum modositasa

O zzlopszam: | E

kegnevezés: |Uzemeltetési zzamla egyenleg

Ridvid név: |1z egyenl.

Tipus: |Egyenleg j

Bevételi oszlop szama; |1 - Uzemeletési szamla bevétel

L] Lo

Kiadsi oszlop szama: | 2 - zemeltetési szamla kiadés

Jel; | ﬂ

k. | tEégzem

A naplofokonyv adatszerkezete:
~ oszlopszam - a napl6fokonyv rovatsorszama
- megnevezés - a rovat teljes neve
~ rdévid név - a rovat rovid neve
- tipus - a rovat tipusa
- Bevételi oszlop szama
- Kiadasi oszlop szdma
- jel - rovatjel

Az oszlopszam mint a naploéfékonyv rovat elsédleges azonositdja szerepel. A késdbbiekben
torténnek ra hivatkozasok. Jelentdsége abban van, hogy meghatdrozza a rovatok egymasutanisagat.
Célszerti tehat az eldre atgondolt format egytdl kezdddd rovatsorszdmmal inditani, és sorban
felvenni a tobbi rovatot.

A megnevezés tartalmazza rovat teljes nevét, a rovid név jelenik meg bizonyos esetekben
nyomtataskor, illetve a képernyon.

A rovat tipusa haromféle lehet:
- bevétel

- kiadas

- egyenleg

Az egyenleg tipust rovatndl meg kell adni az egyenleghez tartozo bevételi oszlop szamat, illetve a
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Naplofokonyv-formatum
kiadasi oszlop szamat. Ezt a legordiild meniikben lehet megadni, a bevételi oszlop szamanal csak a
bevétel tipusu tételek jelennek meg, mig a kiadasi oszlop szaménal csak a kiadas tipusuak.

A rovatjel értékei lehetnek - ,,A” , ,,B” vagy iires. Jelentdsége a naplofokonyv zarasakor van
oly mddon, hogy az ,,A” jelii rovatok keriilnek halmozasra (végleges bevétel ill. végleges kiadas
rovatok) mig a ,,B” jell rovatok képezik a pénziigyi eredmény elszamolas rovatait.

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjiilk a mddositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyi megnyomasaval vethetjiik el a valtozasokat.
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15 AFA Kkulcsok

Itt adhatjuk meg, illetve modosithatjuk az érvényes AFA kulcsokat. Nagyon fontos ezt a
tablazatot precizen kitdlteni, mert a késdbbiekben a konyvelés sordn csak az itt feltiintetett AFA
kulcsokat fogadja a rendszer.

A program f§ ablakaban a Kodkarbantartas/AFA kulcsok menii kivalasztasaval végezhetjiik el
a miiveleteket.

0 :
20 Szézalékos
Alanyi addmentes Ak 0
T argyi adomentes Th ]
todogit -t [j - 'lng" Toral --»'Del
Bezar --» 'Eac’

A képernyOn megjelend ablakban a kovetkez6 adatmiiveletek végezhetdk:

- Uj AFA kulcs hozzaadasa [Insert]
- Meglévo adat modositasa [M]

~  Meglévé AFA kulcstorlése [Del]

- Ablak bezarasa [Esc]

A médositas illetve j nyomdgomb megnyomasa utan megjelend 'AFA modositasa' ablakban
van lehetdség az AFA kulcs adatainak megadésara.

Amennyiben valamelyik AFA kulcsra nincs mar sziikség, és nincs ra hivatkozas sehol a
programban (pl. a bevételi vagy a kiadasi kodoknal) akkor a torlés gombbal tordlhetjiik.
Az ablakot a 'Bezar' gomb, illetve az 'ESC' billentyl segitségével zarhatjuk be.

15.1 AFA médositasa
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Nethdz program Felhasznaloi Kézikonyv AFA kulcsok

= AFA modositasa =13

AFA meghevezéze: |2

Jele: l':'_
Srezaiei [0 %

Q. | b eégzem

Az AFA kulcsok adatszerkezete :
- AFA megnevezése - Az adokulcs megnevezése
- jele - Amivel majd a kényvelés soran hivatkozok az adott AFA kulcsra
- szazalék - Az adokulcs szazalékos értéke

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjilk a modositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyli megnyomasaval vethetjiik el a valtozasokat.
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16 Bankszamla nevek

A Nethaz program tobbféle pénzforgalmi szamlat képes kezelni. Ezeket a szamla neveket
lehet itt beallitani. Az itt megadott szamldkat lehet a tarsashazakndl megadni, ezekre lehet a
késObbiekben konyvelni.

A program {6 ablakdban a Kédkarbantartas/Szamla nevek menti kivalasztasdval végezhetjiik
el a miiveleteket.

Szamla neve Jele
2
Feljitizi F
Pérztar P
|zemeltetési 1
Madaosit - M [j - 'Ins' Tardl -='Del
Bezar --» Ezc'

A képernyOn megjelend ablakban a kovetkez6 adatmiiveletek végezhetdk:

—  Uj szamlanév hozzaadasa [Insert]
~-  Meglévo szamlanév adatanak modositasa [M]

~  Meglévo szamlanév torlése [Del]

- Ablak bezarasa [Esc]

A modositas illetve G nyomdégomb megnyomasa utdn megjelend 'Szamla név moddositasa’
ablakban van lehetdség a bankszdmla adatainak megadasara.

Amennyiben valamelyik szdmlanévre nincs mar sziikség, €és nincs rd hivatkozas sehol a
programban (pl. a bevételi vagy a kiaddsi kodokndl, tarsashdznal) akkor a torlés gombbal
torolhetjiik.

Az ablakot a 'Bezar' gomb, illetve az 'ESC' billentyl segitségével zarhatjuk be.

Az egyetlen kiilonleges szamlanév a pénztar, aminek nem moédosithato az adata, illetve torolni
sem lehet a rendszerbdl.
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Bankszamla nevek

16.1 Szamla név modositasa:

. 5zamla néy madositasa

Szamla neve: |[NEENEEE
Betiiele: |U

Q. | kegzem

A szamla név adatszerkezete :
- Szamla neve
- Betlijele

A szamla betlijele egy egykarakteres, ¢kezet nélkiili betli lehet. Erre fogunk hivatkozni a
konyvelésnél, hogy az adott tételt melyik pénzforgalmi szadmlara konyveljiik. Ezért fontos, hogy a
szdmla betlijelének egyedinek kell lennie, amit a program ellendriz, nem lehet két azonos jelii
szamla. Az jel egyszeribb megjegyzése érdekében érdemes pl. a megnevezés kezddbetlijét megadni
a jelnek (ha erre van lehetdség).

Figyelem! A betiijelet a kés6bbiekben nem médosithatjuk, ha mar egyszer ujként felvittiik.
Csak a torlésre van lehetéség, amennyiben ez lehetséges.

A szamla nevét modosithatjuk.

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjiik a mddositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyli megnyomaséval vethetjiik el a valtozasokat.
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Bevételi kodok

Nagyon fontos a konyvelési jogcimek (kédok) preciz kidolgozasa, és a jogcimek ill. a
naplofokonyv kapcsolatanak meghatarozdsa, mivel a tarsashdzban torténd Osszes gazdasagi
esemény ezen konyvelési jogcimeken keresztiil keriil felvezetésre. Ugy a bevételek mint a kiadasok.
Mint a késObbiekben lathatd lesz, igy egyetlen konyvelési miivelettel a pénzmozgas egyszerre
jelenik meg a befizetd folydszamlajan, a tarsashaz naplofokonyvében ill. az elszdmolo tablazatban..

A rendszer kiilon kezeli a bevételeket és a kiadasokat, ezért vannak bevételi és kiadasi
jogcimek. Adatszerkezetében a két konyvelési jogcimrendszer kis eltéréssel megegyezik,
tartalmaban azonban funkci6jabol fakadéan semmi, koziik egymashoz.

A program f0 ablakdban a Kodkarbantartds/Bevétel menii kivalasztasaval végezhetjiik el a
bevételi kddok karbantartasat.

. Beveteli kodok

TUL.FOLYOS
F.ozoz+fell]. ryitd

120 Kiozos+eldjfiz. kat.

130 K.ozos+iell). bevétel

7140 Ilz-Pénztar rendezi

7210 K.ozoz kbg. hj.rpita

7220 K.iozoz kig. hj.fiz. kit

F230 F.ozos khg hj.bevétel

2210 B érleti dij ryitd

8220 E érelti dij fiz kat.

8230 E érleti dij bewvétel

240 B érl dij levw. forr.

(mba | =i ul | I S i T

Médasit - M! |

[j 'z’

| Tiitlés ->Del

MHyomtat ="' |

Bezar --»'Esc’ |

A képernydn megjelend ablakban a kovetkezd adatmiiveletek végezhetdk:

Uj bevételi kod hozzaadasa

Meglévo bevételi kod adatainak modositasa

Meglévo bevételi kod torlése
Bevételi kddok nyomtatasa
Ablak bezarasa

[Insert]
[M]
[Del]
[N]
[Esc]

A modositas illetve 1) nyomdégomb megnyomasa utan megjelend 'Bevételi kod moddositasa’
ablakban van lehetdség a bevételi kod adatainak megadasara.

Amennyiben valamelyik kodra nincs sziikség, és nincs ra hivatkozas sehol a programban (pl.
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bevétel konyvelésénél) akkor a torlés gombbal tordlhetjiik.

oy

A meglévo bevételi kodokat ki is nyomtathatjuk, a késObbi hasznalat, ill. az esetleges

ellendrzés egyszeriisitése miatt. Nyomtataskor valaszthatjuk az egyszerisitett, illetve a teljes
koédnyomtatast. Az elsé esetben csak a kodot és a megnevezést nyomtatjuk ki, a masodik esetben
pedig a bevételi kodhoz tartozo 6sszes adatot.

Az ablakot a 'Bezar' gomb, illetve az 'ESC' billentyt segitségével zarhatjuk be.

17.1 Bevételi kod modositasa:

s, Bevételi kod modositasa

Meanevezés: [Kozos+elli bevétel

Tipus: |BEVétE| ﬂ

Fakonywi ozzlopzzamak:

Szamla néw
Feldjitasi 7 17
Pénztar 4 7
|1zemeletési 1 7
Szl zzam: tenny. egueén; AF8,

| | ™~

AFS kd: | |

Myits kd: |7110 |Kigziis+eld nyits

Forrsads kodja | |

Lo Lol Led Lo

Kisnpvelési kod: | |

Ok, | hdégsem

A bevételi kod név adatszerkezete :

Kod

Megnevezés

Tipus

Fokonyvi oszlopszamok
SzJ. szam

Menny. Egység

AFA

AFA kod

Nyito kod
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- Forrasad6 kodja
- Konyvelési kod

Kod:

A jogcim elsérendli azonositdja. Tetszolegesen adhatdo meg, de célszeri valamilyen logika
alapjan definidlni Oket, hisz a kés6bbiekben, a konyvelési miiveleteknél egyszerlibb lesz a
kezelhetdségiik. Az ajanlasra keriilo kodrendszer bemutatasara lasd az 1. példat.

A kodokat csak 1j felvitel esetén lehet megadni, a késébbiekben mar nem lesz médosithato.
Csak tordlni lehet, ha nincs hozza kapcsolodo adat pl. a tulajdonosi konyvelésnél.

Megnevezés:

Itt egy megnevezést kell rendelni az adott konyvelési jogcimhez, célszerli olyan nevet
valasztani amelybdl egyértelmiien lehet tudni a jogcim tulajdonsagait.

Tipus:

Itt kell megadni a bevételi kod tipusat. A valasztasi lehetdség a kdvetkezdek:
- nyito
- kotelezettség
- bevétel
- egyéb

Fokonyvi oszlopszamok:

A naplofékonyv az egyszeres konyvvitel egyik megjelenitési formdja. Az egyszeres
konyvvitel pedig pénzforgalmi szemléletii. Konyvelni tehat a naplofokonyvben akkor kell, amikor a
pénzmozgas realizalodik (Befizetésre keriil a pénztarba, megérkezik a bankkivonaton). Eszerint
csak azon konyvelési jogcimekhez kell (de azokhoz kell) naplofokonyvi rovatokat rendelni amelyek
valds pénzmozgast jelentenek, vagyis vagy bevételezek vagy kifizetek.

Az egyszeres konyvvitel sajatossdga a  ,két labon allas” miatt a pénzforgalmat két
naplofékonyvi rovatra kell konyvelni. Vagyis minden egyes konyvelt tétel egyszerre két
naplofékonyvi rovatban jelenik meg. Egy pénzforgalmi rovatban és egy részletezd rovatban.

A f6konyvi oszlopszam beallitasahoz eldszor valasszuk ki, hogy melyik szamlahoz szeretnénk
beallitani az adatot, majd a 'Mddositds' gomb megnyomasakor megjelend 'Fokonyvi oszlopszamok
modositasa' lirlapon lehetséges a modositds. A fokonyvi oszlopszamok beallitdsanak logik4jahoz
részletesebb bemutatasara lasd a 2. példat.

SzJ. szam:

Ez az adat a kotelezettség kodokhoz tartozhat. A szamlakészitésnél lesz ra sziikség, ez keril a
kinyomtatasra keriild szamlara az adott tételhez. Amennyiben ez a mezd nincs kitoltve, ugy a
szamlan sem jelenik meg az ehhez a kodhoz kapcsolddo kotelezettség.

AFA:

Amennyiben a program altal kezelt tarsashazak kozott van olyan, amely AFA koteles, akkor
sziikséges lehet az AFA szerinti konyvelés lehetésége. Ennek egyik feltétele, hogy a vonatkozd
konyvelési kodhoz tartozzon AFA kulcs. Ekkor a brutté modon tortént konyveléskor az itt megadott
szazalékos kulcs szerint két részre bontja a konyvelt tételt.

Az AFA kulcs értékét legordiilé meniibdl lehet valasztani, azok az elemek vannak benne,
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melyek mar rogzitésre keriiltek a mar ismertetett AFA kulcsok tablazataban.
AFAkod :

Az eldzéekben emlitett AFA -s konyvelésnél, ahol a program a megadott AFA kulcs szerint a
brutté moédon konyvelt tételt adoalapra és AFA-ra bontja, az addalapot a konyvelési jogeimre, mig
az AFA -t az itt megadott AFA kédra konyveli. AFA kodként csak mar 1étezé konyvelési jogeimet
lehet megadni.

Nyito kod:

Az adott gazdalkodasi ciklus végén, mikor a konyvelési adatok zarasara keriil sor, sziikséges
tudni, hogy az egyes konyvelési jogcimek mely mas jogcimekkel egyiitt kerlilnek 6sszevonésra és
zarasra, ¢és mely jogcimen kell, hogy képzddjon az 6sszevonassal kialakult egyenleg mint nyitotétel.

Az 1. példaban lathat6 volt, hogy egy konyvelési fogalom tobb 6sszetevore bonthatd praktikai
megfontolasok alapjan, Ggymint nyito, kotelezettség, befizetés, kompenzacid. Ezen konyvelési
jogcimekben célszerli a nyitokodot kozositeni. Tehat mind a négy azonos fogalmi rend ald tartozo
konyvelési jogcimnek azonos kell, hogy legyen a nyitokodja.

Amennyiben zaréds esetén tobb konyvelési fogalmat szeretnénk egy nyitokodon Gsszevonni,
akkor mindenhol a kivant nyitokodot kell beallitani.

Forrasado kodja:

Jogi személyek esetén szamla kibocsatasakor olyan szamlat kell adni, amely tartalmazza a
forrasadot. Tehat ebben az esetben itt beallitott kodra keriil konyvelésre a forrasado.
Konyvelési kod:

A bevételek konyvelése kotelezettség - bevétel elven miikodik. Ezért a konyvelési kodnal meg
lehet adni a kotelezettség tipust konyvelési jogcim bevétel parjat. Erre a késdbbiekben majd az

osztott konyvelésnél lesz sziikséges, ahol a kotelezettségek alapjan a program automatikusan
szétosztja az egy Osszegben befizetett dijat a kotelezettségeknek megfeleld bevételi kodokra.

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjiik a mddositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyli megnyomasaval vethetjiik el a valtozasokat.

17.2 Fokonyvi oszlopszamok modositasa

| Fokbnyvi oszlopszdmok modositdsa

Szamlandy: |MEENENEE

1. ozzlop: |1 |Uzemeltetési zzamla bevétel

2. oszlop: |F |Tu|ai-:|n:unu:|$i befizetések

El
El
3. ozzlop: | | ﬂ
=l
El

4. pzzlop: | |

A, ozzlop: | |

Q. | b &gsem |
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Ezen az ftrlapon éllithatjuk be azt, hogy az adott kodu bevételt a program melyik
naplofokonyv rovat(ok)ra konyvelje.

A szamla név adatszerkezete:
- Szamlanév — melyik szamlara vonatkozik a beallitas
- 1-50szlop

Az adott szamu oszlophoz kell beirni a naplofékonyv oszlopszamat, illetve, ha ezt nem
tudjuk, akkor a mellette 1év0 legordiild meniibdl lehet kivalasztani a naplofokonyv rovat
megnevezeését.

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjiilk a mddositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyli megnyomasaval vethetjiik el a valtozasokat.
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18 Kiadasi kodok

A Dbevételi kodokhoz hasonldéan itt is fontos a  konyvelési jogcimek (kodok) preciz
kidolgozésa, és a jogcimek ill. a naplofékonyv kapcsolatdnak meghatdrozasa, mivel a tarsashazban
torténd Osszes gazdasagi esemény ezen konyvelési jogcimeken keresztiil keriil felvezetésre.

A bevételi kodoktol eltérdéen azonban a kiadasokndl nem kell megadni kotelezettség és nyitd
kodokat is egy tételhez, hiszen a kiadasokat a tarsashazra konyveljiik, nem a tulajdonosokra.

A program f6 ablakaban a Kodkarbantartds/Kiadds menii kivalasztasaval végezhetjiik el a
kiadasi kodok karbantartasat.

i, Kiadasi kodol
k.od Megnevezés -
1011 T akzzer teszk. adk
1012 E pitészzer anyagok —
1M3 T argui ezzkozak,

1014 Wiz czatorna dijak

1015 Cramdij
1016 G &zdi]
1017 Fiitési dij [kozos t)

1100 SZEMELYI JELL.KIFIZ
1110 Munkabérek,

1111 Dralg. Myugd. bizt. alap
1112 Dolg.Eq bizt. alap.

1113 b ad. Myugd. bizt. alap

4199 4 | O I N ol S T |

Médasit -5 M | (1] -+ | Tiitlés ~>Del

Myomtat --»"MN' | Bezar --»'Eac’ |

A képernyOn megjelend ablakban a kovetkezd adatmiiveletek végezhetdk:

- Uj kiadasi kod hozzaadasa [Insert]
- Meglévo kiadasi kod adatainak modositasa [(M]

~  Meglévo kiadési kod torlése [Del]

- Kiadasi kodok nyomtatasa [N]

- Ablak bezarasa [Esc]

A modosités illetve 1j nyomogomb megnyomasa utdn megjelend 'Kiadési kod modositasa' ablakban
van lehetdség a bevételi kod adatainak megadasara.

Amennyiben valamelyik kdédra nincs sziikség, és nincs ra hivatkozas sehol a programban (pl.
kiadasok konyvelésénél) akkor a torlés gombbal tordlhetjiik.
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A meglévé kodokat ki is nyomtathatjuk, a késObbi hasznalat, ill. az esetleges ellenérzés
egyszerlsitése miatt. Nyomtataskor valaszthatjuk az egyszerisitett, illetve a teljes kddnyomtatast.
Az els6 esetben csak a kodot €s a megnevezést nyomtatjuk ki, a masodik esetben pedig a kiadasi
kodhoz tartozo Osszes adatot.

Az ablakot a 'Bezar' gomb, illetve az 'ESC' billentyi segitségével zarhatjuk be.

18.1 Kiadasi kod médositasa:

. Kiaddsi kod modositasa

Kad
Megnevezés: |I:ram|:||’i
Fokornyyi ozzlopzzamol:
Szamla név 1.0zzl [20z2l |3 0s2l [40z2l |50zl
Feljitazi 18 10
Fénztar ] 10
Lzemeltetési 2 10
Elzzamolasi egyzég; AR,
| | [ |
ARt kéd: | | -l
ak. | ki égzem |

A kiadasi kod adatszerkezete :
- Kod
- Megnevezés
- Tipus
- Fokonyvi oszlopszamok
—- Elszamoléasi egység
- Menny. Egység
- AFA
- AFAkdd

Kod:

A jogcim elsdérendli azonositdja. Tetszélegesen adhatd meg, de célszerli valamilyen logika
alapjan definidlni Oket, hisz a késObbiekben, a konyvelési miiveleteknél egyszeriibb lesz a
kezelhetdségiik.

A kod mez6 adata a késobbiekben mar nem lesz mddosithatd. Csak tordlni lehet, ha nincs
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hozz4 kapcsolodo adat pl. a kiadasok konyvelésnél.

Megnevezeés:

Itt egy megnevezést kell rendelni az adott konyvelési jogcimhez, célszeri olyan nevet
valasztani, amelybdl egyértelmiien lehet tudni a jogcim tulajdonsagait.

Fokonyvi oszlopszamok:

Ugyanaz érvényes ra, mint a bevételi kodoknal leirtunk, azzal a kiilonbséggel, hogy itt
minden kodhoz tartozik pénzmozgés, ezért minden kodhoz sziikséges naplofokonyvi rovatokat
rendelni.

Az egyszeres konyvvitel sajatossdga a ,két labon allas” miatt a pénzforgalmat két
naplofokonyvi rovatra kell konyvelni. Vagyis minden egyes konyvelt tétel egyszerre két
naplofokonyvi rovatban jelenik meg. Egy pénzforgalmi rovatban és egy részletezd rovatban.

A fokonyvi oszlopszam bedllitdsdhoz eldszor véalasszuk ki, hogy melyik szamlédhoz szeretnénk
bedllitani az adatot, majd a 'Modositds' gomb megnyomdasakor megjelend 'FOkdnyvi oszlopszamok
modositasa' tirlapon lehetséges a modositas.

Elszamolasi egység:

A kiadasokat valamely szempont szerint (tulajdoni hanyad, teriiletmérték, lakok szama, stb... )
a gazdalkodasi ciklus végén felosztasra keriilhetnek a tulajdonosok kozott. Itt lehet meghatéarozni,
hogy az adott konyvelési jogcim milyen szempont szerint keriiljon felosztasra.

AFA:

Amennyiben a program altal kezelt tarsashazak kozott van olyan, amely AFA koteles, akkor
szilkséges lehet az AFA szerinti konyvelés lehetésége. Ennek egyik feltétele, hogy a vonatkozod
konyvelési kodhoz tartozzon AFA kulcs. Ekkor a brutté médon tortént konyveléskor az itt megadott
szdzalékos kulcs szerint két részre bontja a konyvelt tételt.

Az AFA kulcs értékét legordiilé meniibdl lehet valasztani, azok az elemek vannak benne,
melyek mar rogzitésre keriiltek a mar ismertetett AFA kulcsok tablazataban.
AFA kéd :

Az el6z6ekben emlitett AFA -s konyvelésnél , ahol a program a megadott AFA kulcs szerint a
brutté modon konyvelt tételt adoalapra és AFA-ra bontja, az adoalapot a kdnyvelési jogcimre, mig

az AFA -t az itt megadott AFA kédra konyveli. AFA kodként csak mar 1étez6é konyvelési jogcimet
lehet megadni.

Az 'Ok. gomb' megnyomasaval elmentjiik a mddositott adatot, ha nem akarjuk elmenteni,
akkor pedig a 'Mégsem' gomb, ill. az 'ESC' billentyli megnyomasaval vethetjiik el a valtozasokat.
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19 Rezsicsokkentés

A torvény szerint a szamla beérkezésének datuma alapjan kell a kimutatdsokat elkésziteni. A
programban harom helyen lehet rogziteni a rezsicsokkentés kimutatasdhoz sziikséges adatokat.

1. A beérkezd szamlak iktatasanal
2. Kiilon a rezsicsokkentés miatt felvett *Rezsicsokkentés’ gombnal
3. Kiadasok konyvelésénél

Amennyiben jelenleg is iktatjak a beérkezett szamlakat, azt javasoljuk, hogy a rezsicsdkkentés
adatait is ott rogzitsék. Amennyiben nincs iktatas, akkor a 2. pont szerint leirt helyen érdemes
rogziteni az adatokat. A kiaddsok konyvelését azért nem javasoljuk, mert ha még nincs kifizetve,
illetve lekonyvelve az adott szamla, akkor nem jelenik meg pl. a Hirdetményben.

19.1 Beallitasa:
A rezsicsokkentés kimutatasahoz a kovetkezokben felsoroltakat kell beallitani a programban:

1. Kodkarbantartds menii Rezsicsokkentés meniipontjandl minden tételt meg kell nyitni
modositasra, és a ’Kdodok megadasa’ gomb segitségével meg kell adni, hogy az adott tételhez
milyen kiadasi kodok tartoznak. (Egy tételhez tobb kod is tartozhat. Pl. Vizikozmi szolgaltatdshoz a
vizdij és a csatornadij) Itt lehet beallitani tovabba a koltség felosztas alapértelmezett értékét is.

2. Tarsashazak listaja ablakban az Ingatlan meniipont ’Rezsicsokkentés beallitasai’
meniipontjanal kell beallitani az adott tarsashazhoz tartozo beallitasokat. Ezt minden haznal el kell
végezni. A meniipont megnyomasa utan megjelend listdban minden egyes tételt meg kell nyitni
modositasra, és a kovetkezd adatokat kell megadni:

Szolgaltatas igénybevétele: Igénybe veszi-e a szolgaltatast vagy nem, illetve igénybe veszi, de
a rezsicsokkentésre nem jogosult

Szamolas alapja: A fent felsorolt 3 pont koziil melyiket valasztotta az adatok nyilvantartasara.

Koltség felosztasa: Az éves kimutatdshoz mi alapjan ossza fel a program a rezsicsokkentésbol
szarmaz megtakaritast.

19.2 Beérkezoé szamlak konyvelése:

A beérkezd szamldkat a fent felsorolt 3 lehetdség koziil valamelyiknél kell konyvelni.
Konyveléskor az adatokat értelemszertien kell megadni, az dsszes adat a szamlakrol leolvashato.
(Fizetendd Osszeg, 1dOszak, megtakaritas rezsicsOkkentésbol, eddigi Osszes megtakaritas, stb. A
fogyasztds mez6t nem kotelezd kitolteni.) A *Beérkezés datuma’ mezdbe pedig azt a datumot kell
megadni, amikor megkaptuk a szamlat.

A tulajdonosonkénti felosztas kimutatdsdhoz 2013 évre, lehetdség van arra, hogy ne minden
szamlat tételesen rogzitsiink, hanem egy Osszegben vigyiik fel az éves adatokat. Ebben az esetben
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arra kell tigyelni, hogy a beérkezés datuma 2013-as datum legyen, valamint a megtakaritas
rezsicsokkentésbdl mezdbe is az eddigi 0sszes megtakaritas értékét vigyiik fel.

19.3 Nyomtatasok:

Amennyiben minden haznal, minden tételre be vannak allitva az adatok, ¢és a tételek is le
vannak konyvelve, akkor a ’Listdk’ meniipont ’Rezsicsokkentés-Hirdetmény (Havi)’ meniipontban
lehet nyomtatni a minden honap 15-ig kifiiggesztend6 hirdetményt, a *Rezsicsokkentés-Tulajdonosi
részletezés’ meniipontnal pedig a megtakaritds tulajdonosokra esé részét lehet kiszamolni, illetve
nyomtatni listaban, és tulajdonosoknak kiildendé levél formatumban is.
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20 Példak

A kovetkezOkben a program hasznalatat mutatjuk be jellemz6 példakon keresztiil.
1. Példa — Bevételi kodrendszer kialakitasa

2. Példa — Fokonyvi oszlopszamok beallitasa
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21 1. Példa — Bevételi kodrendszer kialakitasa

Az ajanlésra keriil6 konyvelési kodrendszer a kdvetkezo sajat logikéval rendelkezik: A példa a
tarsashazkezelésben egyik leggyakrabban el6forduld gazdasagi fogalom, a viz-csatona dij kezelésén
keresztiil keriil bemutatésra.

A koz0s koltséget ciklikusan (havi rendszerességgel) fizetik a tulajdonosok a tarsashaz felé.
Ahhoz, hogy a kezeld naprakészen ismerje az adott tulajdonos pénziigyi egyenlegét, minden
honapban eldirasra kell, hogy keriiljon a tulajdonos fizetési kdtelezettsége. Sziikséges tehat a kozos
koltség témakorén beliil egy kotelezettségkod.

Koéd Megnevezés
7120 Viz-csatornadij kotelezettség eldiras

Majd a konyvelés soran ezen jogcimen lesz eldirva minden tulajdonosnak a havonta esedékes
viz- csatorna dij kotelezettség.

Miutan el6irdsra keriilt az adott tulajdonos kotelezettsége az adott hoénapban, gy a
foly6szamléja tartozast mutat, mégpedig - maradva a példanal - a 7120 kodon felirt havi viz-
csatorna dij kotelezettség Osszegét. Ekkor a tulajdonos befizeti ezt az Osszeget és a kezeldhoz
megérkezd pénzt konyvelni kell a befizetd folydszamlajara, mint viz- csatorna dij bevételt.

Kod Megnevezés
7130 Viz-csatornadij bevétel

Ezutan ezen két konyvelési jogcimen rogzitett konyvelési tételek fogjak adni a tulajdonos viz-
csatorna dij egyenlegét, €s a kezelé mindig tudni fogja az egyenleg kotelezettség - befizetés aranyat.

A gazdalkodasi év végéig - a fenti eldiras-befizetés logikat kovetve- csak ezen az egy jogeim
paroson kialakul 12 - 12 tétel, dsszesen 24 konyvelési sor. Ekkor kovetkezne az Gn. konyvelési
ciklus zardsa. Ez azt jelentené, hogy megvonja a konyvelési tételek egyenlegét és azt egy
Osszegben, nyitotételként 1étrehozza. Sziikséges tehat egy nyitokod.

Kod Megnevezés
7110 Viz-csatornadij nyito

Lathato, hogy ez a harom konyvelési jogcim Osszetartozik. Ami Osszekoti Oket az maga a
jogeim nyitokodja.

Ehhez a harmas csoporthoz tartozhat még az adott jogcim kompenzacidja ott, ahol sziikséges
szétvalasztani a kotelezettség - bevétel parostol. Kell tehat egy kompenzacio jogeim.

Kod Megnevezés
7131 Viz-csatornadij kompenzacid

Ezzel a felkésziilés a Viz-csatornadij kezelésére teljeskoriien megtortént. Lathato, hogy a
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kodszamok ugy kertiltek kialakitasra, hogy meglegyen az egymashoz valo logikai kotddésiik. Jelen
esetben:

- 7110 Viz-csatornadij nyito

- 7120 Viz-csatornadij kotelezettség
- 7130 Viz-csatornadij bevétel

- 7131 Viz-csatornadij kompenzacio

A tobbi kod is hasonld logika alapjan épiil fel. Tehat a
- 10 végli a nyito,
- 20 végli a kotelezettség,
- 30 végli a bevétel,
- 31 végli a kompenzacio.
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22 2. Példa — Fokonyvi oszlopszamok beallitasa

Az egyszeres konyvvitel pénzforgalmi szemléletii. Konyvelni tehat a naplofokonyvben akkor
kell, amikor a pénzmozgas realizalodik (Befizetésre keriill a pénztarba, megérkezik a
bankkivonaton). Eszerint csak azon konyvelési jogcimekhez kell (de azokhoz kell) naplofokonyvi
rovatokat rendelni, amelyek valos pénzmozgast jelentenek, vagyis bevételezek vagy kifizetek.

Az 1. példaban emlitett jogcimek koziil ilyen csak a 7130 Viz-csatornadij bevétel, hiszen ezen
kertil kdnyvelésre a befizetés ténye.

7120 Kotelezettséget eldirok pénzmozgast nem jelent
7131 Kotelezettséget kompenzalok pénzmozgast nem jelent
7110 Nyitojogeim pénzmozgast nem jelent

Ha a rendelkezésre 4116 naplofokonyv-formatum szerint kell definidlni a 7130 Viz-csatornadij
bevétel kdnyvelési jogcim naplofékonyvi vonzatait, akkor az a kovetkezok szerint torténhet.

1.oszl 2.0szl 3.0szl 4.0szl 5.0szl

Egyéb
Felujitasi

elyi 7 7
Pénzt

enztar 4 7
U ltetési

zemeltetesi 1 17

Ez a kovetkezdket jelenti;

Abban az esetben, ha a 7130 Viz-csatornadij bevétel konyvelési jogcimen konyvelek az
iizemeltetési bankszamlan, mint pénzforgalmi szamlan keresztiil (U) akkor ez a konyvelési tétel
meg fog jelenni a naplofokonyv 1 -es és 7 -es rovatdban.

Ha ugyanezen jogcimen, de a pénztaron (P) keresztiil konyvelem, akkor a 4 -s és 7 -s
rovatokban.

A feltjitasi szamlan (F) keresztiil torténd konyveléskor a 17-es és 7-es rovatokban.

Lathato az is, hogy ha az egyéb szamlara (E) konyveljiik, akkor nem fog megjelenni a
naplofékonyvben, mert nincs beéllitva, hogy melyik rovatra konyveljiik.

A példan keresztiil jol lathato, hogy a program a jelenlegi beéllitas alapjan harom kiilonb6zd
pénzforgalmi szamlat képes kezelni. (Uzemeltetési szamla -U- ,Pénztarforgalmi szdmla -P- és
Felujitasi szamla -F-)

A fenti példan keresztiil jol érzékelhetd az egyszeres konyvvitel sajatossaga a ,két labon
allas” i1s. Vagyis minden egyes konyvelt tétel egyszerre két napl6fOkdnyvi rovatban jelenik meg.
Egy pénzforgalmi rovatban és egy részletezd rovatban.
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