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1 A program fő funkciói

A program elindítása után a következő menüpontok közül lehet választani:

· Számlázás

· 
Kimenő számlák elkészítése, az előzőleg felvitt termék/szolgáltatás törzs alapján vagy tetszőleges tartalommal. A program lehetővé teszi azonos tartalmú számla elkészítését több vevő számára, úgy, hogy a számlák folyamatosan növekvő, egyedi sorszámokat kapnak.


· Törzskarbantartás: a számlázáshoz szükséges többé-kevésbé állandó törzsadatok első feltöltése és további karbantartása, aktualizálása.

· Ügyfelek
· Termékek, szolgáltatások

· 

 HYPERLINK  \l "Fizetésimódok" 

Fizetési módok

· 
Teljesítés helye

· Számla megjegyzések

· Munkaszámok

· Bankszámlaszámok


· Beállítások: a program működésével kapcsolatos néhány beállítás


· Évzárás: a következő számlázási év elindítása.


· Számla újranyomtatása: a számla készítése végén a program a számlát automatikusan kinyomtatja, ebben a menüpontban lehetőség van bármelyik számla utólagos kinyomtatására.


2 Működési környezet, technikai feltételek

· A program DOS felületű, Clipper/dBase adatokkal működik


· Üzemeltethető Windows9x, WindowsNT, Windows2000 Professional rendszereken, MS Dos ablakban


· Működhet egyedi (szóló), vagy hálózatos környezetben (Novell Netware 2.x, 3.x, 4.x, 5.x, WindowsNT, Windows2000, Windows98)


· A nyomtatáshoz MS Dos nyomtatási feladatokat feldolgozni képes mátrix (Epson Esc/P), tintasugaras vagy lézer (HP) nyomtató szükséges.


3 A program indítása

Az operációs rendszer készenléti jelénél (pl. C:) a következő sor begépelésével történik:

SZAMLA
Enter

Különféle segédprogramok, pl. Norton Commander, Dos Navigator stb., használatát csak a megfelelő képzettséggel és gyakorlattal rendelkező felhasználók esetén tartjuk célszerűnek.

A program az első indításkor bekéri a felhasználó adatait: név, cím, adószám. Ezeket az adatokat csak egyszer lehet megadni, ezért a pontos gépelésre feltétlenül ügyelni kell.

Amennyiben demó verzióról van szó, a program kiírja azt az időpontot, ameddig a demó használható. A határidő után a programot nem lehet elindítani.

A program indításakor a következő képernyő jelenik meg, amelyen be kell vinni a kezelő nevét és a hozzá tartozó jelszót:

[image: image1.png]Fékonyy és folyészéula rendszer 9.03
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1. Ábra: Kezelő és jelszó megadása
A programban működő jogosultság rendszer lényege az, hogy a programmal kapcsolatban elméletileg korlátlan számú kezelőt hozhatunk létre, és személyre szabottan meghatározhatjuk, hogy melyik kezelő mely menüpontokat használhatja.

Ezért a program a telepítésekor tartalmaz 1 db kezelőt, az ún. Rendszergazdát, akinek a kezelői neve “admin”, és a jelszava is “admin”. Fontos a név és a jelszó megadásakor a kis- és nagybetűk megkülönböztetése!

Ez az alapértelmezett felhasználó mindenhez hozzáférhet, tehát a program összes funkcióját (menüpontját) használhatja, és a többi felhasználó adatait (beleértve a jogosultságaikat is) karbantarthatja. Az “admin” nevű felhasználót ezért (mivel kitüntetett jogosultságokkal rendelkezik) nem célszerű törölni, mivel ez a program használata során komoly bonyodalmakhoz vezethet. Viszont feltétlenül célszerű a jelszavát megváltoztatni, így a továbbiakban illetéktelen személy (aki esetleg elolvassa ezeket a sorokat) nem tud a programba belépni.
A kezelők és a hozzájuk tartozó jogosultságok karbantartásáról a Szerviz funkciók ismertetésekor foglalkozunk részletesebben.
Helyes kezelő név és jelszó begépelése után a program menüje jelenik meg.

4 A program használatát előkészítő feladatok

4.1 Beállítások

	Késedelmi kamat kiszámításánál figyelembe vehető napok:
	Azoknak a naptári napoknak a száma, amit a program a pénzügyi teljesítéskor még nem tekint késedelmesnek.
Csak az egyszeres könyvvitel esetén használja a program.


	Bankszámla száma:
	Az alapértelmezett bankszámla száma. Ezt a program a számlázáskor használja, abban az esetben, ha a program a saját ügyféltörzsével dolgozik, vagy ha kapcsolódik a főkönyvi programhoz, és a kiválasztott vevőnél a számlatükörben a szállítói bankszámlaszám nincs kitöltve.


	Vevő napló:
	Főkönyvi kapcsolat esetén a vevő napló kódja, ahová az elkészített számlák automatikusan lekönyvelődnek.


	Fizetendő Áfa főkönyvi száma:
	Az elkészített számlák Áfa tartalma erre a számlára könyvelődik le.


	Számlán kontírozás:
	Ki legyen-e írva a számla aljára, hogy annak egyes értékadatait (tételek, Áfa, végösszeg) milyen főkönyvi számlákra könyveltük.


	Számlán munkaszám:
	Ki legyenek-e írva a számla tételeinél a megadott munkaszámok.


	Számlán tételsorszám:
	A számla tételek sorszámozva jelenjenek-e meg.

	Csak egy vevő:
	A számlakészítéskor csak egy vevőt, vagy egyszerre többet is ki lehessen-e választani.


	Számla aláírás 1. sor:
	Az 1. aláírás szövege, lehet konkrét név is. Nem kötelező.


	Számla aláírás 2. sor:
	A 2. aláírás szövege. Nem kötelező.


	Aláírás előtt sorkihagyás:
	Az aláírások előtt hány sor maradjon ki.


	Számla példányszám1:
	A számlanyomtatáskor használt papír példányszáma. 

· 3 példányos, indigós leporelló használata esetén ide 3-at kell írni. Ebben az esetben a kinyomtatott számlára „A számla 3 példányban készült.” szöveget írja a program.

· Egypéldányos, pl. normál A4-es lapokra történő számlázáskor ide 1-et kell írni.


	Számla példányszám2:
	A számlanyomtatáskor a kinyomtatandó példányok száma. 

· 3 példányos, indigós leporelló használata esetén ide 1-et kell írni, ami azt jelenti, hogy a program a számlát csak egyszer küldi el nyomtatásra. Ebben az esetben a kinyomtatott számlára „A számla 3 példányban készült.” szöveget írja a program.

· Egypéldányos, pl. normál A4-es lapokra történő számlázáskor ide 3-at kell írni, ami azt jelenti, hogy a számlát a program háromszor küldi ki a nyomtatóra, és mindegyik példányra ráírja a példány sorszámát (1., 2., 3. példány).

Megismételt nyomtatáskor mindkét esetben „Az eredetivel megegyező másolat.” szöveg kerül rá a számlára.


	Devizaszámlán forintértékek:
	Ha a számla valamilyen devizában készült, akkor itt lehet beállítani, hogy a számla elkészítésekor megadott árfolyamon kiszámolt forintértékek is szerepeljenek a kinyomtatott számlán.
A lehetséges értékek:

Y=igen

N=nem



4.2 Törzsadatok

Ügyféltörzs karbantartása

Ezt a menüpontot csak akkor kell használni, ha a számlázó program csak önmagában működik. Abban az esetben, ha a programhoz kapcsolódik a főkönyv-folyószámla program, akkor a vevőket annak a számlatükrében kell felvinni, ennek leírását a Főkönyvi program dokumentációja tartalmazza.

A menüpont elindítása után az ügyféltörzs jelenik meg a képernyőn. A megjelenő listába újat lehet felvinni (F10), törölni lehet (F2), ki lehet nyomtatni (F9), meg lehet változtatni a lista sorrendjét (F3), módosítani lehet (Enter).


Az ügyfelekről a következő adatokat kell megmondani:


	Ügyfélkód: 
	a programban ezzel a kóddal lehet hivatkozni az adott ügyfélre. (4 jegyű numerikus adat lehet). Új ügyfél felvitele esetén meg kell adni egy új kódot. Az {F5} billentyűvel előhívható a törzsbe addig felvitt partnerek kódja és neve, így elkerülhető, hogy ugyanazon ügyfél két kódon is szerepeljen az adatbázisban. Ha módosítani szeretné bármely ügyfél adatait, akkor az {F5} billentyűvel hívja elő a gyorsmenüt, és válassza ki (ENTER billentyűvel) a módosítani kívánt ügyfelet. Ekkor megjelennek a már rögzített adatok.


	Megnevezés 1: 
	Az ügyfél neve (vagy a partnercég neve) Kötelező kitölteni.


	Megnevezés 2: 
	Az ügyfél neve (vagy a partnercég neve).


	Rövidített megnevezés: 
	Kötelező kitölteni.


	Cégkapcsolat:
	A kapcsolat jellegének kódja


	Irányítószám:
	


	Helység:
	


	Utca, házszám:
	


	Bankszámla szám:
	A vevő/szállító (partner) bankszámla száma.


	Adóigazgatási azonosító szám: 
	Az ügyfél vagy partner cég adószáma


	Telefon
	


	Távolság km-ben: 
	A partner cég székhelyének távolsága


	Cégvezető neve
	


	Cégvezető telefonszáma
	


	Főkönyvelő neve
	


	Főkönyvelő telefonszáma
	


	PÜ vezető neve
	


	PÜ vezető telefonszáma
	


	 Bérosztály vezető neve
	


	Bérosztály vezető telefonszáma
	


	Egyéb ügyintéző
	


	Száll. bank:
	A partnerhez rendelt bankszámlaszámunk. Ezt akkor lehet használni, ha az egyes partnereknek kiállított számlákon különböző bankszámlaszámokat szeretnénk feltüntetni. Ehhez természetesen a bankszámla törzsbe fel kell vinni a bankszámlaszámokat.



	WWW cím
	A partner WWW címe.


	e-mail cím
	A partner e-mail címe.


	A: floppy
	


	Számla típus:
	Az adott ügyfélhez hozzá lehet rendelni egy előre definiált számla tartalmat.


	Deviza:
	Külföldi partner esetén meg lehet adni a devizakódot. Ha nincs kitöltve, akkor a program alapértelmezésként forintban (HUF) készíti a számlát.


	Számla nyelv:
	Lehetőség van az adott partner felé kétnyelvű számla elkészítésére. Az egyik nyelv mindig magyar, a másik pedig az itt választott kódnak megfelelő nyelv (USD angol, DEM német).



4.2.1 Termékek, szolgáltatások

Ebben a menüpontban a felhasználó termékeit és szolgáltatásainak törzsadatait lehet felvinni.

Egy új cikk megjelenésekor rögtön rögzíteni kell a cikk adatait, különben a programfutást kell megszakítani és rögzíteni a cikket.

A rögzítéshez szükséges adatok:


	Cikkszám: 
	4 karakteres numerikus adat

a.) új cikk vagy szolgáltatás felvitele esetén meg kell adni egy új kódot. Az {F5}-ös billentyűvel előhívható a törzsbe addig felvitt cikkek vagy szolgáltatások kódja és neve,
b.) ha módosítani szeretné bármely cikk vagy szolgáltatás adatait, válassza ki a kívánt cikket és nyomja le az {ENTER} billentyűt.


	Megnevezés: 
	A cikk vagy szolgáltatás neve


	ITJ vagy SZTJ szám
	


	Nettó egységár
	A termék/szolgáltatás Áfa nélküli egységára.


	Mennyiségi egység
	


	Áfa kulcs
	0, 12, 25 vagy 99 (mentes) lehet.

	
	


4.2.2 Fizetési módok

A kimenő (vevői) számlák elkészítéséhez szükséges fizetési módokat kell itt rögzíteni. 

A program a következő adatokat kéri be:


	Kód: 
	A fizetési mód kódja.


	Megnevezés: 
	A fizetési mód megnevezése.


	J: 
	Csak készpénzes esetén kell használni, és 1-est írni, mert ekkor a program automatikusan módosítja a pénztáregyenleget.


	Fiz. hat.:
	A számla keltéhez képest a fizetési határidő, pl. 8 nap, 30 nap stb. Készpénz esetén 0.



4.2.3 Teljesítés helye

A kimenő (vevői) számlák elkészítéséhez szükséges teljesítés helyek felvitele.

A program a következő adatokat kéri be:

( kód: a teljesítés helyének kódja

( megnevezés: a teljesítés helyének megnevezése
4.2.4 Számla megjegyzések

A kimenő (vevői) számlák végén szereplő gyakran előforduló megjegyzés szövegek felvitele. A program helyes működését nem befolyásolja, ha ilyen szöveget nem adnak meg.

A program két adatot kér be:

( kód: a számla megjegyzés kódja

( megnevezés: ide kell begépelni a számla megjegyzés szövegét
4.2.5 Munkaszámok

4.2.6 Bankszámlaszámok

A programban használt bankszámlaszámokat lehet bevinni.

4.2.7 Késedelmi kamat

A pénzügyi rendezések bevitelekor a program képes a késedelmi kamatok kiszámítására. Ehhez a kamattáblázatot ki kell tölteni.


A szükséges adatok:


	Kód:
	A partner kódja. Ha a kamatszázalékot nem kívánjuk egy konkrét partnerhez kötni, akkor 9999-et kell ide írni.


	Dátum:
	Amikortól a százalék érvényes.


	Százalék:
	A kamat százaléka.



4.2.8 Számla típusok

Ebben a menüpontban fel lehet vinni előre kialakított számla tételeket. Ezeket kódokkal lehet ellátni, az azonos kóddal rendelkező tételek képezhetnek a későbbiekben egy számlát.

A következő adatokat lehet megadni:


	Kód:
	A tétel kódja. Ezt a kódot lehet igény szerint az ügyféltörzsben megadni, illetve a számlázáskor használni.


	Termékkód:
	A termék/szolgáltatás kódja. Nem kötelező kitölteni.


	Megnevezés:
	A tétel megnevezése. Ha megadtunk termékkódot, akkor a program azt automatikusan behozza.


	Mennyiségi egység:
	A tétel mennyiségi egysége.


	Ár:
	A tétel egységára. Nem kötelező.


	Áfa:
	A tétel Áfa kulcs.


	Mennyiség:
	A tétel mennyisége. Nem kötelező.


	Érték:
	Az előzőek alapján a program automatikusan számolja. Nem kötelező.


	Főkönyvi szám:
	Csak akkor kell megadni, ha a számlázó program automatikusan feladja a számlákat a Comp-Sys Kft Főkönyvi programja felé.


	Munkaszám:
	Csak akkor kell megadni, ha a számlázó program automatikusan feladja a számlákat a Comp-Sys Kft Főkönyvi programja felé.



4.2.9 Deviza

Amennyiben a számlákat különböző devizanemekben kell elkészíteni, akkor a listát fel kell tölteni a következő adatokkal:


	Deviza:
	A deviza kódja, a szabványos kódolást kell használni, pl. ATS, DEM, USD, FRF stb.


	Megnevezés:
	A deviza megnevezése.


	Árfolyam:
	Az árfolyam, a deviza egységében.


	Dátum:
	Az árfolyam érvényességének kezdete. A számlázáskor a program a számla teljesítés dátuma alapján használhatja.



5 Számlakészítés

5.1 Az ügyfél kiválasztása, számla fejléc kitöltése

Az ügyfelek listájából ki kell választani azt az egy vagy több ügyfelet (ld. Beállítások), aki(k)nek az adott számlát készíteni szeretné. 

Ha a kívánt ügyfél nem szerepel a nyilvántartásban, akkor azt előbb fel kell venni, majd utána lehet a vevőnek számlát kész(teni.

· Több ügyfél kiválasztása után CTRL+ENTER-rel lehet továbblépni. 

· Egy ügyfél kiválasztásakor a program automatikusan továbblép.

Ekkor a következő adatokat kell megadni:

	Számlasorszám: 
	Automatikusan, folyamatosan, kihagyás nélkül adja a program a következő sorszámot. Ezt a sorszámot nem lehet módosítani.


	Számla betűjele: 
	A számla sorszáma elé be lehet szúrni egy betűt, pl. a fizetési módtól függően U vagy K betűt, ami a számlanyilvántartás rendezettségét befolyásolhatja, abból a célból, hogy egyszerűbben listázható legyenek pl. az utalásos vagy készpénzes számlák.

	Bankszámla: 
	a program csak a bankszámlaszámok törzsében megadott bankszámlaszámot fogad el. Készpénzes számla esetén nem kötelező kitölteni.


	Teljesítés helye: 
	A Teljes(tés helye törzsben megadott kódok valamelyikét lehet használni. Megadása történhet a kód begépelésével vagy a 'F5'-tel beh(vhatók a törzsadatok között szereplő teljesítés helye.


	Teljesítés időpontja: 
	A szolgáltatás elvégzésének vagy az áru leszáll(tásának időpontja. Ez az időpont nem lehet későbbi, mint a számla kiáll(tásának dátuma.


	Számla kelte: 
	A program automatikusan az aznapi dátumot írja be. Nem lehet módosítani.


	Fizetés módja: 
	A Fizetési módok törzsben megadott kódok valamelyikét kell használni.  Megadás történhet begépeléssel vagy a 'F5'-tel beh(vhatók a törzsadatok között szereplő fizetési módok.


	Számla esedékességi dátuma: 
	A begépelt dátum nem lehet korábbi, mint a számla kiáll(tásának dátuma.


	Megjegyzés: 
	A számla végén tetszőleges szöveget lehet feltüntetni (pl.: késedelmi kamat százalék, szállítólevelek száma, stb.), amiket előzőleg a Számla megjegyzések törzsállományba fel lehet venni, az F5 billentyűvel előhívható.


	Számla típus:
	Az előzőekben kialakított típustételek közül lehet választani. Ha a kiválasztott ügyfélhez hozzá lett kapcsolva számla típus, akkor a kód itt automatikusan megjelenik, de igény szerint meg lehet változtatni.


	Deviza:
	A partnerhez megadott deviza kódja. Ha nincs kitöltve, akkor automatikusan HUF jelenik meg.


	Árfolyam:
	A devizához tartozó árfolyam. HUF esetén automatikusan 1.0000 jelenik meg.

Devizás számla esetén ha az árfolyamot üresen hagyjuk, a program figyelmeztet, hogy "Kötelező kitölteni!", de tovább enged.
Ebben az esetben "Proforma" számla fog készülni, és csak a deviza értékeket fogja tartalmazni, az árfolyamot és a forintértékeket nyilvánvalóan nem.
Az így elkészült számlához az árfolyamot a Számlanyilvántartás, Vevői számlák menüpontban lehet utólag megadni, és ugyanott lehet a számla végleges, eredeti példányát kinyomtatni is. Ekkor már a számlán lesz árfolyam és forintérték is.



5.2 Számla tételek rögzítése

Ha a fejlécben ki lett választva számlatípus, akkor annak a tételei automatikusan megjelennek. Ezek a tételek természetesen módosíthatók, kiegészíthetők, törölhetők.

A számlára új tétel felvitele {F10} billentyűvel történik. 

Egy meglévő tétel módos(tása az {ENTER} leütése után lehetséges.

Egy új sor felvitelénél a következőket kell megadni:

	Cikkszám: 
	Megadása történhet a cikkszám begépelésével vagy 'F5' lenyomása esetén a cikktörzsből választással. A törzsadatokban lévő cikkek közül lehet választani, de üresen is lehet hagyni, ekkor a megnevezés mezőt kell kitölteni.


	Megnevezés: 
	A cikk megnevezése, kitöltése automatikus a cikktörzsből. Nem lehet a cikktörzsben lévő adaton változtatni.


	Mennyiségi egység: 
	A cikk mennyiségi egysége, kitöltése automatikus a cikktörzsből. Nem kötelező kitölteni.


	Ár: 
	A cikktörzsből elővezetésre kerül, de lehet módos(tani. Nem kötelező kitölteni.


	ÁFA: 
	Az adott cikk ÁFA%-a, a program a Cikktörzsben megadott adatot ajánlja fel (vagy devizás számla esetén 0-t), szükség szerint módosítani lehet, de csak érvényes kulcsra.


	Mennyiség:
	A számla tétel mennyisége, az előbbiekben megadott mennyiségi egységben. Nem kötelező kitölteni.


	Érték: 
	A program számítja a következőképpen: nettó_ár*mennyiség. Amennyiben az alapadatokat (ár, mennyiség) nem adtuk meg, az érték itt is megadható. Ha az előbbiekben nem adtunk meg 


	Főkönyvi szám: 
	Csak a Comp-Sys Kft Főkönyvi program használata esetén kell kitölteni.


	Munkaszám: 
	Csak a Comp-Sys Kft Főkönyvi program használata esetén kell kitölteni.



Amennyiben az összes kívánt tételt felvittük a számlára, le kell nyomni a CTRL+ENTER billentyűket.

Ekkor a program megkérdezi, hogy 'Jók az adatok? I/N'

· Ha nem, akkor a korábban megadott tételadatokon lehet változtatni.

· Ha igen, akkor a számlát a program lezárja, ezután már nem lehet rajta módosítani.
5.3 Számla nyomtatás

Ki kell választani a megfelelő nyomtatót. A számla a Beállítások menüpontban megadott példányban és példányszám azonosító szöveggel nyomtatódik ki.

A kinyomtatott számla utólag nem módosítható, nem törölhető!

Bármely számlát utólag újra ki lehet nyomtatni, a Számlanyilvántartás, Vevői számlák menüpontban. "Rá kell állni" a kinyomtatandó számlára, le kell nyomni az F9-et, ekkor a számlára „Az eredetivel megegyező másolat” szöveg kerül.
5.4 Számla sztornírozás

A programban nincs lehetőség egy elkészült, kinyomtatott számla utólagos módosítására vagy törlésére. Amennyiben erre mégis szükség van, mert a számla valamilyen okból rossz lett (tartalmi vagy egyéb hibák miatt, pl. a vevő reklamáció miatt visszaküldte), akkor a Számlanyilvántartás menüpontban meg kell keresni a sztornírozandó számlát, le kell ütni az F2 billentyűt, értelemszerűen ki kell tölteni a kért dátumokat.

Ezek után a program fog készíteni egy új számlát, az eredetivel azonos tartalommal, de fordított előjellel, új sorszámot fog neki adni és automatikusan ki fogja nyomtatni.

A rontott és a sztornó számlát egyaránt meg kell őrizni, a számlanyilvántartásban szerepeltetni kell.
6 Lekérdezések

6.1 Számla analitika

A kimutatás lehetővé teszi az egyszeres könyvvitelt vezető vállalkozások részére az elkészített számlákról különféle szempontok szerinti nyilvántartások elkészítését, pl. időszakonkénti, partnerenként az összes vagy csak a kifizetetlen számlákról.

A program a következő adatokat kéri be:

	Év, hónaptól, év, hónapig:
	A kívánt időszak. Nem kötelező kitölteni, ekkor az összes számla szerepelni fog a listán.


	Szállítók, Vevők:
	S vagy V, attól függően, hogy mely számlákra vagyunk kíváncsiak. Az alapértelmezett érték a V.


	Ügyfél:
	Annak az ügyfélnek a kódja, akinek a számláit listázni akarjuk. Üresen is lehet hagyni, illetve a szokott módon, az F5 leütésére névsor szerint lehet keresni a partnerek között.


	Csak rendezetlen:
	Igen vagy Nem, attól függően, hogy csak a pénzügyileg rendezetlen vagy az összes számlára kíváncsiak vagyunk. Az alapértelmezett érték az N.


	Sorrend:
	1. Teljesítés dátum szerint

2. Partnerkód szerint



A lista tartalmazza a kért sorrend szerint a kibocsátott számlák adatait (teljesítés dátum, partner, számla végösszege, Áfa tartalma, pénzügyi rendezések dátuma és összege, késedelmi kamat adatok)

Teljesítés dátum szerinti sorrend esetén a program havonta, partnerenkénti sorrend esetén pedig partnerenként összesíti az érték adatokat.
6.2 Pénzügy analitika

A kimutatás lehetővé teszi az egyszeres könyvvitelt vezető vállalkozások részére a kibocsátott illetve a szállítói számlákkal kapcsolatos pénzügyi mozgások különféle szempontok szerinti nyilvántartásainak elkészítését, pl. időszakonkénti, partnerenként.

A program a következő adatokat kéri be:

	Év, hónaptól, év, hónapig:
	A kívánt időszak. Nem kötelező kitölteni, ekkor az összes pénzügyi mozgás szerepelni fog a listán.


	Szállítók, Vevők:
	S vagy V, attól függően, hogy mely mozgásokra vagyunk kíváncsiak. Az alapértelmezett érték:V


	Ügyfél:
	Annak az ügyfélnek a kódja, akivel kapcsolatos pénzügyi mozgásokat akarjuk listázni. Üresen is lehet hagyni, illetve a szokott módon, az F5 leütésére névsor szerint lehet keresni a partnerek között.


	Sorrend:
	1. Teljesítés dátum szerint

2. Partnerkód szerint



A lista tartalmazza a kért sorrend szerint a pénzügyi mozgások adatait (pénzügyi rendezés dátuma, partner, számla végösszege, Áfa tartalma, késedelmi kamat adatok)

Teljesítés dátum szerinti sorrend esetén a program havonta, partnerenkénti sorrend esetén pedig partnerenként összesíti az érték adatokat.

7 Szerviz

Ebben a részben a program működtetésével kapcsolatos szerviz feladatok végezhetők el.

Indexelés

A menüpont értelmének a megértéséhez röviden le kell írnunk, hogy a programba bevitt adatok a számítógépen hogyan tárolódnak. A bevitt adatokat a program egy .DBF típusú adatállományban tárolja, abban a sorrendben ahogy azokat a gépbe bevittük. Nyilvánvalóan ez a rendezés nem mindig elegendő, a különféle kimutatásokhoz a bevitt adatokat sokféleképpen kell átrendezni, pl. névsorba, a bizonylatok száma vagy dátuma szerint stb. Az indexállományok, amelyek NTX típusúak, ezeket a sorrendeket tartalmazzák azért, hogy a gyakran ismétlődő lekérdezések, keresések gyorsan elkészíthetők legyenek,

A program minden rögzített vagy módosított tétel után automatikusan frissíti az érintett indexállományokat. Ennek ellenére előfordulhat, hogy valamilyen okból ezek az indexek nem a valós adatokat tartalmazzák. Ekkor azt lehet tapasztalni, hogy pl. valamely könyvelési adat az egyik kimutatáson szerepel, egy másikon pedig nem. Ilyen esetben lehet szükség az adatállományok újraindexelésére.
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Ábra 2 Indexelés

A fenti listából ki lehet választani a kívánt adatállományt. Mivel a felhasználó nem feltétlenül tudja megítélni, hogy melyik adattal lehet baj, ezért célszerű az összes adatállományt újraindexeltetni. Ehhez le kell nyomni az Insert gombot. Ekkor a program az összes adatállományt bejelöli, becsillagozza. Ezután az indexelés a CTRL-ENTER lenyomásával indítható el. Az indexelés közben az egyes állományoknál megjelenik az aktuális tételszám, amiből következtetni lehet arra, hogy a folyamat milyen hosszú időt vesz igénybe. Ha az indexelés sikeresen befejeződött, a program kiírja, hogy hány állományt mennyi idő alatt indexelt le.

7.1 Mentés winchesterre

Ez a menüpont lehetővé teszi, hogy az éles adatokról ún. mentést vagy más szóval másolatot készítsünk. Ez nagyon fontos, mert ha az eredeti adatok bármi okból meghibásodnak, és nem lehet őket máshogyan rekonstruálni, akkor az egyetlen lehetőség, hogy ne kelljen mindent elölről kezdeni, a mentés, vagyis az adatokról készített másolat. A mentést rendszeresen le kell futtatni. Ha a program használata napi rendszerességgel történik, akkor naponta egyszer, de lehet többször is. Mindenképpen szükséges menteni a különféle kritikus feldolgozások, pl. havi zárások, éves zárások stb. elindítása előtt.

7.2 Mentés floppy lemezre

Az adatok biztonságos megőrzéséhez feltétlenül szükséges azoknak a számítógéptől fizikailag elkülönült tárolása, különféle okok miatt: a merevlemezegység meghibásodik, a rajta lévő adatok elérhetetlenné válnak, a számítógépet ellopják, az irodahelyiségben tűz vagy egyéb elemi kár keletkezik, ami a számítógép és a rajta levő adatok megsemmisüléséhez vezet. Természetesen az adott igényektől és lehetőségektől függően megoldható más archiváló egységek használata is, pl. Streamer szalagos egység, SyQuest, ZipDrive cserélhető winchesterek, írható CD-ROM-ok. Jelen dokumentációban az alaplehetőséget, a floppy lemezes archiválást tárgyaljuk.

A mentéshez jó minőségű, évente új lemezek használatát javasoljuk. Az új lemezeket célszerű a használat előtt formázni, még akkor is, ha gyárilag formázottak.

A nagyobb biztonság érdekében javasoljuk naponta más lemezek használatát, heti ciklusokban újra kezdve. Tehát, ötnapos munkahetet és egy db lemezt feltételezve kell készíteni 5 db lemezt, „Hétfő”, „Kedd” stb. felirattal, majd nap végén az adott napnak megfelelő lemezre elvégezni a mentést. Így gyakorlatilag 5 napra visszamenőleg van mentésünk, bármely probléma esetén nem 1 db lemezen múlik az adatok helyreállíthatósága.

A floppy lemezes mentés a programrendszer főmenüjéből indítható, az "M" betű lenyomásával. A mentés több lépésben történik:


· Az aktuális könyvtárban először összetömöríti az összes adatot, ami pillanatnyilag a gépen az adott könyvtárban van.


· A tömörített állományt a DOS BACKUP programjával annyi lemezre másolja ki, amennyire a tömörített állomány ráfér. A BACKUP program "Insert backup diskette XX" stb. üzenetére kell a soronkövetkező, XX-dik lemezt a meghajtóba tenni. Nagyon fontos, hogy több lemez esetén a lemezeket cserélni kell, ugyanis az esetleges visszatöltéshez az összes lemezre szükség van, bármelyik közülük hiányzik, a visszatöltés nem végezhető el.


· A lemezek elkészültekor a mentő program újra kéri az első, második, stb. lemezt, leellenőrzi, hogy a kimentett adatok százszázalékosan visszaolvashatók-e. A visszatöltéshez a DOS RESTORE programja a már ismert "Insert backup diskette XX" üzenettel kéri a soronkövetkező lemezt a meghajtóba. Az összes lemez hibátlan visszaolvasása után a tömörítő program megvizsgálja, hogy az összes adatállomány kitömöríthető-e, ezt a sorok végén az OK szó jelzi. Ez az ellenőrzés nem módosítja a gépen levő adatokat, tehát egy esetlegesen hibás lemez semmilyen adatvesztéssel nem jár. Amennyiben a mentés nem tökéletes, azt meg kell ismételni, lehetőleg teljesen új, megformázott lemezekre.

7.3 Visszatöltés winchesterről

Ebben a menüpontban az előzőekben leírt "Mentés" fordítottja történik, tehát a program visszatölti, visszamásolja az elmentett másolatot az eredeti adatok helyére, azaz a legutóbbi mentés adatai válnak érvényessé, a programokban az azóta rögzített adatok eltűnnek.

A visszatöltést csak nagyon indokolt esetben, rendkívül körültekintően, a program készítőjével/forgalmazójával való konzultáció után célszerű futtatni.

7.4 Visszatöltés floppy lemezről

A visszatöltés bemásolja a beadott lemezekről az összes adatot az aktuális könyvtárban, és azokkal visszaállíthatatlanul felülírja a winchesteren lévőket. Ezért a visszatöltéssel rendkívül óvatosan kell bánni, annak helytelen használata helyrehozhatatlan adatvesztéssel járhat.

A visszatöltés kezelése teljesen megegyezik a floppy lemezes mentés ellenőrző fázisával.

Fontos azonban, hogy a visszatöltés után első alkalommal a Technikai programban az összes adatállományt le kell indexelni.
7.5 Alapállapot

Az előzőekben leírt esetekben a program kéri a rendszer alapállapot lefuttatását. Ha a program nem kéri, az alapállapotot szükségtelen futtatni. 

Az alapállapot megvizsgálja az előforduló hiba jellegét, és attól függően, hogy a hiba mely program mely részében történt, elvégzi a szükséges teendőket:

A legegyszerűbb esetben, ha csak 1 adatállományt érintő adatrögzítés folyt a hiba pillanatában, akkor a program automatikusan újrarendezi a kérdéses adatállományt.

Amennyiben a hiba a mentés futtatása közben történt, a program megkérdezi, hogy "A mentés megszakadt, megismételjük ?". "I" válasz esetén a program automatikusan elindítja a mentést.

Egyéb esetekben a program a következő üzenetet adja: "Vissza kell tölteni a mentést !  Mehet ?". Ebben az esetben "I" válasz esetén a program automatikusan visszatölti a legutóbbi mentést, mert a programot az adatok összefüggéseinek a megsértése nélkül csak ezzel a feltétellel lehet megbízhatóan tovább használni. Javasoljuk, hogy ebben az esetben feltétlenül kérjék ki a program készítőjének/forgalmazójának a véleményét, tanácsát.

Az alapállapot lefuttatása után a programokat (az előbbiekben leírt feltételekkel) tovább lehet üzemeltetni.

7.6 Számlázás beállítások

Ld. a dokumentáció elején.

7.7 Rendszerbeállítások

A következő felhasználói adatokat lehet karbantartani:

· Megnevezés

· Címadatok

· Adószám (az első telepítéskor kell beállítani, a későbbiekben nem módosítható!)

· Bankszámlaszám: több számlaszám esetén az alapértelmezett.

· Hálózat van-e

· Mentés könyvtár

· Programkönyvtár

· Mentés program

· Visszatöltés program

· Könyvelőiroda neve (ha a programot könyvelőiroda használja a felhasználó adatainak könyvelésére)

7.8 Színek beállítása

A program 4 alapszínt tud kezelni:

	Normál betűszín:
	a képernyőre a program által kiírt szövegek betűinek a színe


	Normál háttérszín:
	a képernyő hátterének a színe


	Kiemelt betűszín:
	az adatbeviteli mezők ill. aktuális menüsávok betűinek a színe


	Kiemelt háttérszín:
	a kiemelt betűk háttérszíne



A színeket az itt leírt sorrendben lehet kiválasztani egy 16 színt tartalmazó palettáról. A megfelelő színt az ENTER lenyomásával lehet kiválasztani, a program ezután automatikusan továbblép a következő beállítandó színre. A 4 szín kiválasztása után a program megmutatja, hogy ez hogyan néz ki a képernyőn. A "Jók a színek ?" mezőből az ENTER leütésével lehet továbblépni.

Egyszínű képernyő esetén a fekete és szürke színek kombinációját javasoljuk beállítani.

7.9 Nyomtatók beállítása

A program gyakorlatilag tetszőleges számú nyomtatót tud kezelni. Ezek lehetnek helyi vagy hálózati nyomtatók,  és a használatukkal kapcsolatban a következő szempontokat kell figyelembe venni:

· Valamely LPT vagy COM porton keresztül érhetők el. Amennyiben a program hálózatban működik, úgy a nyomtató használatot a hálózati rendszergazdával közösen kell kialakítani.


· A nyomtató beállítások kezelőhöz kötöttek, tehát ha a kezelő gépről-gépre „vándorol” a hálózatban, akkor a nyomtató beállítások is vele együtt „vándorolnak”.


A nyomtatókat a már sokszor ismertetett funkcióbillentyűkkel lehet karbantartani (Enter, F2, F9, F10)


A nyomtatókról a következő tulajdonságokat lehet megadni:

· Sorrend: nyomtatáskor a választható listában milyen sorrendben jelenjenek meg. Nyilvánvalóan a leggyakrabban használt nyomtatót célszerű az első helyre tenni. Ha nincs megadva sorrend, akkor a nyomtató felvitelének a sorrendje lesz az érvényes.


· Nyomtató neve: pl. EPSON LQ 1050, ezt ki lehet egészíteni egyéb információkkal, pl. a fizikai elhelyezkedéssel (pl. könyvelés), vagy a használt papír adataival (pl. 2 pld. keskeny).


· Kimenet: az a port (LPT1-3, COM1-4), amelyen keresztül a nyomtató elérhető. Ez lehet helyi, vagy a hálózatban átirányított kimenet.


· Típus: a sF3-mal lehet lekérni a választható nyomtató típusokat. Ez a legkényesebb tulajdonság,  a helyes beállításához célszerű tanácsot kérni a rendszergazdától.


· Laphossz: leporellós mátrix nyomtató esetén ez 66 sor, A4-es (pl. lézer) nyomtató esetén 58.


Fontos megjegyezni, hogy itt lehet felvenni a „Képernyőt” mint nyomtatót, ahol a „Kimenet” oszlopot üresen hagyva a program bekéri a készítendő lista nevét, amely a későbbiekben képernyőn megtekinthető. Ebben az esetben a „Típus” oszlopot sem célszerű kitölteni, hogy az egyes speciális nyomtató beállító karakterek ne jelenjenek meg a képernyőn.

7.10 Felhasználók karbantartása

Ebben a menüpontban lehet a program kezelőinek az adatait karbantartani. Nagyon fontos megjegyezni, hogy ebbe a menüpontba minden olyan felhasználó beléphet, akinek a Rendszergazda erre jogot adott.

A karbantartható adatok:

	Név: 
	A kezelő bejelentkezési neve, ez egy maximum 10 karakterből álló azonosító, lehetőleg ne tartalmazzon ékezetes betűket, valamint a kis- és nagybetűkre is ügyelni kell. Ezt az azonosítót kell a programba való belépéskor megadni.


	Teljes név: 
	A kezelő teljes neve, pl. Békés Csaba


	Jelszó: 
	A kezelőhöz tartozó jelszó, hasonlóan a bejelentkezési azonosítóhoz, a tartalmára ügyelni kell.


	Aktív: 
	"Igen" vagy "nem", attól függően, hogy az adott felhasználó pillanatnyilag be van-e jelentkezve a programba. 
Fontos tudni, hogy az „admin” felhasználót kivéve nem lehet egyszerre több helyről bejelentkezni. 
Ha egy felhasználó mégis valamilyen oknál fogva „bennragad”, akkor itt az „igen” kitörlésével újra lehetővé válik a bejelentkezése. Megfordítva, ugyanezzel a módszerrel a rendszergazda letilthatja bármely felhasználó bejelentkezését.



Amint végigértünk az adatokon, egy következő ablakban megjelennek az adott kezelő jogosultságai a program egyes menüpontjaihoz. Fontos megjegyezni, hogy az újonnan felvett kezelő semelyik menüponthoz sem kap jogot, azokat a rendszergazda kell, hogy megadja. Ennek az elvégzése egyszerű, a program összes menüpontja megjelenik a sorszámozás szerint, ahol az Enter nyomogatásával váltogatható, hogy az adott kezelő beléphet az adott menüpontba („igen”) vagy nem („nem”).

7.11 Jogosultságok karbantartása

Az előbbiekben említetteken túl, ebben a menüpontban a rendszergazda számára együtt látható az összes kezelő és az összes menüpont, amelynek a rendezettsége az F3-mal változtatható, attól függően, hogy menüpontonként vagy pedig kezelőnként vagyunk kíváncsiak a hozzáférési jogosultságokra. A karbantartás ugyanúgy az Enter nyomogatásával történik, ahogy azt már az előzőekben leírtuk.

7.12 Évzárás

Ez a menüpont szolgál az adatállományok törlésére, hogy előkészítse a helyet a következő év adatainak. 
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