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1. Altalanos tudnivaldk

Az egyenlegértesité készités egyik fontos eleme az ASP Add szakrendszernek, mely segitségével
lehetdség nyilik tajékoztatni az adofizetGket az Gnkormdanyzatnal vezetett addszamlajuk egyenlegérél.
A rendszer a sziikséges el6készileteket kovetben az utolsé informalis szamfejtés alapjan PDF
formatumban generalja az adézénkénti ,,Szamlaegyenleg értesités”-t. Az értesitékon kiviil a program
a lista létrehozdsa soran a hozzajuk tartozd csekkeket is elkésziti, melyek sorrendje alkalmazkodik a
levalogatott tételeken elvégzett szlirések hatasara bekovetkezett sorrendvaltozdsokhoz.

A lista, igazodva a felhasznaléi igényekhez alapvet6en két mddszer segitségével valdsulhat meg. Egyik
esetben automatikus Uton, felhaszndlva néhany korabbi beallitast (pl.: Egységes fejléc/labléc,
szovegblokk), a masikban konkrét iratsablon alkalmazasaval. A segédletben mindkét moddszer
bemutatasra keriil, a hozzdjuk tartozd el6zetes beallitasokkal egyarant.

2. ElG6zetes beallitasok

2.1. Egységes fejléc/labléc beallitasa

Altalanossagban elmondhaté, hogy a rendszer altal készitett dokumentumok egyarant rendelkeznek
fejléccel és labléccel, ahol az 6nkormanyzat arculatanak megfelel képek és szévegek helyezkednek el.
Minden dokumentum valamilyen elére meghatdrozott séma alapjan késziil, igy a rajuk vonatkozd
beallitasokat iratsablon szinten sziikséges szabalyozni.

A program lehetGséget biztosit a beallitasok egységesitésére és annak kiterjesztésére, ami azt jelenti,
hogy minden dokumentum, amelyiknek a sablonja nem rendelkezik sajat fejléc, labléc beallitasokkal,
automatikusan az egységes séma alapjan fog létrejonni.

Ez beallitas altaldnossagban nem kotelez6, de hasznalata nélkll6zhetetlen az értesit6k készitéséhez,
amennyiben azok nem iratsablon segitségével késziilnek el.

A meniipont az Ugyvitel/Iratsablonok Utvonalon, az Egységes fejléc és Iabléc kivalasztasaval jelenithetd
meg, ahol centiméterben van lehet6ség megadni a kivant oldalbedllitdsokat, fej -, illetve labléc
paramétereket.

.1 TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK =

ASPAdO > Ugyvitel 3 Iratsi

Iratzablonok

Miveletek
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A fejléc és labléc kozti atvaltast az iratsablon szerkesztések soran megismert fellleten, a meniszalag
valasztégombjai biztositjak.

R Szerkesziés Beillesztés Nézet Formatum  Tablazat
Iratsablon bedllitasok

B rejlsciiabléc mentése | € (P i Times New Ro..

Mrc|@uwse B8 B g i@ =

Alapértelmezett

Formatum beallitasok v

A formatum beallitdsoknal adhatdk meg a fejléc, labléc lathatdsagi és a lap margo bedllitasai.

Fejléc beallitisok

— Fejléc magassag

Fejléc lathat | 2em |
Fejléc csak az elsd oldalon
Labléc beallitasok
~ Labléc magassag \

Labléc lathatd 2cm
Lébléc csak az elsd oldalon
Margo beallitasok
~ Felsd margd 1 — Alsh margd y

25¢cm | | 25cm |
- Jobb margd R Bal margd :
| 2.5cm | | 25cm |

A kivant formazasok bedllitasa utan a formatum menthetd a Fejléc/labléc mentése ikonnal.

Fontos! Az egyenlegértesiték, az adatok megfelelé megjelenitése érdekében, a bedllitott érték
helyett fixen bedllitott 1,5 cm jobb- és baloldali margéval késziilnek, ha az egységes fejléc/Iabléc
bedllitasndl ennél nagyobb érték van.

Kép beszurasa a fejlécbe, lablécbe

A képek beszirasa egy objektumtar hasznalatdval torténik, amely el&szor is eltarolja a feltoltott
képeket, majd azt kbvetGen segitséget nyljt azok kivalasztasaban és beillesztésében.

Kép beszurasa az objektumtarbol (+]

Miveletek Objektumnév Tartalom Leiras

d g | Magyar Bty é 11
s o8 kép1 bl o i kép 2022.10.27. 16:11:16 30.44 KB

Q u & C Megjelenitendd sorok szama oldalanként. 5 -  1-1, dsszesen: 1
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Az objektumtdr alapvet6en lres, igy annak feltdltésére manualis Uton van lehetéség a © gomb
hasznalataval.

Kép beszirasa az objektumtarbol (<]

Fajl feltdltése

Uj képfajl Teltdltése az objektumtarba.

Feitdithetd failformatumok. png, jpa, aif Maximalis felidithetd f&jiméret 100 KB.

Tallbzas
Objekium neve

Leirds

L FAJL FELTOLTESE © MEGSEM

A tallézas kivalasztasaval megnyild ,intéz6” segitségével lehet a szamitdgépen taldlhatd képet
megkeresni és feltolteni.

A kép elnevezése utan a Fijl feltoltése gombbal a miivelet véglegesithet6, majd a mentett képek

listdjaban tortént kijel6lést kbvet6en, a Kép hozzdadasa az iratsablonhoz gombra ( o ) kattintva,
megtorténik a beszuras.

A késGbbiek soran az igy feltoltott kép, barmely ugyanennél az 6nkormanyzatnal dolgozo lgyintézd
szamdra elérhet6 és hasznalhatd.

A képek feltoltése el6tt célszerl azokat minél kisebb méret(ire hozni, és hacsak nem szinesben torténik
az egyenlegértesit6k nyomtatasa, fekete-fehér, jpg formatumu képként elmenteni.

2.2. Szovegblokk mentése

Amennyiben egyszerre tobb ezer addz6 szamara késziil egyenlegértesité a folyamat meggyorsitdsa
érdekében célszer(ibb az automatikus dokumentum l|étrehozast valasztani. Az egységes értesitén
egyedi tdjékoztatod szoveg is elhelyezhet6 a szovegblokk haszndlataval. Egyéb iratsablonok esetében is
el6fordul, hogy bizonyos dokumentumok egymassal megegyez6 szoveg(i bekezdéseket tartalmaznak
(pl.: hivatkozdsok az 6nkormanyzat sajat rendeleteibél, torvényekbdl, jogszabalyokbdl), melyek
valtozdsa az Osszes dokumentumra egyardnt hatdst gyakorol. Leegyszer(sitve ezek folyamatos
karbantartdsat, a rendszer lehet6séget biztosit az idézett szovegek, szovegrészek konkrét
szovegblokként torténd eltarolasara és kés6bbi beszurasara. A mentett szévegrészeket a képekhez
hasonlé médon, objektumtar segitségével lehet a sablonokba illeszteni.
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Miiveletek Objektumnév v BELEIL)]
© | ) (s /| L
. ~
Tisztalt Adéz
(L | J6 érfesitd 2018.08.09. 14:35:46 0.00 KB
Tijékormatiuk, hogy jelen énesitd 2 2018, filins
iz bearkemstt er lekinyvelr befizetésaicet
tarlmazza Amenryiben ar énsitiben jelzen v
~
Tisztalt Adéz
L | Uj értesits 2018 2018.08.09. 14:31:03 0.00 KB

Tijékormatiuk, hogy jelen énesitd 2 2018, filins
31z beerkeratt es lekinyvell befizetéssket

adojat iddkdzben megfizette, Qgzy a befizetett

& o = Gsszeggel csbkken 2 tartozaz Ha a befizetést .

L | Ertesitd 2018 Uj nom 2 meglely szimlira tljestete, 2z Giszeg 2016.08.09. 14:28:27 0.00 KB
amalisrol a hatalikot mutate adsszambsja

javira irdshan rendelkezhet. Felhivom fgyelmét,

hogy 2z adn kisedelmes megfizetise eetén 2z

) Tismsl: Adozs

LI | Ertesitd szivege B 2016 0809 13:14:15 0.00 KB
Téjékormik, bogy jelen

iz besrkezett e ok

[L N | header Dokumentum fejléc ablakos boritékhoz 2020.06.22. 15:58:01 0.00 KB

Q u B C Megjelenitendd sorok szama oldalanként: 5 31-35, dsszesen: 36 |¢ ¢ ‘ 7 |

Megjegyzés: Az egyenlegértesitbhéz felhaszndini  kivant szévegblokknak tartalmaznia kell
adatmezéként, vagy szévegként az aldirds és a datum adatokat is.

Szovegblokk létrehozasdnak Iépései:

1. Szovegrész (formazott) masolasa:

A menteni kivant tartalom tobb helyrél is szarmazhat, igy a rendszer képes kiilonboz6 esetek
kezelésére. Ha rendszeren kivili helyr6l szarmazik a szbveg, természetesen alkalmazhaté a Ctrl+C
billentylkombinacié, azonban ha a madsolds egy konkrét iratsablonbdl torténik, ugy javasolt a

formazott masolas igénybevétele a =] gomb hasznalataval. Utdbbinak kdszonhetéen a beillesztés
sordn az 6sszes el6z6leg elmentett beallitas (betltipus, stilus, adatmezd) valtozatlanul tovabbvihetd.

2. Szovegrész (formazott) beillesztése

A Dbeillesztésre varo tartalom (amennyiben az rendszeren Kkivilr6l szarmazik) a Ctrl+V
billentylkombinacidval illeszthet6 az iratsablonba. Amennyiben a korabbiakban emlitett formazott

tartalom masolasa funkcié alkalmazasara keriilt sor, igy a m(ivelet a fs gomb hasznalataval fejezhet6
be.

3. Mentés szovegblokként

L}
Az el6z6 lépéseket végrehajtva a gomb segitségével hivhatd el az objektumtar, majd egy
megnevezés megadasat kovetéen menthets el szovegblokként a kijeldlt szovegrész.
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Kijel6lés mentése szovegblokként

ipiscing elit sed do einsmod tempor Isbore et dolose magra aligoa. Ut enion a4 minim vesiam, quis nosirud eperc co labari s ut liquip ex ex commedo
1 et

@ MENTES © MEGSEM

2.3. Csekk nyomtatasi profil beallitasa

Az egyenlegértesit6k elkészitése sordn a befizetend6 6sszegeket tartalmazd csekkek is elkésziilnek,
melyeket a program képes a postai szabvanyoknak megfeleléen készpénz-atutaldsi megbizasra (,,sarga
csekkre”) kinyomtatni. Az elkésziilt ,csekkek” az Ugyvitel/Levelezés/Csekk nyomtatas Utvonalon, igény
esetén szlirhet6 és letdlthet6 (nyomtathatd) dllapotban érhet6k el. (Részletesebb leiras:
Sugd/Csekknyomtatas bedllitasai)

A csekknyomtatds torténhet egyedi, illetve csoportos mdvelet keretein belil is. Utébbi a tablaban

talalhatd 6sszes csekket egyszerre képes listaba rendezni és a beallitasoknak megfeleléen, letdlthet6
(]

PDF allomanyt késziteni, igy nyomtathato allapotba hozni. A folyamat egyedi esetben a = , témeges

Csekkek nyomtatdsa

[m.}
esetbena = ikon hasznalataval kezdeményezhetd.

A gombokra kattintva a kovetkezd ablak jelenik meg, amely a csekkek nyomtatdsdra vonatkozd
paraméterezési lehet6ségeket tartalmazza.

Csekknyomtatas beallitasai (]

— Elérhetd profilok

Teszt [Normal csekknyomat] - ‘
— Profil neve 1~ Csekk tipusa
| Teszt ‘ Normal csekknyomat - | [J Alapértelmezett
—Balmargh ——— — Felsd margd . — Csekk/oldal |~ Papirméret , élessé Magassag
| 0 mm || 0 mm || 3deMméret - |( nm]( mm
MNyomtatas iranya Tartalmi beallitasok
@ Allé Név és cim nyomiatésa
Osszeg nyomiatdsa
() Fekvs o .
Csekkazonositd nyomtatdsa
Mutaté nyomtatdsa
Fizetési hataridé nyomtatdsa
Szamlaszam és szamlanév nyomtatdsa
Egyéb informacio nyomtatasa (helyrajzi szam, rendszam)

© MENTES © MEGSEM
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Itt lehet&ség van beallitani:
e anyomtatas irdnyat,
e a papir méretét,
e a csekk pozicidjat (felsé és bal margd),
e 3 csekk tipusat (normal, QR kddos)
e az alapértelmezett nyomtatasi profilt,
e a megjelenitendé tartalmat, és hogy

e hany darab csekk szerepeljen oldalanként.

A csekkek készilhetnek normal csekkformaban, illetve a rendszer képes QR kdddal ellatott csekkre is
nyomtatni, valamint TakarékBank-os készpénz befizetési megbizds is nyomtathaté.

A QR kéddal ellatott csekktipus kivalasztasa a Csekk tipusa mezd legordilé értékei koziil lehetséges.
Valaszthato sima és nagyméretl QR kédos csekknyomat. A nagyméretl QR kédot a Posta 2021. junius
1-ét6l vezette be, mely fokozatosan levaltja a normal méretl QR kddot (2022. december 31-ig marad
érvényben) a csekknyomaton.

A QR kédos csekk nyomtatds esetében az 0sszeg széveges kiirasa igazodik a csdkkentett helyhez.

Megjegyzés: Az elérhetd profilok legérdiil6 meni, a mdr kordbban haszndlt és automatikusan
elmentett bedllitdsokat tartalmazd profilok kivdlasztdsdt és azok haszndlatdt teszi lehetévé! A
megjelend lrlapon automatikusan megjelennek az alapértelmezettként mentett profil bedllitdsai, de
bdrmelyik kordbban haszndlt profil betélthetd a listabdl térténd kivdlasztdssal. Javasolt, hogy a jol
sikertilt, mikédé bedllitdst — az annak tartalmdra utalo profilnévvel keriiljén elmentésre, hogy a
késébbi haszndlat sordn a megnevezés alapjdn is egyértelmlien kivdlaszthatd legyen az alkalmazni
kivant nyomtato bedllitds. Pl a profil neve tartalmazhatnd a nyomtato tipusa — lap méret — lap szam —
lapadagold sorrendet. Igy az elé6z6 példa alapjdn: ,,Canon—ives—3-kiils6” név azonnal utal a
nyomtatando csekk formdjdra és a nyomtatds bedllitdsra is.

Amennyiben kivalasztdsra és kitoltésre keriltek a megfelel6 mez6k, a rendszer altal generalt PDF

formatumu allomany az ablak aljan taldlhate @ MENTES oomb megnyomasaval valik elérhetévé. A

nyomaégomb megnyomasakor a bedllitdsok automatikusan mentésre kerilnek.

A kattintast kovet6en az allomany el6nézete jelenik meg, mely lehetGséget biztosit ellendrizni a
csekkeken szerepl6 adatok valddisagat, mennyiségét, illetve sorrendjét.
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Csekk mintakép [ <]

A megjelenitd maximalisan 10 oldalt jelenit meg.

A tovabbi oldalak megtekintiéséhez hasznalja a letdltés gombot!

***10375*** ***10375***
Azon:5003
*Tizezer-haromszazhetvenst* *Tizezer-haromszazhetvendt* igié‘,gg'ls'
AZon:5003
2022.09.15.
702819 540000005003022
Fehér Géza 11737076-15366928-02510000 Fehér Géza
Szentendre Telekads Szentendre
F6 (t6héz 1. e F6 (tbhéz 1.
2000 2000

11737076-15366928-02510000
Telekadd

v

B LETOLTES

Ha a lista megfelel6nek bizonyul, akkor a Letdltés gombbal a szamitédgépre menthetd.

F B

Megnyitotta a kivetkezdt:

T Cseklepdf
ami egy: Adobe Acrobat Docurnent (4,7 KB)
forrds: https://ado.asp.lgov.hu

Mit tegyen a Firefox ezzel a fajllal?

Megnyitds | Adobe Reader (alapértelmezett) N

) Fajl mentése

[7] Mostantél minden hasenlé fajllal tegyen ugyanigy.

o ] [ e ]

Fontos! Az egyenlegértesit6 készités nagytomegl csekk létrehozasaval jar, ezért még az értesitd
készitést megel6zGen érdemes a feleslegessé valt csekkeket (megfeleld szlirést kovetéen) a csoportos
m(iveletek kozott talalhatd Csekkek torlése mendvel torolni. A torlés nem visszavonhato folyamat, igy
hasznalata sordn koriltekinten kell eljarni.

Fontos! Az elkésziilt csekkek a csoportos miveleteknél szamlatipus és addz6 szerint csoportosithatdak,
illetve a korabbi csoportositas torélhets (visszaallitva az eredeti csekkeket).

9
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3. Egyenlegértesito készitése

Az egyenlegértesité egy konkrét informalis szamfejtésen alapul, igy miel6tt bemutatdsra keril az
értesit6 elkészitése, az elsé alfejezetben az informalis szamfejtés lépései kerlilnek bemutatasra.

3.1. Informalis szamfejtés

A szamfejtés futtatdsaval tablazatos formaban megjelenitésre keriilnek az 6nkormanyzati adéhatdsag
altal vezetett addszamlak aktualis allasai. A tablazat adonemenként tartalmazza, addzdkra lebontva az
egyes adénemhez tartozd torléseket, el6irdsokat, befizetéseket, illetve a szamfejtés utdn még
fennmarado tételeket.

A szamfejtések a Zarasok/Informalis szamfejtés Utvonalon érhet6k el, ahol lehet&ség van kivalasztani
a tipusat, illetve megadni azt a ddtumot, amely id6pontra vonatkoztassa a program a szamfejtést.

ASPAdG » Zarasok » Informalis szamiejtes

—Kezdé datum ————————————————— ~ Szamfejtés datuma Szamfejtés tipusa
| 20220001 || 2022.11.09 i Informélis -

Szamfejtés o
futtatasa

(®) Csak esedékes tartozdsra () Nem esedékes tartozasrals B SZAMFEJTES INDITASA VEGLEGES TETELEKRE

Csak esedékes tartozasra beallitdst valasztva adénemenként az egyenlegértesité napjan fennalld
tulfizetés és a kés6bb esedékes add 6sszege kilon soron keriil megjelenitésre.

Nem esedékes tartozasra is bedllitassal az aktualisan fenndllé tulfizetés levonasra keriil a kés6bb
esedékes ad6 6sszegébdl és az egyenleg keriil feltlintetésre.

E SZAMFEJTES INDITASA VEGLEGES TETELEKRE L .
A folyamat a gomb hasznalataval indithaté. A
folyamat futasat folyamatjelzén lehet kdvetni:

3.2. Egyenlegértesito készitése

Az értesit6 készités a Kimutatdsok, listak/Egyenlegértesitd Utvonalon keresztil érhetd el.

KIMUTATASOK, LISTAK = O55ZESITOK =

Pénzigyi listak -

I Egyenlegértesitd l_
Kimutatasok a januar 1-én bevezetett addkrdl ;
Faolyamatban Iévd feladatok .-
Legnagyobb addfizetdk |

2

Lathatd, hogy a felllet harom kilén részbdl tevédik 0ssze, melyek kozti valtast a kovetkezé képen
lathaté lapozo fllek biztositanak.

[A PARAMETEREK MEGHATAROZASA BB ADATOK MEGJELENITESE % DOKUMENTUM MEGJELENITESE -
10
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3.2.1. Paraméterezések meghatarozasa

A lapon szerepl§ beallitdsok az egyenlegértesitében megjelend tartalomért felelnek.

Egyenlegértesitd Munkafolyamatok pane

| B PrrsETEREK UECIATAROZASA | BB ROKTOK MEGIELENTESE | B DoxumenTum vesiLENTeSE _

datum

Szémiejtés tipusa ‘ ~ Vonatkozds é

seamieités: | Informalis 222 | | 202.11.09 || Goak esedékes tarozdsra | [ Toih Rland I 2023 1109 14 | y

N Legkisebb tartozds Legnagyobb tartozss Legkisebb tilfizetés Legnagyobb tifizetés
Osszevont hatarérték szerinti sziirés 1000 Ft 999 999 999 Ft 1000 Ft 999999 999 Ft | ~

Egyenleg
paraméterek
Szémlatipus szerinti szfirés v

© LEKERDEZES

Az Egyenleg paraméterek segitségével automatikusan beemelésre keriil a legutolsé informalis
szamfejtés datuma, illetve az Irat datuma mez6be automatikusan az utolsd informdlis szamfejtés
datuma keril be. Ez a datum tetszés szerint mddosithatd.

A Minden szdmla kilon lapon jeldlése esetén az egyes addzék egyenlege adonemenként kiilon oldalra
keril. Ez a funkcid alapvetGen a szamlalevél készitésére szolgal.

Az egyenlegértesitd készités egyik legfontosabb eleme a lapon taldlhaté hatdrértékekre vonatkozd
bedllitds egylttes. Amennyiben nem szikséges szamlatipusonként eltéré legkisebb/legnagyobb

szlirést kindlja fel, amelyben globdlisan az 6sszes szamlara egyarant haté értéket lehet beprogramozni.
Az Osszevont hatdrérték az addzé egyes adénemein fennalld tartozas(ok) és tulfizetés(ek) 6sszevont
egyenlege alapjan a késGbb esedékes tételeket is figyelembe véve keriil megallapitasra. (Egyenleg
oszlop 6sszevont egyenlege)

Példa:

Osszevont hatdrérték szerinti sz(irés

(D PARAMETEREK NEGHATAROZASA | BB ADATOK MEGIELENTTESE | & DOKUMENTUM WEGIELENITESE _

Seamfejtés tipusa ~ Vonalkozds é¥——————————— - Vonalkozés datum ~ Elszémolds tipu ehozia
szamfeés: | Informalis | w2 || 202108 || Csak esedekes tartozdsra I Tot Reland 1 5025 1109 14 |

N Legkisebb tartozds Legnagyobb tartozds Legkisebb tilfizetés Legnagyobb tilfizetés
Osszevont hatarérték szerinti szlirés 150 000 Ft 999 999 999 Ft 150 000 Ft 999 999 999 F1 |~

Egyenleg
. B
paraméterek
Szamlatipus szerinti sziirés v

@ LEKERDEZES

Az 2022.11.09-i informalis szamfejtés szerint egy addz6 egyenlege a kovetkez6:

’

Epitményaddban tulfizetése van 33.000 Ft
Telekaddban hatraléka 8.000 Ft
Talajterhelési dij hatralék 198.000 Ft

A szamlak Osszesitett egyenlege 173.000 Ft hatralék, igy az addz6 szerepel a levalogatasban, készil
szamara egyenlegértesitd.

e

A rendszer képes biztositani a hatralék szamlankénti vizsgdlatat akar szamlanként eltéré hatarérték
beadllitassal is, amit a szamlatipus szerinti sz(rés kivalasztasaval lehet elérni. Olyankor kivalaszthatéva
valnak az egyes szamlatipusok és a mellettiik talalhato jel6l6négyzet kitoltése aktivalja az adott sorokat
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a szlirés szdmara. Amennyiben nem torténik kijelolés, Ugy a passzivan hagyott szdmlatipusra az
Osszevont hatarértékek beallitasai vonatkoznak.

) PARAMETEREK MECHATAROZASA | BBl ADATOK MEGJELENITESE £ DOKUMENTUN HEGIFLENITESE _

Szamfejtés tipusa T — aliozds détum ~ Elszamolds tipu:
Seamiejiés | Informalis | 202 | \ 2021105 H Csak esedékes tarozdsra H Toth Reland | \ 2022110914 |

- Legkisebb lariozds L - Legkisebb 1l - LegnagyobD Wiifizeiés
Osszevont hatérérték szerinti szlirés TO00Ft || 999999 999 Ft | | 1000 F || 993999999 Ft |
Szamlatipus szerinti sziirés ~
Legkisebb tartozas Legnagyobb tartozds Legkisebb tifizetés Legnagyobb tiffizetés
Napérteimezett értékek : 1000 Ft 999 999 999 Ft 1000 Ft 999 999 999 Ft
szamlatipus [1]3(5] Legkisebb tartozas Legnagyobb tartozas Legkisebb tilfizetés Legnagyobb tilfizetés
Egyenleg
paraméterek 11 Epitményads 300 Ft 999 999 999 Ft 1000 Ft 999999 999 Ft | °
[ 2| Telekads | 1000Ft | | 999999 999 Ft | | 1000Ft | 999999 999 Ft |
3| Maganszemélyek kommundlis adéja 1000 Ft 999 999 999 Ft. 1000 Ft 999 999 999 Ft
[ 41 Vallalkozok kommunélis addja [ 1000Ft | | 999999 999 Ft | | 1000Ft || 999999 999 Ft |
5| Idegenforgalmi ads tartézkodés utdn 1000 Ft 999 999 999 Ft 1000 Ft 999 599 399 Ft

© LEKERDEZES

A szamlatipus szerinti hatarérték beallitas az egyes addnemek egyenlegét vizsgédlja (a nem esedékes
tételeket is figyelembe véve). Igy ha csak a lejart esedékesség(i hatralékkal rendelkezék részére kell
értesit6t késziteni, akkor a Lekérdezést kovetGen az adatok tovabbi szlirésére van szilikség.

LEKERDEZES (s P . . . .. "
A © gomb megnyomasaval a beadllitasok életbe lIépnek és a program a kovetkez§, az

adatok megjelenitése fiilre navigal.
3.2.2. Adatok megjelenitése

Az adatok megjelenitése ful beallitasai lehet6vé teszik az egyenlegértesit6 elkészitésének és nyomtatas
moadjanak kivdlasztdsat, a dokumentum cimének és targyanak szerkesztését, illetve a fellleten
megjelend listdra vonatkozd szlirések végrehajtasat.

Az elkészilt egyenlegértesité6 és a hozza tartozd csekkek az emlitett sziirések eredményeit, és
sorrendmodositasait oroklik.

A szlirések egyik mddja a fejlécekbe direkt médon megadott szlrési feltételekkel valésul meg, a masik

sr 1))

pedig a tablazat aljan taldlhato Q ikonu , feltételes szlir§” segitségével.

Utdbbi hatasara egy ablak jelenik meg, amely segitségével egyszerre tobb feltétel, illetve azok logikai
kapcsolatai allithatéak be.

A tablazat lapjai (Egyenleg, Adozdjelz6, Addzd, Szamfejtés adatok) egymadssal 6sszhangban egy listazé
rendszert alkotnak. Ez azt jelenti, hogy barmelyik lapon, barmely, az addzékra végrehajtott szlirés

eredménye, a | oy LA gomb hasznalatdval a masik flleken talalhaté tablazatokban is érvényesiil.

A Szlirést minden fllon kiilon kell végrehajtani.
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Tipp! Nagyobb tételszam esetén célszerii az értesitéket szlir6k segitségével tobb kétegben elkésziteni. llyen
bontdsra lehet példa az adozok nevének kezddébetiii alapjan torténd sziirés. Az Egyenleg fiilon a tabla bal

alsé sarkdban taldlhato Q ikonra kattintva bedllithatdk ezen szliréshez sziikséges feltételek.

Komplex szird

— Szlirések kizott kapesolat

Valamelyik teljesil A | +
— Szlirenddé mezd | Szlirési feltétel | Szlrés értéke :
| Nev v || Ezzel kezdsdi v || A o | -
— Szlirenddé mezd | Szlirési feltétel | Szlrés értéke :
| Nev = || Ezzel kezdsdik - || B o | -
— Szlirenddé mezd | Szlrési feltétel | Szlrés értéke :
| Nev ~ || Ezzel kezdsdik - || c o | -
— Szlirenddé mezd | Szlrési feltétel | Szlrés ériéke :
| Nev ~ || Ezzel kezdsdik - |l o | -
— Szlrendd mezd | Szlrési feltétel 1 Sziirés ertéke .
| Nev + || Ezzel kezdodik - || E o | -
— Szlrésablon Y i
| - | B O KERESES

A cim szerinti sorrendben késziilt értesitéket hasonlé moédon bonthatjuk t6bb kétegre az utcdk kezddébetdiii
szerint:

Komplex sziird (%]

— Sziirések kizdtt kapcsolat

Valamelyik teljesiil - | B +
— Sziirendd mezd | [~ Sziirési feltétel | — Sziirés értéke \
| Cim v || Ores = || 1000 Budapest, A o | -
— Sziirendd mezd | [~ Sziirési feltétel | — Sziirés értéke \
| Cim v || Ores = || 1000 Budapest. B | -
— Sziirendd mezd | [~ Sziirési feltétel | — Sziirés értéke \
| Cim v || Ores = || 1000 Budapest, o | -
— Sziirésablon 1 .
| - ‘ 5] O, KERESES
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A dokumentumgeneralas tipusa lehet:

A) Automatikus mddon

77

Az automatikus mad kivdlasztasaval a programba kddolt séma, valamint az el6z6leg beadllitott egységes
fejléc-, labléc alkalmazasaval készil el az egyenlegértesité

[2 PARAMETEREK MEGHATAROZASA | BB ADATOK MEGJELENITESE |  DOKUMENTUM MEGJELENITESE _
D alas tipusa yomatas modia i . . . 0
Automatikus ” Kétoldalas nyomtatds -~ ‘ £ LETREHOZAS & POSTAIFELADAS % ELEKTRONIKUS KULDES

| 2022.11.09 ] ‘ [C] Minden szamla kiilon lapon

Dokumentum ~ Dokumen D arg)
. e | AposzAmLA KavanaT | | Ertesites agoszamia ogyentegiol
tulajdonsdgok

| "mlhén tipusa

| Reseletes formatum - |

O jielenitése a ‘ Q W ‘ Tartsa egyben a tartalmat isa az egyenleg elé

Az egyenlegértesit6 készitése soran lehetdség van a Dokumentum formdtuma bedllitassal a részletes
addszamla kivonat mintajara elkésziteni az értesit6t:

[3) PARAMETEREK MEGHATAROZASA | [ ADATOK MEGJELENITESE | W DOKUMENTUM MEGJELENITESE _

alds tipusa

| Ammaukug . ‘ ‘ Kem\da\as nwm(am - ‘ 2 LETREHOZAS (@ POSTAI FELADAS & ELEKTRONIKUS KULDES,
~lratdtuma
| 2022:41.09 B | [ Minden szamla klon lapon |
Dokumentum D térgya
i e | RDOSAM A KVONAT || Enesites adoszamia egyentegrol
tulajdons agok
T Tormaluma ~ Boriték tipusa
[_Resz\etes formatum -] -
Egysertsitet formatum | O W | [ Tatsaegybena tartalmét dsa az egyenleg elé
| Részletes formatum |

Az igy készitett értesit6n tételesen megjelennek a konyvelési és pénzforgalom tételek, tovabba
lathatok rajta a véglegesités alatt allé és a rendezetlen utalds analitika tételek is.

e

Ilgény esetén valamely el6z6leg eltarolt szovegblokk is megjelenithet6 alapértelmezetten a
dokumentumban talalhato listat kovetSen, de ennek alkalmazasa nem kotelezé

B PARAMETEREK MEGHATAROZASA BB ADATOK MEGJELENITESE B DOKUMENTUM MEGJELENITESE _

) is tipusa - s modja - - - -

| Automatikus ~ || Ketoldalas nyomtatés - | SLETREHOZAS G POSTAIFELADAS & ELEKTRONIKUS KULDES (

o~ Irat datuma ———————————

\ 2022.11.09 B | [ Minden szamia kulon lapon {
Dokumentum B drg:

) e \ DOSEAML A KIVONAT || Entesités adaszamla egyeniegrdl
tulajdonsagok
T ) formatuma -~ Boritek tipusa
| Részletes formtum - -
nev
| : 5 jelenitése a [ [ald ] O matsacqppena tartalmat [ isa az egyenleg olé

A szovegblokk poziciondldsa az egyenleg elé is lehetséges, amennyiben az aldbbi jel6l6 be van pipalva:

B PARAMETEREK MEGHATAROZASA E ADATOK MEGJELENITESE @ DOKUMENTUM MEGJELENITESE _

- élés tipusa yomtatés modja . . ) .

‘ Automatikus - ‘ ‘ KE..,ME\EE nyomtatés - ‘ © LETREHOZAS (2 POSTAIFELADAS & ELEKTRONIKUS KULDES ‘

~Irat détuma —————————

| 20221109 B | [ Minden szl kiion lapon ‘

Dokumentum cime - drg,
) e \ ADOSZAMLA KIVONAT || Ertesites addszamia egyenlegrdl
tulajd onsdgok
T - i ~Boriték tipusa
| Reszletes form -] -
] nev
Jolenftése a [ Ertesits szovege O W | O Tatsacgybena tartalmst [ ésa az egyenleg elé |
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ADOSZAMLA KIVONAT
2022.11.09. allapot alapjan

Tisztelt Ad6z6!

Ez egy példasziveg, mely szemlélteti a szovegblokk tartalmanak beszirasat az egyenleg elé. Ez egy példaszéveg, mely
szemlélteti a szovegblokk tartalmanak beszirasat az egyenleg elé. Ez egy példasziveg, mely szemlélteti a szévegblokk
tartalmanak beszurasat az egyenleg elé, Ez egy példasziéveg, mely szemlélteti a szovegblokk tartalmanak beszurasat az
egyenleg elé. Ez egy peldaszoveg, mely szemlélteti a szévegblokk tartalmanak beszirasat az egyenleg ele. Ez egy
példaszéveg, mely szemlélteti a szovegblokk tartalmanak beszurasat az egyenleg elé. Ez egy példaszoveg, mely szemlélteti a
szévegblokk tartalmanak beszuraséat az egyenleg elé. Ez egy példasziéveg, mely szemlélteti a szévegblokk tartalmanak
besziirasat az egyenleg elé.

Idegenforgalmi adé tartézkodas utan (11737076-15366928-03090000) egyenlegérdl (Ft)

Bevallas datuma
(beérkezés)
* Elszamolas 2022.09 9222 Hegyeshalom, Ligeti tér 2. 31000 2022.10.05.

Jogcim Idészak Szallashely cime Fizetend6 adé

Amennyiben nincs sziikség a szovegblokk alkalmazasara, Ugy a megjelenitését beallitd jeldlénégyzet
Uresen hagyando.

Gyakran el6forduld szovegblokk az egyenlegértesit6k készitése soran a keltezést és aldirast tartalmazo
blokk. Azonban el6fordul, ha egy adézénak tobb addszdmldhoz kapcsoldddan keril az értesité
kiktldés, akkor ez a szovegblokk a lap aljan elcsuszik és az alaird rész a kovetkezé oldalon jelenik meg.

Ennek megoldasara két kiilonb6z6 lehetdség van.

Egyenlegértesité |étrehozdsakor az egyedi Szovegblokkal torténé Automatikus dokumentum-
generdlast vdlasztva az Adatok megjelenitése fulon lehet6ség van a , Tartsa egyben a szévegblokk
tartalmat” funkcio bejelolésére, melynek hasznalata esetén akkor is egyben marad a szovegblokk, ha
annak egy része masik oldalra csuszna at.

D PARAMETEREK MEGHATAROZASA | BB ADATOK MEGUELENITESE | B DOKUMENTUM MEGIELENTTESE _

Dokumentumgenersiés tipusa Nyomatds modia

Automatikus Kétoldalas nyomtatss BLETREHOZAS (I POSTAIFELADAS i ELEKTRONIKUS KULDES

Irat détuma

2022.11.09 & | O Minden szamia kulon lapon e
Dokumentum Dokumentum cime Dokumentum térgya

@ ADOSZAMLA KIVONAT Ertesités adoszamla egyenlegrs!

tulajdonsdgok

Dokumentum formétuma Borfék tipusa

Részletes formatum ~ -

jelenitése a [ Ertesits szovege O W || Tansacgybena tartalmat | ssa az egyenleg elé

Amennyiben csak a keltezés és aldiras egységes kezelése és ,mozgasa” a cél, akkor célszer( ezen
adatokat a szévegblokkban nem szévegként, hanem képként beilleszteni és menteni. A mddszer
hatranya, hogy adatmezG6t nem lehet hasznalni, azaz a helységet és a datumot fixen be kell irni a kép
készitésekor, illetve a nagyobb dokumentum méret miatt ez jelent6sen lassitja a dokumentum
létrehozas folyamatat.

A kép elkészitésének lehetséges |épései a kovetkezbk:

Az Ugyvitel/Iratsablonok meniiben az Uj iratsablon létrehozdsa gomb segitségével nyissunk egy ires
iratsablon, amiben elkészithetjik a kép alapjaul szolgdld keltezést, aldirast.
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Mduveletek

L Tablizat sziirése

FB Sajat iratsablonok
B Kizponti iratsablonok

L Archiv sziirés ~

[] Archivélt iratsablonok

L Miiveletek

© Uj iratsablon létrehozésa

4 Csoportos miveletek ~

@ Iratsablonok archivaldsa

~ .

Készitsik el a megfelel6 adatokkal a kivant keltezést, alairast. A tetszGleges pozicid elérésében az

igazitas, illetve a behlzas gombok segitenek.

B iratsablon mentése € (7 i TimesNewRo. v 12pt v A~ B I U |= =| el
m Fejléc EE Tartalom Q Lébléc | [5a] B 91 ﬁ = = = = Sormagassag: 14p v e =
Szerkesztés ¥  Beillesztés ¥  Nézet~  Formatum ~  Tablazat ~
[E rratsablon mentése = ® @ | Formatumok > | BetGméret~ | B Tl == = = e e T e = e
[T Fejléc  iol Tartalom = Dl Lablee | B B [ O
-1 - 2 -3 - 4 - 5 . 6 - 7 - 8 - 9% - W0 - 11 - 12 - 13 - 14 - 1§ 16 17 18 19 20 21 22 3 24 5

Telepiilés, 2017.07.07.

Jegyed
Dr. Jegyzd Andras

Ezutan készitsiink egy képernyGképet a billenty(lizeten taldlhato print screen (Prt Scr) gombbal.
Nyissuk meg a Paint alkalmazast és a Ctrl+V billenty(ikombinacidval illessziik be a képernySképet.
Kattintsunk a kijel6lés gombra, majd jeldljik ki a kivant képrészletet.

Kezddlap Mézet

{ g
4 Kivagas

Kdrdlvdgds ~ntC
oA K N

Masolas [ Atméretezés
Beillesztés 1 Ecsetek
= b Forgatas = Q ” {'\ o '@ a's T:
Vagaolap Kép Eszkdzdk
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Szerkesztés Beillesztés Nézet Formatum Tablazat

a Iratsablon mentése (') c 'ﬂ Times New Ro... ¥ 12pt ~ A~ B I U = 3= 3

ﬂ Fejléc EETarta\om Q Labléc | [a] -\l f. = = = = Sormagassag: 14p I
a

R B i -

Telepiulés, 2017.07.07.

'
'
'
'
'

a
T
'
'
'
'

Jobb egérrel kattintsunk a kijelolt részre és valasszuk a masolas lehetGséget:

[ e L T o
1 1
| Telepiilés, 2017.07.07. :
| e :
; Kivdgés jegyzd :
! e 2gyz0 Andras !
| Masolas '
1 1
B e o el a- -1 Beillesztés oo 5
Karilvagas

Osszes kijeldlése

. Kijeldlés megforditasa
< Torlés

“h Forgatas 3
3 Atméretezés
3

Szin invertalasa

Nyissunk egy (ires paint képet a F4jl/Uj kép meniiponttal:

AN + | Névtelen - Paint

a
J‘I/ Megnyitas

Q Mentés

E Mentés masként 3

7

% Myomtatas 3

A felugro ablakbdl valasszuk a Nincs mentés lehetGséget.

A megjelend Ures fehér lapon jobb egérrel kattintva valasszuk a Beillesztés opciot:
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4 | Eivagas
Masolas

Beillesztés

& |

Kardlvagas

i} Osszes kijeldlése

5:4:3* Kijeldles megforditasa
Torles

"k Forgatas 3

L] Atméretezés

':? 5zZin invertalasa

Mivel a munkalap alapértelmezetten nagyobb, mint az dltalunk késziteni kivant kép ezért a munkalap
jobb also sarkaban taldlhaté méretez6 megfogva csokkentsiik a kivant mértékben a képet:

S ¢ = | Nevtelen - Paint

Kezddlap  Meézet
Ij X xwvigs lfmu’lhagas‘ s A Id [SVOTOZAL P - | = D D EEEEE e ]
Masolds ] Atméretezés BOOOQ QO - G citates DDDDDDDDD
szin

BElHEvsztés P — F AQ Ecsetel T4 000~ Méret Z ﬂmmﬂmﬂﬂr\ﬂﬂsz;gxﬁe
Vagdlap Kép Eszkdzok Alakzatok Szinek
Telepulés, 2017.07.07.
""""""""" jemvze

Dr. Jegyzd Andras
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G 1 I ¢ = | Névtelen - Paint

Kezdédlap Mézet
D 4 Kivdgds Kardlvagas 7 r$ A ; ,ﬂ N/ OOO0O&AA [ Kbrvonal = D |:| DDE
) i Masolas — £ Atméretezés N B(} O OE> @ﬁ | [ Kitdltés _ E
Benlevsztes Kuelvoles “\ Forgatds - Q f (‘{ Ecsstek O <> f..\{ $ DDQ = Meéret sz1|'ln si'.n |:
Vagolap Kép Eszkozok Alakzatok
| Telepiilés, 2017.07.07.
jegyzd o
Dr. Jegyzd Andrds

Kattintsunk a Fajl menipont beliil a Mentés masként lehetdségre:

7 | Mévtelen - Paint

rr Megnyitas
Q Mentés
ﬁ‘ Mentés masként 3

;ﬁj Myomtatas ¥

Nevezzik at a fajlt a kivdnt mdédon és mentsiik a képet.
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@l Mentés masként X
« v A » Ezagép > Asztal > Ujmappa v @ | Keresés: Ujmappa p
Rendezés v Uj mappa = (7]
I Ezagép ~ Ne Médosités dituma  Trpus Méret

B Asztal

|| Dokumentumok

Nincs a keresésnek megfeleld elem.

| Képek

I Letoltések

B videsk

J‘s Zene

i Helyi lemez (C:)
Data2 (D:)
tothro (VKMRIG

I H

= jogtar (\\kmirigv
= mindenki (\\kmi

=

== Public (\\kmrigy «

Fajlnév: | Keltezés, alaira s.png|

Fajl tipusa: | PNG (".png) ~

~ Mappak elrejtése Mégse

Lépjlink vissza a bongész6ben az ASP iratsablon szerkeszt6 feliiletére.
Illessziik be az el6bb elkészitett képet egy Uj sorba a kép beszurasa segitségével.

Szerkesztés Beillesztés Nézet Formétum  Tablizat
Blraisahlun mentése (') (—)
M rejlec [H Tartalom (g Labléc

Times New Ro... ¥ 12pt ~ A v B I u

Ii
Iiil

afi ==

il
([l
&
3
2
1w
u
S
@
=
o
¢
i
¢
"
<
i

Telepiilés, 2017.07.07.

Mivel a kivant kép még nem szerepel az objektumtarban, ezért azt a korabbiakban ismertetett médon
toltsik fel. Majd a Kivalaszt gombbal illessziik be.

Kattintsunk a beillesztett képre, majd a Mentés szovegblokként gomb segitségével készitslink
szovegblokkot beléle.

Szerkesztés Beillesztés Nézet Formatum  Tablazat

B Iratsablon mentése (') c “ Times New Ro... v 12pt v A~ B I U = = cd
mFe-JIéc EHTartalcm D Labléc | [a] B 51 ﬂ = = = E Sormagassag: 14p ~ = viE v =
Telepules, 2017.07.07.
jegvzd
Dr. Jegyzd Andras
[ ] ]
Telepiilés, 2017.07.07.
jegvzd

Dr. Tegyz6 Andris

20



ONKORMANYZATI V] Magyar SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

Nevezzik el és mentsik. Ezen [épések elvégzése utdn az egyenlegértesits készitésekor kivalaszthatjuk
szovegblokként a képként szerepl6 keltezést és alairast, melyek igy mar egységesen egyiitt fognak
mozogni.

A Dokumentum cime és targya mezé kitoltése tetszGleges. Igény esetén készithet6é példaul Fizetési
felszolitas is. Ebben az esetben a Dokumentum cime mezébe pl. a FIZETESI FELSZOLITAS megnevezés,
a Dokumentum targyaba pedig pl.: Ertesités fizetési felszdlitasrdl szoveg irhatd.

) PARAMETEREK MEGHATAROZASA | EB ADATOK MEGIELENITESE | B DOKUMENTUM MEGIELENITESE _

alés tipusa Nyomtatds
- ‘ ‘ Ketoldalas. nyummas - ‘ = LETREHOZAS 2 POSTAI FELADAS = ELEKTRONIKUS KULDES

[ Atometius

~Irat ddtuma——————————————
| 20221109 B | [ Minden szémla kilon lapon '

Dokumentum cime ~ Dokumentum {4rg) "
\ F\zeles\ Telszdlitds || Entesités addszamla egyenlegrdl
tulajdonsdgok

-D formatuma ~ Boriték tipusa
| Részletes formatum -

O itése a ‘ (SN | Tartsa egyben a tartalmat 4sa az egyenleg elé

B) Iratsablon hasznalataval

Ebben az esetben a program egy erre a célra tervezett iratsablon (300) felhasznaldsaval késziti el az
egyenlegértesits listat. Az iratsablonon el6zetesen tetszéleges mddositasok hajthatdk végre, amiket
az Ugyvitel/ Iratsablonok meniipont alatt lehet elvégezni.

Az iratsablon alapjan torténd Létrehozas az egyedi bedllitdsok miatt lassabb folyamat, mint az
automatikus dokumentum létrehozas, ezért az elsé nagytomeg( iratkészitést megel6z6en célszer( 2-
3 addz6 kivélasztasaval egy-egy mintat késziteni a kiilonb6z6 beallitasokkal.

A dokumentum generdldsa soran minden esetben beallithaté a nyomtatdas maddja, automatikus
dokumentumgenerdlas tipus esetén a boriték tipusa is.

A nyomatads moddjanal alapértelmezett a papirtakarékos Kétoldalas nyomtatas. Amennyiben a
nyomtatd csak egyoldalas nyomatasra alkalmas, a nyomtatas modd atallithatd. Lehet6ség van
Szamlalevél formatumu nyomtatasra is.

A nyomatast természetesen egy-egy adonemre szlrve célszer( végrehajtani, mivel kilonféle csekkel
ellatott papirokra van sziikség.

A boriték tipusat sem kotelez6 megadni, a mez6 lresen hagyhatd, azonban automatikus dokumentum
generdldsnal boritékold gép hasznalata esetén a hasznalt boriték tipus kivalasztasa fontos.

[@ PARAMETEREK MEGHATAROZASA EB ADATOK MEGJELENITESE % DOKUMENTUM MEGJELENITESE _

4lgs lipusa

-D - as modja . . " -
‘ Automatikus ‘ ‘ Egyoldalas nyomtatas - ‘ © LETREHOZAS ({3 POSTAIFELADAS & ELEKTRONIKUS KOLDES
~Iratddtuma ——————
‘ 2022.11.10 ] ‘ [J Minden szdmla kilon lapon
Dokumentum cime ~D drgya
e ‘ ot el || Entesités adoszamia egyenleqrdl
tulajdonsagok
formatuma Boriték tipusa
‘ Reszle!es formatum v ‘ [- -
[m] itése a Q| Tartsa egyben a szavegblokk tartalmat Szovegblakk nyomi
C/CS jobb ablakos (35x90mm) bariték
E SzURES & szORES TORLESE C6/C5 bal ablakos (35x90mm) boriték

e omEEE T iSRS _
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Az egyenlegértesit létrehozdsa minden esetben a = LETREHOZAS gomb lenyomdsaval veszi
kezdetét. Ezt kdvetben a program a harmadik lapfiilre navigal.

3.2.3. Dokumentumok megjelenitése

A dokumentum megjelenitése lapon keril megjelenitésre az elkésziilt egyenlegértesité, amely PDF
formatumban letolthetS és nyomtatdra kildhet6.

A dokumentumgeneralas statusza folyamatjelzén kdvethetd:

_ J S Y - TS|
- Jelenleg futd folyamatok
= ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK = 08SZESITOK = ZARASOK = ADATKAPCSOLATOK 3 [ ey
> == 1

gértesitd

[ PARAMETEREK MEGHATAROZASA BB ADATOK MEGJELENITESE ® DOKUMENTUM MEGJELENITESE

Egyenlegértesiték generaldsa folyamat (Kezdve: 2022.11.10. 16:36) I

Fontos! Az értesit6k lIétrehozdsa a tételszamtol fliggéen tdbb percig is tarhat. A dokumentumgeneralds
futdsa kozben kérjik ne 1épjenek el a Dokumentum megjelenitése feliiletrdl, illetve lehet6ség szerint
ne kerljon inditdsra mas hosszan futé folyamat.

s o

Megfelelb sziir6k haszndlatdval az egyenlegértesiték tobb kétegben térténd elédllitdsdaval a folyamat
lefutdsi ideje optimalizdlhato.

Fontos, az iraton megjelené kdtegszam megjegyzése a csekk allomany nyomtatdsdra irdanyuld szlrés
alkalmazasahoz. Minden Létrehozasnal Uj kotegszam generdlddik, igy egyértelmden kiszlrhets, hogy
melyik csekkek tartoznak az aktualis egyenlegértesitd listahoz.

Fontos! A rendszer nem menti automatikusan az elkésziilt egyenlegértesitGket, ezért azokat a késébbi
nyomtatas és/vagy visszakeresés érdekében célszer(i adathordozéra vagy szamitdégépre menteni.

4. Egyenlegértesito — elektronikus kiildés

Annak érdekében, hogy az értesit6k esetében is teljesithet6 legyen az elektronikus kapcsolattartasi
kotelezettség, az Ertesitékészités sordn az Adatok megjelenitése fiilon lehet8ség van azok elektronikus
kiildésének kezdeményezésére :

[ PARAMETEREK MEGHATAROZASA BB ADATOK MEGJELENITESE % DOKUMENTUM MEGJELENITESE _
P P, 0
tipusa ja

D - Nyomiats mod X . . -

[ S e <) susmemozis @ rosm reusois

lraldduma X

| 20221110 & | [ Minden szémla kiln lapon e
Dokumentum ~ Dokumentum cime ~ D drg)

@ | ADGSZANLA KIVONAT | | Ertesités adsszamia egyentegisi |
tulajdonsagok
T o) formatuma ~ Borfék i
| Részletes formatum -] ~ |
O itése a [ O W | [ Tatsacgybena tartalmat dsa az egyenleg olé

E: szURES B szURES TORLESE

8 eevencee s AD0zOUELZ0 | & AD0z0 5 SEANFEITES ASATOK _

Adészam ¥ Adéazonosit... Anyja neve v Elektronikus Befizetések ¥ Foly6 kotelezetiség ¥

- (= S S i - I R nl -
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Az elektronikus kiildés a tablaban szereplé azon tételekre indul el, amelyeknél az Elektronikusan
kiildhetS? jelz6 értéke igaz (be van pipalva). A jelz6 értékét a program automatikusan allitja az Adézok
adati tabldban talalhaté Elektronikusan kiildhets-e? jelz6 alapjan. Az adészammal rendelkezé cégek
automatikusan megkapjak ezt a jel6l6t, a természetes személyek esetében a jelols értéke akkor igaz,
ha a 4T adatok alapjan kilon lekérdezés tértént a torzsben, és az ez alapjan visszakapott adatok szerint
az adéz6 elektronikus kapcsolattartast kért.

FOADATOK CIMEK BANKI INFORMACIOK | TEVEKENYSEGEK | KEPVISELOK | ADOKOTELES TEVEKENYSEGEK | JOGELODAJOGUTOD | MUNKAHELYEK | EGYEB ADATOK -
Adatlekérések o Q. 4T ALAPON ADOAZONOSITO LEKERES Q ADOAZONOSITO ALAPON 4T LEKERES Q EV ADATOK 4T ALAPJAN Q EV ADATOK ADOSZAM ALAPJAN Q EV ADA

Az elektronikus kiildés soran az érintett adatok atkeriilnek az Ugyvitel/Levelezés/Elektronikus kiildés
tablaba:

L] TORZSADATOK = UGYVITEL = ADOK = PENZUGYEK = KIMUTATASOK, LISTAK =

ASPAdG » Ugyvitel » Levelezés » Elektronikus kildés - Folyd évi tételek

Muveletek = Miiveletek Statusz Mutato : 4
" © |- il |
[8) Archiv sziirés ~
= 9 @ Kiildendd 27
[ Archiv adatok
2 O 0 Kiildendd 2752
Csoportos miveletek ~
2 © © Kiildendd 2504
@ Kildendd jelzd bedllitasa 2 2 0 Kiildends 2774
© Nem kiildendd jelzd bedllitdsa 2 0 O Kildends 2649
W Tételek torlése
2 O 0 Kiildendd 2597
¥= |ktatérendszeri feladatok A 2 © 0 Kiildends 2487
By |ktatdszam kérése 2 O 0 Kiildendé 2680
Iktatas befejeztének . .
v, [
Y ellenérzése 2 O 0 Kiildendd 2616
o) EI‘TSTGMKUS killdés AVDH - N - Kiildendd 2413
nélki
= Elektronikus kildés AVDH E 9 @ Kildendd 2829
alairassal
B © @ Kildendd 2882

A kovetkez6 |épés az iktatdszam kérés:
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Miveletek =

[8) Archiv sziirés L

[] Archiv adatok

LX Csoportos miveletek g

@ Kildendd jelzd bedllitasa

@ Mem kiildends jelzd beallitasa

W Tételek torlése

7= |ktatérendszeri feladatok =~ A

By |ktatdszam kérése

Iktatds befejeztének
ellendrzése

Elektronikus kildés AVDH
nélkl

Elektronikus kildés AVDH
alairassal

[ <«

i
L
“

Erre azért van sziikség, mert az Irat rendszerbdl csak iktatdszdmmal rendelkezé dokumentumok
kiildhet6k ki. Az iktatdszamkérés értesiténként kilon f6szamra térténik (tehat minden adézénak kilén
fészamon készll az értesitGje). Az iktatészamkérés tomegesen torténik, azaz az iktatészam
tartomany befoglalasra keriil az Irat rendszerben, azonnal visszairasra keriil az Adé rendszerbe,
azonban a tényleges iktatas az Irat rendszerben csak az Irat altal meghatarozott id6ablakban torténik
meg. Az értesit6 addig nem kiildhetd ki, amig nem tortént meg az Irat rendszerben az iktatas, ezért

szilkség van az lktatas befejeztének ellendrzésére:

[8) Archiv sziirés

I

[] Archiv adatok

I Csoportos miveletek

I

(] Kildendd jelzd beallitasa
© Nem kildendd jelzd bedllitasa

W Tételek tarlése

7= Iktatérendszeri feladatok

By lktatészam kérése

Iktatas befejeziének
ellendrzése

Elektronikus kildés AVDH
nélkil

Elektronikus kildés AVDH
alairassal

B 0|«
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Ha az iktatds az Irat rendszerben ténylegesen megtortént, akkor az erre vonatkozd jelz6 a tablaban
atallitasra kerdil.

Elektronikus kiildés - Folyo évi tételek

Miiveletek Iktatoszam

=3 - I -] 385 2022 0826 Ertesitd ADO/MB0-1/2022/
2 00 385 2022.08.26. Ertesitd ADO/159-1/2022/

= 0 0 385 2022.08.26. Ertesitd ADO/M58-1/2022/
2 0 e 385 2022.08.26. Ertesité ADOME7-1/2022/

=3 - I -] 385 2022 0826 Ertesitd ADO/M56-1/2022/
2 0@ 385 2022.08.26. Ertesitd ADO/155-1/2022/

Ekkor az Irat szakrendszerben mar megtekinthet6 a f6szam, azonban még nem keril hozza csatolasra
az értesitd.

Ezt kovetGen indithatd az Irat rendszer részére torténd kildés, mely térténhet AVDH alairassal vagy
alairas nélkal.

Elektronikus kildés AVDH alairassal:

Mdlveletek

B Archiv szlrés

I

[] Archiv adatak

L Csoportos miiveletek

I

@ Kildends jelzé beallitasa
@ Nem killdendd jelzd bedllitasa

W Tételek tirlése

7= |ktatérendszeri feladatok &

By |ktatdszam kérése

. |ktatds befejeztének

i

gllendrzése

o) Elektronikus kiildés AVDH
nﬁk’l’]l

Elektronikus kiildés AVDH
= aldirdssal

e

Fontos! A kiildés soran az értesité atadasra keriil az Irat szakrendszer részére, ahol az iktatott irat
csatolmanyaként létrejon a még nem hitelesitett és az AVDH-val hitelesitett értesitd példany is:

Ugyirattérkép Adatok  Irotkapesolatok  Irotpélddnyck  Csatolmdnyok  Towdbbiadatok  Megjegyzés Tovdbbi partnerek  Ldssdk még  Egyedi Adatok
T Bo/2744/2020 | Ealdic § A Aldidsok B Hiteles mdsolat kés:
[ l:l O | Név Verzid... Ddtum Létrehozta Helyettesitd Fontos.. Hiteles mdsolat. [Erfamyi
Ertesitd - Kft.pdf 1 2020-05-14 09:09.. Admin
Ertesitd - Kft.pdf 2 2020-05-14 09:09.. Admin
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Elektronikus kildés AVDH alairas nélkil:

Miveletek

[8) Archiv szdrés

[] Archiv adatok

X Csoportos miveletek

@ Kiildendd jelzd bedllitasa
@ MNem kiildendd jelzd beallitisa

W Tételek tarlése

7= Iktatérendszeri feladatok A

Ty |ktatdszam kérése

Iktatas befejeztének

agllonfrzoeo

Elektronikus kildés AVDH
nélkiil

Elektronikus kildés AVDH
alairassal

0 |«

#
@

Ha az Elektronikus kildés AVDH nélkiil kerul inditasra, akkor nem jon létre elektronikusan aldirt
példany az értesit6bdl, igy a folyamat futtatasa joval kevesebb id6t vesz igénybe. Az Irat rendszerbe
ilyenkor csak egy csatolmany (PDF) keriil 4t, amin nincs elektronikus alairas.

Fontos! A helyi irat rendszert hasznald (interfészes) 6nkormanyzatok esetében a funkcié a kezdetekt6l
ugy kerdlt kialakitasra, hogy nem torténik AVDH aldiras kérése, igy esetiikben csak az Elektronikus
kiildés AVDH nélkiil lehetGség érhetd el.

Az elektronikus értesit6k ezt kdvetSen az Irat szakrendszerbél, a Feladatok/Kézbesités/Elektronikus
kézbesités menibdl kiildhetSk ki az addzdk tarhelyére.

Kézbesités
[ Postai kézbesités (0/0)
[ Postakimyvek kezelése
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5. Beallitasi javaslatok, mintak

Automatikus dokumentumgeneralas szévegblokkal

D) PARAMETEREK MEGHATAROZASA | D ADATOK NEGUELENITESE | 2 DOKUMENTUM MEGUELENTTESE _

Dokumentumgeneralis tipusa Nyomtatés modja

Automatikus - Kétoldalas nyomtatds 2 LETREHOZAS & POSTAI FELADAS = ELEKTRONIKUS KULDES

Irat datuma

2022.11.14 @ | [ Minden szdmla kilén lapon |
Dokumentum Dokumentum cime Dokumentum térgya

e ADOSZAMLA KIVONAT Ertesités adészamla egyenlegrdl

tulajd onsagok

Dokumentum formdtuma Boriték tipusa

Egyszerlisitett formatum - -

itése a [ Ertesitd szovege QW I Tartsa egyben a tataimat ] dsa az egyenleg elé

Koteg/oldal: 418/1
Mutaté: 4987
Azonosité: 8403078439

Targy: Ertesités adészamla egyenlegrél
Magyar Angéla
Budapest
F6 utca 1111.
1000
ADOSZAMLA KIVONAT

2022.11.09. allapot alapjan

Epitményadd (11737076-15366928-02440000) egyenlegérdl (Ft)

Jogcim Helyrajzi szam Ingatlan cime Fizetendo ado Valtozas
* (31)Adckotelezettség keletkezés &1 ¢t T L w, WO e Tt "okl & 15 750 2022.01.01.
* (31)Adckotelezettség keletkezés & i V222 Mgy eidiitn € ool diug G Bt Py P 1800 2022.01.01.

Eldiras Torlés/Befizetés
Folyo évi tételek 27 550 0
Foly6 évi befizetések 0 4000

A kivalasztott szévegblokk az értesité végére keriil, amennyiben nincs bejeldlve a ’'Szévegblokk
nyomtatdsa az egyenleg elé’ jel616. A szovegblokkban kell szerepelnie az aldirds és datum adatoknak
is. Alapértelmezetten a szovegblokk teljes szovege egy oldalra keriil (Tartsa egyben a szovegblokk
tatalmat - jelolt), igy megakaddlyozhatd az, hogy az Uj oldalra csak az aldirds és a datum keriljon at.

Amennyiben nem keriil kivalasztasra szévegblokk, a keltezés a Kérnyezetben bedllitott teleptlésnév,
és a készités datuma alapjan az értesit6 aljara keril, azonban aldiras ilyen esetben az értesitén nem
szerepel.

Boriték valasztds hatdsa
A fenti értesit6 esetében nem keriilt kivalasztadsra semmilyen boriték tipus.
A boriték tipus valasztas kovetkeztében az irat a kovetkez6képpen modosul:

Jobb és bal ablakos boritéknal a cimzés a Targy mezé folé kerl, csokken a két mezd kozti tavolsag,
nem szerepel az azonositokndl a Koteg azonositd és oldalszam adat, a Mutatdészam és az
Addszam/Addazonositd egy sorba kerdil.
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Magyar Angéla
Budapest

F6 utca 1111.
1000

AZonosito: {1987 / 8403078439
Targy: Ertesités addszamla egyenlegrdl

ADOSZAMLA KIVONAT
2022.11.09. allapot alapjan

Magyar Angéla
Budapest

F6 utca 1111.
1000

Azonosito: 4}987 /8403078439
Targy: Ertesités adészamla egyenlegrdl

ADOSZAMLA KIVONAT
2022.11.09. allapot alapjan

Ertesitd készités kiilonféle sziirések alapjan
Az értesit6k tobbféle szempont szerint szlirhetdk.

El6fordulhat, hogy csak bizonyos adénemben fenndllé hatralékrol kell értesitést késziteni. Ebben az
esetben is lehet hasznalni az automatikus és az iratsablon alapu dokumentum generalast is. Nem
célszer(i az egyes szlirt adatbazisokra (j iratsablont lIétrehozni. Az Adatok megjelenitése fellileten kell
a listdt megfelel6en szlirni, és erre a sz(rt listara elkésziteni az értesitéket.

Példa:

Csak azoknak a nem helyi Véllalkozasoknak, és Egyéni vallalkozdknak szeretnénk értesitét késziteni,
akiknek lejart esedékességli 10.000 Ft-ot meghaladd HIPA hatraléka van és a térzsben nincsenek
torlésre jeldlve. (A példa nem életszerd, csak a kiilonb6z6 szlirések bemutatasat szolgalja. A helyi-nem
helyi szlrésre a postazas megkonnyitése érdekében lehet sziikség.)

Ebben az esetben célszerli a szamlatipusszerinti szlrést valasztani. Mivel a tobbi adonemben fennallé
hatralékrél most nem kivanunk tajékoztatast késziteni, az alapbedllitast fogadjuk el, a HIPA esetében
pedig beallitjuk a 10.000 Ft tartozast.

Fontos, hogy az egyes szamlak kijelolésének megsziintetése nem jelenti azt, hogy az értesit6ben azok
a szamlak nem jelennek meg. Ezt a szlrést az Adatok megjelenitése fulon lehet elvégezni, a lentebb
leirtak szerint.
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) PARAVETEREK MEGHATAROZASA | B ADATOK EGIELENITESE | B DOKUMENTUM MEGIELENITESE _

~ Szamfejtés tipt év ~ Vonatkozas datum
saanesés: | Informalis a || 202 || 20271109 | \ Csak esedékes tanozdsra | \ Toth Roland | | 20221109, 14 |
. ~ Le & ~ Legnagyobb  Legkisebb 1 é ilfizetés
(# Osszevont hatarérték szerinti sz(rés TowF || 999999 999 Ft || T000Ft || 999 999 999 Ft \ v
Szamlatipus szerinti sziirés ~
~ Legkisebb tartozds —— ~ Legnagyobb tartozas ~ Legkisebb tl ~ Legnagyobb tilfizetés ——————
Aapérteimezet srtekek: | 1on0Ft || 999999 999 Ft | | 1000t || 999999 999 Ft |
Szamlatipus [7 ] Legkisebb tartozas Legnagyobb tartozas Legkisebb tilfizetés Legnagyobb tilfizetés
Egyenile;
ajeries L o ey e s s s s e . R s | S s
paraméterek -
] 6| Idegenforgalmi ads épitmény utén | To00Ft || 999999 999 Ft | | ToooFe || 999 999 999 Ft |
| 7 | Helyi ipariizési adé [ 10000t || 999999 999 Ft | | 999999 999 Ft | | 999 999 999 Ft | I
[ 8| Foldbérbeadéshdl szérmaz jovedelem | 1000 Ft || 999999 999 Ft || TR || 999 999 999 Ft |
D 9 | Gépjarmtiadd ‘ 1000 Ft H 999 999 999 Ft H 1000 Ft H 999 999 999 Ft ‘
M 101 Pétlak | 1o00F || 999999 999 Fr | | 1o00F || 999999 999 Fr | v

© LEKERDEZES

A lekérdezés alapjan elkésziilt lista szlirését az Addzo fiilon kezdjlik. Els6 korben a Torolt oszlopban a
Nem opcidra szliriink:

Bi EcYENLEG | B¢ ADGZOJELZG | BB ADGZO 3= SZAMFEJTES ADATOK

Szamlaszam Anyja neve

e

A lista felett a Sz(ir6re kattintva a mdsik harom fiilon is csak azon adézdk adatai szerepelnek, akik a
torzsben nem kerdiltek torlésre. (Ad6zdi torzs /FGadatok lap / Torlésre jel6lt )

Ezt kbvetSen az Egyenleg flilon a Szamlatipus kéd oszlopbdl ki kell vélasztani a 7| Helyi iparGzési add
addszamlat. A kivalasztds érvényesitését kovetben a tablazatban mar csak a HIPA tételek szerepelnek.

= SEANPEIIES AOATOK _ (

E szUREs f5 szURES TORLESE

B EGYENLEG

Nyité befizetés h 4 Egyenleg Hatralék Tilfizetés Szamlatipus kod Csoportos beszedés? ‘
| HH FlH FlH Fl‘ @ - | -J

oF oF 0F oF .

8 8 B t O 3 | Magénszemélyek kommundlis ad. O
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft D 5 | Idegenforgalmi adé tartézkodés u. O
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft

D 6 | Idegenforgalmi adé épitmény utdn
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft O
0Ft OFt 0 Ft 0Ft I O 7 | Helyi ipariizési adé
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft O
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft | O 8 | Foldbérbeaddsbal szérmazd jove.. |
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft o [m]
| 9 | Gépjarmiiada
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft ~)
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft 5 |Idegenforgalmi add tariozkodds. O
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft 3 | Maganszemélyek kommundlis -
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft 5 |Idegenforgalmi add taridzkodés. O
0Ft 0Ft 0Ft 0Ft 5 | Idegenforgalmi adé tartézkodés.
0Ft 0Ft 0 Ft 0Ft 2 | Telekadd a
< >

Az eddigi szliréseket kovetéen még mindig maradt a listankban 1| Maganszemély. Amennyiben
megszlint egyéni vallalkozasokrdl van szé, indokolt lehet a korabbi vallalkozasi tevékenységhdl még
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» cstar

fennalld hatralékosok szlirése (pl. szamukra készitiink csekket, a Vallalkozok és Egyéni vallalkozdk
részére nem)

A szliréseket kovet6en latszik, hogy a tabldzatban szerepelnek olyan addzok is, akiknek ugyan pozitiv
az egyenlege (tartozasa van) azonban a hatralék 6sszege (csak lejart esedékességl tartozas) O Ft.

B szZURES [ SzZURES TORLESE

JEEE e S A _

Nyité befizetés A Egyenleg Hatralék Tilfizetés Szamlatipus koéd Csoportos beszedés?

_\ \ Ao Ao Rl 0Ft © || @ T|Heliiparizési. @ ~+ || -
t 0Ft 188 346 Ft 0Ft OFt 7| Helyi iparizési ads O

t 0Ft P LE 0Ft OFt  71Helyi ipariizési ads

t 5 660 Ft 12 363 Ft 0Ft 0Ft  7|Helyi iparizési ads O

t 0Ft 11028 Ft 0Ft OFt  7|Helyi iparizési ad

t 0Ft 10 480 Ft 0Ft OFt 7| Helyi iparizési ads O

t 0Ft 0 003F 0Ft OFt  71Helyi iparizési ads

t 0Ft 11 610 Ft 0Ft 0Ft  7|Helyi iparizési ads O

t 0Ft 10 480 Ft 0Ft OFt  7|Helyi iparizési ad

t 0Ft 57 281 Ft 0Ft 0Ft 7| Helyi iparizési ado O

< >

Az egyenleg fiilon a kdvetkezd szlirésre van még sziikség.

Komplex sziirt (]

— Sziirések kizoth kapcsolat )

Mind teljesil v | B o+
— Szilrendd mezd | Sziirési feltétel \ — Sziirés értéke Y
| Tipus hd | | tartalmaz - | | 1] Maganszemély o - | —
— Sziirendd mezd | Sziirési feltétel | Sziirés értéke -
' Hatralek = || Nagyobb mint ~ | | 10000 o | -
— Szilrgsablon \ i
| - | a8 Q KERESES

A postdzas tovabbi megkonnyitése érdekében az egy telepiilésre kiildendé levelek 6sszevalogathatoéak,
ha a tdblazat cimsordban a Cim felirat mellé kattintva sorba rakatjuk az értesitendéket irdnyitészam
szerint.

E szURES B SzZORES TORLESE
. . e A = P - : .
B EGYENLEG an ADOZOJELZO - ADOZO 3= SZAMFEJTES ADATOK

Mutato

Specidlis adozdjelz6 sziirés
Az adatok megjelenitésekor az Addzdjelzére szlirés egy igen specialis eset. Amennyiben egy

addzéjelzbre szlirlink ugy, hogy pl. a Térlés oka nem egyenlS: Megsz(int, akkor azok az ad6zék, akiknél
nincsen semmilyen Ad6z6 jelz6 rogzitve a torzsben, eltlinnek a listabdl.

Ezért ilyen esetben Osszetett szlirésre van sziikség.
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Komplex sziird %)

— Szlrések kizdtti kapcsolat .
- | +

Valamelyik teljesl
— Sziirendd mezd |~ Sziirési feltétel |~ Szirés éréke y
| Téirlés oka - | | Mem egyezik meg - | | Meghalt (-] | -
— Sziirendd mezd | [~ Sziirési feltétel |~ Sziirés éréke
| Torlés oka hd | | Ures hd | | | -
— Sziirdsablon 1 A
| - | a O, KERESES
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