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Szolgaltatoi adatok

A neoszamla.hu online szdmlazé program készitGje és lizemeltet6je a KontorNET Bt. (9081
Gyé8rujbarat, F6 u. 45. Adészam: 22389426-2-08 Cg.:0806013458). Ugyfélszolgalat: 06 30 535 2181 E-
mail: inffo@neoszamla.hu

Kiallithaté szamlak
*  Papir alapu szamla
* Dijbekéré szamla
Regisztracio

Az NeoSzdmla szolgdltatdas hasznalatdhoz regisztraciora van sziikség a http://neoszamla.hu

weboldalon.

A regisztracié ingyenes, semmilyen kotelezettséggel nem jar. A kiprébalas utan szabadon dénthet
arrél, hogy el6fizet szolgdltatdsunkra, vagy sem. Ha nem szeretné igénybe venni szolgdltatasunkat,
akkor nincsen semmilyen teenddje.

A regisztracié gyorsan elvégezhet6, csak adja meg nevét és e-mail cimét a nyitélap PROBALJA KI
ingyen dobozaban, vagy a fejlécben kattintson a Kiprobalas gombra és toltse ki a szintén két mez6bdl
allo drlapot.

Kiprébalas

A NeoSzamla szolgaltatas ingyenes kiprobalasahoz csak toltse ki az Grlapot.

PROBAL jﬁ'. !! Az On neve: E-mail cime:

A kiprobalom gombra 5 i ik a hu pré ijara &s kijelenti, hogy jaa Sldsi feltd t,

INGYEN

Kiprébdlds drlap

Az Grlap kitoltése utdn (ha még nincs regisztralt felhasznalé a megadott e-mail cimmel) létrejon az
On sajat fiokja a rendszerben. A megjelend oldalon lathatja a rendszer altal generdlt jelszavat (ezt
kés6bb megvaltoztathatja a Beallitasok > Munkatarsak menipontbdl), a belépés gombra kattintva
pedig azonnal beléphet a rendszerbe.


mailto:info@neoszamla.hu
http://neoszamla.hu/

Kés6bbiekben a belépés a rendszerbe a http://belepes.neoszamla.hu weboldalrél lehetséges.

E-mail cim:

Jelszé:

@ Belépés Elfelsjtettjelszd »

Ugyfélszolgalat»  Dokumentécié » (& Hontomet
Bejelentkezés (irlap

A generalt jelszét és a belépési webcimet a megadott e-mail cimre automatikusan elkiildi a rendszer
,Hozzaférési adatok a szamlazéhoz” targgyal, a levél feladéja NeoSzamla <info@neoszamla.hu> (ha
nem taldlja a levelet, akkor kérjik, ellenérizze a levelez6je SPAM, JUNK, Levélszemét mappaiban is).

Ha elfelejtette jelszavat, hasznalja a http://neoszamla.hu/ugyfelszolgalat.html webcimen elérhetd
drlapot.

A vallalkozas adatainak beallitasa

A kimenG szamlakon és egyéb bizonylatokon megjelend kidllitéi adatok megadasa a Beallitasok
menipontra kattintva lehetséges (vagy Beallitdsok meniipont Altaldnos almeniipont).
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Altalanos beallitasok

Név:

Teszt Kft. (mddositashozr keresse (igyfélszolgalatunkat =)

Adészam: Kibzosségi adészam:
Bank név: Szamlaszam:
Telefon: E-mail:

Logd (180x52 pixel, JPEG):
Talldzds_ | Nincs kijeldlve f3jl.

Orszig: Telepiilés:
Iranyitészam: Koztér nev:
Koztér jelleg: Hazszdm:
Epiilet: Lépcshaz:
Emelet: Ajteé:

[ Ne legyen aldirds a szamlan

[ Kiallité/vevé felirat a szamlan

£ Mentés

Altaldnos bedllitdsok feliilet

A vallalkozas nevén kiviil minden adat szabadon megadhaté.

A villalkozas neve el6fizetés esetén keriil beallitdsra munkatdrsaink altal, arra a névre, amelyik
vallalkozas el6fizetGként megrendeli és kifizeti az el6fizetési dijat.

Mar el&fizetett tigyfélként az Ugyfélszolgalattdl kérheti a név médositdsat.

Az ingyenes prébaverzidban Teszt Kft. szerepel névként, ez a korlatozds azért van az ingyenes
verzidban, hogy ne lehessen éles szamlazasra hasznalni, ettl eltekintve minden funkcid/lehetdség
szabadon kiprébalhatd, korlatlan ideig tesztelhetd.

El6fizetés hidnydban valds szamlak nem allithatéak ki a rendszerben.



Logo beallitasa

A rendszer altal készitett szamldk bal felsG részébe tetszéleges logoé helyezhetd el, ezt a Beallitasok
menipontban allithatja be. A Logd feliratndl kattintson a Tall6zds gombra és valassza ki
szamitogépérdl a hasznalni kivant képfajlt, majd kattintson a Mentés gombra.

A képfijl kdvetelményei:
e JPEG formatum
e 180x52 pixel felbontas

Mas felbontas esetén el6fordulhat, hogy elcsuszva jelenik meg a szdmlan a logd. Ha nem tudja
180x52 pixel méretben feltdlteni véllalkozasa logdjat, akkor kiildje el Ugyfélszolgalatunknak és mi
atalakitjuk Onnek a képet megfelel8 formatumra.

Alairas beallitasa

A kimend szamlan szadmla kiallitdéi és vasarloi aldirds helyének megjelenitése bekapcsolhatd, a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opcidban a Ne legyen aldiras a szamlan jel5l6négyzet
eltavolitasaval.

Kiallito /vevo felirat a szamlan

A szamla fejlécében a kiallitoi és vevdi adatoknal a ,Kidllité” és ,Vev6” feliratok megjelenitése a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opcidban a Kiallité/vevé felirat a szamlan
jelolénégyzet bejeldlésével kapcsolhato be.

Munkatarsak

Egy fidokhoz korlatlan szamlU munkatars rogzithet6. Munkatarsak adatainak modositasahoz, Uj
munkatars rogzitéséhez kattintson a Beallitasok menlpont Munkatarsak almenipontjara. Lista
nézetben lathaté a munkatdrs e-mail cime és neve. A munkatdrs adatainak mdédositdsahoz kattintson
az adott sorhoz tartozé ceruza ikonra. A munkatars adatlapon megadhatd a név és bedllithato uj
jelszé. Ha nincs sziikség az adott munkatars hozzaférésére, az Inaktiv jel6lénégyzet bejeldlésével
inaktivva teheti. Munkatars a rendszerb6l nem torélhet6, csak inaktivva tehetd. Az inaktiv munkatars
nem tud belépni a rendszerbe és nem tud Uj jelszé beallitast sem kérvényezni. Ha elfelejti jelszavat a
belépési oldalon az Elfelejtett jelsz6 menlipontra kattintva az e-mail cim megaddasaval generalhat Uj
jelszot.



Munkatars felvitele / modositasa A rendszert hasznald munkatarsak kezelése

Néw:
E-miail:
Jelszé:

[ Inaktiv

&) Mentés

Uj munkatdrs felvitele / médositdsa

Uj munkatars rogzitéséhez Lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra, majd a megadott
adatokat rogzitse a Mentés gombra kattintassal.

Kiemelten Ggyeljen arra, hogy a sajat hozzaférését ne tegye inaktivvd, mert igy kizdrhatja magat a
rendszerbél. Munkatdrs e-mail cime nem maddosithaté a rogzitést kovetben.

Termékek rogzitése

Uj termék rogzitéséhez kattintson a Termékek meniipont Uj felvitele almeniipontjara.
Altalanos adat fiilon megadhaté adatok:

e Név

e Cikkszam

e VTSZ/SZ) szdm

e Termékcsoport

e Mennyiségi egység

e Leiras



Termek felvitele / modositasa Termék adatlap

Altaldnos adatok Arak

Név:
Cikkszam: VTSZ/SZJ) szadm:

Termékesoport:

Mincs v

Mennyiségi egység: Masodlagos egység: 1 egység hany masodlagos egység:
db

Leiras:

£ Mentés
Termék adatlap
Arak fiilon megadhaté adatok:
e Aterméknél alkalmazandé afa % mértéke
e Az egyes valutdkban hasznalni kivant termék netto és brutto ara

A megadott adatok a Mentés gombra kattintassal régzithetGek.

Termékek modositasa/torlése

A Termékek meniipontra kattintva listdzhatéak a rogzitett termékek. A termékek listaban megjelenik
a termékhez tartozo:

o Jelol6négyzet

e ID (egyedi azonositd)
e Név

e Nettd ar

e Bruttéar

e Csoport besorolas



Termeékek A rendszerben taldlhatd termékek listdja...
@ Uj felvitele » @ Tirlés » |5l Export » [ Import » Keresendd kifgjezes... Oidal: |1 w| | Oldalanként: |25 v |db

0 b Név Nettd ar Bruttd ar Csoport

Termék lista fejléc

A médositani kivant termékhez tartozo jobb oldali ,,Ceruza” ikonra kattintva nyithaté meg a termék
adatlapja. Az adatlapon elvégzett médositdsok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6l6négyzet bejel6lése utdn a Torlés gombra kattintva
torolhetd a kivant termék. Tobb termék kijelolése esetén egyszerre tobb termék torlése is
elvégezhetd.

Termékek exportalasa/importalasa

Az import funkcié segitségével tomegesen rogzithet6 egy meglévé termékadatbazis a terméktorzsbe.
Az importdlas a rendszer altal vart formatumban végezhetd el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
termékek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportalast kovet&en kapott XLS
fajlban megadott formatumba illessze be az importdlni kivant adatokat, majd a termékek
listanézetében kattintson az Import meniipontra.

Az import menlipontban a Fajl kivalasztasa filon valassza ki az importalni kivant fajlt a sajat
szamitogépérdl majd kattintson a Mentés gombra.

Termékek importalasa Termékek impaortalisa xls fajlbél

Fajl kivalasztasa Haladd beillitasok

Fajl:
Tallozas_ | Mincs kijelolve f3)l.

Termék import adatlap
Az import menlipontban a Haladé beallitasok filon bedllithatd az importalas maédja.
Normal import:

e Azonositd (szdmlazén belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonosito nélkiili
termékek Ujként rogzitése

*  Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazéban igen, az médositas nélkiil megmarad
Szinkronizalas:

e Azonositd (szdmlazdn belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonosito nélkiili
termékek Ujként rogzitése



* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazéban igen, azok tordlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xIs fajl tartalmaz, tehat ha felt6lt egy Ures féjlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!

Ugyfelek rogzitése

Uj ugyfél rogzitéséhez kattintson az Ugyfelek meniipont Gj felvitele almeniipontjara.

Ugyfél felvitele / médositasa Az iigyfelek kezelése
Alapvetd iigyféladatok Szamldzdsi &s postazdsi cim Egvéb
Név:
Addszam: Koztsségi adészam:
Kapesolattartd: E-mail:
Telefon: Mobil: Fax:

& Mentés

Ugyfél adatlap

Alapvet6 lgyféladatok fiilon megadhaté adatok:
e Név
e Addszam
o KozOsségi addszam
e Kapcsolattartd
e E-mail (az itt megadott e-mail cimre kiild értesitéket a rendszer az Ugyfél részére)
e Telefon, mobil fax szam
Szamlazasi és postacim flilon megadhato tgyfél adatok:
e Orszag
o Telepllés (iranyitészam megadasa utan automatikusan megjelenik a telepiilés)
e Irdnyitdszam

e KoOztér név és jelleg

10.



e Hazszdm
e Lépcs6haz
e Emelet, ajtd

Ha a szdmlazasi cim eltér6 a postacimtdl, a jel6l6négyzet eltdvolitasa utdn megadhatdak a postacim
adatai.

Egyéb fiilon megadhato lgyfél adatok:
e Ugyfélcsoport
o Megjegyzés

Az ligyfélcsoport segitségével az ligyfeleket csoportokba rendezheti. A megjegyzés rovat belsé
felhaszndlasra szolgal, a szdmlan nem jelenik meg.

Ugyfelek exportalasa/importalasa

Az import funkcié segitségével tomegesen rogzithet6 egy meglévé lgyféladatbazis az lGigyféltorzsbe.
Az importdlas a rendszer altal vart formatumban végezhetd el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
az Ugyfelek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportdlast kovetGen kapott XLS
fajlban taldlhaté formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd az tgyfelek
listanézetében kattintson az Import meniipontra.

Az import menlipontban a Fajl kivalasztasa filon valassza ki az importalni kivant fajlt a sajat
szamitogépérdl majd kattintson a Mentés gombra.

Az import menlipontban a Haladé beallitasok filon beallithatd az importalas maédja.
Normal import:

¢ Azonositd (szamlazdn belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkiili Ggyfél
Ujként rogzitése

*  Aminem szerepel az xls-ben, de a szdmlazdban igen, az mddositas nélkil megmarad
Szinkronizalas:

¢ Azonositd (szamlazdn belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkiili
dgyfelek ujként rogzitése

¢ Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazdban igen, azok tordlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xIs fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy Ures féjlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!

11.



Ugyfelek modositasa/torlése

Az Ugyfelek meniipontra kattintva listazhatéak a rogzitett igyfelek. A listdban megjelenik az
Ugyfélhez tartozo:

o Jel6l6négyzet

e ID (egyedi azonositd)

e Név

e Boriték nyomtatds menipont

A modositani kivant ligyfélhez tartozd jobb oldali ,,Ceruza” ikonra kattintva nyithatdé meg az tgyfél
adatlapja. Az adatlapon elvégzett mdédositdsok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6lénégyzet bejeldlése utan a Torlés gombra kattintva torélhetd
az adott tgyfél. Tobb tgyfél kijelolése esetén egyszerre tobb lgyfél torlése is elvégezhetd.

Afa kulcsok

Az 4fakulcsok listdzasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont, Afa kulcsok almeniipontjara.
Alapértelmezetten rogzitett afa kulcsok a rendszerben: 27%, 18%, 5%, 0%.

Az alapértelmezetten rogzitettekts| eltérd 4fakulcs alkalmazna, lista nézetben az Uj felvitele gombra
kattintva tudja rogziteni. Uj 4fa kulcs rogzitésekor adja meg az afa kulcs elnevezését, roviditését majd
az értékét. Az adatokat a Mentés gombra kattintva rogzitse. A szamlan az afa kulcs roviditése fog
megjelenni, illetve a rendszer a megadott értékkel fog szdmolni az afa kulcs hasznalatakor. A rogzitett
afa kulcsok alkalmazhatéak termék adatlapokon ar megaddsdnal, és szamla készitésekor a szamla
tétel rogzitésénél.

AFA kulesok A rendszerben haszndlhatd AFA kulcsok listdja...
O Uj felvitele » © Tarlés » Keresend? kifgjezés... Oldalanként: |25 w|db
| ID Név Rovidités Ertek Alapértelmezett

| 14044 27%-0s AFA 7% 27% igen &
| 14045 18%-0s AFA 18% 18% nem | Beallit &
O 14046 5%-os AFA 5% 5% nem | Bedllit &
O 14047 (%-os AFA 0% 0% nem | Bedllit &
O U felvitele » @ Torlés » Keresend? kifejezés. .. Didalanként: |25 w|db

Afa kulcsok lista nézet

Lista nézetben alapértelmezettként beallitott afa kulcs els6ként fog megjelenni termék rogzitésekor.
A termékhez az alapértelmezettdl eltéré afa kulcs is kivalaszthato.

12.



Afa kulcs torléséhez a lista nézetben jeldlje be a tordlni kivant sorban a jelol&négyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Fizetési modok
Alapértelmezetten rogzitett fizetési médok: atutalds, bankkartya, készpénz, utanvét.

A fizetési modok listdzasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont Fizetési médok almeniipontjara.

A fizetési modok bedllitdsainak megtekintéséhez és mddositasahoz kattintson az adott médhoz
tartozé ceruza ikonra. A fizetési méd adatlapon megadhatd a név mely a szamlan fog megjelenni, a
hatdridé napokban és az, hogy az adott fizetési mdd készpénzes-e.

Uj fizetési méd rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra.

Fizetési mod torléséhez a lista nézetben jel6lje be a tordlni kivant sorban a jel6l6négyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Megjegyzések

A szamla végén megjelenitend6 megjegyzés az Adatkezelés menilipont Megjegyzések
almeniipontjaban rogzithetd, igy nem kell minden szdmla készitésekor begépelnie a szbveget,
elegendé kivalasztani a mar rogzitettek kozdl.

Alapértelmezetten kett6 megjegyzés van rogzitve a rendszerben.

1. Fizetési hatarid6 elnevezéssel, melyhez tartozo széveg: , K6szénjiik a vdsdrldst, sziveskedjék a
fenti 6sszeget a megjelélt hatdridéig dtutalni/befizetni, illetve ezen szdmla sorszamat a
kézlemény rovatban feltiintetni. Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamat kétszeresét
szamitjuk fel!”

2. Ko6szonjik elnevezéssel, melyhez tartozd széveg: ,, K6szonjiik a vdasdrldst”

Lista nézetben az alapértelmezett oszlop Beallit gombjara kattintassal allithaté be
alapértelmezettként a megjegyzés. Szamla készitésekor az alapértelmezettként beallitott megjegyzés
keriil rd a szamlara. Ha az alapértelmezettél eltéré megjegyzést szeretne hasznalni, a szamla
készitésekor szabadon tudja mddositani a megjegyzést és a mar rogzitettek koziil is valaszthat.

Megjegyzés torléséhez a lista nézetben jelélje be a torélni kivant sorban a jel6l6négyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Szamlatombok

Alapértelmezetten kett6 szdmlatdmb van rogzitve a rendszerben.
1. Alapértelmezett szamlatomb

2. Dijbekér6 (proforma) szamlatomb

13.



A szamlatombok listazasahoz kattintson az Adatkezelés menipont Szamlatémbok almenilpontjara.

Uj szamlatdmb rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra. A rendszerben korlatlan
szamu szamlatdomb rogzithetd.

Szamlatomb felvitele / modositasa A rendszerben hasznalhatd szémlatémbik kezelése

Név:
Elstag:
Kezdd sorszam:

Valuta:

HUF y
® Mormal szamlatomb

(0 Dijbekérd szamlatomb
) Mentés

Uj szémlatémb adatlap
Szamlatémbh6z megadhato adatok:
e Név

Szamlatomb elnevezése. Az itt megadott név fog megjelenni szamla készitésekor
kivalaszthat6 szamlatomb listaban.

o ElGtag

A szdmla sorszam elG6tt Ugynevezett elGtagot jelenithet meg. Javasolt alkalmazni tobb
szamlatdmb hasznalata esetén az egyes tombokhoz tartozé szamlak elkiilonitése érdekében.
Ha megadja példaul a ,WEB” el6tagot, akkor a szdmla sorszam WEB000001/2014 formatumu
lesz.

e Kezd6 sorszam

Adja meg a szdmlatombnél alkalmazandé kezdd sorszdmot. Ha nem ad meg kezd§
sorszamot a rendszer 1-el fogja kezdeni. Példa: 0000001/2014

e Valuta

Egy szamlatombbel csak egy valutanemben tud szdmlat kidllitani, tehdat a rendszerben
egymastdl elkllonitett szamlatombdkben rogzithetdek az eltéré valutanemekhez tartozo
szamlak. Ha On t8bb valutanemben példaul HUF-ban és EUR-ban is szeretne szamlazni, akkor
az EUR valutanemhez létre kell hoznia egy EUR valutanemes szamlatémbot. A rendszerben
alapértelmezetten valaszthatd valuta nemek HUF, EUR, USD. Ha ettdl eltéré valutanemet
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szeretne haszndlni, az Adatkezelés menipont Valutak almentpontjaban tudja rogziteni. Az
egyes valutakhoz tartozé beallitasok szintén ebben a menlipontban hatarozhatdéak meg.

e Szamlatomb tipus
Harom tipusu lehet a szdmlatomb.
©  Normal szdmlatomb
Papir alapt normdl szamla létrehozdsa esetén vdlassza.
© Dijbekér6 szdmlatomb (proforma)

Dijbekéré szamla létrehozdsdhoz alkalmazza. A dijbekérd szamla alapjén
létrehozhatd a normdl szamla a dijbekérd szamla adatlapjan. Fontos, hogy a
dijbekéré nem egyenlé az eléleg szamlaval!

A megadott adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra.

Amennyiben egy szamlatémb tartalmaz véglegesitett szamldt, a szamlatémb mdr nem térélheté! Ha
egy szamlatémbbe még nincs véglegesitett szamla az elsé oszlopban piros ikon jelzi melyre kattintva
torélhets az adott szamlatémb.

Valutak

Valutdk kezeléséhez kattintson az Adatkezelés mentipont Valutak almeniipontjara.
Alapértelmezettként hasznalt valuta a HUF, mely a listdban nem keril megjelenitésre, torlésére nincs
lehet6ség. Ha HUF-tél eltéré valutanemet szeretne haszndlni és nem szerepel a listaban a kivant
valutanem, kattintson az Uj felvitele meniipontra. Egy Uj fiokban EUR és USD valutak dllnak azonnal
rendelkezésre. A valutanemhez tartozé beallitdsok moédositasahoz kattintson a ceruza ikonra. A
valuta adatlapon bedllithaté a hasznalandé arfolyam, és a megjelenitendé tizedesjegyek szdma. Az
adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A listdbdl a valutak torlése csak addig lehetséges,
amig nem tortént szamlakiallitds az adott valutanemben.

Valutak felvitele / modositasa A rendszerben haszndlhatd valutdk kezelése

Név:
--- Kérem valasszon ---

Atvaltas:

Tizedesjegyek szama:

0
£) Mentés

Valuta adatlap
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HUF-t4l eltér valutaban torténd szamlazaskor, ha a szamla tételeinek van afa tartalma, a rendszer
HUF-ban az On altal megadott drfolyamon megjeleniti az 4fa dsszegét.

Els0O szamla

Bejelentkezés utan a kozéps6é részen gyors attekintést lathat vallalkozdsa pénziigyeirdl. Rogzitett
szamlak nélkil ez a rész még nem tud hasznos informacidkat nydjtani.

A rendszer tovabbi funkcioit a bal oldali meniirendszer segitségével érheti el.
Uj kimen6 szadmla rogzitéséhez kattintson a Szamlak menii z6ld plusz jelére.
A megjelend szdmlatémb valaszté ablakban valassza ki az Alapértelmezett szamlatombot.

MEGJEGYZES: A rendszer korldtlan szdmu szdmlatémbét képes kezelni, mindegyik szémlatémb a
térvényi elbirasoknak megfeleléen kiilonbézé elétagot és sorszamozdst haszndl. Példaul valutdként
kiilénbéz6 szamlatémbdoket sziikséges haszndlni, vagy dijbekéré (proforma) szamldi is kiilén el6tagot
és sorszamozdst kell, hogy kapjanak, ezért kiilon szamlatémbbe sziikséges régziteni Oket. A
regisztrdcio utdn automatikusan lesz két szamlatémbje, az egyik a normdl, mindennapi szamldknak
(Alapértelmezett szamlatémb), a mdsik pedig a dijbekérs, proforma szamldknak. Tovdbbi
szdmlatémbdéket az Adatkezelés meniipont Szamlatémbék almeniipontjabdl régzithet.

Szamla készités (Alapértelmezett szamlatomb) Szamla adatainak s tételeinek szerkesztése

Ugyfél: nincs kivalasztva "
“; Ugyfél kivalasztisa

A szamla tulajdonsagai:

Fizetési méd:

Atutalds v
Teljesités datuma: Fizetési hataridé:

2014.07.01. 2014.07.01.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. Ar  Kedwv. AFA% Nettd Brutts

@ Uj tétel

Meagi is: 2

Késziinjiik a vasarlast!

] Fizetve

© Mentés

Kimend szamla készités
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Ugyfél kivalasztasahoz kattintson az Ugyfél kivalasztasa gombra. A megjelené Ugyfélvalasztod
ablakban vélasszon a listabdl (mar rogzitett tigyfelek koziil), vagy vigyen fel Uj tigyfelet az Uj tgyfél
felvitele gomb segitségével.

Az Ugyfélvalasztd ablak felsé részében csoportok szerint sziirheti a listat, vagy hasznalhatja a keresét
is, amely a gépelés soran azonnal mutatja a megfeleld talalatokat.

A kivdlasztott tgyfél adatait az Adatok mddositas gombra kattintva médosithatja. Fontos, hogy ezek
a maédositasok csak az adott szamlara lesznek hatassal. Az adott ligyfelet az ligyfél listdbdl meg kell
nyitni szerkesztésre (Ugyfelek meniipont, a listdban ceruza ikon az adott sorban jobb oldalon) és ott
kell elvégezni a végleges mddositdsokat.

Az Ggyfél kivalasztasa utan valaszthat fizetési modot, valamint megadhatja a teljesités datumat és a
fizetési hatarid6t. A valasztott fizetési mdd alapjan automatikusan kitdltésre keril a teljesités ddtuma
és a fizetési hatdrid6 is. Az Adatkezelés menipont Fizetési médok meniipont plusz jelére kattintva
felvihet tetsz6leges fizetési mdédokat és megadhatja, hogy melyiknél hany nap legyen a hataridé
napokban.

A mar rogzitett fizetési mddok szerkesztéséhez kattintson az Adatkezelés menipont Fizetési modok
almeniipontjara (tehat ne a pluszjelre!). A megjelené listaban kattintson abban a sorban a ceruza
ikonra, amelyik fizetési modot szerkeszteni szeretné.

A szamla tulajdonsédgai utan rogzitheti a szamla tételeit. Kattintson az Uj tétel gombra, majd a
megjelend termékvalaszté ablakban valasszon a mar rogzitett termékek kozil, vagy rogzitsen Ujat az
Uj termék felvitele gomb segitségével.

A termékvalaszté ablakban az tgyfélvalasztd ablakhoz hasonléan csoportok szerint, vagy a keresével
szlikitheti a talalatokat.

Megjegyzésnek tetszGleges szoveget adhat meg, a gyakran haszndlt megjegyzéseket sablonokba
mentheti. A sablon valasztot a Megjegyzés kiirds mellett Iév6 zold frissité ikonra kattintva nyithatja
meg, egy sablon hasznélatdhoz csak kattintson ra a sablonra. Uj megjegyzés sablont az Adatkezelés
menipont Megjegyzések almenlipontjanak zéld plusz jelére kattintva rogzithet.

Ha mindent bedllitott, kattintson a mentés gombra.
Ekkor elkésziil a szdmla piszkozata és harom lehet6ség kozil valaszthat.

Szamla piszkozat A frissen elkésziilt/modositott szamla piszkozat tovabbi lehetdségei

Sikeres adatrogzités!

A megadott adatok alapjan elkésziilt a szamla piszkozata.
Szamla elénézet (pdf) » Szamla szerkesztése »  Szdmla véglegesitése (pdf) »
Kimend szadmla sikeres piszkozat régzités utdni lehetGségek

1. Megnézheti a szamla el6nézetét

17.



2. Szerkesztheti a szamlat
3. Véglegesitheti a szamlat.

Az el6nézet gombra kattintva a béngész6n belil megjelenik az alapértelmezett pdf néz6vel a szamla
el6nézete. A sorszam résznél [athatja, hogy ez egy piszkozat el6nézete.

Ha hibat taldl az el6nézetben, vagy tovabbi tételeket szeretne rogziteni, akkor ezt ilyenkor még
kdnnyedén megteheti, csak kattintson a szamla szerkesztése gombra.

Ekkor megjelenik Ujra a szamlakészit6 felilet, ahol barmit szabadon moédosithat. Ha végzett a
madositassal, kattintson Ujra a mentés gombra.

Ha mindent rendben taldl az el6nézetet megtekintve, akkor a szamla véglegesitése gombbal
létrehozhatja a végleges szamlat. Adja meg, hany példanyban szeretné a szamlat, majd kattintson a
szamla véglegesitése gombra.

Az ezutdn megjelend ablakban valassza a megnyitas lehetGséget, és a megjelend pdf olvaséval
azonnal nyomtathatja a végleges szamlat.

A piszkozatok nem kapnak sorszdmot, csak a véglegesitett szamlak.

Véglegesitett szamla érvénytelenitése csak sztorno szamla készitéssel lehetséges, ami szintén kiilon
sorszamot kap hivatkozva a sztorndzott szamla sorszamara, a torvényi elGirdsoknak megfelelGen.
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A mar kiallitott szamlak listaja, masolat és sztorno késziteés:

A mir kiallitott kimené szamldkat a Szamlak meniipontra kattintva tekintheti meg. A lista sz(ikithet6
szamlatémb és allapot szerint.

Kimend szamlak A kimend szamlak listéja...
Osszes szamlatémb v | | Minden 3llapoti v Keresends kifejezés... Oldal: |1 v| b Oldalanként: |25 v |db
Vevé Datum Hataridé Sorszam Fizetendd

Kimend szamla lista szlikités, keresés

A listaban a ceruza ikonra kattintva megtekinthet6 a szdmla adatlapja. Ezen az adatlapon lehetséges
letolteni a szamla masolatat, fizetett allapotat allitani, valamint sztorné szamlat |étrehozni. Az
eredetivel megegyezd masolat letoltéséhez kattintson a Masolat sor Let6ltés gombjdra, sztorné
szamla létrehozasahoz a Sztorndszamla létrehozasa gombra.

Kimend szamla mdédositasa Véglegesitett kimend szédmla modositdsa

A szamla sorszama:
000001/2014

Vevé:

Teszt Kft

Kiallitas datuma:
2014-07-14

Fizetési hataridé:
2014-07-22

Méasolat:

Letdltés »

Sztornd szamla:
Sztorno szamla létrehozasa »
Fizetve
Kifizetés dituma:

2014.07.14.

© Mentés

Kimend szamla adatlap
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Az elofizetés megrendelése

Ha szeretné élesben hasznalni szolgaltatasunkat, akkor a kovetkezé webcimen varjuk rendelését:
http://neoszamla.hu/megrendeles

Az el6fizetés, megrendelés lépései:

1. Megrendel6lap kitoltése.

2. El6fizetési dij utaldsa bankszamldnkra.

3. Az dsszeg beérkezése utdan munkatarsaink aktivaljak eléfizetését és kiallitjak Onnek a szamlat.
A megrendel6lap kitoltése utan lathatja az utalashoz sziikséges adatokat.
FONTOS INFORMACIOK:

e Az utaldshoz sziikséges adatokat elkiildjik a megadott kapcsolattartd e-mail cimre is.

o Az Osszeg beérkezése utan munkatdrsaink aktivaljak az el6fizetést és szamlat allitanak ki
Onnek.

e Kérjuk, az utalasnal figyeljen oda a kézleményre (rendelés azonosito).
e Kérjuk, annak a véllalkozasnak a nevében utaljon, aminek a nevére szamlat szeretne.

e Ha mas nevében utal (példaul maganszemély), akkor annak a nevére fogjuk a szamlat
kidllitani.

e Ha valamelyik bankfiékban személyesen fizeti be a pénzt, akkor kérjiik, a kozleményben
mindenképpen szerepeljen a vallalkozas neve.

Ha telefonon szeretne rendelni, vagy barmilyen kérdése van, akkor hivja a 06 30 535 2181
telefonszamot.
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