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Szolgaltatoi adatok

A neoszamla.hu online szamlazo program készitéje és lizemeltetdje a KontorNET Bt. (9081
Gy6rajbarat, F6 u. 45. Adoszam: 22389426-2-08 Cg.:0806013458). Ugyfélszolgalat: 06 30 535 2181 E-
mail: info@neoszamla.hu

Kiallithatd bizonylatok
* Papir alapt szamla
* Dijbekéré
Regisztracio

Az NeoSzamla szolgaltatds hasznalatdhoz regisztraciora van sziikség a http://neoszamla.hu
weboldalon.

A regisztracié ingyenes, semmilyen kotelezettséggel nem jar. A kiprobalas utan szabadon doénthet
arrél, hogy eldfizet szolgaltatasunkra, vagy sem. Ha nem szeretné igénybe venni szolgaltatasunkat,
akkor nincsen semmilyen teenddje.

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

Kiprobdlds trlap

Kiprébalas

A NeoSzamla szolgaltatas ingyenes kiprobalasahoz csak téltse ki az Grlapot.

Az On neve: E-mail cime:

Akiprd gombra kattintassal fel ik a hu prébaverzidjérs & kijelenti, hogy elfogadjs a felhaszndldsi feltételeket

PROBALJA

INGYEN

Az Urlap kit6ltése utan (ha még nincs regisztralt felhasznalé a megadott e-mail cimmel) létrejon az
On sajat fiokja a rendszerben. A megjelené oldalon lathatja a rendszer altal generalt jelszavat (ezt
kés6bb megvaltoztathatja a Beallitaisok > Munkatarsak menipontbdl), a belépés gombra kattintva
pedig azonnal beléphet a rendszerbe.
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Késbbbiekben a belépés a rendszerbe a http://belepes.neoszamla.hu weboldalrél lehetséges.

E-mail cim:

Jelszé:

@ Belépés Elfelsjtettjelszé »

Ogyfélszolgdlat» = Dokumentacit » (& Hontomet

Bejelentkezés tirlap

A generalt jelszét és a belépési webcimet a megadott e-mail cimre automatikusan elkildi a rendszer
,Hozzaférési adatok a szamlazéhoz” targgyal, a levél feladdja NeoSzamla <info@neoszamla.hu> (ha
nem talalja a levelet, akkor kérjlik, ellendrizze a levelezéje SPAM, JUNK, Levélszemét mappaiban is).

Ha elfelejtette jelszavat, hasznalja a http://neoszamla.hu/ugyfelszolgalat.html webcimen elérheté
Grlapot.

A vallalkozas adatainak beallitasa

A kimené szamlakon és egyéb bizonylatokon megjelend kiallitéi adatok megadasa a Beallitasok
mentiipontra kattintva lehetséges (vagy Beallitasok meniipont Altalanos almeniipont).
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Altalanos beallitasok

Név:

Teszt Kft. (madositashoz keresse Uayfélszolgalatunkat =)

Addszam: Kozosségi addszam:
Bank néy: Szamlaszam:
Telefon: E-mail:

Logo (180x52 pixel, JPEG):

Féjl kivdlasztdsa | Mincs fijl kivalasztva (néz)
Orszag: Telepilés:
Irdnyitészam: K8ztér név:
Kazter jelleg: Hazszam:
I
Eplilet: Lépcsbhaz:
Emelet: Ajto:

Ne legyen alairds a szamlan

Kiallitd/vevd felirat a szamlan

A szamlak kiallitéja kisaddzo

A szamlak kiallitéja penzforgalmi elszamolasos

Egyéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam:

Altaldnos bedllitdsok feliilet

A vallalkozas nevén kiviil minden adat szabadon megadhaté.

A vallalkozas neve el6fizetés esetén keriil beallitasra munkatarsaink altal, arra a névre, amelyik
vallalkozas eldfizetéként megrendeli és kifizeti az eléfizetési dijat. Kiemelten lgyeljen a vallalkozas
specifikus adatok pontos megadasara, beallitasara. A hibas, vagy nem megfelel6 beallitasokbol adodo
karokért a felelésség Ont terheli. Ha segitségre van szilksége a beallitdsok elvégzésében, kérje
Ugyfélszolgalatunk segitségét.

Mar eléfizetett ligyfélként az Ugyfélszolgalattol kérheti a név modositasat.

Az ingyenes prébaverzioban Teszt Kft. szerepel névként, ez akorlatozas azért van az ingyenes
verzidban, hogy ne lehessen éles szamlazasra hasznalni, ettél eltekintve minden funkcié/lehetéség
szabadon kiprébalhato, korlatlan ideig tesztelhet6.
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Eléfizetés hianyaban valos szamlak nem allithatéak ki a rendszerben, tehat nem keletkeznek
adéiigyi bizonylatok.

Logo beallitasa

A rendszer altal készitett szamlak bal felsé részébe tetszéleges logé helyezhet6 el, ezt a Beallitasok
menlipontban Allithatja be. A Logd feliratnal kattintson a Tall6zds gombra és valassza ki
szamitogépérdl a hasznalni kivant képfajlt, majd kattintson a Mentés gombra.

A képfajl kovetelményei:
* JPEG formatum
e 180x52 pixel felbontas

Mas felbontas esetén el6fordulhat, hogy elcsiszva jelenik meg a szamlan a logé. Ha nem tudja
180x52 pixel méretben feltdlteni vallalkozasa logojat, akkor kiildje el Ugyfélszolgalatunknak és mi
atalakitjuk Onnek a képet megfelel6 formatumra.

Alairas beallitasa

A kimend szamlan szamla kiallitoi és vasarloi alairds helyének megjelenitése bekapcsolhaté, a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opciéban a Ne legyen aldiras a szamlan jel6l6négyzet
eltavolitasaval.

Kiallit6/vevo felirat a szamlan

A szamla fejlécében a kidllitéi és vevéi adatoknal a ,Kiallitd” és ,Vevé” feliratok megjelenitése a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opciéban a Kiallité/vevé felirat a szamlan
jelolénégyzet bejeldlésével kapcsolhato be.

A szamlak kiallitoja kisad0zo

Amennyiben a szamla kiallitéja kisad6z6 jel6lje be a jelolénégyzetet.

A szamlak kiallitoja pénzforgalmi elszamolas

Amennyiben a szamla kiallitéja pénzforgalmi elszamolast alkalmaz, jel6lje be a jel6l6négyzetet.

Egyéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam

Amennyiben On egyéni vallalkozo, ebben a mezében rogzitse egyéni vallalkozasanak nyilvantartasi
szamat.
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Munkatarsak

Egy fiokhoz korlatlan szdm(G munkatars rogzitheté. Munkatarsak adatainak médositasdhoz, Uj
munkatars rogzitéséhez kattintson a Beallitasok menipont Munkatarsak almenlipontjara. Lista
nézetben lathatdé a munkatars e-mail cime és neve. A munkatars adatainak moédositasahoz kattintson
az adott sorhoz tartozo6 ceruza ikonra. A munkatars adatlapon megadhaté anév és bedllithato j
jelszé. Ha nincs sziikség az adott munkatars hozzaférésére, az Inaktiv jelolénégyzet bejelolésével
inaktivva teheti. Munkatars a rendszerbél nem torélhetd, csak inaktivva tehetd. Az inaktiv munkatars
nem tud belépni a rendszerbe és nem tud Uj jelsz6é beallitast sem kérvényezni. Ha elfelejti jelszavat a
belépési oldalon az Elfelejtett jelszo6 meniipontra kattintva az e-mail cim megadasaval generalhat (j
jelszot.

Munkatars felvitele / modositasa A rendszert hasznald munkatdrsak kezelése

Nev:
E-mail:
Jelszo:

O Inaktiv

&) Mentés
Uj munkatars felvitele / médositdsa

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

Kiemelten ligyeljen arra, hogy a sajat hozzaférését ne tegye inaktivva, mert igy kizarhatja magat a
rendszerbdl. Munkatars e-mail cime nem médosithato a rogzitést kovetben.

Termékek rogzitése

Uj termék rogzitéséhez kattintson a Termékek mentiipont Uj felvitele almeniipontjara.
Altalanos adat fiilén megadhaté adatok:

*  Név

*  Cikkszam

* VTSZ/SZ) szdm

*  Termékcsoport

* Mennyiségi egység

* Leiras
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Termék felvitele / modositasa Termék adatlap

Altalanos adatok Arak

Név:
Cikkszam: VTSZ/SZJ szam:

Termékecsoport:

Nincs v

Mennyiségi egység: Masodlagos egység: 1 egység hiany masodlagos egység:
db

Leiras:

) Mentés

Termék adatlap

Arak fiilon megadhaté adatok:
* Aterméknél alkalmazandé afa % mértéke
* Az egyes valutakban hasznalni kivant termék netté és brutto ara

A megadott adatok a Mentés gombra kattintassal régzithetéek.

Termékek modositasa/torlése

A Termékek menipontra kattintva listazhatoak a rogzitett termékek. A termékek listdban megjelenik
a termékhez tartozo:

* Jelolénégyzet

* D (egyedi azonosito)

e Név
e Nettd ar
* Brutté ar

e Csoport besorolas
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Termekek A rendszerben taldlhatd termékek listdja...
@ Uj felvitele » @ Tirlés » |l Export » [ Import = Keresendd kifejezés. . Oidal: |1 «| [ Oldalanként: (25 w|db

O Ip Név Nettsé ar Brutto ar Csoport

Termék lista fejléc

A modositani kivant termékhez tartozé jobb oldali ,Ceruza” ikonra kattintva nyithaté meg a termék
adatlapja. Az adatlapon elvégzett médositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithetéek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6l6négyzet bejeldlése utan a Torlés gombra kattintva
torolhet6 a kivant termék. Tébb termék kijelolése esetén egyszerre tobb termék torlése is
elvégezhetd.

Termékek exportalasa/importalasa

Az import funkcié segitségével tomegesen rogzitheté egy meglévé termékadatbazis a terméktorzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a letoltéséhez
termékek lista nézetében kattintson az Export menlipontra. Az exportalast kdvetéen kapott XLS
fajlban megadott formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd a termékek
listanézetében kattintson az Import menipontra.

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

Termékek importalasa Termekek importalasa xls fajlbél

Fajl kivalasztasa Haladd beallitasok

Fajl:
Tallézas_ | Mincs kijelolve f3)l.

Termék import adatlap

Az import menlipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithaté az importalas médja.
Normal import:

*  Azonosit6 (szamlazon belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkiili
termékek Ujként rogzitése

* Ami nem szerepel az xls-ben, de a szamlazéban igen, az médositas nélkil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonosité (szamlazon belll), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkiili
termékek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szamlazéban igen, azok térdlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xls fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy tres fajlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!
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Ugyfelek rogzitése
Uj tigyfél rogzitéséhez kattintson az Ugyfelek meniipont Gj felvitele almeniipontjara.

Ugyfél felvitele / médositasa Az iigyfelek kezelése

Alapvetd ugyfeladatok Szamlazasi &s postazasi cim Egveb

Nev:
Addszam: Koztsségi addszam:
Kapesolattartd: E-mail:

Telefon: Mobil: Fax:

& Mentés

Ugyfél adatlap

Alapvet6 tgyféladatok fiilon megadhaté adatok:
*  Név
* Adbszam
*  Ko6zOsségi addszam
* Kapcsolattarté
* E-mail (az itt megadott e-mail cimre kiild értesitSket a rendszer az Ugyfél részére)
* Telefon, mobil fax szam
Szamlazasi és postacim fiilon megadhaté ligyfél adatok:
* Orszag
* Telepllés (iranyitészam megadasa utan automatikusan megjelenik a teleplilés)
* |ranyitészam
*  KOztér név és jelleg
* Hazszam
* |épcséhaz
* Emelet, ajtéd

Ha a szamlazasi cim eltéré a postacimtdl, a jelolénégyzet eltavolitdsa utan megadhatdak a postacim
adatai.
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Egyéb fllon megadhaté lgyfél adatok:
» Ugyfélcsoport
* Megjegyzés

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

Ugyfelek exportalasa/importalasa

Az import funkci6 segitségével tomegesen rogzitheté egy meglévé ligyféladatbazis az tigyféltorzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
az Ugyfelek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportalast kévetéen kapott XLS
fajlban taldlhaté formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd az tigyfelek
listanézetében kattintson az Import menipontra.

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

Az import menlipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithat6 az importalas médja.
Normal import:

*  Azonosité (szamlazon belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonosité nélkili tgyfél
Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xls-ben, de a szdmlazéban igen, az mdédositas nélkil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonositd (szamlazon belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkdli
tgyfelek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szamlazéban igen, azok térdlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xls fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy lres fajlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!

Ugyfelek modositasa/torlése

Az Ugyfelek meniipontra kattintva listazhatéak a rogzitett Gigyfelek. A listaban megjelenik az
lgyfélhez tartozo:

¢ Jel6lénégyzet
* ID (egyedi azonosito)
¢  Név
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¢ Boriték nyomtatas menipont

A modositani kivant tigyfélhez tartozoé jobb oldali ,Ceruza” ikonra kattintva nyithaté meg az tigyfél
adatlapja. Az adatlapon elvégzett médositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6l6négyzet bejeldlése utan a Térlés gombra kattintva térélheté
az adott ligyfél. Tobb Ulgyfél kijelolése esetén egyszerre tobb ligyfél torlése is elvégezhetd.

Afa kulcsok

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

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

AFA kulcsok A rendszerben hasznalhatd AFA kulcsok listaja...
D Uj felvitele » @ Tarlés » Keresendd kifejezés. . Oldalanként: |25  w|db
O ID Név Rovidités Erték Alapértelmezett

O 14044 27%-0s AFA 27 27 igen &
O 14045 18%-05 AFA 18% 18% nem | Bedlit
[0 14046 5%-os AFA 5% 5% nem | Bedlit &
O 14047 0%-os AFA 0% 0% nem | Bedlit &
D Uj felvitele » @ Tarlés » Keresendd kifejezés... Oldalanként: |25 w|db

Afa kulcsok lista nézet

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

Afa kulcs torléséhez a lista nézetben jeldlje be a tordini kivant sorban a jeldlénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Fizetési modok
Alapértelmezetten rogzitett fizetési modok: atutalas, bankkartya, készpénz, utanvét.
A fizetési modok listazasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont Fizetési médok almeniipontjara.

A fizetési modok bedllitasainak megtekintéséhez és mddositasahoz kattintson az adott médhoz
tartozé ceruza ikonra. A fizetési méd adatlapon megadhaté a név mely a szamlan fog megjelenni, a
hatarid6é napokban és az, hogy az adott fizetési mod készpénzes-e.
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Uj fizetési mod rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele mentipontra.

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

Megjegyzések

A szamla végén megjelenitendé megjegyzés az Adatkezelés meniipont Megjegyzések
almenlipontjaban régzithetd, igy nem kell minden szamla készitésekor begépelnie a szoveget,
elegendé kivalasztani a mar rogzitettek koziil.

Alapértelmezetten ketté megjegyzés van rogzitve a rendszerben.

1. Fizetési hataridé elnevezéssel, melyhez tartozd szoveg: ,K6szénjlik a vdsdrldst, sziveskedjék
a fenti 6sszeget a megjelélt hatdridéig dtutalni/befizetni, illetve ezen szamla sorszamdt a
kézlemény rovatban feltlintetni. Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamat kétszeresét
szdmitjuk fel!”

2. Koszonjiik elnevezéssel, melyhez tartozé széveg: ,, KGszénjlik a vdsdrldst”

Lista nézetben az alapértelmezett oszlop Beallit gombjara kattintassal allithat6 be
alapértelmezettként a megjegyzés. Szamla készitésekor az alapértelmezettként beallitott megjegyzés
keril rd a szamlara. Ha az alapértelmezettdl eltéré megjegyzést szeretne hasznalni, a szamla
készitésekor szabadon tudja médositani a megjegyzést és a mar rogzitettek kozil is valaszthat.

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

Szamlatombok
Alapértelmezetten ketté szamlatomb van rogzitve a rendszerben.
1. Alapértelmezett szamlatomb
2. Dijbekéré (proforma) tomb
A szamlatombok listazasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont Szamlatémboék almeniipontjara.

Uj szamlatdmb rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra. A rendszerben korlatlan
szamu szamlatomb rogzithetd.
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Uj szdmlatémb adatlap

Szamlatomb felvitele / modositasa A rendszerben hasznalhatd szamlatombik kezelése

Név:

Elstag:

Kezdé sorszam:

Valuta:
HUF

® MNormal szamlatomb

() Dijbekérd szamlatomb
) Mentés
Szamlatémbh6z megadhaté adatok:
*  Név

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

* El6tag

A szamla sorszam el6tt Ggynevezett elétagot jelenithet meg. Javasolt alkalmazni tobb
szamlatémb hasznalata esetén az egyes tombokhoz tartozé szamlak elkiilonitése érdekében.
Ha megadja példaul a ,WEB" el6tagot, akkor a szamla sorszam WEB000001/2014 formatumu
lesz.

e Kezdd sorszam

Adja meg a szamlatémbnél alkalmazandé kezdé sorszamot. Ha nem ad meg kezdé
sorszamot a rendszer 1-el fogja kezdeni. Példa: 0000001/2014

e Valuta

Egy szamlatombbel csak egy valutanemben tud szamlat kiallitani, tehat a rendszerben
egymastol elkiilonitett szamlatombokben rogzithetéek az eltérd valutanemekhez tartozéd
szamlak. Ha On tébb valutanemben példaul HUF-ban és EUR-ban is szeretne szamlazni, akkor
az EUR valutanemhez |étre kell hoznia egy EUR valutanemes szamlatémbét. A rendszerben
alapértelmezetten valaszthaté valuta nemek HUF, EUR, USD. Ha ettél eltéré valutanemet
szeretne hasznalni, az Adatkezelés menipont Valutak almenipontjaban tudja rogziteni. Az
egyes valutakhoz tartozo beallitasok szintén ebben a menipontban hatarozhatéak meg.

* Szamlatomb tipus

Harom tipusu lehet a szamlatomb.

o Normal szamlatomb
neoszamla.hu - inffo@neoszamla.hu - 06 30 535 2181
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Papir alapu normdl szdmla létrehozdsa esetén vdlassza.

o Dijbekéré szamlatomb (proforma)

Dijbekéré szamla létrehozdsdhoz alkalmazza. A dijbekérd szamla alapjdn
létrehozhato a normdl szamla a dijbekéré szamla adatlapjdn. Fontos, hogy a
dijbekéré nem egyenlé az eléleg szdmldval! A dijbekéré nem adatigyi bizonylat!

A megadott adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra.

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

Valutak

Valutak kezeléséhez kattintson az Adatkezelés meniipont Valutak almenipontjara.
Alapértelmezettként hasznalt valuta a HUF, mely a listdban nem keril megjelenitésre, torlésére nincs
lehet6ség. Ha HUF-t6l eltérd valutanemet szeretne hasznalni és nem szerepel a listaban a kivant
valutanem, kattintson az Uj felvitele meniipontra. Egy Uj fiokban EUR és USD valutak allnak azonnal
rendelkezésre. A valutanemhez tartozo beallitasok modositasahoz kattintson a ceruza ikonra. A
valuta adatlapon bedllithat6 a hasznalandé arfolyam, és a megjelenitendé tizedesjegyek szama. Az
adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A listabél a valutak torlése csak addig lehetséges,
amig nem tortént szamlakiallitas az adott valutanemben.

Valutak felvitele / modositasa A rendszerben hasznalhatd valutdk kezelése

Néw:

--- Kérem vélasszon ---

Atvaltas:

Tizedesjegyek szama:

0

Z) Mentés

Valuta adatlap
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HUF-tél eltéré valutdban torténd szamlazaskor, ha a szamla tételeinek van afa tartalma, a rendszer
HUF-ban az On altal megadott arfolyamon megjeleniti az 4fa 6sszegét.

ElsO szamla

Bejelentkezés utan a kozépsd részen gyors attekintést lathat vallalkozasa pénziigyeirdl. Rogzitett
szamlak nélkil ez a rész még nem tud hasznos informacidkat nyujtani.

A rendszer tovabbi funkcioit a bal oldali meniirendszer segitségével érheti el.
Uj kimené szamla rogzitéséhez kattintson a Szamlak menii zold plusz jelére.
A megjelend szamlatomb valasztd ablakban valassza ki az Alapértelmezett szamlatombot.

MEGJEGYZES: A rendszer korldtlan szdmu szamlatémbét képes kezelni, mindegyik szamlatémb a
térvényi eléirasoknak megfeleléen kiilénbézé elétagot €s sorszdmozdst haszndl. Példaul valutdkent
kiilénb6z6 szamlatémbéket sziikséges haszndlni, vagy dijbekérd (proforma) szamldi is kiilén elétagot
és sorszamozdst kell, hogy kapjanak, ezért kiilébn szdmlatémbbe sziikséges régziteni Oket. A
regisztrdcio utdn automatikusan lesz két szamlatombje, az egyik a normadl, mindennapi szamldknak
(Alapértelmezett szdmlatémb), a mdsik pedig a dijbekéré, proforma szdmldknak. Tovdbbi
szdmlatémboket az Adatkezelés mentipont Szdmlatémbok almenlipontjdbdl régzithet.

Szamla készités (Alapértelmezett szamlatomb) Szamla adatzinak €s tételeinek szerkesztése

Ugyfél: nincs kivalasztva i
2 Ugyfél kivalasztasa

A szamla tulajdonsagai:

Fizetési méd:

Atutalds

Teljesités datuma: Fizetési hatirids:

2014.07.01. 2014.07.01.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. Ar  Kedwv. AFA% Netté Brutté

@ Uj tétel

Megjegyzés: &

Kaszdnjiik a vasarlast!

[] Fizetve

@) Mentés

Kimend szdmla készités

Ugyfél kivalasztasahoz kattintson az Ugyfél kivalasztasa gombra. A megjelené Ugyfélvalaszté
ablakban valasszon a listabdl (mar rogzitett ligyfelek koziil), vagy vigyen fel Gj tigyfelet az Uj tigyfél
felvitele gomb segitségével.
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Az Ugyfélvalaszto ablak felsé részében csoportok szerint szlirheti a listat, vagy hasznalhatja a keresét
is, amely a gépelés soran azonnal mutatja a megfelel6 talalatokat.

A kivalasztott ligyfél adatait az Adatok modositas gombra kattintva médosithatja. Fontos, hogy ezek
a modositasok csak az adott szamlara lesznek hatassal. Az adott ligyfelet az ligyfél listabol meg kell
nyitni szerkesztésre (Ugyfelek meniipont, a listaban ceruza ikon az adott sorban jobb oldalon) és ott
kell elvégezni a végleges modositasokat.

Az Ggyfél kivalasztasa utan valaszthat fizetési médot, valamint megadhatja a teljesités datumat és a
fizetési hataridot. A valasztott fizetési mod alapjan automatikusan kitoltésre kerdl a teljesités datuma
és a fizetési hataridé is. Az Adatkezelés meniipont Fizetési médok meniipont plusz jelére kattintva
felvihet tetszéleges fizetési médokat és megadhatja, hogy melyiknél hany nap legyen a hataridé
napokban.

A mar rogzitett fizetési modok szerkesztéséhez kattintson az Adatkezelés meniipont Fizetési modok
almentpontjara (tehat ne a pluszjelre!). A megjelend listdban kattintson abban a sorban a ceruza
ikonra, amelyik fizetési médot szerkeszteni szeretné.

A szamla tulajdonsagai 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 ligyfélvalaszté ablakhoz hasonléan csoportok szerint, vagy a keresével
sz(ikitheti a talalatokat.

Megjegyzésnek tetszéleges szoveget adhat meg, a gyakran hasznalt megjegyzéseket sablonokba
mentheti. A sablon valasztét a Megjegyzés kiirds mellett 1évé zold frissitoé ikonra kattintva nyithatja
meg, egy sablon hasznalatahoz csak kattintson ra a sablonra. Uj megjegyzés sablont az Adatkezelés
menipont Megjegyzések almeniipontjanak zéld plusz jelére kattintva rogzithet.

Ha mindent beallitott, kattintson a mentés gombra.

Ekkor elkésziil a szdmla piszkozata és harom lehetdség koziil valaszthat.

Szamla piszkozat A frissen elkésziilt/mddositott szdmla piszkozat tovdbbi lehetdséaed

Sikeres adatrogzités!

A megadott adatok alapjan elkésziilt a szamla piszkozata.

S5zamla elénézet (pdf) » Szamla szerkesztése »  5zamla véglegesitése (pdf) »
Kimend szamla sikeres piszkozat régzités utani lehetéségek

1. Megnézheti a szdmla el6nézetét
2. Szerkesztheti a szamlat
3. Véglegesitheti a szamlat.

Az elénézet gombra kattintva a béngészén belil megjelenik az alapértelmezett pdf nézével a szamla
elénézete. A sorszam résznél lathatja, hogy ez egy piszkozat elénézete.
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Ha hibat taladl az el6nézetben, vagy tovabbi tételeket szeretne régziteni, akkor ezt ilyenkor még
kénnyedén megteheti, csak kattintson a szamla szerkesztése gombra.

Ekkor megjelenik Ujra a szamlakészité fellilet, ahol barmit szabadon moédosithat. Ha végzett a
modositassal, kattintson Gjra a mentés gombra.

Ha mindent rendben taladl az elénézetet megtekintve, akkor aszamla 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 megnyitds lehetéséget, és a megjelené pdf olvaséval
azonnal nyomtathatja a végleges szamlat.

A piszkozatok nem kapnak sorszamot, csak a véglegesitett szamlak.

Véglegesitett szamla érvénytelenitése csak sztornd szamla készitéssel lehetséges, ami szintén kiilon
sorszamot kap hivatkozva a sztornézott szamla sorszamara, a torvényi el6irasoknak megfeleléen.

El6leg szamla készités

Eldleg szamla készitéshez a szamlazott tétel elnevezésében szerepeljen az ,eléleg” sz6.

Végszamla készités

Végszamla készitéséhez az elbleg ként mar kordbban kiszamlazott tétel negativ mennyiséggel kertiljon
rogzitése az el6legként fizetett 6sszeggel.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. Ar Kedv. AFA%  Netté Brutté
Kanyv eléleg db N 2000 o % s« B -2000 -2100 @
Kanyv db 1 4000 o % 5% [ 4000 4200 @

Osszesen (HUF): 2000 2100

Kozvetitett szolgaltatas szamlazasa

Amennyiben a kidllitott szamla kozvetitett szolgaltatast tartalmaz, a szamla tétel neve utan rogzitse,
hogy az adott tétel kdzvetitett szolgaltatas.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny, Ar Kedv. AFA%  Netté Bruttd

Tétel név - kdizvetitett szclgdltatds db 1 4000 0 & 5% a 4000 4200 @

Osszesen (HUF): 4000 4200
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A mar kiallitott szamlak listaja, masolat és sztorno készités:

A mar kiallitott kimené szamlakat a Szamlak meniipontra kattintva tekintheti meg. A lista sz(kithet6
szamlatomb és allapot szerint.

Kimend szamlak A kimend szamlak listéja...
Osszes szamlatomb v | | Minden &llapot v Keresends kifejezés... Oidal: |1 w/| |p Oldalanként: |25 v |db
Vevé Datum Hataridé Sorszam Fizetendd

Kimené szamla lista sztikités, keresés

A listdban a ceruza ikonra kattintva megtekinthet6 a szdmla adatlapja. Ezen az adatlapon lehetséges
letlteni a szamla masolatat, fizetett allapotat allitani, valamint sztorné szamlat létrehozni. Az
eredetivel megegyezd masolat letoltéséhez kattintson a Masolat sor Letéltés gombijara, sztornd
szamla létrehozasahoz a Sztornészamla létrehozasa gombra.

Kimeno szamla modositasa Véglegesitett kimend szémla modositisa

A szimla sorszima:
000001/2014

Vevd:

Teszt Kft

Kiallitas datuma:
2014-07-14

Fizetési hataridé:
2014-07-22

Masolat:

Letdltes »

Sztornd szamla:
Sztorno szamla létrehozasa »
Fizetve
Kifizetés datuma:

1014.07.14.

) Mentés

Kimené szamla adatlap
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Adodhatdsagi ellendrzési adatszolgaltatas

Exportalas a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletben el6irt XML formaban.

A bal oldali mentisorban kattintson a NAV adatszolgaltatas mentipontra, majd valassza ki az
exportalni kivant szamlatombot. Az adatok exportalhatéak datumtartomany, vagy sorszamtartomany
alapjan. Datumtartomany hasznalata esetén a kezdé és zar6é datum megadasa sziikséges,
sorszamtartomany hasznalata esetén pedig a kezd6 és zaré sorszam megadasat kell elvégezni. A
kezd6 és zaré sorszam elétag nélkil legyen megadva, de legyen benne az év per (/) jellel elvalasztva.
Példa: 000001/2015. Az adatok megadasa utan kattintson a Mentés gombra. A mentés gombra
kattintast kovetéen mentse el szamitogépére az XML fajlt.

Lehetséges hibaiizenetek

A hibalizenetek egy (j bongészéfiilon jelenhetnek meg nem megfelel6 adat kitltés esetén.
HIANYZO_DATUM_TOL

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezdé datum.

HIANYZO_DATUM_IG

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzo6 zaré datum.

HIANYZO_SORSZAM_TOL

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzo6 kezdd sorszam.

HIANYZO_SORSZAM_IG

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzo kezdé zard sorszam.
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Online szamlazd program bejelentési kotelezettség:

A 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet értelmében 2014. oktéber 1 utan beszerzett és hasznalatba vett
online szdmlazd program esetén a program hasznaléja 30 napon beliil koteles az adéhatésag részére
bejelentési kotelezettségének eleget tenni. A forgalombol torténé kivonast szintén 30 napon bell
koteles bejelenteni az online szdmlazé program hasznaléja.

A nyomtatvany megnevezése: SZAMLAZO

A SZAMLAZO nyomtatvany elektronikus Uton az tigyfélkapun keresztiil illet6leg papir alapon
nyUjthaté be.

Nyomtatvany letoltés, kitoltési Gtmutatd eléréshez kattintson ide.
Neoszamla.hu online szamlazé program esetén az alabbi adatokat kell megadnia:

Online szdmlazé rendszer neve és elérhetdsége: neoszamla.hu online szamlazé program

Online szamlazé rendszer elérhetdsége: http://belepes.neoszamla.hu

Online szdmlazasi szolgaltatast nyujté neve: KontorNET Bt.

Online szAmlazasi szolgaltatast nyujté adoszama: 22389426-2-08 K6z6sségi adészam: HU22389426
Online szamlazasi szolgaltatas igénybevételének kezd6 idépontja: a neoszamla.hu online szamlazé
programmal kiallitott elsé szamlanak a kiallitasi datuma

Kérdés esetén kérje Ugyfélszolgalatunk segitségét a 06 30 535 2181-es telefonszamon.
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Az elé6fizetés megrendelése

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

Az eléfizetés, megrendelés lépései:

1. Megrendeldlap kit6ltése.

2. Eléfizetési dij utalasa bankszamlankra.

3. Az 6sszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak eléfizetését és kiallitiak Onnek a szamlat.
A megrendelélap kitoltése utan lathatja az utalashoz sziikséges adatokat.
FONTOS INFORMACIOK:

* Az utalashoz sziikséges adatokat elkiildjiik a megadott kapcsolattartd e-mail cimre is.

* Az Gsszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak az el6fizetést és szamlat allitanak ki
Onnek.

e Kérjuk, az utaladsnal figyeljen oda a kézleményre (rendelés azonositd).
e Kérjuk, annak a vallalkozasnak a nevében utaljon, aminek a nevére szamlat szeretne.

e Ha valamelyik bankfiokban 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.

NeoSzamla.hu hasznalati dokumentacio

A rendszer mindenkor érvényben |évé dokumentacioi az alabbi url cimen érhetéek el letdlthet6
formaban: http://neoszamla.hu/cms/dokumentacio.html

neoszamla.hu - inffo@neoszamla.hu - 06 30 535 2181
23. oldal
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