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Szolgaltatoi adatok

Az NeoSzamla.hu online szamlazé program készitéje és lizemeltetSje a KontorNET Bt. (9081
Gyérujbarat, F6 u. 45. Addszam: 22389426-2-08 Cg.:0806013458). Ugyfélszolgalat: 06 30 535 2181 E-
mail: info@neoszamla.hu

Kiallithato szamlak
— Papir alapt szamla

—  E-szamla

Regisztracio

Az NeoSzamla szolgaltatas hasznalatahoz regisztraciora, majd el6fizetésre van sziikség a
https://neoszamla.hu weboldalon.

A regisztracio ingyenes, semmilyen kotelezettséggel nem jar. A kiprobalas utan szabadon donthet
arrél, hogy el6fizet szolgaltatasunkra, vagy sem. Ha nem szeretné igénybe venni szolgaltatasunkat,
akkor nincsen semmilyen teendéje.

A regisztracié gyorsan elvégezhetd, 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 allé Grlapot.

Az On neve: E-mail cime:

A kipro gombra kattinta . ik a N

S la.hu préb idjara és kijelenti, hogy elfogadja a felhasznélssi faltételaket.
Kiprébdlas trlap

Az Urlap kit6ltése utan (ha még nincs regisztralt felhasznaldé a megadott e-mail cimmel) létrején az
On sajat fiokja a rendszerben. A megjelend oldalon lathatja a rendszer altal generalt jelszavat (ezt
késObb megvaltoztathatja a Beallitasok > Munkatarsak menilipontbdl), a belépés gombra kattintva
pedig azonnal beléphet a rendszerbe.

Késbébbiekben a belépés a rendszerbe a https://rendszer.neoszamla.hu weboldalrél lehetséges, vagy
az neoszamla.hu weboldal fejlécében talalhaté Belépés gombra kattintast kvetéen.

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

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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5 . ; Online Szamla 2021. informaciok »
NeoSzamla bejelentkezés

2021.01.04-t6l megszlint a szamlazo program bejelentési

kotelezettség »
<1 E-mail cim

@ Jelszé

Kellemes Unnepeket kivanunk! »

Uj! Tovabbi bankszamlak régzitése »

BELEPES Szamlazo program jogszabaly valtozas 2020. julius 1-tél »
RIS SR G ‘ Ugyfélszolgalat » t Dokumentacio »

Bejelentkezés oldal

Ha elfelejtette jelszavat, hasznalja a https://rendszer.neoszamla.hu webcimen elérheté elfelejtett

jelszo funkciét, ahol az e-mail cimének megadasat kévetden Uj jelszot allithat be.

A vallalkozas adatainak beallitasa

A kimené szamlakon és egyéb bizonylatokon megjelend kiallitoi adatok megadasa a Beallitasok
meniipontra kattintva lehetséges (vagy Beallitdsok meniipont Altalanos almeniipont).

A villalkozas nevén kiviil minden szlikséges szamla kiallitoi adat szabadon megadhaté. A mezéket
értelem szer(ien, azok elnevezése szerint kell kitoltenie. Kiemelten ligyeljen a vallalkozas specifikus
adatok pontos megadasara, beallitasara. A hibas, vagy nem megfelel6 beallitasokbol adédé karokért
a felelésség Ont terheli. Ha segitségre van sziiksége a beallitasok elvégzésében, kérje
Ugyfélszolgalatunk segitségét.

A vallalkozas neve el6fizetés esetén keriil beallitasra munkatarsaink altal, arra a névre, amelyik
vallalkozas eléfizet6ként megrendeli és kifizeti az eléfizetési dijat.

Mar eléfizetett tigyfélként az Ugyfélszolgalattol kérheti a név modositasat (pl: cégnév valtozas
esetén).

Az ingyenes prébaverzidban Teszt Kft. szerepel névként, ez a korlatozas azért van az ingyenes
verzidban, hogy ne lehessen éles szamlazasra hasznalni, ettél eltekintve minden funkcié/lehetdség
szabadon kiprébalhato, korlatlan ideig tesztelheté.

Eléfizetés hianyaban valés szamlak nem allithatéak ki a rendszerben, tehat nem keletkeznek
adoligyi bizonylatok. Kiemelten tigyeljen tesztelés kozben az automatizmusok hasznalatara,
javasolt sajat e-mail cimek alkalmazasa teszt ligyfél adatoknal.

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Altalanos beéllitasok

Alapadatok  Automatikus mlveletek  NAV Online Szamla  Kozvetitett szolgaltatasok

Név:

Teszt Kft. [maodositashoz keresse Ugyfélszolgalatunkat »)

Adoszam: Kozosségi addszam:
Bank név: Szamlaszam:

IBAN: BIC/SWIFT:

Telefon: E-mail:

Log6 (360x104 pixel, JPEG):

Tallézés...  Nincs kijeldlve fajl.

Orszag: Telepulés:
Iranyitoszam: Koztér név:
Koztér jelleg: Hazszam:
Epulet: Lépcs6haz:
Emelet: Ajto:

Szamlak alapértelmezett példanyszama:
2
] A szamlak kiallitoja kisadozd
] A szamlak kiallitéja pénzforgalmi elszamoladsos
] Ne legyen alairas a szamlan
] "A szamla alairas és bélyegzd nélkil is érvényes" szdveg megjelenitése
[ Kidllito/vevé felirat a szamlan

] Termékleiras megjelenitése a szamlan

Raktarbizonylatok példanyszama:

Egyeéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam:

« MENTES

Altaldnos bedllitdsok feltilet

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Logo beallitasa

A rendszer altal készitett szamlak bal felsé részébe tetszéleges logo helyezheté el, ezt a Beallitasok
menipontban allithatja be. A Logé feliratnal kattintson a Tallézas gombra és valassza ki
szamitégépérdl a hasznalni kivant képfajlt, majd kattintson a Mentés gombra. A feltoltott logé G
log6 feltoltésével irhato fellil.

A képfajl kbvetelményei:
¢ JPEG formatum
* 360 x 104 pixel felbontas

Mas felbontas esetén elé6fordulhat, hogy elcstszva jelenik meg a szdmlan a logé. Ha nem tudja 360 x
104 pixel méretben feltolteni vallalkozasa logdjat, akkor kiildje el Ugyfélszolgalatunknak és mi
atalakitjuk Onnek a képet megfelelé formatumra.

Szamlak alapértelmezett példanyszama

Véglegesitett szamla alapértelmezett példanyszama. A szamla véglegesitését megel6z6en az
alapértelmezett példanyszam szabadon maédosithato.

Szamla példanyszam, masolat jelolés

2010. szeptember 27-t6l a szamlan nem kell feltlintetni, hogy az eredeti vagy masolati példany.
Vonatkozo jogszabaly 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet 1/F. § (1) bekezdésének hatalyon kivil
helyezése 2010. szeptember 27-t6l van érvényben. Ennek megfeleléen a rendszer altal kiallitott
szamlakon nem szerepel példanyszam megjelolés.

A szamlak kidllitéja kisad6zo6

Amennyiben a szamla kidllitéja kisaddzé jeldlje be a jel6lénégyzetet. Ez a beallitas kizardlag az
Exportalas a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletben el6irt XML formaban funkciéra van hatassal, az
exportban kerdl jelolésre, hogy a szamlak kiallitdja kisadz6.

A szamlak kiallitéja pénzforgalmi elszamolas

Amennyiben a szamla kiallitéja pénzforgalmi elszamolast alkalmaz, jeldlje be a jelolénégyzetet.
Ez a beallitas kizarolag az Exportalas a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletben eléirt XML formaban
funkciéra van hatassal, az exportban kertil jel6lésre, hogy a szamlak kiallitéja pénzforgalmi
elszamolast alkalmaz.

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Alairas beallitasa

A kimené szamlan szamla kiallitoi és vasarloi alairas helyének megjelenitése bekapcsolhato, a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opcidban a Ne legyen alairas a szamlan jelol6négyzet
eltavolitasaval.

»-A szamla alairas és bélyegzo6 nélkiil is érvényes” szoveg
megjelenitése

A tajékoztatd megjelenitését a Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opciéban a , A szdmla
alairas és bélyegz6 nélkiil is érvényes” jelolénégyzettel kapcsolhatja be.

Kiallit6/vevoO felirat a szamlan

A szamla fejlécében a kiallitoi és vevaoi adatoknal a Kidllitd” és ,Vevd” feliratok megjelenitése a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opcidban a Kiallité/vevé felirat a szamlan
jelolénégyzettel kapcsolhatja be.

Termékleiras megjelenitése a szamlan

A termékekhez rovid széveges leiras rogzithetd, mely a szamlan a termék név alatt jelenitheté meg.
A megjelenités, a Beallitasok, Altalanos mentipont Alapadatok opcidban a Termékleiras
megjelenitése a szamlan jelol6négyzettel kapcsolhatja be.

Egyéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam

Amennyiben On egyéni vallalkozd, ebben a mezében régzitse egyéni vallalkozasanak nyilvantartasi
szamat. A nyilvantartasi szam a szamla kiallitéi adatokban fog megjelenni.

Raktarbizonylatok szama

Beallitasok, Altalanos meniipont Alapadatok opcidban megadott példanyszamban jon létre a
raktarbizonylat (pl: szallito levél). Ez a funkcid kizarolag a készletkezel6vel ellatott verzioban érhetd
el.

Nyelvek

Ha magyar nyelvtdl eltérd, vagy a magyar nyelv mellett mas nyelven is szeretne szamlat létrehozni,
kattintson a Beallitasok meniipont Nyelvek almentiipontjaban az Uj felvitele gombra.

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Nyelvek felvitele / modositasa A szamlakon hasznalhatd nyelvek kezelése

Név:

[] AFA értékek elrejtése

[] AFA HUF-ban megjelenités kikapesolisa
[J Csak egy nyelv megjelenitése

® Ne toltson be forditast

O Angol cimkék betdltese

() Német cimkék betdltése

&) Mentés

Nyelv felvitele/mddositdsa

A nyelv adatlapon megadhaté adatok:
e Név
Nyelv elnevezése
o AFA értékek elrejtése

Kizarélag akkor jelolje be a jelolénégyzetet, ha kiilféldi cége van! Ez a funkcié nem magyar
cégeknek szol!

*  AFA HUF-ban megjelenités kikapcsolasa

Kizarélag akkor jelolje be a jelolénégyzetet, ha kiilféldi cége van! Ez a funkcié nem magyar
cégeknek szol!

¢ (Csak egy nyelv megjelenitése

A jelolénégyzet bejeldlésével kizarélag ezen nyelven jelenik meg a szdmla, magyarul nem

Kiemelten ligyeljen a fenti beallitasok megfeleld elvégzésére. A hibas beallitasokbol adodé karok
Ont terhelik! Ezen beallitadsok médositasa alapértelmezett hasznalat esetén nem sziikséges, csak
ha idegen nyelvi szamlat kivan kiallitani. Ahhoz, hogy az adott nyelven szamlat tudjon kiallitani egy
Uj szamlatomb rogzitését is el kell végeznie, melyhez a hasznalni kivant nyelvet rogziti.

Alapértelmezetten harom nyelv all rendelkezésre. Magyar, angol és német. Ha ezektél eltérd nyelvet
szeretne hasznalni, valassza a ,Ne toltsén be forditast” opciot. A nyelv a Mentés gombra kattintassal
rogzithetd. A rogzités utan a nyelvek lista jelenik meg, a nyelvhez tartozé forditdsok megadasahoz,
modositasahoz kattintson a Cimkék oszlopban a Szerkesztés gombra. Ha az elérheté nyelvektél
eltérét kivan alkalmazni, a forditasokat (cimkéket) Onnek kell régzitenie.

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Munkatarsak

Egy fiokhoz korlatlan szama munkatars rogzitheté. Munkatarsak adatainak modositasahoz, Gj
munkatars rogzitéséhez kattintson a Beallitasok meniipont Munkatarsak almentipontjara. Lista
nézetben lathatd a munkatars e-mail cime és neve. A munkatars adatainak médositasahoz kattintson
az adott sorhoz tartozé ceruza ikonra. A munkatars adatlapon megadhato a név és beallithaté Gj
jelszé. Ha nincs sziikség az adott munkatars hozzaférésére, az Inaktiv jel6lénégyzet bejeldlésével
inaktivva teheti. Munkatars a rendszerbél nem térolhetd, csak inaktivva tehetd. Az inaktiv munkatars
nem tud belépni a rendszerbe és nem tud Uj jelszd beallitast sem kérvényezni. Ha elfelejti jelszavat a
belépési oldalon az Elfelejtett jelsz6 meniipontra kattintva az e-mail cim megadasaval generalhat Uj
jelszot. Az elfelejtett jelszo funkcio kizarélag valés munkatarsi e-mail cimre fogja tudni elkiildeni az Uj
jelszo beallitashoz sziikséges informacidkat, ezért ligyeljen arra hogy csak valés e-mail cimmel
rogzitsen munkatarsakat.

Munkatars felvitele / modositasa A rendszert hasznald munkatirsak kezelése

Név:
E-mail:
Jelszé:

[ Inaktiv

£ Mentés

Uj munkatdrs felvitele / mddositdsa

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
rendszerbél. Munkatars e-mail cime nem médosithato a rogzitést kvetéen.

Termékek rogzitése
Uj termék rogzitéséhez kattintson a Termékek mentipont Uj felvitele almeniipontjara.
Altaldnos adat fiilon megadhaté adatok:

* Név

*  Cikkszam

e VTSZ/SZ) szdm
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Termékcsoport
Mennyiségi egység

Masodlagos egység

1 egység hany masodlagos egység

Leiras

Termék felvitele / modositasa

Altalanos adatok Arak

Név:
Cikkszam:

Termékesoport:

Mincs

Mennyiségi egység:
db

Leiras:

£ Mentés

Arak fiildn megadhat6 adatok:

Termek adatlap

VTSZ/SZJ szam:

b

Masodlagos egység: 1 egység hiny masodlagos egység:

Termék adatlap

A terméknél alkalmazandd afa % mértéke

Az egyes valutakban hasznalni kivant termék netté és brutto ara

Az megadott termék arak, szamla tétel rogzitését kovetben sziikség esetén médosithatdak a szamla
elkészitésekor.

A megadott adatok a Mentés gombra kattintassal régzithetéek.

Termékek modositasa/torlése

A Termékek menipontra kattintva listazhatéak a rogzitett termékek. A termékek listaban
megjelenik a termékhez tartozé:

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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¢ Jel6lénégyzet

* D (egyedi azonositd)
¢ Név

* Netto ar

*  Brutto ar

* Csoport besorolas

. . . e e N
Termékek BREGENLETE ( xmores | [ rexport | [ wimport |
L VAR VAR J

Oldal: 1 - »

NEV NETTO AR BRUTTO AR CSOPORT
Termék lista fejléc

A modositani kivant termékhez tartozé jobb oldali ,Médosit” gombra kattintva nyithaté meg a
termék adatlapja. Az adatlapon elvégzett modositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6lénégyzet bejeldlése utan a Térlés gombra kattintva
torélhet6 a kivant termék. Tobb termék kijelolése esetén egyszerre tébb termék torlése is
elvégezheté.

Termékcsoportok rogzitése

Termékcsoportok listazasahoz kattintson az Termékek mentipont, Termékcsoportok
almeniipontjara.

Lista nézetben megjelend adatok:

e Jelolénégyzet

* |ID
e Név
e Szilé

¢ Alkategériak
e  Termékek
* Ceruza ikon

Uj tigyfélcsoport rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra, majd az
Ugyfélcsoport nevének és kategodria besorolas (szlil6) megadasa utan a Mentés gombra.

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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Termékek exportalasa/importalasa

Az import funkci6 segitségével tomegesen rogzithet6é egy meglévé termékadatbazis a terméktorzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
termékek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportalast kovetéen kapott XLS
fajlban megadott formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd a termékek
listanézetében kattintson az Import meniipontra.

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

Termékek importalasa

Fajl kivdlasztasa Haladé bedllitdsok

Fajl:

Tallozas... Nincs kijelolve fajl.

+ MENTES

Termék import
adatlap

Az import menipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithaté az importalas madja.
Normal import:

*  Azonositd (szamlazén beliil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkdili
termékek Ujként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szamlazéban igen, az modositas nélkiil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonositd (szamlazon beliil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkli
termékek Ujként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazéban igen, azok tordlve lesznek a rendszerbdl
(csak azok maradnak, amit a feltoltott xIs fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy res fajlt, akkor
torli az 6sszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!
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Ugyfelek rogzitése

Uj ligyfél rogzitéséhez kattintson az Ugyfelek meniipont uj felvitele almeniipontjara.

Ugyfel

Alapveté Ugyféladatok  Szamlazasi és postazdsicim  Egyéb

Név:

Magyar adészam: Mas tagallami adészam (EU):
Csoport tag addszdma (4-es addszam): Harmadik orszagbeli adészam:
Kapcsolattarté: E-mail:

Telefon:

Mobil:

Fax:

+ MENTES

Ugyfél adatlap
Alapveté ligyféladatok fiilon megadhat6 adatok:
* Név
* Magyar adoszam
*  Mas tagallami adészam (EU)
e Csoport tag addszama (4-es addszam)
* Harmadik orszagbeli ad6szam
* Kapcsolattarté
e E-mail (az itt megadott e-mail cimre kiild értesitéket a rendszer az Ugyfél részére)
* Telefon, mobil fax szam
Szamlazasi és postacim flilon megadhato ligyfél adatok:
* Orszag
* Telepllés (iranyitdszdm megadasa utan automatikusan megjelenik a teleptilés)
* Jranyitészam

neoszamla.hu - info@neoszamlahu - 06 30 535 2181
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e Koztér név és jelleg
¢ Hazszdm

* Lépcs6haz

*  Emelet, ajto

Ha a szamlazasi cim eltérd a postacimtél, a jelolénégyzet eltavolitasa utdn megadhatéak a postacim
adatai.

Egyéb flilon megadhato ligyfél adatok:
» Ugyfélcsoport
* Megjegyzés

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

Ugyfelek exportalasa/importalasa

Az import funkcié segitségével tomegesen rogzithet6 egy meglévé ligyféladatbazis az tigyféltérzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
az Ggyfelek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportalast kévetéen kapott XLS
fajlban talalhaté formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd az tigyfelek
listanézetében kattintson az Import menipontra.

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

Az import menlipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithatd az importalas modja.
Normal import:

*  Azonosito (szamlazén beliil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkili Ggyfél
Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazoban igen, az modositas nélkiil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonositd (szamlazon beliil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkdli
Ugyfelek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szdmlazéban igen, azok tordlve lesznek a rendszerbdl
(csak azok maradnak, amit a feltoltott xIs fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy res fajlt, akkor
torli az 6sszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!
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Ugyfelek modositisa/torlése

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

Jel6lénégyzet

ID (egyedi azonosito)
* Név
* Boriték nyomtatas menlipont

A modositani kivant tigyfélhez tartozé jobb oldali ,Médosit” gombra kattintva nyithaté meg az tgyfél
adatlapja. Az adatlapon elvégzett modositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithetéek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6lénégyzet bejeldlése utan a Térlés gombra kattintva
torélheté az adott ligyfél. Tobb ligyfél kijelolése esetén egyszerre tobb lgyfél torlése is elvégezheté.

Ugyfélcsoportok rogzitése

Ugyfélcsoportok listazasahoz kattintson az Ugyfelek meniipont, Ugyfélcsoportok almeniipontjara.
Lista nézetben az alapértelmezettként hasznalni kivant tigyfélcsoportot a Beallit gombra kattintva
teheti alapértelmezetté.

Uj tigyfélcsoport rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra, majd az
Ggyfélcsoport nevének megadasa utan a Mentés gombra.

Afa kulcsok

Alapértelmezett afakulcs beallitasa a Beallitasok > Altalanos meiinpontban biztosiottt.

27%

18%

5%

AAM: Alanyi adémentes

TAM: Targyi adomentes ill. a tevékenység kozérdekl vagy specialis jellegére tekintettel adémentes
KBAET: Adémentes, kdzosségen beluli termékértékesités, Uj kozlekedési eszkdz nélkul

KBAUK: Adémentes, kdzdsségen bellli Uj kdzlekedési eszkdz értékesités

EAM: Adoémentes termékeértékesités a Kozosség teruletén kivulre (termékexport harmadik orszagba)
NAM: Egyéb nemzetkédzi Ugyletekhez kapcsolédd jogcimen megallapitott adémentesség

FAD: Forditott adézas

ATK: Afa targyi hatalyan kivil

EUFAD37: Afa tv. 37. §-a alapjan masik tagallamban teljesitett, forditottan adézé Ugylet

EUFADE: Masik tagallamban teljesitett, nem az afa tv. 37. §-a ala tartozo, forditottan ad6zé tUgylet
EUE: Masik tagallamban teljesitett, nem forditottan adézé Ugylet

HO: Harmadik orszagban teljesitett Ugylet

KAH: Kulénbozet szerinti szabalyozas - hasznalt cikkek

KAM: Kulénbozet szerinti szabalyozas - mulalkotasok

KAR: Kuldnbdzet szerinti szabalyozas - gyUjteménydarabok, régiségek
Lista nézetben alapértelmezettként beallitott afa kulcs els6ként fog megjelenni termék régzitésekor.

A termékhez az alapértelmezettél eltéré afa kulcs is kivalaszthato.
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Fizetési modok
Alapértelmezetten rogzitett fizetési modok: atutalas, bankkartya, készpénz, utanvét.
A fizetési modok listazasahoz kattintson az Beallitasok menlipont Fizetési médok almenipontjara.

A fizetési mdédok beallitasainak megtekintéséhez és mddositasahoz kattintson az adott médhoz
tartoz6 Mddosit gombra. A fizetési méd adatlapon megadhaté a név mely a szamlan fog megjelenni,
a hataridé napokban és az, hogy az adott fizetési mod készpénzes-e.

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

Fizetési mod torléséhez a lista nézetben jeldlje be a tordlni kivant sorban a jel6lénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra. A fizetési moédhoz hozzarendelt fizetési hataridé a szamla létrehozasakor
szabadon modosithaté.

Kiadas csoportok

A rendszerben a bejové szamlak kiadas csoportokba rendezhetéek. Kiadas csoport rogzitéséhez
kattintson az Beallitasok meniipont Kiadas csoportok almeniipontjaban az Uj felvitele gombra. A
név megadasa utan, kattintson a Mentés gombra. A kiadas csoportok a bejévé szamlak rogzitésekor
lesznek kivalaszthatéak.

Kiadas csoport torléséhez a lista nézetben jel6lje be a tordlni kivant sorban a jel6lénégyzetet, majd
kattintson a Térlés gombra.

Megjegyzések

A szamla végén megjelenitendd megjegyzés az Beallitasok menilipont Megjegyzések
almeniipontjaban roégzithetd, igy nem kell minden szamla készitésekor begépelnie a széveget,
elegendé kivalasztani a mar rogzitettek kozal.

Alapértelmezetten ketté megjegyzés van rogzitve a rendszerben.

1. Fizetési hatarido elnevezéssel, melyhez tartozé szoveg: ,,K6szénjlik a vdsdrldst, sziveskedjék
a fenti 6sszeget a megjelélt hatdridéig dtutalni/befizetni, illetve ezen szdmla sorszdmdt a
kézlemény rovatban feltlintetni. Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamat
kétszeresét szamitjuk fel!”

2. Koszonjiik elnevezéssel, melyhez tartozo6 szoveg: , Készénjlik a vdsdrldst”

Lista nézetben az alapértelmezett oszlop Beallit gombjara kattintassal allithat6 be
alapértelmezettként a megjegyzés. Szamla készitésekor az alapértelmezettként beallitott megjegyzés
kerlil rd a szamlara. Ha az alapértelmezettél eltéré megjegyzést szeretne hasznalni, a szamla
készitésekor szabadon tudja médositani a megjegyzést és a mar rogzitettek koziil is valaszthat, illetve
tovabbi alapértelmezett megjegyzést is tud rogziteni. Korlatlan szamu megjegyzést régzithet,
melyekbdl szamla készitésekor szabadon valaszthat.
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Megjegyzés torléséhez a lista nézetben jel6lje be a téréini kivant sorban a jelolénégyzetet, majd
kattintson a Térlés gombra.

Raktarak

Raktar listazasahoz kattintson az Beallitasok meniipont Raktarak almeniipontjara. Uj raktar
rogzitéséhez kattintson az Uj felvitele gombra és adja meg a raktar nevét. A név rogzitéséhez
kattintson a Mentés gombra. Ez a funkcid kizarolag a készletkezel6vel ellatott verzidban érhet6 el.

Raktar torléséhez a lista nézetben jeldlje be a téréini kivant sorban a jelolénégyzetet, majd
kattintson a Térlés gombra.

Szamlatombok
Alapértelmezetten ketté szamlatomb van rogzitve a rendszerben.
1. Alapértelmezett szamlatomb (papir alapt szamla)
2. Dijbekéré (proforma) tomb
A szamlatombok listazasahoz kattintson az Beallitasok menlipont Szamlatémbok almenlipontjara.

Uj szamlatémb rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra. A rendszerben
korlatlan szamu szamlatomb régzitheto.

Szamlatémb

Elétag:
Kezdd sorszam:

Valuta:

HUF M

© Normal szamlatémb
Dijbekéré szamlatémb
Nyelv:

Alapértelmezett magyar -

+ MENTES

Uj szdmlatémb adatlap
Szamlatombhoz megadhaté adatok:
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e Név

Szamlatdémb elnevezése. Az itt megadott név fog megjelenni szamla készitésekor
kivalaszthato szamlatomb listaban.

* El6tag

A szamla sorszam el6tt Ggynevezett el6tagot jelenithet meg. Javasolt alkalmazni t6bb
szamlatémb hasznalata esetén az egyes tombokhoz tartozo szamlak elkilonitése érdekében.
Ha megadja példaul a ,WEB” el6tagot, akkor a szamla sorszam WEB000001/2019
formatumu lesz.

e Kezd6 sorszam

Adja meg a szamlatombnél alkalmazandé kezdé sorszamot. Ha nem ad meg kezdé
sorszamot a rendszer 1-el fogja kezdeni. Példa: 0000001/2019

* Valuta

Egy szamlatombbel csak egy valutanemben tud szamlat kiallitani, tehat a rendszerben
egymastél elkiilonitett szamla tombokben rogzithetéek az eltéré valutanemekhez tartozéd
szamlak. Ha On tébb valutanemben példaul HUF-ban és EUR-ban is szeretne szamlazni, akkor
az EUR valutanemhez létre kell hoznia egy EUR valutanemes szamla tombét. A rendszerben
alapértelmezetten valaszthaté valuta nemek HUF, EUR, USD. Ha ettél eltéré valutanemet
szeretne hasznalni, az Beallitasok menlipont Valutak almenipontjaban tudja rogziteni. Az
egyes valutakhoz tartozo beallitasok szintén ebben a meniipontban hatarozhatéak meg.

e Szamlatomb tipus
Harom tipusu lehet a szamlatomb.
o Normal szamlatémb
Papir alapu normdl szdmla létrehozdsa esetén vdlassza.
o Dijbekéré tomb (proforma)

Dijbekéré létrehozdsdhoz alkalmazza. A dijbekéré alapjan
létrehozhat6 a normdl szamla a dijbekéré szdmla adatlapjan. Fontos, hogy a
dijbekéré nem egyenlé az eléleg szdmldval! A dijbekéré nem addligyi bizonylat!

o E-szamlatomb
Elektronikus szamla létrehozasa esetén valassza.
* Nyelv

Valassza ki az adott szamlatémbben hasznalandé nyelvet. Uj nyelv régzitéséhez kattintson
a Beallitasok menilipont Nyelvek almeniipontjara.

A megadott adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra.
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Amennyiben egy szamlatémb tartalmaz véglegesitett szamlat, a szamla témb mar nem térélhetd! Ha
egy szamlatombbe még nincs véglegesitett szamla az elsé oszlopban piros ikon jelzi melyre
kattintassal torélheté az adott szamlatomb.

Valutak

Valutak kezeléséhez kattintson az Beallitasok meniipont Valutak almentpontjara.
Alapértelmezettként hasznalt valuta a HUF, mely a listAban nem keril megjelenitésre, térlésére nincs
lehet6ség. Ha HUF-tol eltéré 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 tartozé beallitdsok médositasadhoz kattintson a ceruza ikonra. A
valuta adatlapon beallithaté a hasznalandé arfolyam, és a megjelenitendé tizedesjegyek szama. Az
adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A listabdl a valutak torlése csak addig lehetséges,
amig nem tortént szamlakiallitas az adott valutanemben.

Valutak

Néw:
--- Kérem valasszon --- -

Atvéltas:

Tizedesjegyek szama:

0

+ MENTES

Valuta adatlap

HUF-tél eltéré valutaban torténé szamlazaskor, ha a szamla tételeinek van afa tartalma, a rendszer
HUF-ban az On altal megadott arfolyamon megjeleniti az 4fa &sszegét.

Els0O szamla

Bejelentkezés utan a kdzépsé részen gyors attekintést lathat vallalkozasa pénziigyeirdl. Rogzitett
kimend és bejové szamlak nélkiil ez a rész még nem tud hasznos informacidkat nyujtani.

A rendszer tovabbi funkciéit a bal oldali meniirendszer segitségével érheti el.
Uj kimené szamla rogzitéséhez kattintson a Szamlak menii zéld plusz jelére.
A megjelend szamlatomb valaszt6 ablakban valassza ki az Alapértelmezett szamlatémbot.

MEGJEGYZES: A rendszer korldtlan szdmu szdmlatémbét képes kezelni, mindegyik szamlatémb a
térvényi eléirdsoknak megfeleléen kiilénbozé elétagot és sorszdmozdst haszndl. Példdul valutdnkeént
kiilénb6z6 szamlatémboket sziikséges haszndlni, vagy dijbekéré (proforma) is kiilon el6tagot és
sorszdmozdst kell, hogy kapjanak, ezért kiilon szamlatémbbe szlikséges rogziteni 6ket. A regisztrdcio
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utdn automatikusan lesz két szadmlatémbje, az egyik a normdl, mindennapi szamldknak
(Alapértelmezett szamlatémb), a mdsik pedig a dijbekérd, proforma készitéséhez. Tovdbbi
szdmlatémbdket az Adatkezelés mentipont Szamlatombok almentipontjdbdl rgzithet.

A szamlak megtekintéséhez Adobe Reader program hasznalata javasolt.
Ingyenes letoltése: https://get.adobe.com/hu/reader/

Kimend szamla

Alapértelmezett szamlatomb

Ugyfél: nincs kivalasztva

A SZAMLA TULAIDONSAGAL

Fizetési mod:

Atutalas
Teljesités datuma: Fizetési hatarida:
20190219, 2019.02.25.

ASZAMLA TETELEE +
NEW ME MENNY. NETTO BRUTTO KEDW% AFnze
LR R 5 =0 | csvimpont

Megjegyzes: 13

Kaszanjik a vasarlast!

Fizetve

Me vonja le a raktarkeszletbadl
+ MENTES

Kimend szamla készités - készletkezel6vel
(készletkezel6 nélkiili verzioban nem jelenik meg a Raktdr vdlasztds)

13 UGYFEL KIVALASZTASA

NETTO BRUTTSO

Ugyfél kivalasztasahoz kattintson az Ugyfél kivalasztasa gombra. A megjelené Ugyfélvalaszté
ablakban vagy valasszon a listabol (mar rogzitett ligyfelek koziil), vagy vigyen fel Gj tigyfelet az Uj

tigyfél felvitele gomb segitségével.

Az Ugyfélvalaszto ablak felsé részében csoportok szerint szlirheti a listat, vagy hasznalhatja a

keresét is, amely a gépelés soran azonnal mutatja a megfelel6 talalatokat.
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A kivalasztott Gigyfél adatait az Adatok médositas gombra kattintva modosithatja. 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 moédositasokat.

Az Gigyfél kivalasztasa utan valaszthat fizetési médot, valamint megadhatja a teljesités datumat és a
fizetési hataridé6t. A valasztott fizetési mod alapjan automatikusan kitoltésre kerdl a teljesités
datuma és a fizetési hataridé is. A Beallitasok meniipont Fizetési modok menlipont plusz jelére
kattintva felvihet tetsz6leges fizetési moédokat és megadhatja, hogy melyiknél hany nap legyen a
hataridé napokban (sziikség esetén szabadon modosithatdak a datumok a szamla készitésekor is).

A mar rogzitett fizetési mdédok szerkesztéséhez kattintson a Bedllitasok meniipont Fizetési modok
almenipontjara (tehat ne a pluszjelre!). A megjelend listaban kattintson abban a sorban a ceruza
ikonra, amelyik fizetési mdédot 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 koziil, vagy rogzitsen Ujat az
Uj termék felvitele gomb segitségével.

A termékvalaszté ablakban az ligyfélvalaszté ablakhoz hasonléan csoportok szerint, vagy a
keresével sziikitheti a talalatokat.

A kivalasztott tétel adatai szabadon médosithatdak, tételenként %-os kedvezmény is rogzithetd.
Tobb szamlazando tétel esetén alkalmazza a CSV import menipontot. A CSV f4jl tartalmazza
VTSZ/Sz), Megnevezés, Menny., Me., Egys.ar nettd Ft, Afa% adatokat (minta fajlt kérhet
Ugyfélszolgalatunktol).

Megjegyzésnek tetszéleges szoveget adhat meg, a gyakran hasznalt megjegyzéseket sablonokba
mentheti. A sablon valasztot a Megjegyzés kiiras mellett [évé zold frissito ikonra kattintva nyithatja
meg, egy sablon hasznalatahoz csak kattintson ra a sablonra. Uj megjegyzés sablont az Adatkezelés
meniipont Megjegyzések almeniipontjanak zold plusz jelére kattintva régzithet.

Ha mindent beallitott, kattintson a mentés gombra.

Ekkor elkésziil a szamla piszkozata és harom lehetéség koziil valaszthat.
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Szamla piszkozat

A megadott adatok alapjan elkészult a szamla piszkozata.

E % v

Szamla elénézet Szamla szerkesztése Szamla véglegesitése

- J \ s

Kimené szdmla sikeres piszkozat régzités utdn.
Amennyiben a szamla érintett a NAV Online Szamla adatszolgdltatdsban, ettdl eltéré kép fogadhatja. A dokumentdcid 34. oldaltdl ismerteti
a tudnivaldkat.

1. Megnézheti a szamla elénézetét
2. Szerkesztheti a szamlat
3. Véglegesitheti a szamlat.

Az el6nézet gombra kattintva megjelenik az alapértelmezett pdf nézével a szamla el6nézete. A
sorszam résznél lathatja, hogy ez egy piszkozat elénézete.

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

Ekkor megjelenik Gjra a szdmlakészité fellilet, ahol barmit szabadon médosithat. Ha végzett a
modositassal, kattintson Gjra a mentés gombra.

Ha mindent rendben talal 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. Kizarélag a véglegesitett szamla lesz adéliigyi bizonylat!

Az ezutan megjelené ablakban valassza a megnyitas lehetéséget, és a megjelend pdf olvaséval
azonnal nyomtathatja a végleges szamlat.

A piszkozatok nem kapnak sorszamot, csak a véglegesitett szamlak. A piszkozat nem adoiigyi
bizonylat!

Véglegesitett szamla érvénytelenitése csak sztorné szamla készitéssel lehetséges, ami szintén kiilén
sorszamot kap hivatkozva a sztornézott szamla sorszamara, a torvényi eléirasoknak megfelel6en.

El6leg szamla készités

Eldleg szamla készitéshez a szamlazott tétel elnevezésében szerepeljen az ,elbleg” szo.

Végszamla készités

Végszamla készitéséhez az el6leg ként mar korabban kiszamlazott tétel negativ mennyiséggel
keriljon rogzitése az el6legként fizetett 6sszeggel.
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A SZAMLA TETELEL +

NEV ME MENNY. NETTO BRUTTO  KEDV% AFas NETTO BRUTTO
Konyv eléleg do 1 1000 270 0 W% v 1000 a270 ‘Z|
Konyv do 1 3000 3810 0 W% v 3000 3810 ‘Z|
Osszesen (HUF): 2000 2540

Végszdmla tétel példa

Kozvetitett szolgaltatas szamlazasa

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

ASZAMLA TETELE! +

NEV ME MENNY. NETTO BRUTTO KEDV% AFA% NETTO BRUTTO
Tétel név - kdzvetitett szolgaltatas db 1 3000 3810 0 2%« 3000 3810 ‘ X |
Osszesen (HUF): 3000 3810

Kozvetitett szolgdltatds tétel

Kozvetitett szolgaltatasnak jelolt Kifejezések

Az XML adatszolgaltatas (2016-os formatum) a NAV Online Szamla adatszolgaltatas megkoveteli,
hogy tételenként legyenek a kdzvetitett szolgaltatasok jeldlve. Ha egy szamla tételének nevében
hasznalja a Kozvetitett szolgaltatas kifejezést, akkor az export XML-ben meg lesz jeldlve az adott
tétel.

A Beallitasok > Altalanos > Kozvetitett szolgaltatasok fiilon kifejezések rogzithet, amelyek, ha
szerepelnek egy tétel nevében, akkor kdzvetitett szolgaltatasnak lesz jel6lve az a tétel, amelyikben
hasznalja az adott kifejezést.

Pl.: ha rogziti ide az utanvét kifejezést, akkor minden olyan tétel, aminek szerepel a nevében az
utanvét szo, kozvetitett szolgaltatasnak lesz jelGlve.

FONTOS! A kifejezésekkel torténé jelolés az XML adatszolgaltatas (2016-os formatum) export fajlban
és a NAV Online Szamla adatszolgaltatasban jel6li a tételt kdzvetitett szolgaltatasnak, a tétel mogé
ebben az esetben nem keriil kiirdsra, hogy kozvetitett szolgaltatas. Tehat ha szeretné a tétel mogé
kiirni, hogy kozvetitett szolgaltatas, vagy a megjegyzésben szeretné megjeleniteni, akkor azt
rogzitenie kell a szdmla tétel névben, vagy megjegyzésben.
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A mar kiallitott szamlak listaja, masolat és sztorno készités:

A mar kiallitott kimené szamlakat a Szamlak menipontra kattintva tekintheti meg. A lista szUikithet6
szamlatomb és allapot szerint.

Kimend szamlak

SZURES: Osszes szamlatémb - Minden allapotu -

Oldal: | 1 - 3

VEVO DATUM TELJESITES HATARIDO SORSZAM FIZETENDO
Kimené szamla lista sztikités, keresés

A listaban a részletek gombra kattintva megtekinthet6 a szamla adatlapja. Ezen az adatlapon
lehetséges letdlteni a szamla masolatat, fizetett allapotat allitani, valamint sztorné szamlat
[étrehozni, szamlat masolni. Az eredetivel megegyez6 masolat let6ltéséhez kattintson a Masolat sor
Let6ltés gombijara, sztorné szamla létrehozasahoz a Sztornészamla létrehozasa gombra. A sztorné
szamla létrehozasakor szabadon megadhat6 a sztorné szamla teljesitési datuma és fizetési hatarideje
(a datumok alapértelmezetten megegyeznek a sztorndzott szamla teljesitési datumaval és a fizetési
hataridejével, melyeket szlikség esetén szabadon modosithat). A sztorné szamla adatai nem
modosithatéak, azok megegyeznek az eredeti szamlan talalhatékkal! Szamla lista nézetbdl is
letltheté a szamla, a szamla sorszamra kattintva. A szamlahoz tartozé sorban NAV Online Szamla
adatszolgaltatasban érintett szamlaknal az adatszolgaltatas statuszarél megjelend ikonok
magyarazatat a dokumentaci6 NAV Online Szdmla - adatszolgdltatds fejezetében ismertet;jiik.
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Kimeno szamla modositasa 220

A szamla sorszama:
000004/2019

Vevd:

Minta Vevd
Kiallitas datuma:
2019-02-19
Teljesités datuma:
2019-02-19
Fizetési hataridé:
2019-02-19
Masolat:

Letoltés »

E-mail:

Kuldés »

Sztorno szamila:
Sztorno szamla letrehozasa »
Masolas:

Szamla masolasa »

Fizetve

Véglegesitett kimené szdmla adatlap

Szamla kiildése e-mailben

Az Ugyfél részére kiilddtt szamla biztonsagos kapcsolaton keresztiil érheté el "https" protokolon
keresztiil. Az automatikus tajékoztatd e-mail sz6vege a Beallitasok > E-mail sablonok meniipontban
modosithatd. A rendszer altal kiildott szamla papir alapl szamla, kizarélag nyomtatva érvényes,
tehat errél feltétleniil tajékoztassa Ugyfelét és igény esetén biztositsa nyomtatott formaban torténd
eljuttatast. E-szamla az e-szamla modul hasznalataval hozhato létre, melyhez tartozé
informaciokat az E-szamla fejezetben ismerheti meg. Szamla kiildés e-mail-ben kizarélag akkor
hasznalhaté, ha az Ugyfél adataiban régzitve van az e-mail cime. Sztorné szadmla nem kiildheté e-
mail-ben. A funkcioval kapcsolatos tovabbi beallitdsokrél az Automatizmusok fejezetben
tajékozédhat.

Az E-mail sorhoz tartozé Kiildés gombra kattintva elkiildésre keriil a szamla url cime az Ugyfél
részére, a Beallitasok > E-mail sablonok meniipontban megadott szovegkornyezettel. 2015.07.13
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el6tt véglegesitett szamla adatlapon az E-mailben kiildhet6 eredeti szamla sorhoz tartoz6 Generalas
gombra kattintva generalhaté le a kiildheté szamla. Ezt kovetden jelenik meg az E-mail sor, melyhez
tartozé Kiildés gombra kattintva kiildhet6 el a szdmla. Az elkiild6tt e-mail-el kapcsolatosan a szamla
adatlapon elérhet6 statisztikai informaciok: Eddigi e-mail kiildések (e-mail cim, kilés datuma), Eddigi
e-mail megnyitasok, Eddigi szamla megnyitasok tigyfél altal. Fontos! Amennyiben tigyfele postai Giton
kéri a szamla elklildését, koteles eleget tennie kérésének.

Szamla masolas

Fontos, hogy nem egy véglegesitett szamla masolatat kérhetjiik le ezzel a funkciéval, hanem a
szamlanak a tartalma masolhato le, és létrehozhat6 egy azonos tartalmua szamla piszkozat. A
masolast kovetden létrejon egy azonos tartalmu piszkozat szamla amelyen sziikség esetén
modosithaté minden adat. Ha nincs sziikség adatok modositasara, azonnal véglegesithet6 a szamla.
A masolaskor megadhaté, hogy mely szamlatémbbe szeretné masolni a szamlat. Fontos, hogy csak a
masolt szamlaval azonos devizanemU szamlatdmbbe masolhaté a szamla. A masolas a masolni kivant
szamla adatlapjan a Szamla masolasa gombra kattintassal végezhet6 el.

Dijbekérobol normal szamla

Dijbekéré adatlapjan a szamla masolasa gombra kattintva [étrehozhaté a normal szamla a dijbekéré
alapjan. A normal szamlara rakerul, hogy mely dijbekérd alapjan készilt (megjegyzésben jelenik meg)
illetve automatikusan érvénytelenitve lesz a dijbekéré. A statisztikdban nem fog kétszer szerepelni az
Osszeg (dijbekéré és a normal szamla értéke), és a készletbdl sem keril kétszer levonasra a
szamlazott termék (készletkezeld hasznalata esetén). A szamla tartalma véglegesitést megel6zéen
szabadon modosithaté. Fontos, hogy a dijbekéré nem egyenl6 az el6leg szamlaval! A dijbekéré nem
adolgyi bizonylat!

Dijbekéré érvénytelenités

Dijbekéré szamla érvénytelenitése, a dijbekéré szamla adatlapjan, az Ervénytelenit jeldl6négyzet
bejeldlésével, majd a Mentés gombra kattintassal végezheté el. Ervénytelenités esetén, ha hasznal
készletkezelést a dijbekérén szerepld tételek visszakeriilnek készletre.

Kimutatasok

A kimen6 és bejové szamlak alapjan a rendszerben tajékoztaté jelleggel kimutatasok jelenithetéek
meg. A kimutatasok a Kimutatasok meniipontban érhetéek el.

Havi kimutatas

A kivalasztott év és honap forgalmi adatai a Kimutatasok meniipont Havi kimutatasok
almeniipontban érhetéek el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jel6l6négyzetet, a kimutatasban
az 6ssz forgalmi adat fog megjelenni fliggetlenl attél, hogy az adott id6szak szamlai kifizetésre
keriltek-e. Bejelolés nélkil csak a fizetettre allitott szamlak kerlilnek megjelenitésre az adott
id6szakbdl.
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Havi kimutatasban megjelend 6sszesitett adatok (HUF-ban):
¢ Kimend szamlak (db)
*  Bejové szamlak (db)
¢ Bevétel (HUF)
e Kiadas (HUF)
e Eredmény (HUF)
e Adott idészak AFA 6sszesitd
* Adott id6szak EVA Osszesitd

Eves kimutatas

A kivalasztott év forgalmi adatai a Kimutatasok meniipont Eves kimutatasok almeniipontban érhet6
el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jel6l6négyzetet, a kimutatasban az 6ssz forgalmi adat fog
megjelenni fliggetleniil att6l, hogy az adott év szamlai kifizetésre kerliltek-e. Bejel6lés nélkiil csak a
fizetettre allitott szdmlak kerlilnek megjelenitésre az adott évbal.

Eves kimutatasban megjelend dsszesitett adatok (HUF-ban):

* Hoénap
* Bevétel
e Kiadas

*  Eredmény

o AFA

* EVA

* Bevételek/kiadasok havi eloszlasa grafikonon

* Bevételek/kiadasok aranya grafikonon
Egyéni id6szak
A kivalasztott id6szak forgalmi adatai a Kimutatasok mentipont Egyéni kimutatasok almenipontban
érhet6 el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jelol6négyzetet, a kimutatasban az 6ssz forgalmi

adat fog megjelenni fliggetlenil attél, hogy az adott id6szak szamlai kifizetésre keriiltek-e. Bejel6lés
nélkil csak a fizetettre allitott szamlak kerllnek megjelenitésre az adott id6szakbdl.

Az 6sszesité adatok megegyeznek a havi kimutatas altal megjelenitettel.
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Szamlak exportalasa

FONTOS: Ez az export NEM az "Adbhatosagi ellenérzési adatszolgaltatas
XML formatumban szeretne exportok késziteni, akkor a NAV adatszolgaltatas meniipontot
hasznalja.

. Ha a térvényben elGirt

A szamlak exportalasahoz kattintson az Egyéb > Szamla export meniipontot, majd valassza ki az
export tipust, adja meg az export forrasat (azt a szamlatombo6t amelybdl exportalni szeretné az

adatokat).
Az export elkészitheté datum, vagy sorszamtartomany alapjan.
Export tipusok:

* Szamla fejléc adatok

* Szamla tételek

e Afa 6sszesitok

* RLBdbf
* PTGSZLAH
Export forrasa:

* Afidkban rogzitett szamlatombok

Szamlak exportalasa

FONTOS: Ez az export NEM az "Addhatosagi ellendrzési adatszolgdltatas”. Ha a torvényben eldirt XML formatumban szeretne exportok késziteni, akkor kattintson ide.
EXPORT TIPUSA

© szamla fejlécadatok
Szamla tételek
AFA osszesiték
RLB dbf
PTGSZLAH
EXPORT FORRASA
Szamlatémb:
Alapértelmezett szamlatomb

© Datumtartomany alapjan

Kezd6 datum: Zaré datum:
Sorszamtartomany alapjan

Szamlak exportalasa adatlap
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Lehetséges hibaiizenetek

A hibalizenetek egy Gj bongész6filon jelenhetnek meg nem megfelelé adat kitoltés esetén.
HIANYZO_DATUM_TOL

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezd6 datum.

HIANYZO_DATUM_IG

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé zar6 datum.

HIANYZO_SORSZAM_TOL

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzo6 kezdé sorszam.

HIANYZO_SORSZAM_IG

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hidnyzé kezdé zaré sorszam.

Raktarkészlet

A raktarkészlet kezelés kizarélag a raktarkészlet kezel6vel rendelkezé eléfizetett fidkokban érheté el.

A raktarkészlet kezelés megkezdéséhez az Beallitasok meniipont Raktarak almenlipontjaban
rogziteni kell a raktarakat.

Bevételezés

Uj bevételezéshez kattintson a Raktarkészlet meniipont Bevételezés almeniipontjan talalhaté
,+"gombra és valassza ki azt a raktarat amelybe bevételezni szeretne. Az adott Ugyfél kivalasztasa
utan kattintson a Bevételezés tételei részleg Uj tétel meniipontjara. Valassza ki a bevételezendé
tételt és adja meg a hozza tartozé adatokat. Fontos, hogy a beszerzési ar nem egyezik meg a termék
értékesitési araval. Nem a beszerzési arként megadott ar fog megjelenni a szamlazaskor az adott
terméknél. Az adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A bevételezésrél sorszammal
ellatott bizonylatot tud nyomtatni.

A bevételezési lista megtekintéséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Bevételezés
almeniipontjara.

Kiadas (szallitolevél)

Raktarbol termék kiadas esetén végezhet6 el a szallitolevél készités. Kattintson a Raktarkészlet
menipont Kiadas almeniipontjan taldlhato ,+” gombra majd valassza ki azt a raktarat amelybdl
kiadast szeretne végezni. Az adatok megadasa utan a szallitélevél a Mentés gombra kattintassal
véglegesitheté.

Atadas
Tobb raktar kezelésekor raktarak kdzotti atadast végezhet el a Raktarkészlet meniipont Atadas
almeniipontjan talalhaté ,+" gombra kattintva. Valassza ki melyik honnan, hova szeretne atadast
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végezni majd kattintson a Tovabb gombra. Kattintson az Uj tétel gombra és valassza ki az 4tadandé
tételeket. Az dtadas rogzitésékez kattintson a Mentés gombra.

Leltariv

Leltariv lekéréséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Leltariv almenipontjara és valassza ki
raktarat amelyhez tartozo leltarivet le szeretné kérni.

Korrekcio

Készlet korrekcio elvégzéséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Korrekcié almenitipontjan a ,+”
gombra. Valassza ki a korrigalandé raktarat, majd a korrekcié tételeit az Uj tétel gombra kattintva. Az
egyes tételek korrekciojat a Valds készlet mezében tudja megadni. A korrekcié elmentéséhez
kattintson a Mentés gombra.

Automatizmusok
A rendszer a kévetkez6é automatizmusokra képes:
* Bejov6 szamlak let6ltése a NAV Online Szamla rendszerbél
* Hakiallit egy szamlat, a rendszer e-mailt kild réla az tigyfelének
*  Mar kidllitott szamla utolagos atallitasa esetén (fizetettre) e-mailt kiild az Ggyfélnek
e Uj szamla esetén, ha azonnal fizetettre van allitva, e-mailt kiild az tigyfélnek
e Havan lejart bejévé szamla, akkor azokrél figyelmeztetd e-mailt kiild Onnek

* Halejart egy kimend szamla, akkor figyelmeztetd e-mailt kiild az ligyfelének minden nap,
vagy a megadott napokon mindaddig, amig On 4t nem allitja a szamlat fizetettre (Szamla
adatlap, fizetve jelolénégyzet)

Az alkalmazni kivant automatizmusok a Beallitasok mentipont, Altalanos almentipontjaban az
Automatikus muveletek opcioban kapcsolhatoak be a jel6l6négyzetek bejelolésével.
Alapértelmezetten bekapcsolt allapotban van az 6sszes automatizmus!

Az automatikusan elklldott e-mailek szovegét tetszélegesen testreszabhatja a Beallitasok menlipont
E-mail sablonok almeniipontjara kattintva.

A dollarjelek kozott [évé szavakat a rendszer automatikusan behelyettesiti a megfelelé szavakra.

Alapértelmezett sablonok

Uj szamla:

Tisztelt $Scimzett$!

Szamléazé rendszeriinkben Uj szamla késziilt az On szamara.
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A szamldt a kovetkezd webcimen megtekintheti PDF formdtumban (a fajl
megtekintéséhez Adobe Reader sziikséges):

Spdf$
A szamla legfontosabb adatai:

Sorszam: S$sorszam$
Végbsszeg: $vegosszeg$
Fizetési hatdridd: Shatarido$

Udvozlettel:
Scegnevs$

Fizetett szamla:

Tisztelt S$cimzett$!
Koszonjik, a(z) S$sorszam$ sorszamu szamla kifizetését.

Udvozlettel:
Scegnevs$

Lejart szamla:
Tisztelt $cimzetts!

Nyilvantartédsunk szerint az egyik On szémara kidllitott szamla fizetési
hatdrideje lejart.

A szamla legfontosabb adatai:
Sorszam: S$sorszam$

Végbsszeg: Svegosszegs$
Fizetési hatdriddé: S$hatarido$

Udvozlettel:
Scegnevs$
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Addhatosagi ellenOrzési adatszolgaltatas

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

A bal oldali meniisorban kattintson az Egyéb > NAV adatszolgaltatas meniipontra, majd a legordilé
listdbol valassza az XML adatszolgaltatas (2016-os formatum) lehetéséget. A megjelend képernyén
valassza ki az exportalni kivant szamlatombot. Az adatok exportalhatdéak datumtartomany, vagy
sorszamtartomany alapjan. Datumtartomany hasznéalata esetén a kezdé és zaré datum megadasa
sziikséges, sorszamtartomany hasznalata esetén pedig a kezdd és zaré sorszam megadasat kell
elvégezni. A kezd és zar6 sorszam elétag nélkil legyen megadva, de legyen benne az év per (/) jellel
elvalasztva. Példa: 000001/2019. Az adatok megadasa utan kattintson a Mentés gombra. A mentés
gombra kattintast kdvetéen mentse el szamitégépére az XML fijlt.

Lehetséges hibaiizenetek

A hibalzenetek egy Gj bongész6filon jelenhetnek meg nem megfelel§ adat kitoltés esetén.
HIANYZO_DATUM_TOL

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezd6 datum.

HIANYZO_DATUM_IG

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé zaré datum.

HIANYZO_SORSZAM_TOL

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezd6 sorszam.

HIANYZO_SORSZAM_IG

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezd6 zaré sorszam.
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NAV Online Szamla adatszolgaltatas

2021. januar 4-ét6l kotelezé adatot kiildeni a NAV-hoz minden olyan szamlarél, médosito,
érvénytelenité szamlarél, amire az afatorvény szamlazasi szabalyai vonatkoznak. [2007. évi CXXVII.
térvény az altalanos forgalmi adorél, 10. melléklet.]

Az NeoSzamla.hu online szamlazoé program biztositja a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatast.
Az adatszolgaltatas beallitdsahoz az alabbi Iépéseket kell megtenni:

1. Regisztracié a NAV rendszerében

2. Technikai felhasznalé létrehozasa

3. Alair6- és cserekulcs generalasa

4. Hozzaférési adatok megadasa a Beallitasok > Altalanos > NAV Online Szamla fiilén

NAYV Online szamla regisztracié megkezdése: https://onlineszamla.nav.gov.hu/regisztracio/start

Altalanos bedllitasok

Alapadatol Automatikus mudveletek  NAV Online Szamla  Kozvetitett szolgaltatésok

Az adatszolgaltatas bedllitasahoz az alabbi |épéseket kell megtenni:

Regisztracio a NAV rendszerében

Technikai felhasznals létrehozasa

Alairo- és ceerekules generalasa

Hozzaférési adatok megadasa ezen az adatlapon

NAV Online szamla regisztracié megkezdése: https:/onlineszamla.nav

Kérdése van? Hivja a 06 30 535 2181 telefonszamot.
TECHNIKAI FELHASZNALO ADATOK:

Felhasznélé:

Jelszé:

Aldirokulcs:

Cserekulcs:

+ MENTES
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A kapcsolat statuszat a technikai felhasznalo6 beallitasa utan a NAV Online Szamla fiilon jeleniti meg
a rendszer. Sikeres kapcsolat esetén az alabbi képerny6 fogadja:

Altalanos beallitasok

Alapadatck  Autornatikus miveletek  NAV Online Szamla  Kozvetitett szolgaltatasok

NAV kapcsolat teszt eredménye: SIKERES kapcsolodas

Az utolsé kapcsolat teszt végzésének ideje: 2020-06-17 17:44:49
Kérdése van? Hivja a 06 30 535 2181 telefonszamot.

Ujratesztelés »

Az adatszolgaltatas beadllitdsahoz az alabbi |épéseket kell megtenni:

* Regisztracio a NAV rendszerében

= Technikai felhasznalo [étrehozasa

= Aldiré- és cserekulcs generélasa

* Hozzaférési adatck megadasa ezen az adatlapon

NAV Online szamla regisztracio megkezdése: https:fonlineszamla.nav.gov.hu/fregisztraciofstart

Kérdése van? Hivja a 06 30 535 2181 telefonszamot.
TECHNIKAI FELHASZNALO ADATOK:

Felhasznals:

CO7dMmwOUXRhxZY

Sikertelen NAV kapcsolat esetén az aldbbihoz hasonlé lizenet jelenik meg:

Altalanos beéllitdsok

Alapadatck  Automatikus mdveletek  NAV Online Szamla  Kozvetitett szolgaltatasok

NAV kapcsolat teszt eredménye: SIKERTELEN kapcsolédas

HIBA: Helytelen authentikacios adatok!
Az utolso kapcsolat teszt végzésének ideje: 2021-03-04 2116:48

Kérdése van? Hivja a 06 30 535 2181 telefonszamot.

Ujratesztelés »

Ha nem sikeriil a kapcsolatot beallitani, akkor kérjiik keresse tigyfélszolgalatunkat.
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A szamlazas megkezdése eldtt forditson kiemelt figyelmet a
kovetkezOkre:

» Allitsa be a kapcsolatot a NAV Online Szamla rendszerrel (Technikai felhasznalé megadasa a
Beallitasok > Altalanos > NAV Online Szamla fiilon)!

* Ha aszamla kibocsatoja kisad6zo, akkor jel6lje be a ,,A szamlak kiallitéja kisad6z6”
jelolénégyzetet (Beallitasok > Altalanos > Alapadatok fiil)!

* Haaszamla kibocsatéja pénzforgalmi elszamolasos, akkor jeldlje be a , A szamlak kiallitéja
pénzforgalmi elszamolasos” jelolénégyzetet (Bedllitasok > Altaldnos > Alapadatok fiil)!

* Haszamlaz kozvetitett szolgaltatast, akkor hasznaljon erre vonatkozo jeloléseket (Beallitasok
> Altaldnos > Kozvetitett szolgaltatasok fiil)!

A szamlazas folyaman forditson kiemelt figyelmet a kovetkezdkre:

* Ha avevd rendelkezik valamilyen adészammal, akkor az a négy adészam mezd koziil a
megfelel6 helyre legyen beirva (magyar addszam, mas tagallami addszam, csoport tag
addszama, harmadik orszagbeli addszam)!

©  FIGYELEM! Ha a vevé belféldi adoalany, de nem adja meg a magyar adészam mez6ben
az addszamat (és semmilyen mas addszamot sem ad meg), akkor maganszemélynek
tekinti a rendszer és ennek megfeleléen lesz elvégezve az adatszolgaltatas (név és
cimadatok nélkul ker(l be a szamla a NAV Online Szamla rendszerbe)!

o FIGYELEM! Ha a vevd csoportos afaalany, akkor a magyar adészam mezébe a csoport
azonositd szamot (5-6s addszam) kell irni! A vevé csoporton beliil azonositéjat nem
kotelezd feltlintetni a szamlan, de erre hasznalhato a csoport tag adészama (4-es
addszam) mez6! A 4-es addszam semmiképpen sem irhatd a magyar adészam mezébe,
ezt a NAV nem engedi!

= Hasznos oldalak:

¢ NAV cikk: Online szamlaadat-szolgaltatas csoportos addalany vevé esetén
https://nav.gov.hu/nav/adopercek/Online szamlaadat s7020200526.html

* Csoportos afaalanyok lekérdezése
https://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adatbleker/csoportos afaalanyok
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Ha a vevé nem maganszemély, de nem rendelkezik adészammal, akkor hasznalja az
»addszam nélkiili egyéb szervezet” jelolést a piszkozat mentése utan, de még a véglegesités
el6tti attekinté képernyén!

A megadott adatok alapjan elkeszUlt a szamla piszkozata.

Addszam megadasa nelkul a vevét maganszemélynek tekinti a rendszer. Valasszon masik vevd tipust, vagy adja meg a
vevo addszamat, ha a vevd nem maganszemely.

A szamla a jelenlegi allapotaban is veglegesithetd, ehhez hasznalja a Szamla véglegesitése gombot.

Kozvetitett szolgaltatast tartalmazoé szamla esetén a szamlazott tétel nevében szerepeljen a
Kozvetitett szolgaltatas kifejezés, vagy allitson be jeloléseket a kozvetitett szolgaltatasokhoz
(Beallitasok > Altalanos > Kbzvetitett szolgaltatasok fiil)!

A véglegesités utan ellendrizze, hogy bekerlilt-e a szamla a NAV Online Szamla rendszerbe (a
Szamlak > Kimend szamlak listaban 4-5 percen beliil z6ld NAV piktogramnak kell lennie)!

Ha a szamla sikeresen feldolgozasra kertilt a NAV Online Szamla rendszerben, akkor
ellendrizze a szdmla adattartalmat (vessen 6ssze minden szamlan szerepl6 adatot a NAV
Online Szamla rendszerben lathato adattal)!

e 1

Hiba vagy figyelmeztetés esetén 24 6raban beliil keresse kényveldjét vagy
lgyfélszolgalatunkat!

A szamla és az adatszolgaltatas tartalmaért a szamla kibocsatoja felelés, elmulasztott
szamlakiallitasért, adatszolgaltatasért vagy hibas szamlakiallitasért, adatszolgaltatasért a
szamlazé program készitéje nem vonhato felelésségre!

Amennyiben technikai probléma miatt meghiusult az adatszolgaltatas, vagy tartalmaban
hibas, hianyos adat szerepel, akkor 3 munkanapon tul jelzett problémara nem vallalunk
javitast!
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NAV Online Szamla rendszerbe bekiildott szamlak ellendrzése

A szamla véglegesitése utan a kimend szamla listaban (Szamlak > Kimené szamlak) z6ld NAV
piktogram jelzi a sikeres bekildést. Ha még nem tortént meg a szadmla allapotanak lekérdezése, de
mar el lett kiildve a szamla, akkor a NAV piktogram sarga szini. Hiba esetén piros szinben lathato a
piktogram.

Kimend szamlak A kimend szamlak listdja...
Osszes szamlatdmb H Minden dllapotd E Keresend§ kifejezés... Oldal: 1 a P Oldalanként: 25 H db
Yevd Datum Hataridd Sorszam Fizetendd
Teszt Elemér 2018-08-02 2018-08-02 T17000002/2018 1 200 000 HUF m

o

A NAV piktogramra kattintva megtekintheté a bekiildétt szamla sorszama, tranzakcié azonositéja,
bekeriilés ideje, és az utolsé allapota.

A bekiildott szamlak allapot szerinti lekérdezéséhez kattintson a bal oldali menisorban az Egyéb >
NAV Szolgaltatasok meniipontra, majd valassza ki az Online Szamla - Szamla lista lehet6séget.

Szamlak NAY Online Széimla rendszerbe bekiildstt szimlak listdja
Szdrés:  Minden dllapotd a Keresendd kifejezés... Oldalanként: 25 E db
Sorszam  Tranzakcid azon.  Beklildés ideje Allapot WARN/ERROR

Allapot oszlopban az alabbiak iizenetek jelenhetnek meg:
* Fogadva (RECEIVED)
* Feldolgozas alatt (PROCESSING)
e Rendben (DONE)

Amennyiben a WARN/ERROR oszlopban barmelyik szamlahoz tartozéan hibalizenet jelenik meg,
kérjiik keresse Ugyfélszolgalatunkat.

A NAV Online Szamla rendszerrel végzett kérdés-valasz kommunikacié napléjanak megtekintéséhez
kattintson az Egyéb > NAV Szolgaltatasok menilipontra, majd valassza az Online Szamla - Kérések és
valaszok lehetéséget.
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A szamla bekiildésének sikeressége és a NAV feldolgozas statuszanak ellenérzése a szamla
kiallitojanak (szamla kibocsatasra kotelezett) felelsségi korébe tartozik, ezért kiemelten ligyeljen
a bekiildott szamlak allapotanak ellenérzésére, sziikség esetén a jogszabalyban elGirt idén beliili
korrigalasra-javitasara.

FONTOS!

Nem csak a bekiildés tényét kell ellenérizni, hanem az adatszolgaltatas adattartalmat is. Minden
egyes szamlanal végezze el a kiallitott szamla és a NAV rendszerben talalhaté szamla adatainak
6sszevetését. Forditson kiilonos figyelmet a kiilonb6zo jel6lések ellenérzésére is (pl.: kézvetitett
szolgaltatas jel6lése a tételeknél, ha sziikséges).

A szamla és az adatszolgaltatas tartalmaért a szamla kibocsatéja felel6s, elmulasztott
szamlakiallitasért, adatszolgaltatasért vagy hibas szamlakiallitasért, adatszolgaltatasért a szamlazé
program készit6je nem vonhato felel6sségre!

A bekiildott szamlak lekérdezhetbek a https://onlineszamla.nav.gov.hu oldalon torténd belépés

utan.

Az onlineszamla.nav.gov.hu fellilet dokumentacidja az alabbi url cimen érhet6 el (Online Szamla
Felhasznaloi kézikényv): https://onlineszamla.nav.gov.hu/dokumentaciok
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Az elo6fizetés megrendelése

Ha szeretné élesben hasznalni szolgaltatasunkat, akkor a kovetkezé webcimen varjuk rendelését:

https://neoszamla.hu/megrendeles

Az eléfizetés, megrendelés lépései:
1. Megrendeldlap kitoltése.
2. Eléfizetési dij utalasa bankszamlankra.

3. Az 6sszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak el6fizetését és kiallitjiak Onnek a
szamlat.

A megrendeldlap kitoltése utan lathatja az utalashoz sziikséges adatokat.
FONTOS INFORMACIOK:

* Szamlazé programot kizarélag adoalany részére értékesitiink, igy az el6fizetés
jovahagyasat megel6zéen ellenérizziik a megadott adészamot.

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

* Az 6sszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak az el6fizetést és szamlat
allitanak ki Onnek.

e Kérjlk, az utalasnal figyeljen oda a kdzleményre (rendelés azonosito).

* Kérjuk, annak a vallalkozasnak a nevében utaljon, aminek a nevére szamlat
szeretne.

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

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

Az NeoSzamla.hu online szamlazoé program mindenkor érvényben |évé altalanos szerzédési feltételei
és adatkezelési nyilatkozata az aldbbi url cimen érheté el:
https://neoszamla.hu/cms/altalanos_szerzodesi_feltetelek.html
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E-szamla

Alabbiakban tajékoztatjuk az e-szamla bevezetésével kapcsolatos fébb tudnivalokrol.

Az elektronikus szamlaban foglalt adattartalom térvényben eldirt sérthetetlenségét és eredetiségét a
szamlan elhelyezett elektronikus alairas biztositja. A Szolgaltaté altali alairas nem minésiil a szamla
kibocsatasi kotelezettség atvallalasanak, a szamlak tartalmaért a Szamlakibocsato felel.

1. Beleegyez6 nyilatkozat

Partnereinek, vasarléinak hozzajarulasa sziikséges az elektronikus szamla befogadasahoz.
Webaruhaz esetén, az altaldnos szerzédési feltételek kiegészitésével tajékoztathato a vasarlo arrol,
hogy elektronikus szamlat fog kapni. Egyéb lgyletek esetén, célszerl szerzé6désben, vagy kilén
dokumentumban régziteni a hozzajarulast.

2. E-szamla beleegyezés minta

"A megrendelésrél a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld elektronikus szdmla kertil kidllitdsra, mely a
megrendeléskor megadott e-mail cimre kertlil elkiildésre. A Vdsdrlo jelen dltaldnos szerzédési
feltételek elfogaddsdval hozzdjdrul, hogy a(z) "Cégnév" elektronikus szamlidt dllitson ki szamdra. A
dokumentum elfogaddsa, a 2007. évi CXXVII. térvény 175. § -ban foglaltaknak megfeleléen
elektronikus szdmlabefogadd beleegyezésének minésiil."*

*A fenti tajakoztaté mintaként kerilt megjelenitésre.
3. E-szamla létrehozasa

StartUzletes webaruhazzal 6sszekdtdtt NeoSzamla fidk esetén a szamlazasi folyamatban nem
torténik valtozas e-szamla kiallitasnal, a megrendeld a rendelés leadasakor megadott e-mail cimre
kapja meg az elektronikus szamlat.

Abban az esetben, ha nem StartUzleten keresztiil allitja ki a szamlat, hanem kozvetleniil az
NeoSzamla fiokbél, akkor az Ugyfélhez rogzitett e-mail cimre kerdil kikiildésre a szamla. A szamla
véglegesitését megel6zéen a rendszer meg fogja jeleniteni az Ugyfélhez rogzitett e-mail cimet,
amelyre kikuldésre kerl a szamla (az e-mail cim maédosithaté szamla véglegesités el6tt).

Szamla piszkozat

A megadott adatok alapjan elkészult a szamla piszkozata.

Szamla véglegesitése x

Vevd e-mail cim:
info@123szamla.hu

Mas e-mail cimre szeretné kildeni az elektronikus szamlat? Kerjuk, adja
meg a masik e-mail cimet a szamla szerkesztése gombra kattintva (Adatok
modositasa gomb a szamla szerkesztdben).

Szamla véglegesitése Mégsem
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Szamla véglegesitése képernyé NeoSzamla fiokbol torténd szamlazaskor - e-mail cim ellenérzés

4. Fontos! Az alabbi beallitast ellenérizze a szamlazas megkezdése el6tt!

A szamla az automatikus miveletekben megadott e-mail sablonhoz régzitett tartalommal kerdil
kiklldésre, ezért a szamlazas megkezdése elé6tt ellendrizze az e-mail sablont az alabbi menipontban
és szilikség esetén moédositsa annak tartalmat:

NeoSzamla fiok > Beallitasok > E-mail sablonok > Uj szamla mezé

A kiklldott szamlakrol az NeoSzamla fiokba belépve a szamla adatlapjan megtekintheté a
szamlakiildési illetve megnyitasi naplé. Ezen a fellileten sziikség esetén Gjra ki tudja kiildeni a
szamlat az Ugyfél e-mail cimére.

5. Elektronikus szamlatomb régzitése

Kozvetleniil az NeoSzamla fidkbol torténé e-szamla kidllitashoz rogzitenie kell egy Uj szamlatémbot a
Beallitasok > Szamlatémbok mentipontban.

Név mezdben megadott elnevezést On fogja latni a szdmla létrehozasakor. Ha e-szamlat szeretne
kiallitani, akkor ezt a szdmla tombot kell majd kivalasztania a legérdiilé menibdl Gj szamla
létrehozasakor. El6tagnak célszer(i egy "E" betlit megadni. Kezdé sorszam: 1.

Keresés mindenben..
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Alapértelmezett magyar

Uj e-szamlatomb rogzitése feliilet
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Bejelentési kotelezettségre vonatkozo adatok

2021.01.04-t6l nem kell bejelenteni sem a szamlazé program hasznalatanak megkezdését, sem pedig
annak befejezését. A korabbi szabalyozast a 17/2020. (XI11.30.) PM rendelet 3. §-a helyezte hatalyon
kival.

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

NeoSzamla.hu hasznalati dokumentacio

A rendszer mindenkor érvényben lévé dokumentacioi az alabbi url cimen érhetéek el letolthetd
formaban: https://neoszamla.hu/cms/dokumentacio.html
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