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A program aktivalasa

1. A program elsé inditasakor létrejon automatikusan egy bemutatd cég - amin keresztul
tesztelheti a programot és egy "Sajat cégem".

2. A cég neve az eszkdzsorban jobbra lathaté: Bemutatd Kift.

3. Klikkeljen a Bemutato Kft. lenyilé menlre és valassza a Sajat cégem mendt.

4. Valtas utan megjelenik egy Aktivalas meni. Nyomja meg és irja be fidkja e-mail cimét
(amivel regisztralt a weboldalon), jelszavat és annak a cégnek az adészamat amit aktivalni
szeretne és korabban meg is vasarolta a weboldalon.

5. Ha sikeresen aktivalta a programot, akkor az Aktivalas menu el fog tiinni.

6. A Sajat cégemre klikkelve valassza a Cégek/Halozat menit és nevezze at a cége nevére.



Teendobdk az els6 szamila kiallitasa elott

1. Nyomja meg a menusorban a "iDea Szamlazé/Beallitasok..." menit vagy az
eszkdzsorban a fogaskerék gombot és valassza a Cégem fiilet. Toéltse ki pontosan az
adatlapot és mentse el a mentés gombbal.

2. Valassza ki a Paraméterek flilet és adja meg a szikséges paramétereket. A + gomb
megnyomasaval tud ujakat hozzaadni. Beiras utan nyomjon Enter billentydt.

3. A - gombbal tud paramétert eltavolitani. Ha mar valamelyik térzsadat hasznalatba kerdlt
bizonylaton, akkor nem lehet tordini.

4. Valassza ki a Szamla fllet. Itt tovabbi opcidkat allithat be.

Ha nem szeretne példanyszamot a szamlakon akkor vegye ki a pipat a "Példanyszam
elrejtése" jeldlébnégyzetbdl.

FIGYELEM! Szamla kezdd sorszamot és bizonylatszam formatumot csak az elsé szamla
kiallitasa el6tt tud megadni.

5. Csukja be a Beallitasok ablakot és nyomja meg az eszkbzsorban az ecset gombot a
Bedllitas szoveg felett. Itt tudja sajat arculatara formalni a bizonylatokat.
A magas felbontasu logé képet hizza be a jobb felsé sarokban elhelyezkedd négyzetbe.

Itt szamos beallitasi lehetdség kinalkozik, gorgessen fel-le a jobb oldali nézetben az opcidk
eléréshez.



Partnerek felvétele, mdédositasa, torlése

1. Valassza ki a Partnerek menut az eszkozsorbodl.

2. Balra, alul nyomja meg a + gombot. Ha Uj bizonylatot készit az "Uj partner" gomb
megnyomasaval is adhat hozza partnert.

3. Toltse ki az adatlapot.

4. Allitsa be a fizetési mod opcidkat ha sziikséges. Az itt beallitott opciok automatikusan
érvénybe lépnek bizonylat készités kdzben, amikor kivalasztja a partnert.

5. Allitsa be az engedményt ha szilkséges. Automatikusan érvénybe fog lép bizonylat
készitésnél a kedvezmény szamolas. Ha a bizonylat tartalmaz mar tételsort és utana
valasztja ki a partnert, akkor az opciok végrehajtasa elétt rakérdez a program.

6. Mentse el az Uj partnert a mentés gombbal.

Modositashoz valassza ki a médositando partnert és alul nyomja meg a ceruzat abrazold
gombot vagy klikkeljen duplan a partnerre.

Torléshez valassza ki a térlendé partnert és alul nyomja meg a - gombot. Ha a valasztott
partner szerepel barmelyik bizonylaton, akkor nem tordlheté.



Termékek felvétele, moédositasa, torlése

1. Valassza ki a Termékek menut az eszkdzsorbal.
2. Balra, alul nyomja meg a + gombot.
3. Toltse ki az adatlapot.

4. Afat, mennyiségi egységet, VTSZ/SZJ/TESZOR paramétereket innen is fel tud venni a +
gomb megnyomasaval. Régzités utan nyomja meg a + melletti frissités gombot.

5. Téltse ki a megjegyzést ha sziikséges. A megjegyzés csak itt fog szerepleni, bizonylaton
nem. A tételsorokhoz adhaté megjegyzésekrél lejjebb olvashat.

6. Mentse el az Uj terméket/szolgaltatast.

Modositashoz valassza ki a médositando terméket és alul nyomja meg a ceruzat abrazolé
gombot vagy klikkeljen duplan a termékre.

Torléshez valassza ki a torlend6 terméket és alul nyomja meg a - gombot. Ha a valasztott
termék szerepel barmelyik bizonylaton, akkor nem t6rélhetd.



Bizonylatok kiallitasa

1. Nyomja meg a Bizonylatok menu + gomjat az eszkdzsorban.

2. Valassza ki a jobb felsé sarokbdl milyen tipusu bizonylatot készit.

3. Valassza ki a jobb fels6 sarokbdl milyen nyelvii bizonylatot szeretne.
4. Valassza ki a jobb fels6 sarokbdl a fizetési modot.

5. Allitsa be a kivant datumokat a jobb felsd sarokban. A keltezés nem valtoztathaté meg a
magyar jogszabalyok értelmében.

6. Sajat bankszamla atallitashoz klikkeljen a vastagon kiemelt bankszamlaszamra, ha tébb
kézil szeretne valasztani.

7. Valasszon partnert és huzza be a bizonylat készit6 fellletre.

8. Valasszon ki termékeket és huzza be egyesével a bizonylat készit6 fellletre.
A + és - gombokkal tud ujabb - nem el8re mentett - tételsort hozzaadni illetve t6rolni.

9. A tételsorok felett adjon meg a fejlécre és lablécre megjegyzést ha sziikséges.

10. Ha deviza szamlat szeretne valassza ki a pénznemet és adja meg az arfolyamot.
Valassza ki, hogy a mentett egységarral vagy a tételsorban szereplé egységarral szamoljon
a program. Nyomja meg a SZAMOL gombot.

11. Ellenérizze a nyomtatét, papirt stb. Nézzen elénézetet és utana véglegesitse a
bizonylatot.

Lehet6sége van menteni piszozatként is ha késdbb szeretné véglegesiteni. Ehhez valassza
alul a fogaskerék ikont és a "Mentés piszkozatként" menit. Véglgesitéskor fog a szamla
sorszamot kapni.



Tételsorokhoz megjegyzeés

Lehetbségek:

A soroknal irja be az utolsé oszlopba a szdveget.

Vagy

Valassza ki a bal als6 sarokbdl a Mentett megjegyzések menut, vegyen fel Ujakat. Ezek utan
klikkeljen a jobb egér gombbal a tételsoron és valassza ki az elére elmentett megjegyzés
valamelyikét.Sztorn6zas, helyesbités

1. Nyomja meg a Bizonylatok menut.

2. Klikkeljen egyszer a sztorndzni/helyesbiteni kivant szamlara.

3. Bal als6 sarokbdl valassza ki a Sztornézas vagy Helyesbités mendt.

4. A megjelent szamlat véglegesitse. Ha helyesbit, akkor modositsa a kivant médon és
utana vélegesitse a szamlat.E-Szamla

1. A Beallitdsok/E-szamla menuben régzitse az e-szamla azonositojat és jelszavat.

2. A szlkséges partnereket mentse el E-szamla partnerként: pipalja ki az E-szamla partner
jelolénégyzetet és mentse el.

3. Nyomja meg a Bizonylat + meniit és valassza ki a jobb felsé sarokban az E-szamla tipust.

4. Véglegesitéskor automatikusan tarolodik a szamla helyileg és a kdzponti E-szamla
szerveren is

5. Idegen nyelv(i szamla esetén vegyen fel a nyelvnek megfelel§ fizetési modot / jellel
elvalasztva, pl: ATUTALAS / BANK.



Adohatosagi ellendrzeési adatszolgaltatas

1. Vélassza a menUsorbdl az “iDea Szamlazo/Adohatésagi ellendrzési adatszolgaltatas’
menat.

2. Valassza ki a kivant szlirési intervallumot: datum vagy szamla sorszam.

A sorszam megadasa esetén a teljes sorszamot be kell irni.



NAV online adatszolgaltatas

A szamla az alabbi dsszes feltétel teljestilése esetén kertlil felkildésre a NAV-hoz:

- az AFA 6sszege 100 000 Ft (-100 000 Ft sztorné esetén) vagy tébb,
- aszamla kiallité magyar adészammal rendelkezik,
- aszamla befogadé magyar adészammal rendelkezik.

Ahhoz, hogy ezek a szamlai automatikusan a NAV Online Szamla rendszerébe felkuldésre
kerlljenek el6szér a technikai felhasznalé kapcsolédasi adatait kell kitdltenie a
“Beallitasok/NAV” menlupontban.

A szikséges adatokat (felhasznalonév, jelsz6, XML alairdkulcs, XML cserekulcs) a NAV
Online Szamla fellletén talalja. A regisztracioval és a technikai felhasznalé hozzaadasaval,
valamint a kulcsgeneralassal kapcsolatos segitséglnket a
https://www.ideaszamlazo.hu/help/nav-online.html oldalon tekintheti meg illetve keresse a
konyvelgjét.

[ ] Adatszolgaliatas
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MNAV online adatszolgdltatas | Technikai felhasznald

Technikai felhaszndlénéy:
Technikai felhaszndld jelszo:
XML alairdkulcs:

XML cserekulcs:

Regisztracid: https:/fonlineszamla.nav.gov.hu

Keresse konyveldjét tovabbi segitségért! Mentés

Amennyiben nem Aallit ki a fenti feltételeknek megfelel6 szamlat, ugy a technikai felhasznald
adatai nélkul is hasznalhaté a program.

Ha ezek a feltételek teljestilnek, akkor a véglegesités el6tt az alabbi médon jelzi a szamlazé
program, hogy felkildésre fog kertilni a szamla a NAV-hoz.
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Automatikus kiildés NAV-hoz

Mégsa Véglegesités

FIGYELEM! Ha nem jelezi a program, hogy felkuldésre fog kerllni szamla pedig az 6sszes
feltétel teljesult, akkor kérjik jelezze az Ugyfélszolgalatnak és NE allitsa ki a szamlat!

A felkildendd szamlak véglegesitéset csak abban az esetben engedi a program, ha van
mikodé internet kapcsolata és lehetséges a kildés a NAV szerverei felé. Amennyiben ezek
a feltételek nincsenek meg, ugy piszkozatként tudja elmenteni a szamlat és probalja késébb
véglegesiteni.

FIGYELEM! Ha a véglegesités soran szintaktikai hibara utalé hibalzenetet kap, kérjuk
jelezze az info@ideaszamlazo.hu email cimen és kildje el a kapott hibalizenetet!

A felkuldést kovetbéen a szamla listaban latszani fog a szamla kuldésének pillanatnyi
allapota. A NAV 5 percet garantal, hogy feldolgozza, illetve visszakildi a
szamlainformaciokat, igy tébb id6t is igénybe vehet, amig a szamla kildési allapotanak
végleges eredményét latjuk. A szamla allapotanak frissitéséhez haszndlja a “NAV
FRISSITES” gombot.
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Ha hiba lenne (X), akkor a NAV szerverétél visszakapott Uzenet szOvegét a szamla sorra
kattinva a jobb egér gombra megjelené mentbdél a “NAV Uzenet” pontra kattintva tudja
megtekinteni.
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Duplikalas arajanlatként
Sikeres felklldés esetén a dokumentum listaban a NAV oszlopban egy pipa jel jelenik meg.

Ebben az esetben nincs tovabbi teendbje, a szamla sikeresként rogzilt a NAV Online
Szamla rendszerébe.

Amig a “...” ikon latszik, addig a NAV szervere nem dolgozta még fel a szamla adatait. Ha
frissitette és megérkezett a visszajelzés, akkor a program megvaltoztatja a statuszt. Ha a
NAV a feldolgozas soran olyan hibat talalt, ami a szamla tartalmaval 6sszefliggd, akkor azok
az eredeti bizonylat sztorn6zasaval javithatoak.

FONTOS! Amennyiben a statusz egy napos intervallum utan is “...” allapotot mutat vagy
hiba lizenet lathato a NAV lizenetben, akkor ellen6rizze a NAV Online Szamla fellletén és
manualisan érvénytelenitse illetve moddositsa a szamlat (példaul XML validacios hiba
esetén).

Segitség az online modositashoz a NAV weboldalan:
https://www.ideaszamlazo.hu/help/nav_online_modositas.pdf

Sztornézni, akkor kell ha hibas adatot meg, példaul hibas a vevd addészama. Konyvelbjével
mindenképpen konzultaljon.

Az Uzemzavar és szamla felklildés meghiusulasakori teenddk hataridejérdél a
https://www.ideaszamlazo.hu/help/nav-online.html oldalon tajékozédhat.

A szamitastechnika és az internet komplexitasa miatt a fejleszték és a forgalmazo
NEM vallal feleléséget az online adatszolgaltatas kovetkeztében jelentkezé hibakért!
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