Befizetések kezelése

1 Tételkiiras

1.1 hallgaténak tétel kiirdsa

Hallgatok(5400) (hallgaté kivalasztasa)/Hallgatd nzidgyei(12000) (kekkel jeldlt
0sszefoglalé menlpont, csak lenyitni kell)/ Kiétdlek(12400)

,Hozzaad” gomb, adatok kitoltése. Kotebeadatok: Megnevezés, Osszeg, Félév, ciklus,
Szolgéltatas teljesitése, Fizetési hataridenzigyi kod (A pénzigyi kédot kivalasztani kell.
El6szor bedllitjuk a radid gombokat: Képzés vagy Samssti egyseg, ekkor a (...) gomb
megnyomasa utan a hallgaté képzéséhez, vagy adé@mmié szervezeti egységéhez tartozé
pénzigyi kodok jelennek meg. Kivalasztjuk a megétlemajd ,OK” gomb.) ,Mentés”
gomb.

1.2 Kiiras tobb hallgatéhoz

Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézmény l&bszdasa)/Pénziigy(106000) (kékkel
jelolt 6sszefoglald menlpont, csak lenyitni kelijfktételek (106200)

,Hozzaad” gomb, adatok kitoltése. Kotebeadatok: Megnevezés, Osszeg, Félév, ciklus,
Szolgaltatas teljesitése, Fizetési hatgridénzigyi kéd (A pénzigyi kédot kivalasztani kell.
El6szor bedllitjuk a radi6 gombokat: Szervezet vagyz€s helye, ekkor a (...) gomb
megnyomasa utan azok a pénzigyi kodok jelennek mmeglyek a hallgatok képzésének
szervezeti egységéhez, vagy ha a képzés helyendtiEpzéshez tartozd szervezeti egygegt
akkor a képzés helyének megfékl. Kivalasztjuk a megfelél, majd ,,OK” gomb.)

Hallgaték hozzarendelése a kiirashoz: Hallgatok difeltleten bellli ,Hozzaad” gomb, (a
korabban kivalasztott pénzlgyik kodhoz tartozé dablk jelennek meg), hallgatok
kivalasztasa, ,OK” gomb.

.Mentés” gomb. A feljo¥ ablakban kitdlteni: Kérem a tételcsoport nevétérdin a tétel
nevét:), ,OK” gomb.

(A mentés utan a tételek ezen a fellleten hallda@dn sorokban jelennek meg, illetve
megtalalhatok a tételek a Szervezeti egységek(280QRar vagy intézmeény
kivalasztasa)/Pénzigy(106000) (kékkel jelolt ossgield menlpont, csak lenyitni
kell)/Tételcsoportok(5500) (a megadott tételcsoporblasztasa)

Ugyan ez végrehajthaté a képzések alatt is, idljavb pénzigyi kodok a felettes szervezeti
egyseéghez, illetve a képzéshez tartozé péenzigwkko hallgatd hozzarendeléskor a képzés
hallgatdi jelennek meg.

Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézmeny l&dzdasa)/Képzések (képzés
kivalasztasa) (200000)/Pénzigyek (255800) (kék imeniii csak a + jelent kell lenyitni)/Kiirt
tételek (256700) fellileten.

1.3 Kiiras tobb hallgaténak Beolvasassal

Elkészitjik az Excel file-t. A fejléc (pontosank@dvetked:






LEGKESOBBITELJESITE KIIRASNEVE
HALLGATO | KEPZES JOGCIM | PENZUGYIKOD | PENZUGYIAZONOSITO | OSSZEG FELEV LEGKORABBITELJESITES | S TARGYKOD
Neptun Ha Pénzigyi Kotelezé Félév, Kotelez6, a mezd | Kotelezd, datum | Opciondlis, | Opcionali
kod toltjuk, | kéd(vagy a forméatu | neve amit tolt: | formatum, a Fizetési | a targy| s, amelyik
(kotelezé) akkor a | jogcim, vagy ma (pl) | Szolgaltatas hataridé kédja (pl. iv| sorban
képzés | a pénzugyi 2007/08 | teljesitése dij, vagy | kitoltjuk,
t is | kod vagy a /1 egyéb ott ez
kételez | pénzigyi targyhoz keril be a
o} azonositd kotodo Megnevez
tolteni. | kotelez6, de befizetések | és
Kollégi | csak a esetén mezben,
umhoz | harombdl az ha nem
tartoz6 | egyiket toltjuk ki,
pénzlg | szabad az import
yi  kod | tolteni) ablakban
esetén feljovo
nem érték kerdl
értelme be
zhetd
(vagy a
jogcim,
vagy a
Képzés kbd pénzig
(jogcim yi kod
esetén vagy a
kotelezd pénzig
tolteni, pu. yi
kod és azonos
azonosité ito Pénzugyi
esetén kotelez azonosito(vagy a
opcionalis, 6, de jogcim, vagy a
leir6 adat. Ha | csak a pénzigyi kod vagy
a pu. kéd haromb a pénzigyi
kollégiumhoz | 61 az azonosito kotelezd,
tartozik, nem | egyiket de csak a harombdl
szabad szabad az egyiket szabad
tolteni) tolteni) tolteni)

FIGYELEM! A pénzigyi kddot, a jogcimet és a pénziigyazonositdt ne toltsiik ki ugyan abban az Excel @inanyban! Vagy az egyiket,

vagy a masikat adjuk meg, de a tablazatban hagyjukneg a masik fejlécet is, és hagyjuk Gresen ennek azzlopnak a meiit. Ha a

jogcimet adjuk meg, akkor a képzés mdikitoltése koteled, ha a pénzlgyi kodot, akkor opcionalis.
Erdemes az Excelnél ére megadni, hogy szoveg formatum legyen minden ca)imert akkor megtartja a megadott formatumot.




Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézményl&szaasa)/Pénzigy(106000) (kékkel jeldlt 6sszefoglteenipont, csak lenyitni kell)/Kiirt
tételek (106200)

.Beolvas” gomb, kivalasztjuk a beolvasando ExchdtfiMegnyitas. A feljoé ablakban adjuk meg a tételcsoportot, valasszuk kiirashoz
tartozd szervezeti egységet ( (...) gomb, szervagéldsztasa, ,OK” gomb), és a kiiras nevét.

(A mentés utan a tételek ezen a fellleten halldg@tdn sorokban jelennek meg, illetve megtalalhaditelek a Szervezeti egysegek(28000)
(Kar vagy intézmény kivalasztasa)/Pénzigy(1060REkKel jeldlt 6sszefoglalé menilpont, csak lenyitell)/Tételcsoportok(5500) (a megadott
tételcsoport kivalasztasa)/Kiirt tételek(5550) éRémnziigyek(78600) (kékkel jeldlt sszefoglald memipcsak lenyitni kell)/Tételcsoportok
(80000)/Kiirt tételek (80100) fellleteken.

Ha egy mar meglévtételcsoportba szeretnénk tovabbi tételeket indfrirtakkor az a Tételcsoportok alattdéiirt tételek fellleten kell! (Id.
. pont)



2 Tételcsoportok kezelése

2.1 Kiirt tételek esetén miért jO a tételeket tétel csoportban kezelni?

Ezen a fellleten tobbféle tételt tudunk egyszeezeki, amelyek logikailag mégis egy helyre
tartoznak. (pl. egy félév 6sszes kiirasa egy szetvegységen belil, vagy a nappali képzések
0sszes kiirasa a félévben, bizonyos tipus /pl.skgteritések/ egy adott félében, stb.) A
Tételcsoportok/Kiirt tételek fellleten, a Statikatifulon lathatjuk a tételcsoportban éev
tételeksl a hatarid elstti €és utani statisztikat, vagyis 6sszegre leboattgtelek statuszat.

A tételcsoportok alatt a Kiirt tételhez befizetendelése fellleten leldsegink van
csoportosan szalat generalni/nyomtatni, illetve, drikséges, ezen a fellleten tudunk
csoportosan névre sz6l6 csekkeket nyomtatni.

2.2 Tételcsoport létrehozésa

A tételcsoportokat nem csak tételek csoportos daval lehet Iétrehozni (Id., 1. pont). A
program lehdiséget ad a tételcsoport elkészitésére, majd aekétédtelcsoportba
importalasara, illetve a mas fellleteken kiirt lekeételcsoportba helyezésére.

Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézmény l&szdasa)/Pénziigy(106000) (kékkel
jelolt 6sszefoglald menlpont, csak lenyitni keléfd@lcsoportok (5500)

Pénzigyek(78600) (kékkel jelolt 6sszefoglalé memifiposak lenyitni kell)/Tételcsoportok
(80000)

,Hozzaad” gomb, a tételcsoport nevének megadaspagbmb megnyomasa utan a szervezeti
egység megadasa, amelyhez a tételcsoport taromni deetleg a képzést, amelyhez a
tételcsoport tartozni fog, kivalasztjuk a féléwdentés gomb.

2.3 Korébban létrehozott tételcsoportba Gjabb téte  lek felvétele

(a korabba létrehozott tételcsoport lehet olyarldgbport, amit a Tételcsoportok fellileten
létrehoztunk, illetve olyan, amelyet egy korabbiolvasassal vagy korabbi csoportos
tételkiirassal hoztunk létre)(tételcsoportba a Ieszletezett mdédon olyan tételeket tudunk
helyezni, amelyek mar Kkiirasra kerlltek a rendsaerbés nem tartoznak masik
tételcsoporthoz)

Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézmény l&szdasa)/Pénziigy(106000) (kékkel
jelélt oOsszefoglalé mentpont, csak lenyitni kel&f@lcsoportok(5500) (a megadott
tételcsoport kivalasztasa)/Kiirt tételek(5550)

Vagy: Pénzigyek(78600) (kékkel jelolt 0Osszefoglalthenipont, csak lenyitni
kell)/Tételcsoportok (80000)/Kiirt tételek (80100)



2.3.1 ,Tetelcsoportba felvesz” gomb

Az ekkor feljows ablakban adjuk meg ais? feltételeket (kiiras tipusa (ki- vagy befizetés,
félév, statusz (aktiv, passziv vagy torolt). Az ,Ofomb megnyomasa utan feljonnek a
sziréfeltételnek megfelél masik tételcsoportba nem tartozé tételek, ezekilkéalasszuk ki

a megfeleb(ke)t.

Ha a tétel, amit be akarunk tenni az adott tétplogba, jelenleg egy masik tételcsoportban
van, akkor élbb a Tételcsoportok fellleten valasszuk ki aztteldéoportot, amelyben most
van, ott a Kiirt tételek fellleten hasznaljuk a tdlésoportbdl elvesz” gombot, majd menjink
vissza a Tételcsoportok fellletre, valasszuk kiaagtelcsoportot, amelybe a tételt helyezni
szeretnénk, és most mar felhozza a program.

2.3.2 Beolvasas létez 6 tételcsoportba

Szervezeti egységek(28000) (Kar vagy intézmény l&szdasa)/Pénziigy(106000) (kékkel
jelélt oOsszefoglalé mentpont, csak lenyitni keldf@lcsoportok(5500) (a megadott
tételcsoport kivalasztasa)/Kiirt tételek(5550)

Vagy: Pénzigyek(78600) (kékkel jelolt 0Osszefoglalthenipont, csak lenyitni
kell)/Tételcsoportok (80000)/Kiirt tételek (80100)

(a beolvasando fajl fejlécét Id. 1.3 pont)

.Beolvas” gomb, kivalasztjuk a beolvasandd Excédtfi Megnyitas. A feljoé ablakban
megjelenik a tételcsoport neve (ezen ne valtoztddsadjuk meg a kiiras nevét.

A mentés utdn a tételek ezen a fellleten hallg&dinksorokban jelennek meg, illetve
megtalalhatoak a Szervezeti egységek/Kiirt tétidiketen is.



