Szamlazas

1 Befizet 6 megadasa

A program leheiséget ad a hallgatd szamara, hogy a kiirt tételekleéizett rendelhessen.
Erre két mddja van: egyrészt a mar korabban eltgisAiirashoz befizét tud rendelni,
masréeszt — megosztott tétel esetén — a megosztisilgban élre felviheti a befizéiket a
majdani kiirt tételéhez. A Neptun.Net nem kezel%08s megosztast, tehat ha méas vallalja a
hallgato befizetéseét teljes egészében, akkor didté nem tud a webes fellleten nyilatkozni,
a kiirds utan kell a befiz&t megadnia! Alapértelmezetten minden tétel befieea hallgato,
tehat ha valobad a befizeb, nem kell kézzel megadni sem a webes, sem a Kigdileten. A
befize® felvinet (ill. ellenérizhe) a kliens programban is:

1.1 Befizet 6 megadasa kiirt tételhez

Hallgatok (5400) (hallgaté kivalasztasa)/Hallgaté énpligyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)/Kiirt tételhez befizetrendelése (12450) ,Szerkeszt” gomb, valasszunk a
radibgombok segitségével, hogy Maganszemély vagyadeefized, ez utan nyomjuk meg a
Befizett mellett az 6sszerendelgombot (...), ekkor a bedllitAsnak megféél vagy a
hallgatbhoz rendelt maganszemélyek listdja, vagyermdszerben szeréplcégek listaja.
Véalasszuk ki a megfelél, majd nyomjuk meg az OK gombot. A cimet a program
automatikusan tolti. Végul ,Mentés” gomb. Ha a lidtiekorabban szamlat generaltunk, a
program nem enged befidéwaltoztatni, amig a szamlat nem sztornoztukqlgont)

1.2 Hallgatéhoz sajat partner (befizet 6 maganszemély) megadasa

Ha a fenti mdédon a Maganszemélyt valasztjuk, és raéijuk a hallgatdé altal megjeldlt
maganszemélyt a rendszerben, akkor td@gtink van felvinni. (Természetesen a hallgaté is
régzitheti a webes fellleten)

Hallgatok (5400) (hallgaté kivalasztasa)/Hallgaté énpligyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)Befizét maganszemeélyek (12200), ,Hozzaad” gomb. Ahhoz,yhegamlat,
illetve addigazolast tudjunk szabalyosan kiadni, k@dvetked adatok kellenek: Név,
Adodazonositd (Bankszamlaszam felvih)etés a Cimek fulon egy allando vagy szamlazasi
tipust cim. ,Mentés” gomb. Ugyan itt tudjuk a ,Szesztés” gomb megnyomasa utan a
korabban felvitt adatokat modositani. (ha a befizeaganvallalkozoként szeretné befizetni a
hallgat6 kdltségeit, akkor nem itt kell felvinniatem befizét szervezetként, és addéazonosito
helyett adoszamot kell megadni)

1.3 Befizet 6 szervezet megadasa

Ha az 1.1 pontban leirtak szerint a Céget valdsz§is nem talaljuk a hallgato altal megjeldlt
szervezetet a rendszerben, akkor l&égink van felvinni. (Ha az intézmény engedélyezi,
kozvetlendl a hallgaté is rogzitheti a webes fakiig



Pénzligyek(78600)/Befizészervezetek (12300) ,Hozzaad” gomb. Toltsik kEdrevezés, a
Kod, a Révid név és méket. Feltétlenul pipaljuk be az Elfogadva jéliégyzetet, mert csak
ebben az esetben jelenik meg a kiirt tételhez halkzarendelésnél. Tipusként valasszuk a
Partnerszervezet tipust. A Cimek fulon adjunk mgg szamlazasi tipusa cimet, az Adozasi
adatok fUlén adjuk meg az Adbészamot, a Bankszarask fllon a bankszamlaszamot.
.Mentés” gomb.

2 Teételek megbontasa (megosztas)

A tételek megoszthatosaganak mindenképpen feliétetgy a pénzigyi kodnal a
Megoszthato jel@négyzet megjelenjen. A hallgatonak lgisgtge van a webes fellleten a
mar a rendszerben rogzitett kiirAsok megbontagdbetve megosztasi szabaly létrehozasara.
Megosztasi szabaly megadasa esetén, ha a hallgatohwegosztasi szabaly felvitele utan
tételt irunk ki az adott félévben, és a tételhemrad pénzigyi kdd megoszthato, akkor a
kiirast tételekre bontva, a szabdalyban hozzarenbefizetvel generalja a program.
(tételbeolvasas esetén is). Ez visszaitegyesen nem érvényes, tehat a félévben a megosztasi
szabdly kiirasa étt keletkezett tételeket a program nem bontja ni€§%-os megosztasi
szabalyt a Neptun.Net nem kezel.

A hallgato kiirt tételének megosztaséra eés megeisgrabaly felvitelére az adminisztratornak
is lehetsége van a kliens programban:

2.1 Kiirt tétel megosztasa

Hallgatok (5400) (hallgatdé kivalasztasa)/Hallgato énpigyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)Tételek megbontasa, dsszevonasa(1l2eédd)kivalasztjuk a megosztani kivant
tételt, majd lent megadjuk a részdsszeget, megryoraj megbont gombot. A program
létrehozza a megosztast, amelynek egyik fele a dugeészosszeg, masik fele a fennmarado
0sszeg lesz. A tételekhez befidet Kiirt tételekhez befizétrendelése fellleten tudunk
megadni. Olyan tételt, amelyhez szamla tartozikn ranged a program megbontanijted
sztornozni kell a szamlat (Id. 7. pont)

2.2 Kiirt tételek 6sszevonasa

Hallgatok (5400) (hallgaté kivalasztasa)/Hallgaté énpligyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)Tételek megbontasa, dsszevonasa(l2@éd0kivalasztjuk az 6sszevonni kivant
kiirasokat (megosztott tétel esetén lenyitjuk altételletti + jelet, és az alatta Eekét sort
jeloljuk ki), ,Osszevonas” gomb. (ha barmelyik Kighoz szamla tarozik,sdlb azt sztorndzni
kell, mert addig a program nem engedi a tételekstévonni, Id. 7. pont)

3 Szamla nyomtatasa (generalasa) egy hallgato részé re

Hallgatok (5400) (hallgatdé kivalasztasa)/Hallgato énpigyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)/Kiirt tételhez befiZet rendelése (12450) (megfalelkiirds kivalasztasa)
.Szamla” gomb megnyomasa. Feliablakban: Kivanja a szamla(ak) at legeneralni a



kivalasztott 1 tételhez? ,Yes” gomb, atutalasosrdadesetében (Aktiv statusz), feljon egy
ablak, itt megjelenik a kiirAs 0sszege. Ha ezzebeggezik a szamla 6sszege, akkor
.Rendben” gomb, ha kevesebb, mint a kiiras 0sszadar adjuk meg az dsszeget, és utana
.,Rendben” Ez utan megjeleniti a program a legeheZmla szamat, ilyenkor eldonténd
hogy csak generalunk vagy nyomtatunk. Kivanja kintaini a legeneralt szamlat? Yes/No.

3.1 Legeneralt szamla nyomtatasa utolag, egy hallg  at6 részére

Hallgatdk (5400) (hallgato kivalasztasa)/Hallgagnpigyei (12000) (pluszjel megnyitasa)/
Hallgaté szamlai (72400) (megfaletzamla kivalasztasa)

Ha csak legeneraltuk a szamlat, ésskéskivanjuk kinyomtatni, akkor ezt a Hallgaté szaiml
(72400) fellleten tehetjuk meg. Fent kivalasztjukimyomtatandd szamléat (itt a hallgaté
legeneralt szamlai jelennek meg, de megjelennekk asp amelyeket mar korabban
kinyomtattunk) Véalasszuk a ,Nyomtatds” gombot.

vagy

Hallgaték (5400) (hallgaté kivalasztasa)/Hallgaté énpigyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)/Kiirt tételhez befietrendelése (12450) Szamlak ful, ,Kijelolt szamlak
nyomtatdsa” gomb (ha szikséges, egy hallgatbhazdatobb szamla kinyomtatdsa is
lehetséges)

vagy

Szervezeti egységek (kar vagy egyetem kivalasZzB&agigy (106000)/Kiirt tételhez
befizet rendelése (181000) Szamlak fil, ,Kijeldlt szamiglomtatasa” gomb (ha sziikséges,
egy hallgatéhoz taroz6 tébb szamla kinyomtatasehistséges)

vagy

Pénzugyek (78600)/Tételcsoportok (80000) (megieléételcsoport kivalasztasa)/Kiirt
tételhez befizét rendelése (181200) Szamlak fil, ,Kijel6lt szamiaomtatasa” gomb (ha
szlikséges, egy hallgatdéhoz tarozo tébb szamla kitatasa is lehetséges)

4 Szamlak nyomtatasa (generalasa) csoportosan

4.1 Szervezeti egység fel 6l:

Szervezeti egységek (kar vagy egyetem kivalasZzB&agugy (106000)/Kiirt tételhez
befizet) rendelése (181000) Megfedlebdirések utan a tételek kijeldlése (fent), ,Szamla”
gomb, Kivanja a szamla(ak) at legeneralni a kiztds 1 tételhez? ,Yes” gomb, Utana
feliové ablakban: megjeleniti a program a legeneralt saégsmhmat, ilyenkor eldéntefd
hogy csak generalunk (pdf szamla, a hallgat6 a svdegilettl kinyomtathatja) vagy
nyomtatunk. Kivanja kinyomtatni a legeneralt szgfhMes/No.



4.2 Tételcsoportok fel 6l (ha tételcsoportban, ,kétegben” irtuk ki a
tételeket, ezekhez a szamlakat is tudjuk egyben
kezelni/generalni)

Pénzugyek (78600)/Tételcsoportok (80000) (megieléételcsoport kivalasztasa)/Kiirt
tételnez befizét rendelése (181200) Megfalekzirések utdn a tételek kijeldlése (fent),
~Szamla” gomb, Kivanja a szamla(ak) at legeneralkivalasztott 1 tételhez? ,Yes” gomb,
Utana feljow ablakban: megjeleniti a program a legeneralt saasdamat, ilyenkor
eldontend, hogy csak generalunk (pdf szamla, a hallgato lewdellletsl kinyomtathatja)
vagy nyomtatunk. Kivanja kinyomtatni a legeneratiralat? Yes/No.

5 Hallgato atutalasos szamlajanak teljesitése

Hallgatok (5400) (hallgatdé kivalasztasa)/Hallgato énpigyei (12000) (pluszjel
megnyitasa)/Kézi szamlardgzités (273100) Fent &szjuk a teljesiteni kivant tételt
(szamlat), lent Tranzakciok fil, ,Szerkeszt” gonfbljebb ,Uj tranzakcié” gomb, ekkor
behozz a szamla sorszaméat, meg kell adni az 6sszegeogram kezeli a részteljesitést is),
.Mentés” gomb. Ha a felvitt 6sszeg megegyezik gpsilend szamla 6sszegével, a program a
tétel statuszat teljesitettre allitja. (részkieastén a statuszokat annak megbelelkezeli).

6 Szamlak feladasa pénzugyi rendszer felé

Pénzugyek (78600)/Szamlafeladas (82000) ,Szamlékddsa” gomb, sajat gépunkdn a
megfeleb konyvtar kivalasztasa, ,OK” gomb, feljevablakban a keZd banki datum
kivalasztasa, ,Rendben” gomb, Védsanki datum kivalasztasa ,Rendben” gomb,

(ezek a datumok tulajdonképpen a szamlageneralasmdhl, tehat a megadott
idéintervallumban generalt szamlak, paramétditggéen adjuk fel az atutalasos, teljesitetlen
szamlékat is)

Ugyan ezen a fellleten leldsegink van tovabbi szamlak kézi teljesitéséretvdle
sztorndzasra, tovabba innen lehet a legeneralhekin nyomtatott szamlakat csoportosan
nyomtatni.

6.1 Feladadsok megtekintése, visszavonasa, Ujboli el  készitése

Pénzugyek (78600)/Feladasok (82220) Itt nyomjuk raegdsszetett keresés gombot, és
valasszuk a Szamlas tipusu feladasokat

Miutan kivalasztottuk a tételt, ezen a fellletem Vahetségink a ,Feladas visszavonasa”
gombbal a feladas megsemmisitésére, illetve, hal\@szett a fajl, az Gjbdli generalsara.

7 Szamlak sztorn6zasa



7.1 Egy hallgat6 esetében:

Hallgatdk (5400) (hallgato kivalasztasa)/Hallgagnpigyei (12000) (pluszjel megnyitasa)/
Hallgatd szamlai (72400) (megfalel szamla kivalasztasa), ,Sztornészamla” gomb.
Mindenképpen ezt a gombot hasznaljuk, mert a rembden sok miveletet nem lehet
elvégezni, ha csak sztorndézzuk a szamlat, mindgetepartozzon hozza sztornészamla is.
Ezeket is elég a pdf esetében csak generalni.

7.2 Tobb sztorn6szamla generalasa (csoportos sztorn  6zas)

Pénzugyek (78600)/Szamlafeladas (82000) (fen a lakakivalasztasa) ,Sztornészamla”
gomb.

8. Mikor milyen a fizetési modja egy szamlanak?

Ha a tétel aktiv, akkor atutaldsos szamlat germerédhdszer. Ha a kiirt tétel statusza teljesitett,
akkor készpénzes, teljesitett szamlat.



