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Alapfogalmak

Munkaflizet : Az Excel (és mas tablazatkefeprogramban |étrehozott allomanyokat
munkaftizetnek nevezzuk. Az Excel munkafiizetek Xe§aidédiek. Ez a végidés a windows

intézjében nem latszik, hanem az itt lath =t ikonhoz hasonl6 ikon jelzi az excel munkaftizetet.
Ha valamilyen ,commander” (Norton, Windows, EF,.s8egitségével rendszerezzik a fajlokat, ott
mar latszik az xIs védrés. A tovabbiakban ha munkafuéétesz sz0, azt az xIs véges jelzi

Munkalap

Egy munkaflizetben Bftvegtelen szamu munkalap lehet. A munkalapoka\dik szerint
kulénbozethetjik meg, és at is nevezhedjii&t (a konyvelésben nem ajanlom a munkalapok
atnevezeését). A munkalapok nevei a képémigo felében talalhaté munkalapfileken lathatéak.
Egy 0j munkaflizetben az alabbi nevek lathatéakd ((aképet). Az aktiv munkalap altaldban
fehérrel van kiemelve, amint a lenti képen is l&h&gy munkalapon 256 oszlop (angol ABC 26
betijével jeldlve) és 65536 szamozott sor talalhaté.

» M\ Munkal / Murka2 4 Munka3 /

Cella
| A w1 ¢ Hamegnyitjuk az Excel programot, (vagy mas talikezebt), a
; szOvegszerkeszprogramoktol eltéren egy racsot lathatunk. A sorok és
3 oszlopok keresztpontjaban elhelyezkedgyzeteket nevezzik celldknak. A
4 celldkat az oszlopok és sorok szama szerint azijuioéh1, B1 stb, mint a
Z — sakktabla). Adatainkat a cellakba irjuk egy cellbgdeljebb 32000

karakter irhatd. Az aktiv cella fénykerettel valdlee (pl. a jobboldali
képen az aktiv cella a B5)

Els 6 lépések.

Szamitogepre masolas
a. Internetr 6l letbltve

A letdltés utan ki kell csomagolni valamilyen csaold programmal. Erre a célra megfelel a
WinRar, Winace, WinZip stb program (a WinRar progralérhed az interneten is a
www.rarlab.concimen). Ha mar a gépre telepitettek egy ilyen rnogt a

B Fajlok kibontasa...

legkénnyebben gy lehet kicsomagolni, ha a letblkiginyveles _2012.rar” Bkibontzs ide
alloméanyra rékattintunk az egér jobb gombjaval,cheaimegjeleé menuls o
kivalasztjuk valamelyik kicsomagolasra mutaté sArheszurt képen ez a Open With »
masodik, harmadik, negyedik sor. E harom lébég abban kulonbozik Serd To '
egymastol, hogy hova kivanjuk elhelyezni a kicsoofia@jlomanyokat. A o

.Fajlok kibontasa..” esetében megadhatjuk azt gehehhova szeretnénk J—
kicsomagoltatni; a ,Kibontas ide” ugyanoda helyelza kicsomagolt Delets

Rename

alloméanyokat, ahol a ,konyveles 2012.rar” talalhagKibontas
Konyveles2012\” |étrehoz egy mappat (Folder) ésaalitelyezi el a kicsomagolt
allomanyokat. Barmelyiket hasznélnank, az eredmgyanaz lesz. Kicsomagolas nélkil is lehet
hasznalni a kbnyvelést, de a beirt adatok mentésayialan, ezért mindenképp ki kell

Properties



csomagolni! Ez a kép a WinRar programrol készuln&s kicsomagolo, kibontd programok, lehet
hogy mas megnevezéseket hasznalnak.

b. Cd lemezr 6l masolva
Ebben az esetben a masolas utan az allomanyoge¢dettként kezeli, és

Adatok 2006 Properties

nem lehet lementeni a valtoztatasokat. Ezért dreégnyitas éitt
szukséges ellémizni, az allomanyok tulajdonsagait (Properties)j a q [
kovetkedképpen torténhet: az egér jobb gombjaval ra ketirkani a iR
Konyveles2012 mapparra, vagy pedig egyenként aplad2012.xls, és
kimutatasok_2012.xls &llomanyokra és a megjeleentisl a Sl AT
»Tulajdonsagok” opciodt valasztani (a fenti képelegalso sor). A et :

jobboldalt lathatd képhez hasonl6 ablak fog megjalés itt a ,Read only” | s :
(csak olvasasra) négyzet jelblését meg kell sziintda ezt nem szintetjily = Do B et
meg, nem fogjuk tudni lementeni a beirt adatokat.

ol




Adatok 2012.xls munkafiizet leirasa

Ebben a munkaflizetben 12 munkalap talalhaté. A miapkilek a képerriyalsé felében lathatoak.
Ezek a kovetkaik: Kassza, Kasszakonyv, A, B, C, D, E, F, Hibakn&dbev, Szmadkiad, Cimlap.
Ezek kozill hétbe lehet beirni adatokat, a tébbikalap feldolgozza a beirt adatokat.

Adatok 2012.xls munkafliizetet nem szabad atnevezmnert ha atneveztuk, akkor a
Kimutatasok _2012.xls munkaflizet nem fogja atvearadatokat.

Kitélthet 6 munkalapok

Adatokat az ,Adatok 2012.xIs” munkaftizetbe irhatlmeka ,Kassza” és a ,A”, ,B”, ,C", ,D”,

-E”, »F" munkalapokra.Ezeket a munkalapokat nem szabad atnevezni ,Kassza” munkalap a
készpénz kbnyvelésére alkalmas, a tébbi munkakemki forgalom kényvelésére. Mind a hét
munkalap kitoltése hasonld. Az oszlopcimkéken tathaogy melyik oszlopba milyen adat kerdl.
Egérrel az oszlopcimkékre (vagy azokra a cellakralgnek jobb fel§ sarkaban egy kis piros
haromszdg van) mutatva egy révid sugo jelenik raeg,eligazitdst adhat az illebszlop
kitoltéséhez. A lenti képen a honapok oszlopanafiyawazata lathatd. Akit zavar megjalesugo
megjegyzés, az Excel menu ,Eszkdzok -, Bedllitasqklegjelenités” lapfulon eltiintetheti (nem
véglegesen) a ,megjegyzések” ,nincs” opciot vakesztgyanitt lehet kébb visszavarazsolni a
.Megjegyzés és jelzése” opciot valasztva.

N

£ |vmL Lyynacnucas Y \uap niauas. uu HILPEIBIEREL BIELUIEY 11
3 | EgyfHonapok oszlopa, Csak a hdnap legelsi mozgasanal kell kitdltenit |
5 [Ha Map Iratszam "lrattip. " Magyardzat "Bev. -Osszeg’ Bevétsl - Kilt vet. név Kiad. - Szszeg | Kiadds - kil vet. név Megiegyzés b Kiilts égvetési szam

B Eldzd évi készpénzegyenleg:

A képen az alabbi oszlopcimkék lathatoak:

H&: A honapok oszlopa. Ide a honap neve irhatd meardzammal, pont nélkil. A kovetkez
honapszam elérhiet lenyilobanEgy honapban csak egyszer kell beézt a szamot, nem
szliikséges és nem szabad beirni minden mozgasnal.

Nap: A datumokat kell beirni ebbe az oszlopba, szamywedyik figyelembe, hogy a beirt
datumok legyenek sorrendben. (pl 10.-ét ne kév@sag A program nem is enged beirni korabbi
datumokat. Ha kimaradt valamilyen mozgas ki kelbhdi attdl kezdve minden sort, beirni a
kimaradt bevételt vagy kiadast, és Ujra irni mirtden

Iratszam: A nyugték, szamlak, banki kivonatok, és a mamkazama kerul ide.

Irattipus : Az iratok tipusa: nyugta (chitanta), szamla (fiea} stb roviditett megnevezését lehet
beirni ide. Ezt magyarul is, romanul is be lehei. ir

Magyarazat. A bevételek és kiadasok magyarazata keril idgEglyhazfenntartoi jarulék,
Contributie anuala). Megj. A kdltségvetési tétaleltnan megnevezései a szamadasi lapokon
(Szmadbev, és Szmadkiad) tanulmanyozhatoak.



Bev. —Osszeg, Kiad. —Osszedde keriilnek az 6sszegek. Ezekbe az oszlopaddiaszamok
irhatoak.

Bev.kdlt.vet.név —Kiad.kolt.vet.név:A bevételi és kiadasi koltségvetési nevek kerliidek Ezek
a koltségvetési nevek elértiek a lenyilobdl. Ha a kurzor cellat ezekre az qeakna visszUk,
lathatjuk, hogy a jobb felén a cellanak egy kisjélgnik meg. Egérrel erre kattintva lenyilik aais
es lefelé - felfelé nyilakkal, vagy az egérrel kaszthatjuk a kivant tételt. Egér nélkll a bal AeS
lefelé v. felfelé nyilakkal aktivalhatjuk ezeketemyilokat, ez a megoldas sokkal gyorsabb. A
lenyilokat nem kell hasznalni minden alkalommalelggszer beirtunk egy tételt, pl
~Egyhazfenntartdi jarulék”, a kovetkéalkalommal elegeridaz ,E” bett leltni és a program
felajanlja a kitoltést, . : ugy amint a képen lath&deketével kiemelt rész a
program altal . felajanlott kitdltés. llyenkor elegéregy Entert Utni, vagy
valamelyik nyillal tovabb Iépni. Ha tobb kdltségesittétel kezédik ugyanazzal
a betivel, (pl. ,E” befivel kett) kezdvdik: ,Egyhazfenntartéi jarulék” és ,Eédjazdalkodasi
jovedelem”), akkor a masodik lietis le kell Gtni, amig felajanlja a teljes tétemét (az
~Egyhazfenntartasnal” az ,EQ”, ha volt beirva &@dzdalkodas akkor ,Er”). Az ilyen kitoltéseknél
a program nem tesz kulonbséget a kis és a nagykbebtt, lehet nyugodtan a letitni az ,e’-t, agyis
nagybetivé valtoztatja a beiras utan.

Eayhazfenntartdi

Megjegyzések oszlopdde beirhatjuk, hogy kit vettiik be vagy mire adtuk ki a pénzt. Pl az
egyhazfenntartasnal ki lehet listazni a kepekdnyvaide a neveket beirjuk. Az ide beirt
megjegyzés bekertl a napl6 regiszterbe és bankpeplkd meg lehet kiilbnboztetni a kdltségvetési
tételeken belll az altételeket (pl. a kozkoltségelantités, vilagitas, viz, szemét stb.).

Mindegyik oszlopra érvényes: ha valamit rossz leeigtunk be, akkor ne masolassal vigyik at jo
helyre, hanem kitoérdlve irjuk Gjra a helyétekivagas (cut), beillesztés (paste), és a masolas
(copy) funkciokat ne hasznaljuk,mert ezek a program meghibasodasat okozzak.

A fent leirt, oszlopokra vonatkoz6 magyarazatokdrarkészpénz, mind a banki tételek
konyvelésére érvényesek.

Rendszerez 6 munkalapok

A Kasszakonyv munkalapon lehet kinyomtatni a kas$agvi lapokat (a nyomtatasrél majd
késbb).

A Hibak munkalap jelzi, ha valamelyik kiadas, vdmpvétel mellé nem kertilt kéltségvetési tétel,
vagy ha a kassza bankszamlak, bankszamlak-banldz & 6tti nfiveletek nem talalnak (pl ha a
kasszaba bevezettiink egy 6sszeget, mint készpésteiel €s bankszamlardl nem vezettik ki).

A Szmadbev, Szmadkiad munkalapokon kdvethetjukéebén a koltségvetés alakulasat, és év
végen kinyomtathatjuk a kész szamadast.

A cimlapra kell beirni az egyhazkdzség és az egykgye nevét, valamint a regisztracidés szamot.



Kimutatasok 2012.xIs munkaflizet leirasa

Ez a munkaflizet csatolassal veszi at a beirt agdatakAdatok _2012.xls munkaflizétb
Valahanyszor megnyitjuk, frissiti magat. Ha az A#a012.xls munkafiizetet korabban
megnyitottuk, a frissités megtoérténik minden kééseaélkil. Ha nincs megnyitva az

Adatok 2012.xls munkaflizet, a lenti képen lath&télhoz hasonlé fog megjelenni, és rakérdez,
hogy kivanjuk-e frissiteni az adatokat? Itt min@setben a Frissités opciot kell valasztani. A
kordbbi Excel programoknal ez a kérdés rovideblhagse van kapcsolva az office segéd, akkor
masképp néz ki azalgro ablak, de a lényeg az, hogy a ,Frissités” @peilasszuk. Ismétlem, ha
az Adatok_2012.xIs munkafiizet is meg van nyitvea &&rdés nem jelenik meg, mert
automatikusan frissiti 6Ghmagat.

Microsoft Excel

A munkafiizet mas adatforrasokra mutatd hivatkozasokat tartalmaz,

+ Ha frissiti a hivatkozasokat, az Excel meghkisérli a legfrissebb adatok visszakeresését,
! E + Ha nem frissiti a hivatkozasokat, az Excel az eldzd adatokat hasznélja.

Megjegyzendd, hogy az adatkapcsolatokon keresztil bizalmas adatok érhetdk el &5 oszthatdk meg a Felhasznald engedélye nélkil, és & kapcsolatok,
mas karos tevékenységre is lehetdséget adnak. Ha a munkafizet Forrdsa nem megbizhatd, ne Frissitse ezeket a hivatkozasokat,

Frissités ] l Mincs frissités ] [ Sigd

A Kimutatasok 2012.xls munkaflizetben 6t munkaldghato: Naploregiszter (Registru jurnal),
Naplo (Registru banca), Csoportnaplo, Resz_szamKdesdasi_kiseroiv. Ezek munkalapok
kulonbo® szempontok szerint dolgozzak fel az Adatok _20%2albmanyba beirtakat. A
munkalapfilek nevei jelzik, hogy mire is szamitmktebben a munkaflizetben.

Napléregiszter. Ez tulajdonképpen egy pénztéri iktatokonyv, ammigden pénztéri (kassza és
banki) mozgast iérendi sorrendben listagigyelem!! A napléregiszterben talalhato ,Total luna
0sszege nem azonos annak a hénapnak az 6sszbeslé(@lékiadasaval), mivel ide a
bankszamlak és a kassza kozti forgalom is bekdgilanigy a ,De reportat luna” 6sszege sem
azonos a teljes bevétellel, mert ebben is bennakassza és bankszamlak kozti forgalom.

Naplo: A készpénz és a bankiineletek listdzasara készilt. A bankiveleteket havonta ki kell
nyomtatni, €s ldizni a banki iratok mellé.

Csoportnaplé: A kilonbod koltségvetési tételek szerint csoportositja a tedeket és a
kiadasokat.

Rész_szamadadtt egy kivalasztott ilszakra (hGnapra, félévre, vagy csupan par napra)
készithetlink szamadast.

Kiadasi kiséréiv: ha nem nyomtattuk ki az Adatok_2012.xls kasszakalapjarol azonnal a
kiadas beirasa utan a kiadasi ki$éet, itt visszametleg is nyomtathatjuk, akar 2 kiadasi
kisélivet is egy lapra



Készpénz kdnyvelése.

Amint fent emlitettem, adatokat beirni csak az ,f#a2012.xIs” allomanyba lehet. A készpénz-
forgalom kdnyvelésre a ,Kassza” munkalap alkalnaasellette le¥ ,Kasszakdnyv’ munkalapnal
pedig ki lehet nyomtatni a kasszakdnyvi lapokat.

Ev elején az G6-0s (G oszlop hatodik soraban talélbella) cellaba kell beirni azeb évi
készpénzegyenleget, utana naponkeént lehet felkimyadeveételeket, illetve a kiadasokat. Minden
beirt kiadas utan ki lehet nyomtatni a kiadasiidiset. A kasszakdnyv munkalaprol ki lehet
nyomtatni a kasszakodnyvi lapot. Ha egy nap tébkt 8nsor mozgas (bevétel vagy kiadas) volt,
akkor a képernyfelss felében egy figyelmeztetés jelenik meg:

Ezen anapon 6sszesen 4 kasszakdnyvi lap van. Ebbdl jelenleg az 1. lap latszik. A jobbeldali cellaban lehet 1
megadni a listazni kivant lap szamat.

REGISTRU DE CASA

KASSZAKONYY

Banki forgalom konyvelése

Az Adatok 2012.xIs munkafiizetben maximum 6 banksa&dnyvelésére van lelésieg (az A, B,
C, D, E, F nelt munkalapok). A bankszamlak kdnyvelése mindig adaléivonatok alapjan
torténik! Itt is a legels beirandd érték azd@ds évi egyenleg, utana kdvetkeznek a kivonatok
alapjan a bevételek, illetve a kiadasok. Egy szkividaat felkonyvelése utan mindig ell&ezzik
az egyenlegeket (a kivonaton és a szamitogépent) esetleges tévedeést igy konnyebben
észrevehetink.

A kassza - bankszamlak, illetve bankszamla- banksza mla kozti
mdveletek

Ebben a kdnyvelési rendszerben kulon- kilon kellvagtartani a készpénzt, és a bankszamlan
levé 6sszegeket. Ugy képzelhet el, mintha lenne 3 waégy zsebiink. Mind a négyben tartunk
pénzt, és mind a négyet kilon - kilon nyilvan ri§ul. Ha egyikiél attesziink a masikba, a pénz a
miénk marad, de ezt a mozgast is fel kell konyvétai: a kasszabdl pénzt tesziink le a bankba: a
kassza munkalapon ki kell vezetni mint kiadastltd&pvetési tétele a ,Készpénzletétel az A (vagy
B, C, D, E, F) szamlara” annak flggvényében hoglyiknezamlara tesszik le. Ugyanugy be kell
vezetni az illed bankszamlara mint bevételt — Koltségvetési teigleészpénzletétel a kasszabdl —
A (vagy B, C, D, E, F)” Ezek a nevek megtalalhatédknyiloban, a legutolsé helyeken, alul.
Keészpénzfelvételkor a bankszamla munkalapon kiyi@zetint kiadast, a kasszaba pedig
bevezetjik mint bevételt. Hasonl6 az eljaras a bzdnklak kdzti mozgasoknal is. Ha egyik
szamlardl atutalunk egy 6sszeget a masikra, eg@hieh ki kell vezetni mint kiadast, a masik
helyen be kell vezetni mint bevételt. Ismétlem: dein kassza- bankszamla, bankszamla-
bankszamla k6zti mozgast kétszer kell felkbnyvalgy mint kiadast €s bevételt, a szamitogep
automatikusan ezeket nem irja be! A bankszamla\&lggét a kivonat alapjan végezzik, masképp
a banknapl¢ tételei nem lesznekrehdi sorrendben. Ha tehat felvesziink egy nap kéiggpénzt a
bankbdl, a kasszaba rogton felkonyvelhetjik, mewébelt. A bankszamlan - mint kiadast - lehet
csak késbb tudjuk felkbnyvelni, mert kébb kapunk a banktdl szamlakivonatot. A kivonatot
nyugodtan megvarhatjuk, nem kotélezonnal a banki részt is felkbnyvelni.



Szerzédéssel lekdtott 6sszegek a bankszamlan

A bankok altalaban két lelieteget kinalnak a hataéick lekotott kamatozé szdidéeseknél:
a. a kamatokat visszautaljdk a folyészamléara
b. a kamatokat a lek6tott 6sszegek mellé irjakZhadjak). Ez askésitett kamatozas.

Az els) esetben az eljaras a kovetlea folydszamlarol (pl ez legyen az A szamla) ketgik,

mint atutalast (kiadas) az F szamléara (tétele dmtghva a F szamlara — A”). Az F szamlat
kinevezzik banki szetdések nyilvantartdjanak. Ha a B szamlardl is lekktégy vagy tobb
0sszeget, azt is az F szamlara konyvelhetjuk, exetnél a szamlaknal nincs semmilyen bevétel-
kiadas, mivel a kamatjuk a folyészamlara kertlzas9A lenti kép egy példat tartalmaz.

A[B] ¢ [ D ] E [ F ] 5 [ H ] [ J [ K] L |
1 | Ref. Egyhazkizséy h Mapi bevétel | 0,00 2006 .11 5. A masolas, kivagas, beillesztés
| 2 | Egyhazmegye b Mapi kiadds: | 5 000,00 muveleteket lehetoleg ne hasznald!
| 3 |Banki szerzddések ki Egyenleg:” 1300000
Al
5 |Ha" Map Iratszam "rattip.  “Magyarazat " Bev. -Osszeg Bevétel - Kilt.vet. névKiad. - dsszey | Kiadas - kilt.vet. név Megjegyzés b Kiltségvetési szam,
| B | Eléizd évi banki egyenleg ezen a szamlan: 0 | T ——
Autalva az A
7l 51 Extras Depozit la termen, 1 luna 300000 szamlardl - F 301 B2
Atutalva 2 B
| 8 a1 Extras Depozit la termen, 1 luna 450000 szamlardl - F 301 683
Atutalva a B
LI 1512 Extras Depozit la terrmen, 1 luna 180000 szdmlardl -F 301,63
Lichidare depozit la E 4 Atltalva az &
1o 54 Extras termen B 00000 szamlara- F 30262

Az eléz6 évi egyenleghez keril azoeb, vagy korabbi években lekotott szélések 6sszege, akkor
is ha kuldnboé szamlakrél kotottik le. Ebben a példaban a 10160816z6 évi egyenlegél 3000

az A szamlarol volt lekodtve, 7000 a B szamlarolegel$ mozgas egy Ujabb szédes az A
szamlardl 3000 lej értékkel. A negyedik mozgas azamléarol lekotott szesdések felbontasa és
0sszegek visszautalasa a folydszamlara. (a ta3@0@ lej + a legetsszerddés = 6000 lej). Amint
a képen is lathatd, a bankszamlak és kassza koztjdsok koltségvetési szama a 301,xx a
bevételeknek, és 302,xx a kiadasoknak. Ismétlesdgnpélda: korabban szédessel lekotottiink
egy 3000 lejes 6sszeget és azt szeretnénk moshfelikészpénzként a kasszaba. Az eljaras a
kovetked: 1. felbontjuk a lekotést, 2 ezzel visszautaltmlbaszeget a folydoszamlara, 3 a
folydszamléarol felvesszik az 6sszeget a kasszaba.

A masodik esetbendfkésitett kamat) ugy kell eljarnunk, mintha a sédés is folydszamla lenne,
mivel minden honapban (ha egy honapos a 8dész masképp a szédés lejartakor, ami lehet 3,
6, 12 hdnap) a kamat mellé irédik. Ha tobb ilyé&esitett szekmdéslink van, akkor lehet nem lesz
elegend munkalap mindegyiket kulon-kulon nyilvantartanblden az esetben az egy szamlarol
lekotott 6sszegeket egy munkalapra vezessik bé,anfiémtebb leirt, nenbkésitett
szerddéseknél.

Valuta kdnyvelése

A palyazatoknak, és kulfoldi tamogatoknak koszobdereinéha valutaval (EUR, USD, HUF stb.) is
akad dolgunk. Ezeket minden esetben a napi arfolmerint atszamolva lejben kényveljik, akkor
is, ha a bankszamlan tovabbra is valutdban tastjpé&nzt. A valutas sszegeket a bankszamlara
valb beérkezésiik napjan kell felkényvelni, nemtaaléaskor, killébnben az at nem valtott valuta
nem kerll be a szamadasba. Példa: egy kulfélditatapy palyazatan elnyertiink 10 000 eurot, amit
az eurds szamlankra kild el. A kényveléstinkberuaaseszamla legyen az ,E” szamla. Ez az
0sszeg beérkezik a szamlara majus 2-an, amikonzéteBank (NB) arfolyama



1EUR=3,4790RON szerint atszamolva 34790 lej keeirElelként az E szamlara. Ezt a 10 000
eurot tobb részletben valtjuk at: majus 18-an &iwm&l 4000 (a bank arfolyama szerint, ami 3,5351)
kapunk érte 14 140,40 lejt, és ezt az 0sszegeatdeazdank a lejes folydoszamlankra, ahonnan
elkolthetjuk. A kovetkeg alkalommal, junius 19-én atvaltunk 2000 eurétdakbarfolyama

3,5226) és kapunk érte 7 045,20 lejt. Ha megfigiedj valuta arfolyama is valtozott, ugyanakkor
kuldnbség van a Nemzeti Bank arfolyama és a szé&anédivbank arfolyama kozott is. A mi
esetiinkben pl. junius 23-én van 4000 euro a bankign(a napi arfolyam 3,5829, atszamolva
tehat 14 331,60), és 13 604,40 lej a konyvelésimkidett) kozott 727,20 lej kildnbség van, ami
az arfolyamok valtozasa miatt keletkezett, mertkammbeérkezett a valuta alacsony volt az
arfolyam, és folyamatosan emelkedett. Ennek ellsfjas megtérténhet, hogy egy magasabb
arfolyamon vessziik be valutat és kisebb arfolyatndjuk eladni, ilyenkor veszteség keletkezik.
Ennek korrigélas kétféleképpen torténik:

a. ha teljesen kiuritjuk a valutas szamlat. Perd €mlitett arfolyammal jlnius 23-an eladjuk a még
meglé 4000 eurdt is, és a 727,20 lej arfolyam miatttkililséget bevesszik mint bevételt az E
valutas szamlankra, ennek koltségvetési tétele Jhdaetelek”. Ha bevettik a 727,20 lejt a valutas
szamlara, akkor tudjuk felkonyvelni a 14 331,60 éefolyd0szamlara, mint atutalast a valutas
szamlankrol. Ha veszteségunk van az atvaltasok akkor a ,Méas kiadasok” tétel ala konyveljik.
A valutaarfolyam miatti kiilonbség korrigalasa aklosziikséges, ha olyan minimalis 6sszeg
marad valutdban a szamlan, aminek értéke mar ngezifa kilonbdzetet (ha a szamitégépen a
valutas egyenleg minuszba megy).

b. minden év végén a valutas szamlakon az év \agiaarfolyammal Gjra kell szamolni a valuta
ertékét, és a kilonbozetet bevételként vagy kiagéddkl kell konyvelni. Ha az &6 példanal nem
adnank el az utols6 4000 eurot, hanem megmaradwégére, akkor a december 31.ei nemzeti
bankos arfolyammal Gjra at kéne szamolni. Tegylikhiegy dec. 31.-én az arfolyam 3,3500, akkor
a 4000 eur atszamolva 13340 lej lenne, tehat 284j#0 kevesebb, mint ami a szamitdégépes
konyvelés egyenlegében. Ezt a 264,40 lejt mintdsaéell felkdnyvelni — veszteség a
valutaarfolyam csokkenése miatt — a ,Mas kiadasaktségvetesi tétellel.

Hibajelzések

Képletek kovetik a kassza és bankszamlak, illeargkbzamlak-bankszamlak kozottiveleteket.
Ha pl. a kasszabdl kivezetiink 500 lejt mint készpetbtelt a bankszamlara és tévededB9 lejt
vezetlnk be a bankszamlara, azon a munkalaponi@tealtiink, egy figyelmeztetés jelenik meg.

lalB]l ¢ | b | E | B | G
1 | Ref Egyhazkozség i Mapi bevétel: | 34 790,00
2 | Egyhazmegye ) Mapi kiadds: T 21 18550
3 1 Egyenleg: T 13604 40
_4 |Figyelem! Lasd a 13. a 15. szamii hibajelzés{ekejt a hibak munkalapon.
I T, T, [P i, [ Y b, [ FEC i [=TET R o TR A =T N VT

A hibadk munkalapon el lehet olvasni, hogy hol téue#. A hibajelzés mindaddig latszik, amig
mind a két helyen pontosan fel nem koényveltik ezaekésszegeket.

Egy masik képlet a kéltségvetési egyenleget figyalivalahol nem irtunk kéltségvetési tételt egy
bevétel vagy kiadas mellé, akkor a kassza és ashankak egyenlegének az dsszege nem fog
talalni a szamadasi egyenleggebgél évi egyenleg + bevételek — kiadasok) Erre a hibara.
szamu hibajelzés figyelmeztet.



Nyomtatasok .

A kasszakonyv, a naploregiszter, a bankanaplé,ccttgplo, egyszerre csak egy lapot listaz.
Ezeket nyomtatni lehet a nyomtatoikonra kattintkeegy a Ctrl+P; és Enter billeritgaranccsal. A
lap fels felében egy figyelmeztetésben olvashatjuk, holistéazni kivant kasszakényv vagy naplo
hany munkalapot tartalmaz, ebhanyadik munkalap latszik, és hol lehet megadrstazni kivant
lap szamét. A lenti képeken a naploregiszter énétraplo képei lathatdak.

A jobboldali, z6ld cellaban honapot valaszthatsz Januar

A kivalaszoft honap regisztere 3 lapra listazhaté. Ebbél jelenleg
a(z) 1. lap latszik. A jobboldali z5ld cellaban lehet megadnia| 1
listazni kivant lap szamat.

Brassdi Ref. Egyhazkizség pa. 1
Unitate

REGISTRU JURMAL
LIUMNA IANUARIE ANUL 2009

il Mata Marnrmant Shirma Slirrnh

A jobboldali, zold cellaban valaszthatsz a honapok, illetve az eqész ev lehetiseg kOZOH.JJanufir
A jobboldali, zold cellaban lehet kivalasztani a bankszamlakat, illetve a kasszat |A - szamla
A Kivalasztott naploban dsszesen 2 lap van. Ebbl jelenleg a 2. lap latszik. A jobboldali, zéld

cellaban lehet megadni a listazni kivant lap szamat 2
Brassoi Ref. Egyhazkizséq
Unitate
REGISTREU BANCA
OPERATIUNI PRIM BCR - Brasov LUNA IANUARIE  Anul: 2009
MNr Data Document Explicati Sume old Simb.
crt  Cinreq. Fel Mumar ' Incasate Platite zZi cont.
1 2 3 4 A B 7 3 9

A naploéregiszternél két valasztasi lelsgtg van: honapvalasztas és lapvalasztas (a laptédasak
akkor jelenik meg, ha a kivalasztott hdnapban el nyomtatni valé van). A banknaplénal
lehetiség van az egész évi banknapldé nyomtatasaraeskity a honapok lenyiléjabdl a Jan-Dec
opciot kell valasztani.

A kasszakonyvet csak az Adatok _2012.xls munkafidzéthet nyomtatni. A kasszakonyv
munkalap fel§ részében talalhaté egy meni, amely segitségélaetidd valasztan a korabbi
kasszakonyvi lapokat. Ha a cella tartalma tUrespailkkasszakdnyv munkalap a legutolsé nap
kasszakonyvi lapjat listazza.

# jobboldali, zald cellaban lehet kivalasztani a lenyildbal @ korabbi kasszakonyvi lapokat. A lenyildban ceak azok a napok jelennek meg | 5ong 9.2
aﬂkorvolt IMozoas @ kassngan. Ha a cella Ores, vagy értéke 0 (nulla] akkor a lequtolsd kasszakinyw Ielpot listazza.
Ezen a napon dsszesen 2 kasszakanyy lap van. Ebbdl jelenleg a 2. 1atszik. A jobboldali, zéld cellaban lehet megadni a 2
listazni kivant lapszamot.
0 .

Ref. Egyhazkdzség REEJ\SS;%EOEN%??A AILIZE - EfHN

{unitate - egyseo) . 2009.01.02.

Mrert  Nractcasa Act Evnlicatia - Mamvarazat Incasari Plati Simbol cont.

S.5Z  Iratszam Irat phicat gy Bevételek Kiadasok Kioltségy.sz.
Repaort din pagina precedentd - Athozat az eldzd laprdl: 133,00 0,00
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A kinyomtatott iratok rendezeése

A kasszakonyvetnaponkeént kell nyomtatni, akkor is, ha csak eg@yethozgas tértént. Minden
kasszakonyvi lapot két példanyban kell nyomtatni:
* Az egyik példany mellé kell IéZni a kiadasi €s a bevételi (ha van ilyen) iratpkata
kiadasi kiséjivet.
» A masik példanyt le kellizni egy kilon iratggjtébe, ez felel meg a kézzel irott
kasszakodnyv masodpéldanyanak, ami a tombben maradt.

Ha akiadasi kisérivet ha nem nyomtattuk ki az adatok 2012.xls munkahergtutolag is
kinyomtathatjuk a kimutatasok _2012.xls munkaftzktb

A napléregisztert (kassza és bankszamlak) a honap végén kell kirgtomés lefizni egy kulon
iratgylijtébe egymas utan.

A banknapl6t szintén a honap végeén kell kinyomtatni és a baatgyijtobe kell lefizni a havi
banki iratok utan

A csoportnaplot év végeén kell kinyomtatni és lefni egy iratgyijtobe.

A szamadas ki lehet nyomatni havonta is, de év végén koételemyomtatni, és a ,Koltségvetések
— szamadasok” iratgytébe kerul.

Ev végén

Ajanlatos a szamitégépen is ndegni a kitdltott munkafizeteket, mert ha a kovetkévben ki
szeretnénk keresni valamilyen adatot, hamarablifegulni, mintha a papirokat lapozgatnank.
Megjegyzem, hogy itt is hasznalhaté a Windows paowk kere§je, amit a Szerkesztés (Edit)
menl Keresés (Find) pontjanal taldlunk meg a legikébben, és ha a megjetesblakba beirjuk a
keresend adatot, amik lehetnek szamok, vagytiietakkor kénnyen kikereshetiink egy adatot. PI.
ha meg szeretnénk kerestetni, hogy valaki fize&tettryhazfenntartast, akkor beirjuk a nevét -
lehetleg a legjellemébb karaktersort a nevéb a legrovidebben, mert csak a teljesen azonos
talalatokat jeleniti meg a program, és ha telje®hbeirjuk, de a programba nem ugyanugy irtuk be
azt a nevet, akkor nem fogja megjeleniteni — éskédén kikerestethetjik. A munkafiizetek
neveében benne van az évszam (jelen esetben a 20diZrra is utal, hogy a jelen valtozat csak
2012-ban hasznalhat6. 2011-ben, ha az Ur megtarggetiinket idejében meg fog jelenni a 2011-
as verzié, amit majd ismét kell regisztralni. Eztadatok_2012.xls munkaflizetet hagyjuk ugy,
amint kitoltottik, esetleg vissza lehet kapcsomirasvédelmet (read only — hogy miként, lasd a
,Cd-rél masolva” bekezdésnél, a 3. oldalon), adkés modositas elkeriilése végett.
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Hibak a programban.

2012-re a 5.5x valtozat érvéenyes (a szamok utdmila,u, bei azt jelzi, hogy kinek készlilt az
illeté valtozat pl az a egyhazkdzségi, a b c d , az egybgyei e, stb). Ez a verzié szam a cimlap
felss feleben lathato, kék szinben.

Hibak a 5.5 verzioban
Egyebre nincs visszajelzés a hibakrol.

Gyakoribb problémak a visszajelzésekb  4l.

1. A program nem menti le a beirt adatokatEnnek tobb oka lehet:

» Az internetBl let6ltott programokicsomagolas nélkil kezdtik el hasznélniMegoldas: ki
kell csomagolni az allomanyokat. A kicsomagolasyaatkozo leiras megtalalhato a 2.
oldalon.

* A cd-r6l szamitégépre masolas utdem szintettiik meg az irasvédettségdilegoldas
meg kell sztintetni a munkafiizetek irasvédettségati(only), hogy miként, a 2. oldalon
megtalalhato.

» Hasznalat kézbeaelfelejtjik menteni. Minden kilépés éitt kbteleden kell menteni a
begépelt adatokat, és ajanlott munka kézben islitibBszor, mert ha a villanyt elveszik,
azzal az alkalommal begépelt adataink elveszhetnek.

* Van aki a szamitogeptébb példanyban masolja felmaganak, és eltéved a tébb példany
kozott. Egy példanyt elkezd kitdlteni, de a kdvetkalkalommal nem ugyanazt a példanyt
nyitja meg és csodalkozik, hogy elvesztek az ad&imrintem egy egyhazkdzség részére
elegend egy példanyban a szamitdgépre masolni, és megjegymgy hova masoltuk, hol
talalhatjuk meg.

A biztonsag kedvéért ajanlott havonta, vagy még gyaabban kimasolni a szamitogépél a
kitoltott adatok_2012.xls munkaflizetet A cd ir6 eléggé elterjedt eszkoz, aki rendelkezile,
kénnyen cd-re irhatja. Akinek nincs cd ir6ja, agibiéve floppyra masolhatja (hasonlé az eljaras,
mint ahogy a 2. oldalon kicsomagolasnal olvashdgdnost nem kicsomagolunk, hanem
becsomagolunk), vagy valamilyen USB adathordozdérhdtja. Elegend kimasolni az
adatok_2012.xls munkaflizetet, a kimutatasok_ 204 2@ kell kiméasolni.

2. Office 1997-2003 és Office 2007-2010 kozti vat® 2007-es Office-szal készitett allomanyok
kiterjesztése a korabbiakhoz képest megvaltozatixcel allomanyok kiterjesztése . XL&-r
XLSX-re, a dokumentumok pedig .DOC-rél .DOCX-re. &¥altozas a Kimutatasok munkaflizet
megnyitasakor szokott problémat okozni, mivel iddlbr az adatok_2012.xIs allomanyt keresi, és
az uj Office pedig atnevezi ezt az allomanyt ada®iid 2.xIsx-re. A kovetkéképpen lehet
kikiisz6b6lni ezt a problémat: &z6r mindig az adatok allomanyt kell megnyitni,nata
kimutatasokat. Blszor az adatok allomanyt kell lementeni 0j formé&banutana a kimutatdsokat.

3. Nyomtatasi problémak A kilénb6z verzidjua programoknal (windows és excel) néha a
lapbeallitAsok nem azonosak. Ezek a beallitasokvéelettek, az excel menlben a Fajl mend,
Oldalbedllitas almeniiben barmikor médosithatéakaddt modosithatd a margdszélesseg is (pl a
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szamadasnal a masodik oszlop ha lemarad, a malggszg ndvelésével el fog férni). Ha
nyomtatasi problémak addédnak a nyomtaté tulajdaaiségkell ellerdrizni, hogy az
alapbedllitasnal az A4 formatumau lap szerepel-entegtehetjik a CTRL+P billenikombinacio
lettése utan a megjeleéablakban, a nyomtatd neve mellett szerepel a dotesjagok (Properties)
gomb és arra kattintva.

4. A kimutatasok_2012.xls munkaftizet Ures, semmi selatszik. Ennek egyik oka az, hogy az
adatok _2012.xls munkaflizetet atnevezték, és emldthutatasok 2012.xls munkaflizet nem
talalja, hogy honnan vegye a feldolgozand6 adatdkagoldas: vissza kell nevezni az eredeti
forméba az adatok_2012.xls munkaflizetet. A masakgs ok szokott lenni, hogy nincs
kicsomagolva a kényvelés mappa. A kicsomagolasnatkozo leiras megtalalhaté a 2. oldalon. Ha
ezzel nem oldédik meg a probléma, akkor e-maillsagy online, a Teamviewer segitségével
megprébalok segiteni.

5. Kivagas, masolas, beillesztés, munkalapok atneadse okozta problémakHa idejében
észrevettik, mentés nélkul Iépjunk ki (igy el fagpeni az az adat amit a legvégén gépeltiink be, de
nem fog sérulni az egész kdnyvelés). Ha nem sikeegjoldani a problémat, akkor eléheagyok

a lent megadott e-mail cimen. Ismétléskéntnevezzilk at se az adatok_2012.xIs allomanyt, se
ennek munkalapjait; kivagas (cut), beillesztés (paste), és a masolasgy) funkcidkat ne
hasznaljuk,

6. Lefagy a szamitdgép, vagy a progranktzért nem a kdnyvelési program a hibas, hanem a
Windows, ugyhogy az ilyen jelléchibakért a Microsoft-hoz kell fordulni.

Megj. A leirasban talalhato képek a Windows XP és azEx@03 verziojarol kesziltek. Mas
verzioju programoknal lehet, hogy masként néznedzkk az ablakok, menik, de a fontosabb
leirasok minden verzidban megtalalhatéak (megtbdgk, hogy mas megfogalmazasban; pl a
kicsomagolasnél lehet kibontas, kitomorités stbmdedenik arra utal, hogy egy hig&tet valamit
eredeti allapotaba bont ki).
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Anyagraktarkényv

Amint a neve is mutatja, az anyagraktar nyilvadisata szolgal.

7 munkalapot tartalmaz. Ezek kozul harom (Raktéxésel, Kiadas) az anyagraktarkészlet
bevezetésére szolgal, a tobbi nyomtathaté formédradszerezi a beirt adatokat.

A munka menete:

1. A raktar munkalapra be kell vezetni az anyag megnevezését, arat, negyyékgét. Ha egy
bizonyos anyagbdl két kulonb®aron vasaroltunk, akkor bevezetéskor a megjeggzésh
valamilyen megkulonboztéjelzést kell hasznalni.

R F e i e R d et ] e ¥ i e e L .

3 (pl: Zabolai Reformatus Egyvhazkazseq) Minta
T . . . . " Raktaron

S.sz Anyag megnevezése Megjegyzés Egységar Merte'k- levd Erték
4 c9yseg mennyiséq
a8 | 1 Myugtatdmb 1-2000 sorszam 400 tdmb 3,00 12,00
B | 2 Myugtatdmb 2800-3500 sorszam 500 tdmb 1500 75,00
7 | 3 Cement 50 kg 30,00 zsak 50,00 1 500,00
8| 4 Szeg derék 450 ky 5,00 2250
8| 5 5zeg a0 450 ky 10,00 45 00
n =

2. A bevételhede kell vezetni, hogy mikor, Kit, mi alapjan (ez kertlhet a Megjegyzés oszlopba),
mit €s mennyit vételeztink be.

4 ANYAGRAKTAR - BEVETEL

5 |lratszam__|Datum Kitdl vettiik be Megjegyzés Anyag megnevezése Mennyiséqg| M.egyséqg |Egységar |Erték

B 1 2012.01.01|Elézd évi készlet MNyugtatéirmb - 1-2000 sorszam 500 timh 400 20,00
7 2 2012.01.01|Elézd évi készlet MNyugtatdimb - 2500-3500 sorszam 16,00 timh 5,00 7500
g 3 2012.02.05|Metro Fact 1213456 Cernent - 50 kg 50,00 z5dk 30,00 1 500,00
a Szeg - dersk 10,00 kg 450 45,00
10 Szeg- 90 10,00 ky 450 45,00
1

Az eléz6 évi készletet januar 1. datummal kell bevezetmudir 1. csak azd@b évi készletet kell
beirni. Ide kertl be a mennyiség. A mértékegységpiségarat és ertéket a raktar munkalaprol
veszi at.

3. A kiadashozszintén be kell vezetni, hogy mikor, kinek, migéan és mennyit adtunk ki.

U4 ANYALHARKIAH - BEVEIEL

005|Iratszam__|Datum Kinek adtuk ki Megjeqyzés Anyag megnevezése Mennyiség |M.eqység |Egységar |Erték

005 1 2012.02.01 |Sajat hasznalatra MNyugtatémb - 1-2000 sorszam 1,00 |témb 400 400
007 2 2012.01.05|Sajat hasznalatra Myugtatdmb - 1-2000 sorszam 1,00 [tomb 4 00 400
0og El 2012.02.20| Sajat hasznalatra Szeq - derék 5,00 kg 4,50 2250
NG

Ha egy nap azonos szamlan vettiink be tébbféle ahyaagy egy nap azonos személynek adunk ki
tobbféle anyagot, a datumot és @kiilletve kinek oszlopot csak egyszer kell kitdlkeHa minden

sor mellé kitoltjuk ezeket, akkor a Kiadasi kisd@re, illetve a Bevételezési bizonylatra csak egy s
kerdl.

4. A tovabbi munkalapokon lehet nyomtatni a kévetkeé iratokat:

Bevételezési bizonylat (2 példany — az egyik karkievételt igazolo irat mellé — szamla,
adomanylevél, stb., a masik egy kulon irdijgibe)

Kiadasi kisébiv (2 példany — az egyiket kapja az atyea masik egy kulon iratgytobe)
Anyagraktarkonyv, Leltariv, Vagyonleltarjelentés

Megjegyzeés:a szines hattércellakba nem kell irni. Az anyagraktarkonyv nihcgzacsatolva a
konyveléshez, az oda beirt adatokat nem vesznatléan niikodik.
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Szamla
A szamla munkaflizet négy munkalapot tartalmaz.

Cég adatok Ide kell bevezetni a sajat, illetve a vasarl6 adgtait.

|| L] 1 el | v | = | I R | = | Ll | ! 1

Sajat Adataink

1

2 Furmizor Mr.ord.req.cam. CIF/CUI Sediul Judetul  Contul Banca A gzéamla kidllitd neve Sz
3 Minta Tx 123456 Seholsincs valahol RO12345679 Banca transilvania Pap Kantor HL
1

4 |Ugyfél adatai

5] Cumpérétor Nr.ord req.com. CIF/CUI Sediul Judetul  Contul Banca delegatus neve Sz
7 SC Favésarld SRL J125/195E/45 123456 Ty Secuiesc str Gariinr 21 Covasna  dfasdfasdfasd asdfa fiingk ur K
g SC Berld SRL J125/2010/45 123456 Tg Secuiesc str Gariinr 1 Covasna  dfasdfasdfasd asdfa findkhelyettes HR
9

n

A termék, vagy szolgéaltatas munkalaprekerilnek a szamldzando termékek. Itt a vasarlo cég
adatait a lenyilobdl kell kivalasztani.

L‘SZ amia szama |/|1de be kell irni a legelsi szamla szamat. | e
2 1

Diaturm Ugyfél neve Termék Meértékenyséy Mennyiség Egységar Osszesen Kiséridlevel szama
3 1|2012.01.05 SC Favasarld SRL Material lemnos - pin m3 100,00 50,50 5 050,00 2564
4 1 Material lemnos - brad m3 50,00 100,00 5 000,00
) 1 htaterial lermnoz - carpen m3 20,00 2500 500,00
B 2(2012.01.15 3C Bérld SRL Chirie conf contr nr 15 din 2011.01.2 luna 1,00 500,00 500,00
7 0,00

A z6ld cellaba be kell irni a legélszamla szamat. Ide csak szam irhato, a ,Serigdztelara kell
beirni, a zold cellaba. A szdmozas sajat szamgeast, a sorozat szintén. Ha egy cég egy napon
tobb terméket vasarol, csak a legeld kell beirni a datumot és a cég nevét.

Az A5 formatumu szamlara legfeljebb 5 sor irhatehnél tébb lenne egyszerre, akkor az A4
formatumot kell hasznalni.

A szamléat két példanyba kell nyomtatni, az egy&ketsarlo kapja, a masikat drizziik meg.

A szamlat koteleken roman nyelven kell kitolteni.

A szamlakészét nincs hozzacsatolva a kdnyveléshez, az ide ladtbkat a konyvelés nem veszi
at, hanem csupan a szamla elkészitésében segit.

Kifizetési utalvany.

A kifizetési utalvany (Dispozitie de plata) két nkatapot tartalmaz. Az egyikre beirjuk az adatokat
az alabbi minta szerint, a masikon kinyomtatjukitatvanyt.

=} [ | 5] | E | s | (€] | H | | | J ] K
- ~
2 | minta V:DP_1.0
Kifizetés/ P - g a g 8n oA P Személyazonossagi
3 Mr Eevétolazés Mléw Tisztséy Osszeq Kifizetés / hevételezés célja Daturn 21, B, Paseport =) Seria Nr
4 1|Kifizetés Mlinta tisztviseld 1 casier 150,00 avans 2012.01.05 Cl Ky 123456
5 1|Bevételezés Minta tisztviseld 2 cantor 300,00 Credit acordat 2012.01.05 CI Ky 123457
6 | 2|Kifizetés Minta tisztviseld 3 100,00 avans 2012.01.05 CI Ky 123453
7
g |

A kifizetési utalvany nincs hozzacsatolva a kongebkez, az ide beirt adatokat a kbnyvelés nem
veszi at, hanem csupan a DP elkészitésében segit.

Kivanok mindenkinek j6 munkéat!
Beke Tivadar

Elérhetség:beketivadar@gmail.comagybeke tivadar@yahoo.com
tel: 0267 375 018
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