Tartalomjegyzék

FAN 1Yo 1T < PSPPI 2
Tavoli segitségnyujtas, vagy hibajavitas AnyDesk segitSEZEVEl .........covvevvieecieecciieeceeeeeee e 2
JANE= Y o] {0 == g T= TSRS 4
IMIUNKATUZET: ...ttt st e h ettt s he e b b e et e e st e et e e be e bt e et ea bt e sbe e nbesabesbeeabeenneas 4
1Y [0 a1 = = o S 4
(6] | IO OSSOSO PP O RTPRUUPRRPP 4
[ Yo =T oYY =] TSRS 5
Adatok_2025.xIsX MUNKAFUZEL [@IFASa......uueiiieciieeececie et e e e re e e s e rrae e e e e erbeeaeeans 5
g 0e] 1 g Y=l o I 0 1V 0] 1 =1 oo U 5
ReNdSZErez8 MUNKAIAPOK. ....cii ittt e e et a e et e ae s sab b ae e s sataae e s saaaees 7
Kimutatasok 2025.xIsx MUNKAfUzZet [@1rAS@ ....c.eiiiirie ittt st 7
KESZPENZ KONYVEIESE. ....eeeeeiee ettt et e e e et e e st e s saeee s etaeesttaesssaeesaaaeenseesnsteesatessnnteesnseenns 8
A kassza - bankszamlak, illetve bankszamla- bankszamla kozti miiveletek ........coveeeveeiviviiiiiieiieiniinn, 8
Szerz6déssel lekotott 6sszegek a bankszAmIAN .......oooeviii e 8
ValULA KONYVEIBSE.....oee ettt e e et ee e e e st te s e e st be e e e s saeeee s nntaaesnsaaesesansaeeesansteeanannns 9
HIDAJEIZESEK....eeeueeeieee ettt et te et e e et e et e e s be e e eab e e st aeeeataesetaeeeataesaaaeeerteeenateenreans 10
N Y70 4] =1 = 1o | PN 10
A Kinyomtatott iratok FENUEZESE .......oeeiieieie et e e rae e e s e bae e e e rreaee e 11
Y=Y =1 OO 11
1o L I oTo ={ =121 o= Lo SRR 12
HIDAK @ 7.1 VEIZIOD@N ...ttt st st et b et et st eae e 12
Gyakoribb problémak a visszajelzésekbbl. ... 12
YN N = =1 G- 1 o T 1)V 15
Kifizetési utalvany — Dispozitie de plata/iNCasare ........cccueeiuieieeiieeieiecie ettt ae b e re v saeesaaens 16
EISZAMOIAS = DBCONT ...ttt ettt ettt sttt ettt et e bt e bt e she e s e sab e e beea b e s beaastesateeabeenbeeaseenneenne 17

FA A | L (o 3] o] LT <] o | RSO 18



Anydesk

Tavoli segitségnyujtas, vagy hibajavitas AnyDesk segitségével

Az AnyDesk egy olyan alkalmazas, amely internetes kapcsolaton keresztil lehet6vé teszi a
hozzaférést tavoli szamitdégépekhez. Ugyanazt a szolgaltatast nydjtja, mint az ismertebb TeamViewer.
Az AnyDesk segitségével csatlakozhatunk tdvolrdl a szamitégépekhez, legyenek azok épiileten belil
vagy akar a vilag masik felében. Az AnyDesk biztonsagos és megbizhaté tavoli asztali kapcsolatot
biztosit az informatikai szakembereknek és az atlagos felhasznaldk szamara egyarant.

Letolthet6 az alabbi helyrél
anydesk.com

A honlap 2023.12.02-4n igy néz ki, itt a ,Download Now" lehetGséget kell valasztani.

Light Mode Made in Europe - ™= English

DI
’> AnyDesk Why AnyDesk Solutions Pricing  Services Company @

Access.Now.

Access any device at any time. From anywhere. Always secure and fast.

Version 7.1 Out Now P — —

#> AnyDesk 7.1

What is new? e e

e - .

Letoltés utdn meg kell keresni a ,Letdltések” mappdban az ,anydesk.exe" dllomdnyt, és arra
kattintani 2x. Els6 haszndlatkor egy felugré ablak megkérdezi, hogy telepiteni, vagy futtatni kivanjuk
az alkalmazast, elegendd a futtatas lehetGséget valasztani. Futtatas vagy telepités utan kiir egy 9 vagy
10 szamjegybdl all6 szdmot, a felugrd ablak felsé felében, , Ez a munkaallomas" cimmel. Ha ezt a
szdmot megkapom (telefonon bediktdlva, vagy e-mailben) jévahagyds utan beléphetek a tavoli
szamitégépre, és [atom az ottani képernyét, és irdnyithatom is. Az azonosité szam megadasa utan, de
belépés el6tt lesz egy felugrd ablak, ami megkérdezi, hogy elfogadja a kezdeményezett kapcsolodast?
Itt az els6 ,,Elfogadds”-t (Accept) kell valasztani.
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W Elfogadas

Utana, de nem minden esetben egy Ujabb felugré ablak jelenik meg ,,Engedélyezi, hogy ez az
alkalmazas médositasokat hajtson végre az eszk6zon?" kérdéssel, itt az , Igen"-t kell valasztani.

Ezen engedélyek utan egyszeri hozzaférést kapok a szamitdgéphez, a kapcsolat megszakitasa utan, a
kovetkez8 belépéshez meg kell ismételni a fenti engedélyeztetést.

A telefonszamom

0721002 025

e-mail cim: beke tivadar@yahoo.com vagy beketivadar@gmail.com




Alapfogalmak

Munkaflzet:

Az Excel (és mas tablazatkezel§) programban Iétrehozott dllomanyokat munkafiizetnek nevezziik. Az
Excel munkafiizetek a 2007-es Office-szal kezd6déleg XLSX végzGdés(iek. Ez a végzédés a Windows

intéz6jében nem latszik, hanem B az itt Iathato ikonhoz hasonlé ikon jelzi az Excel munkafiizetet.
Ha valamilyen ,commander" (Norton, Windows, EF, stb.) segitségével rendszerezziik a fajlokat, ott
mar latszik az xIsx végz&dés is. A tovabbiakban, ha munkafiizetrdl lesz szé, azt az xlsx végz&dés jelzi.

Munkalap:

Egy munkafiizetben 1-t6l végtelen szamu munkalap lehet. A munkalapokat a neviik szerint
kilonboztethetjik meg, és 4t is nevezhetjik 6ket (a kdnyvelésben nem ajanlom a munkalapok
atnevezését). A munkalapok nevei a képernyd also felében taldlhatéd munkalapfileken lathatdak. Egy
Uj munkafiizetben az aldbbi nevek lathatdak (lasd a képet). Az aktiv munkalap altaldban fehérrel van
kiemelve, amint a lenti képen is |athatd. Egy munkalapon 16 384 oszlop (az angol ABC 26 bet(jének
kombinacidjaval jelolve) és 1 048 576 szamozott sor taldlhaté.

UOLIEY Munka2 | Munka3 (©)

Kész 1?, ég: minden

Ha megnyitjuk az Excel programot, (vagy mas tablazatkezel6t), a
szovegszerkeszt programoktol eltéréen egy racsot lathatunk. A sorok és
oszlopok keresztpontjaban elhelyezked6 négyzeteket nevezzik cellaknak. A
celldkat az oszlopok és sorok szdma szerint azonositjuk (A1, B1 stb, mint a
sakktablan). Adatainkat a cellakba irjuk, egy cellaba legfeljebb 32000
karakter irhatd. Az aktiv cella fénykerettel van jeldlve (pl. a jobboldali képen
az aktiv cella a B5).




Elsé lépések.
A konyvelési mappa ingyenesen letdlthetd az aldbbi cimrdél:

https://reformatus.ro/dokumentumok/adminisztracio

A letoltés utan ki kell csomagolni valamilyen
KRy Elcr 202 5 e 2 HIEREEIISIS “ csomagold programmal. Erre a célra megfelel a
Megnyitss ij ablakban Windows sajat alkalmazasa, vagy pedig egy kiilsé
o Ze::::sk::::"mm' alkalmazas: WinRar, Winace, WinZip stb.

Kit(zés a Start menibe

Kicsomagolds a Windows sajat alkalmazasaval

@ Megosztas
Megtekintés az interneten
Veriéelgzmények A letoltott zip mappdra az egér jobb gombjaval
bt e jkattintunk, a megjelend meniibdl , Az 6sszes
Tarterilet felszabaditasa raka 4 gJ 14

FH Vizsaslat a kbvetkezével: Microsoft Defender.. kibontdsa...” lehet&séget valasztjuk és kdvetjik a

megjelend utasitasokat

Ha mas alkalmazast hasznalnank, az eljaras hasonlé: a letoltott zip mappara az egér jobb gombjaval
rakattintunk, és a megjelené meniibdl kivalasztjuk a valamelyik kicsomagolasra mutato sort. A kilsé
alkalmazasok altalaban tobb lehetdséget kindlnak fel, ezek abban kilonbdznek egymastdl, hogy hova
kivanjuk elhelyezni a kicsomagolt dllomanyokat. A , Fajlok kibontasa ..." esetében megadhatjuk azt a
helyet, ahova szeretnénk kicsomagoltatni; a , Kibontas ide" ugyanoda helyezi el a kicsomagolt
allomanyokat, ahol a ,konyveles_2025.zip" taldlhatd; a , Kibontas Konyveles2025\" létrehoz egy
mappat (Folder) és abban helyezi el a kicsomagolt allomanyokat. Barmelyiket hasznalnank, az
eredmény ugyanaz lesz. Kicsomagolas nélkil is lehet hasznalni a konyvelést, de a beirt adatok
mentése bizonytalan, ezért mindenképp ki kell csomagolni!

Adatok_2025.xlsx munkafiizet leirasa

Ebben a munkafiizetben 12, 14 vagy 18 munkalap talalhaté. A munkalapfilek a képernyé alsé
felében lathatdak. Ezek a kovetkez6k: Monetar, Kassza, Kasszakonyv, A, B, C, D, ..., Hibak, Szamadas,
Koltsegvetes. Az Adatok_2025.xIsx munkafiizetet nem szabad atnevezni, mert ha atneveztik, akkor a
Kimutatasok_2025.xIsx munkafiizet nem fogja atvenni az adatokat.

Kitoltheté munkalapok

Adatokat az ,,Adatok_2025.xIsx" munkafiizetbe irhatunk be a ,Kassza" ésa A", ,B", ,C", ,D", ,E", ,F"
munkalapokra. Ezeket a munkalapokat nem szabad atnevezni! A ,Kassza" munkalap a készpénz
konyvelésére késziilt, a tobbi munkalap a banki forgalom kényvelésére. A kassza és a banki lapok
kitdltése hasonld. Az oszlopcimkéken lathatd, hogy melyik oszlopba milyen adat kerdil.

[N készpénz konyvelése Egyenleg: 0,00
4 Koltségvetési
£l Datum Iratszém Irattip. Név Bev. - Osszeg Bevétel - Kdlt.vet. név Kiad.- Osszeg  Kiadds - klt.vet. név Megjegyzés Magyarazat szém

6 EI626 évi készpénzegyenleg: |
7
8

A képen az aldbbi oszlopcimkék lathatdak:



Datum: a pénztdri vagy banki tevékenység datuma. A képernyénkdn megjelend datum
szamitégépiink operdcids rendszerének beallitdsa szerint jelenik meg. Magyar beallitds szerint ez
EEEE.HH.NN, vagyis példaul 2025.01.05. Az elvélasztd karakterek szintén az operacids rendszer
beallitasa szerint valtoznak. Datumot legkdnnyebben ,hénap” ,minusz” ,,nap” vagyis 1-5 formaban
lehet birni, aminek 2025.01.05 lesz az eredménye. Ez csak az aktualis évben m(ikédik, mas évben ki
kell irni az évszamot is. Angol datum beallitdsndl a sorrend forditott lehet, ,nap” ,minusz” ,hénap”,
vagyis 5-1 beirasabdl lesz 2025.01.05. A datumot elegendd beirni a nap legelsé m(iveleténél, nem
sziikséges minden sorba beirni.

Iratszam: A nyugtdk, szamlak, banki kivonatok, és a mas iratok szama kerul ide.

Irattipus: Az iratok tipusa: nyugta (chitanta), szamla (factura) stb. réviditett megnevezését lehet
beirni ide.

Név: a befizet6 neve, vagy kiadas esetén annak a neve keriil ide, akinek kifizettlik az 6sszeget.

Bev. -Osszeg, Kiad. -Osszeg: ide keriilnek az dsszegek. Ezekbe az oszlopokba csak szamok irhatéak,
legtobb két tizedessel.

Bev.kolt.vet.név -Kiad.kolt.vet.név: A bevételi és kiadasi koltségvetési nevek keriilnek ide. Ezek a
koltségvetési nevek elérhetbek a lenyilobdl. Ha a kurzor cellat ezekre az oszlopokra visszilk, lathatjuk,
hogy a jobb felén a cellanak egy kis fiil jelenik meg. Egérrel erre kattintva lenyilik a lista, és lefelé -
felfelé nyilakkal, vagy az egérrel kivalaszthatjuk a kivant tételt. Egér nélkil a bal ALT és lefelé v. felfelé
nyilakkal aktivalhatjuk ezeket a lenyildkat, ez a megoldds sokkal gyorsabb. A lenyilékat nem kell
hasznalni minden alkalommal: ha egyszer beirtunk egy tételt, pl. ,,Egyhazfenntartdi jarulék"”, a
kovetkez6 alkalommal elegendd az ,,E" betlit lelitni és a program felajanlja a kitoltést, gy amint a

145,00 Egyhazfenntartsi jarulék képen lathaté. A feketével kiemelt rész a program altal felajanlott

145,00 |egyhazfenntartéi jarulé s s P . . ,

kitoltés. llyenkor elegend6 egy Entert Gtni, vagy valamelyik nyillal

tovabb Iépni. Ha tobb koltségvetési tétel kezdédik ugyanazzal a betlivel, (pl. ,,E" betlvel kettd
kezdédik: , Egyhazfenntartéi jarulék" és ,ErdGgazddlkodasi jovedelem"), akkor a mdasodik betdit is le
kell Gtni, amig felajanlja a teljes tétel nevét (az , Egyhdzfenntartasnal" az ,Eg", ha volt beirva
erdGgazdalkodas akkor ,,Er"). Az ilyen kit6ltéseknél a program nem tesz kiilonbséget a kis és a nagy
betl k6zott, lehet nyugodtan a ledtni a kis ,,e"-t, Ugyis nagybet(ivé valtoztatja a beiras utan.

Megjegyzések oszlopa: Ide beirhatjuk, a bevételhez vagy kiaddshoz tartozé megjegyzésiinket. Az ide
beirt megjegyzés bekeril a F6kdnyvbe, a banknapléba és csoportnapldba. Itt meg lehet
kilonboztetni a koltségvetési tételeken beliil az altételeket (pl. a kozkoltségeknél a flités, vilagitas,
viz, szemét stb.).

Magyarazat: ide kertl automatikusan a koltségvetési tétel roman neve, ez az oszlop nem védett, felil
lehet irni.

Mindegyik oszlopra érvényes: ha valamit rossz helyre irtunk be, akkor ne masolassal vagy athuizassal
vigylk at j6 helyre, hanem kitérélve (Delete gombot haszndlva) irjuk Ujra a helyére. Az athuzas, a
kivagas (cut), a beillesztés (paste), és a masolas (copy) funkcidkat ne hasznaljuk, mert ezek a képletek
meghibasodasat okozzak.

A fent leirt, oszlopokra vonatkozé magyarazatok mind a készpénz, mind a banki tételek konyvelésére
érvényesek.



Rendszerez6 munkalapok
A Kasszakonyv munkalapon lehet kinyomtatni a kasszakdnyvi lapokat.

A Hibak munkalap jelzi, ha valamelyik kiadas, vagy bevétel mellé nem kerult koltségvetési tétel, vagy
ha a kassza-bankszamlak, bankszamlak-bankszamlak kozétti mlveletek nem taldlnak (pl. ha a
kasszadba bevezettiink egy 6sszeget, mint készpénzfelvételt, és bankszamlardl nem vezettik ki).

A Szamadas munkalapokon lehet kitolteni a koltségvetést, a koltségvetés mddositasokat, és itt
kovethetjlik év kozben a koltségvetés alakulasat, és év végén kinyomtathatjuk a kész szamadast.

A Koltsegvetes munkalapon lehet beirni az egyhazk6zség megnevezését, és itt lehet kinyomtatni a
koltségvetés és a mdodositasait.

Kimutatasok 2025.xlsx munkafiizet leirasa

Ez a munkafilizet csatolassal veszi at a beirt adatokat az Adatok_2025.xIsx munkafiizetbdl.
Valahanyszor megnyitjuk, frissiti magat. Ha az Adatok_2025.xIsx munkafiizetet korabban
megnyitottuk, a frissités megtorténik minden kérdezés nélkil. Ha nincs megnyitva az
Adatok_2025.xIsx munkafiizet, rakérdez, hogy kivanjuk-e frissiteni az adatokat? Itt minden esetben a
Frissités opciot kell valasztani.

Ebben a munkafiizetben 6t munkalap talalhaté:

Kiadasi_kiseroiv,

Fo_konyv (Registru jurnal korabban Napléregiszter volt a megnevezése),
Naplo (Registru banca vagy Registru casa)

Csoportnaplo

Resz_szamadas

v hwNE

Ezek munkalapok kiilénb6z6 szempontok szerint dolgozzdk fel az Adatok_2025.xIsx munkafiizetbe
beirtakat. A munkalapfilek nevei jelzik, hogy mire is szdmithatunk ebben a munkafizetben.

Kiadasi kisérGiv: Itt lehet nyomtatni a kiadasi kisérGivet a kassza és a banki kiadasokhoz.

F6 konyv: Ez tulajdonképpen egy pénztari iktatokonyv, amely minden pénztdri (kassza és banki)
mozgast idérendi sorrendben listaz. Figyelem!! A napléregiszterben taldlhatd , Total luna" 6sszege
nem azonos annak a hdnapnak az 6sszbevételével, (ill. kiadasaval), mivel ide a bankszamlak és a
kassza kozti forgalom is bekeriil. Ugyanigy a ,,De reportat luna" 6sszege sem azonos a teljes
bevétellel, mert ebben is benne van a kassza és bankszamlak kozti forgalom.

Naplé: A készpénz és a banki miveletek hdnapos vagy éves listazasara készilt.

Csoportnapld: A kiilonboz6 koltségvetési tételek szerint csoportositja a bevételeket és a kiadasokat.
Itt lehet8ség van kilonb6z6 szempontok szerint szlirni. Pl. ha Gresen hagyjuk a koltségvetési tétel
nevét, de a szliréshez beirjuk ,,Szabd”, listazni fog minden tételt, bevétel kiadast egyarant, ahol a
,Szabd” el6fordul

Rész_szamadas: Itt egy kivalasztott id6szakra (hénapra, félévre, vagy csupan par napra) készithetlink
szamadast.



Készpénz kdnyvelése.
Amint fent emlitettem, adatokat beirni csak az ,,Adatok_2025.xlIsx" dllomanyba lehet. A készpénz-
forgalom kényvelésre a ,Kassza" munkalap készilt, a mellette levé ,Kasszakonyv" munkalapnal pedig
ki lehet nyomtatni a naponkénti kasszakényvi lapokat. A naponkénti kasszakényvet nem kotelez6
kinyomtatni. Ha egy nap tobb mint 30 sor mozgas (bevétel vagy kiadas) volt, a kasszakonyv lapjan a
képernyd felsé felében egy figyelmeztetés jelenik meg: ,Ezen a napon dsszesen X kasszakonyvi lap
van. Ebbdél jelenleg az y. lap latszik. A jobboldali celldban lehet megadni listazni kivant lap szamat.”

Ev elején az H6-os (H oszlop hatodik soraban talalhatd cella) celldba kell beirni az el6z6 évi
készpénzegyenleget, utdna naponként lehet felkdnyvelni a bevételeket, illetve a kiaddsokat.

Az Adatok_2025.xIsx munkafiizetben 6 vagy 12 bankszamla kényvelésére van lehet&ség (az A, B, C,
stb. nevli munkalapok). A bankszamlak konyvelése mindig a szamlakivonatok alapjan torténik! Itt is a
legelsd beirandé érték az el6z6 évi egyenleg, utana kévetkeznek a kivonatok alapjan a bevételek,
illetve a kiadasok. Egy szamlakivonat felkonyvelése utan mindig ellenérizziik az egyenlegeket (a
kivonaton és a szamitdgépen), mert esetleges tévedést igy konnyebben észrevehetlink.

A kassza - bankszamlak, illetve bankszamla - bankszamla kozti
mUveletek

Ebben a konyvelési rendszerben kiilén- kilon kell nyilvantartani a készpénzt, és a bankszamlan levé
dsszegeket. Ugy képzelhetd el, mintha lenne 3 vagy 4 zsebiink. Mind a négyben tartunk pénzt, és
mind a négyet kiilon - kilon nyilvan is tartjuk. Ha egyikbdl attesziink a masikba, a pénz a miénk
marad, de ezt a mozgast is fel kell konyvelni. Ha a kasszabdl pénzt tesziink le a bankba: a kassza
munkalapon ki kell vezetni, mint kiadast - koltségvetési tétele a ,,Készpénzletétel az A (vagy B, C, D, E,
F) szdamlara" annak fliggvényében, hogy melyik szamldra tessziik le. Ugyanugy be kell vezetni az illeté
bankszamlara, mint bevételt - Kdltségvetési tétele a , Készpénzletétel a kasszabdl - A (vagy B, C, D, E,
F)" Ezek a nevek megtalalhatdak a lenyildban, a legutolsé helyeken, alul. Készpénzfelvételkor a
bankszamla munkalapon kivezetjlik, mint kiadast, a kasszaba pedig bevezetjik, mint bevételt.
Hasonlo az eljaras a bankszamlak kozti mozgasoknal is. Ha egyik szamlardl atutalunk egy 6sszeget a
masikra, egyik helyen ki kell vezetni, mint kiadast, a masik helyen be kell vezetni, mint bevételt.
Ismétlem: minden kassza - bankszamla, bankszamla - bankszamla kozti mozgast kétszer kell
felkdnyvelni, mint kiadast és bevételt; a szamitdgép automatikusan ezeket nem irja be! A bankszamla
konyvelését a kivonat alapjan végezziik, masképp a banknapld tételei nem lesznek id6rendi
sorrendben. Ha tehat felvesziink egy nap x lej készpénzt a bankbdl, a kasszaba rogton
felkonyvelhetjiik, mint bevételt. A bankszamlan - mint kiadast - lehet csak késébb tudjuk felkonyvelni,
mert kés6bb kapunk a banktél szamlakivonatot. A kivonatot nyugodtan megvarhatjuk, nem kotelezé
azonnal a banki részt is felkonyvelni.

Szerz6déssel lekdtdtt 6sszegek a bankszamlan

A bankok dltalaban két lehet&séget kindlnak a hataridére lekotott kamatozd szerz6déseknél:
a. a kamatokat visszautaljdk a folydszdmlara
b. a kamatokat a lek6tott 6sszegek mellé irjak (hozzaadjak). Ez a t6késitett kamatozas.

Az elsé esetben az eljaras a kovetkezd: a folydszamlardl (pl. ez legyen az A szamla) kivezetjik, mint
dtutalast (kiadas) az F szamldra (tétele az ,Atutalva a F szamlara - A"). Az F szamlat kinevezziik banki
szerz6dések nyilvantartdjanak. Ha a B szamlardl is lekotiink egy vagy toébb 0sszeget, aztis az F



szdmlara konyvelhetjik, mert ezeknél a szamldknal nincs semmilyen bevétel-kiadds, mivel a kamatjuk
a folydszamlara kerdl vissza.

4
[l Minta Reformatus Egyhazkdzség Napi bevétel: 0,00 2023.03.06 A mésolds, kivagds, beillesztés
2 Napi kiadds: 20000,00 gzenam miiveleteket lehetdleg ne hasznld!
El Banki szer6dések 1 Egyenleg: 75 000,00
4 Koltségvetési
M Ditum Iratszém Irattip. Név Bev. - Osszeg Bevétel - Kdlt.vet. név Kiad.- Osszeg  Kiadés - klt.vet. név Megjegyzés Magyarézat szém
6 EI626 évi egyenleg: 10 000,00

2023.01.05 1 Extr Depozit la termen, 1 luna 20000,00 Atutalva a(z) A szamlarol - F Transfer intre conturi 306,02
7
! 2023.01.10 1 Extr Depozit la termen, 1luna 15000,00 Atutalva a(z) B szamlarol - £ Transfer intre conturi 306,03
! 2023.01.30 1 Extr Depozit la termen, 1 luna 50000,00 Atutalva a(z) C szamlarol - F Transfer intre conturi 306,04
g 2023.03.06 3 Extr Inchidere depozit la termen 20000,00 Atutalvaa(z) A szamlara - F Transfer intre conturi 406,02

P

Az el6z6 évi egyenleghez keril az el6z6, vagy kordbbi években lekotott szerz6dések 6sszege, akkor is,
ha kilonb6z6 szamlakrol kotottik le. Ebben a példaban a 10 000 lej el6z6 évi egyenleghdl, A
szamlardl, az els6 mozgas 20 000 az A szamlardl volt lekdtve, a masodik 15 000 a B szamlardl. A
harmadik 6sszeg 50 000 a C szamlarél. A negyedik mozgds az A szamlardl lekdtott szerz6dés
felbontdsa és 6sszegek visszautaldsa a folydszamldra. Amint a képen is lathatd, a bankszdmlak és
kassza kozti mozgdasok koltségvetési szama a 30x,xx a bevételeknek, és 40x,xx a kiadasoknak.
Ismétlésként egy példa: korabban szerzédéssel lekotottiink egy 3000 lejes Gsszeget és azt szeretnénk
most felvenni készpénzként a kasszaba. Az eljaras a kdvetkezs: 1. felbontjuk a lekotést, 2 ezzel

visszautaltuk az 6sszeget a folydszamldra, 3 a folydszamlardl felvessziik az 6sszeget a kasszaba.

A masodik esetben (t6késitett kamat) ugy kell eljarnunk, mintha a szerzédés is folydszamla lenne,
mivel minden hénapban (ha egy hdonapos a szerz6dés, masképp a szerz6dés lejartakor, ami lehet 3, 6,
12 hénap) a kamat a t6ke mellé irédik. Ha tobb ilyen tékésitett szerz6déstlink van, akkor lehet nem
lesz elegendd munkalap mindegyiket kiilén-kilon nyilvantartani. Ebben az esetben az egy szamlarol
lekotott 6sszegeket egy munkalapra vezessiik be, mint a fentebb leirt, nem t6késitett szerz6déseknél.

Valuta kdnyvelése
A pélyazatoknak és kiilfoldi tamogatdknak kdszonhetden valutdval (EUR, USD, HUF stb.) is akad
dolgunk. Ezeket minden esetben a napi arfolyam szerint atszamolva lejben konyveljiik, akkor is, ha a
bankszamlan tovabbra is valutdban tartjuk a pénzt. A valutds 6sszegeket a bankszamlara vald
beérkezéslik napjan kell felkdnyvelni, nem az atvaltaskor, kilonben az 4t nem valtott valuta nem
keril be a szdmadasba. Példa: egy kilfoldi alapitvany palyazatan elnyertiink 10 000 eurdt, amit az
eurds szamlankra kiild el. A kdnyvelésiinkben az eurds szamla legyen az ,E" szdmla. Ez az Osszeg
beérkezik a szdmlara majus 2-an, amikor a Nemzeti Bank (NB) arfolyama

1EUR=3,4790RON szerint atszdmolva 34790 lej keril bevételként az E szdmlara. Ezt a 10 000 eurét
tobb részletben valtjuk at: majus 18-an atvaltunk 4000 (a bank arfolyama szerint, ami 3,5351) kapunk
érte 14 140,40 lejt, és ezt az 6sszeget teszi at a bank a lejes folydszamlankra, ahonnan elkolthetjik. A
kovetkez6 alkalommal, junius 19-én atvaltunk 2000 eurét (a bank arfolyama 3,5226) és kapunk érte 7
045,20 lejt. Ha megfigyeljik a valuta arfolyama is valtozott, ugyanakkor kilonbség van a Nemzeti
Bank arfolyama és a szamlavezetd bank arfolyama kozott is. A mi esetiinkben pl. junius 23-an van
4000 eurd a bankszamlan (a napi arfolyam 3,5829, atszdmolva tehat 14 331,60), és 13 604,40 lej a
konyveléslinkben. A kett6 kozott 727,20 lej kilénbség van, ami az drfolyamok valtozdsa miatt
keletkezett, mert amikor beérkezett a valuta alacsony volt az arfolyam, és folyamatosan emelkedett.
Ennek ellenkezGje is megtorténhet, hogy egy magasabb arfolyamon vessziik be valutat és kisebb
arfolyamon tudjuk eladni, ilyenkor veszteség keletkezik. Ennek korrigdlds kétféleképpen torténik:

a. ha teljesen kilritjik a valutas szamlat. Pl. a fent emlitett arfolyammal junius 23-an eladjuk a
még meglév6 4000 eurdt is, és a 727,20 lej arfolyam miatti kiilonbséget bevessziik, mint bevételt az E



valutas szdmlankra, ennek koltségvetési tétele ,,Banki kamatok, arfolyam nyereségek, kotvények
jovedelme, osztalékok". Ha bevettiik a 727,20 lejt a valutds szamldra, akkor tudjuk felkényvelni a 14
331,60 lejt a folydszamlara, mint atutaldst a valutas szamlankrél. Ha veszteséglink van az atvaltasok
miatt akkor a ,Kezelési koltségek, arfolyam veszteségek, kotvényeladasi veszteségek " tétel ala
konyveljuak. A valutadrfolyam miatti kiilénbség korrigdldsa akkor is sziikséges, ha olyan minimalis
0sszeg marad valutdban a szdmlan, aminek értéke mdar nem fedezi a kiilonbozetet (ha a
szamitégépen a valutds egyenleg minuszba megy).

b. minden év végén a valutds szamldkon az év végi valutadrfolyammal djra kell szdmolni a valuta
értékét, és a kulonbozetet bevételként vagy kiadasként fel kell konyvelni. Ha az el6z6 példanal nem
adnank el az utolsé 4000 eurdt, hanem megmaradna év végére, akkor a december 31-ei nemzeti
bankos arfolyammal Ujra at kéne szamolni. Tegylk fel, hogy dec. 31.-én az arfolyam 3,3500, akkor a
4000 eurd atszdmolva 13340 lej lenne, tehat 264,40 lejjel kevesebb, mint ami a szdmitdgépes
konyvelés egyenlegében. Ezt a 264,40 lejt mint kiadast kell felkdnyvelni - veszteség a valutaarfolyam
csokkenése miatt - a , Kezelési koltségek, arfolyam veszteségek, kotvényeladasi veszteségek "
koltségvetési tétellel.

Hibajelzések
Képletek kovetik a kassza és bankszamlak, illetve bankszamlak-bankszamlak kozétti miveleteket. Ha
pl. a kasszabdl kivezetiink 500 lejt, mint készpénzletételt a bankszamlara és tévedésbdl 499 lejt
vezetiink be a bankszamldra, azon a munkalapon, ahol tévedtiink, egy figyelmeztetés jelenik meg.

Minta Reformatus Egyhazkozség Napi bevétel:
Napi kiadas:
BCR Tg Secuiesc ) Egyenleg:

Figyelem! 2 hibajelzés a "Hibak" munkalapon!
Déatum Iratszam Irattip. Név
El6z6 évi egyenleg: {
A hibak munkalapon levé tablazatbdl ki lehet olvasni, hogy hol tévedtiink. A hibajelzés mindaddig
latszik, amig mind a két helyen pontosan fel nem konyveltlik ezeket az 6sszegeket.

Egy masik képlet a koltségvetési egyenleget figyeli: ha valahol nem irtunk koltségvetési tételt egy
bevétel vagy kiadds mellé, akkor a kassza és a bankszamlak egyenlegének az 6sszege nem fog taldlni
a szdmadasi egyenleggel (el6z6 évi egyenleg + bevételek - kiadasok) Erre a hibara az 1. szamu
hibajelzés figyelmeztet.

Nyomtatasok

A f6konyv, a bankanapld, csoportnapld, egyszerre csak legtobb tiz lapot listaz. Ezeket nyomtatni lehet
a nyomtatdikonra kattintva, vagy a Ctrl+P; és Enter billenty(paranccsal. A lap felsé felében egy
figyelmeztetésben olvashatjuk, hogy a listazni kivant kasszakéonyv vagy naplé hany munkalapot
tartalmaz, ebbdl hanyadik munkalap latszik, és hol lehet megadni a listazni kivant lap szamat. A lenti
képeken a f6kényv és a banknaplé képei lathatdak.

A jobboldali, z6ld cellaban hénapot valaszthatsz Januar
A kivalaszott honap fékonyve 12 lapra listazhatd. Ebbdl jelenleg a(z) 1 - 10. lap latszik. A jobboldali zéld cellaban lehet megadni a 1-10
listazni kivant lapok szamat.




A jobboldali, zold cellab alaszth a honapok, illetve az egész év lehetoség kozott. A - szamla
A jobboldali, zold cellaban lehet kival; i a bankszamlakat, illetve a kasszat | Jan - Dec| ~

A kivalasztott naploban 6sszesen 50 lap van. Ebbdl jelenleg a 31 - 40. lap latszik. A jobboldali, zold cellaban lehet

i a listazni kivant lap szamat. 31 = 40

0 Ref. Esperesi Hivatal

Unitate REGISTRU BANCA

Operatiuni prin BCR CENTRAL TG MURES PERIOADA IANUARIE - DECEMBRIE Anul: 2022
Nr »‘Dala Document Sume Sold Simb.
o - Explicatii - -
crt inreg. Fel i Numar Incasate Platite zi cont.
1 2 3 i 4 6 7 8 9

A fékonyvnél két valasztasi lehetGség van: hdnapvalasztas és lapvalasztds (a lapvalasztas csak akkor
jelenik meg, ha a kivalasztott hdnapban tiznél tébb nyomtatni valé van). A banknapldnal lehetGség
van az egész évi banknaplé nyomtatasara is, ilyenkor a honapok lenyil6jabol a Jan-Dec opcidt kell
valasztani.

A kimutatasok munkafiizet lapjai annyi oldalt nyomtatnak, ahdny oldal adatot tartalmaz (dinamikus
nyomtatds). Ha az oldal bedllitdsoknal megprdébalunk valamit valtoztatni, megtérténhet, hogy
megsz(inik a dinamikus nyomtatds lehet6sége, és azonos oldalszamot nyomtatna mindig, ami vagy
Ures oldalakat eredményez, vagy pedig nem nyomtat ki minden oldalt. Ha ez el6fordul,
legegyszeribb, ha Ujbdl letoltjik a konyvelési mappat, és abbdl a kimutatasok mappat bemdsoljuk a
kdnyvelési mappankba, lecserélve a meghibasodott nyomtatasut.

Napi kasszakonyvet csak az Adatok_2025.xIsx munkafiizetbdl lehet nyomtatni. A kasszakonyv
munkalap felsé részében taldlhatd egy menii, amely segitségével ki lehet valasztan a korabbi
kasszakonyvi lapokat. Ha a cella tartalma dres, akkor a kasszakényv a legutolsé felkényvelt nap
forgalmat listdzza.

A kinyomtatott iratok rendezése

Minden kiadas mellé kotelezéen ki kell nyomatni kiadasi kisérGivet. Mellékelni kell a kiadasi iratot, és
kilon-kilon iratgydjtGkbe leflizni a kassza és a bankszamlak iratait. Minden hdénap végére ki kell
nyomtani a hdnapos kasszakdnyvet és leflizni a kassza kiadasi-bevételi iratai utan. A banki
iratgy(ijt6ben a hdnap zardsaként a havi bankszamlakivonatot flzzik le.

A f6kdnyvet hénap végén nyomtatjuk ki, kinyomtatott oldalait sines dossziéba fiizziik. Ot évenként
vagy 200 lap terjedelmet kévetGen kemény tablaba bekotjik. A f6konyv (korabban Napldregiszer)
nem selejtezhet6, hanem meg kell 6rizni.

A csoportnaplét év végén kell kinyomtatni és leflizni egy iratgydjtébe. Ezt is megGrizzik, nem
selejtezzik.

Ev végén
Ajanlatos a szamitogépen is meg6rizni a kitoltott munkafiizeteket, mert ha a kdvetkezé évben ki
szeretnénk keresni valamilyen adatot, hamarabb fog sikerilni, mintha a papirokat lapozgatndank.
Megjegyzem, hogy itt is hasznalhaté a Windows programok kereséje, legkénnyebben a Ctrl+F
billentyl kombinacidval érhetiink el, és ha a megjelend ablakba beirjuk a keresendé adatot, amik
lehetnek szamok, vagy betlik, akkor konnyen kikereshetiink egy adatot. Pl. ha meg szeretnénk
kerestetni, hogy valaki fizetett-e egyhazfenntartdst, akkor beirjuk a nevét - lehetéleg a legjellemz6bb
karaktersort a nevébdl, a legrévidebben, mert csak a teljesen azonos talalatokat jeleniti meg a
program, és ha teljes nevet beirjuk, de a programba nem ugyanugy irtuk be azt a nevet, akkor nem
fogja megjeleniteni - és konnyedén kikerestethetjiik. A munkafiizetek nevében benne van az évszam
(jelen esetben a 2025), ami arra is utal, hogy a jelen valtozat csak 2025-ban hasznalhaté. Az év végén,
ha az Ur megtartja az életiinket, idejében meg fog jelenni a kovetkezd évi valtozat. Ezért az



adatok_2025.xIsx munkaflizetet hagyjuk ugy, amint kit6ltottiik, esetleg be lehet kapcsolni az
irdsvédelmet, a kés6bbi modositas elkeriilése végett.

Hibak a programban.

2025-re a 7.1x valtozat érvényes (a szamok utani a, b, k, u, betl azt jelzi, hogy kinek készilt az illeté
valtozat pl. az a egyhdazkozségi, a b ¢ d, az egyhazmegyei e, stb). Ez a verzioé szam a Koltségvetés lap
fels6 felében lathato, kék szinben.

Hibak a 7.1 verzidban
Egyel6re nincs visszajelzés a hibakrél.

Gyakoribb problémak a visszajelzésekbdl.

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

J Az internetrdl let6ltott programot kicsomagolas nélkil kezdtik el hasznalni. Megoldas: ki
kell csomagolni az dllomanyokat. A kicsomagolasra vonatkozé leirds megtalalhaté a 2.
oldalon.

J Haszndlat kdzben elfelejtjiik menteni. Minden kilépés el6tt kotelezéen kell menteni a

begépelt adatokat, és ajanlott munka kdzben is minél tobbszér, mert egy dramsziinet
esetén az addig begépelt adataink elveszhetnek.

. El6fordul, hogy valaki a szamitégépre tobb példanyban masolja fel maganak, és eltéved a
tobb példany kozott. Egy példanyt elkezd kit6lteni, de a kbvetkezd alkalommal nem
ugyanazt a példanyt nyitja meg és csodalkozik, hogy elvesztek az adatai. Szerintem egy
egyhdzkozség részére elegendd egy példanyban a szamitdégépre mdsolni, és megjegyezni,
hogy hova masoltuk, hol taldlhatjuk meg.

A biztonsag kedvéért ajanlott havonta, vagy még gyakrabban kimdsolni a szamitogéprdl a kitoltott
adatok_2025.xIsx munkafizetet.

2. A kimutatasok_2025.xIsx munkafiizet ires, semmi sem latszik. Ennek egyik oka az, hogy az
adatok_2025.xlIsx munkaflizetet atnevezték, és emiatt a kimutatasok_2025.xlsx munkafiizet nem
taldlja, hogy honnan vegye a feldolgozandé adatokat. Megoldas: vissza kell nevezni az eredeti
formaba az adatok_2025.xlIsx munkaflizetet. A masik gyakori ok szokott lenni, hogy nincs
kicsomagolva a kdnyvelés mappa. A kicsomagolasra vonatkozd leirds megtaldlhaté a 2. oldalon. Ha
ezzel nem olddédik meg a probléma, akkor e-mailban, vagy online, az AnyDesk segitségével
megprobalok segiteni.

3. Kivdgds, masolas, beillesztés, munkalapok atnevezése okozta problémadk. Ha idejében
észrevettik, mentés nélkil Iépjlnk ki (igy el fog veszni az az adat, amit a legvégén gépeltiink be, de
nem fog sériilni az egész konyvelés). Ha nem sikeriil megoldani a problémat, akkor elérhetd vagyok a
lent megadott e-mail cimen. Ismétlésként: ne nevezziik at se az adatok_2025.xIsx dllomanyt, se
ennek munkalapjait; az athizas, a kivagas (cut), a beillesztés (paste), és a masolas (copy) funkcidkat
ne hasznaljuk,

4, A munkafiizet szamoldsa le van maradva egy lépéssel. Ezt a hibat az Excel beallitdsaiban lehet
megszintetni, ki kell venni a pipat az akadalymentesség beallitasnal a ,Visszajelzés animacidval”
négyzetbdl



Az Excel beallitasai

Altalanos

D Az Excel akadalymentesebbé tétele.

Képletek
Adatok Dokumentum megosztasa masokkal

Nyelvi ellenérzés A Véleményezés laprél elindithaté Akadédlymentesség-ellendrzével megkeresheti és kijavithatja azokat a dokumentumtartalmakat,
amelyek nehézséget okozhatnak a fogyatékos felhasznaléknak. Munka kozben az Office emlékeztetni tudja az akadélymentességi
problémaékra az allapotsorban megjelenitett értesitésekkel.

Nyelv ¥ Munka kézben is fusson az Akadélymentesség-ellenérzé

Akadalymentesség Visszajelzési lehetéségek

Specialis

Mentés

et W Hangvisszajelzés
Meniiszalag testreszabasa

Hangséma: Modern v

Gyorselérési eszkdztar v Visszajelzés animéciéval

Bévitmények Alkalmazis megjelenitési bellitasai

Adatvédelmi kézpont Py s
(AEDEESEUTEIN Funkcidk ismertetése az elemleirasokban v

v Elemlefrasok fliggvényekhez

v A kezddképernyb megjelenitése az alkalmazas inditasakor

Megj. A leirasban taldlhato képek a Windows 10 és az Excel 365 verziéjardl késziiltek. Mas verziéju
programoknal lehet, hogy masként néznek ki ezek az ablakok, menik, de a fontosabb leirdsok
minden verzidban megtaldlhatéak (megtorténhetik, hogy mas megfogalmazasban; pl a

kicsomagolasnal lehet kibontas, kitémorités stb. de mindenik arra utal, hogy egy bes(rittet valamit
eredeti allapotaba bont ki).

5. A Microsoft kiadott olyan frissitéseket az Office-hoz, amit mar a 2010-es és 2007-es
valtozatok nem kaptak meg, mert lejart a tamogatdsi idejik. Emiatt ezekkel a véltozatokkal gond
lehet, nem biztos, hogy meg fogjak nyitni rendesen a konyvelési dllomanyokat. Az aldbbi hibajelzések
jelenhetnek meg. Az elsé tartalma: "Az Excel olvashatatlan dllomanyt talalt ...", ha az Igen-t
valasztjuk, tovabb lép és el6jon a ,,Munkafiizet sériilt” Gizenet. A megoldas csak az, ha az Office-t
2013, vagy Ujabb kiadasra frissitjik.
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Anyagraktarkdnyv

Amint a neve is mutatja, az anyagraktdr nyilvantartasara szolgal.

7 munkalapot tartalmaz. Ezek koziil harom (Készlet, Bevétel, Kiadas) az anyagraktarkészlet
bevezetésére szolgal, a tobbi nyomtathatd formdban rendszerezi a beirt adatokat. A munka menete:

1. Akészlet munkalapra be kell vezetni az anyag megnevezését, arat, mértékegységét. Ha egy
bizonyos anyagbdl kiilonb6z6 aron vasaroltunk, akkor a valtozo ar szerint be kell irni Ujbél az
anyag megnevezését, mivel a kiilonbozd aru készleteket kiilon tartja nyilvan. A készlet
megkilonboztetésében segithet, a megjegyzés oszlopba beirt informdcid.

N e e J g M 1 g e T e

3 (pl: Zabolai Reformatus Egyhazkazséqg) Minta
=1 - “ - “
i — Egységar Mertek. akaron .

S.sz Anyag megnevezése Megjegyzés - levo Erték
4 odyred mennyiség
5 | 1 Nyugtatdmb 1-2000 sorszam 400 témb 3,00 12,00
B | 2 Nyugtatémb 2500-3500 sorszam 5,00 témb 15,00 7500
7 | 3 Cement 50 kg 3000 zsak 50,00 1 500,00
8| 4 Szeg derék 450 kg 5,00 2250
9| 5 Szeg 90 450 kg 10,00 45,00
1n =

2. A bevételhez be kell vezetni, hogy mikor, kit6l, mi alapjan (ez kerilhet a Megjegyzés oszlopba), mit
és mennyit vételeztiink be. Az ,,anyag megnevezése” oszlopban a lenyilébdl lehet kivalasztani a
készletek megnevezését. A készlet neve tartalmazza a készlet sorszamat, valamint az egységdrat is.

- — . . . - . .. . . . - . |

4 ANYAGRAKTAR - BEVETEL

5 |lratszam |Datum Kitdl vettiik be Megjegyzés Anyag megnevezése Mennyiséqg | M.egyséq |Egységar |Erték

B 1 2012.01.01|El6z6 évi készlet Nyugtatémb - 1-2000 sorszam 5,00 tomb 4,00 20,00
7 2 2012.01.01|Eléz6 évi készlet Nyugtatémb - 2500-3500 sorszam 15,00 tomb 5,00 75,00
8 B 2012.02.05[Metro Fact 1213456 Cement - 50 kg 50,00 zsak 30,00 1 500,00
(2] Szeg - derék 10,00 k 450 45,00
10 Szeg- 90 10,00 k 450 45,00
1"

Az el6z6 évi készletet az el6z6 év december 31. datummal kell bevezetni. Ide keril be a mennyiség. A
mértékegységet, egységarat és értéket a raktar munkalaprdl veszi at.

3. A kiadashoz szintén be kell vezetni, hogy mikor, kinek, mi alapjan és mennyit adtunk ki.

uug ANYAUGKANKIAK - BEVEIEL i_
005|Iratszam__ |Datum Kinek adtuk ki Megjeqyzés Anyag megnevezése Mennyiség [M.egység |Eqységar |Erték

006 i 2012.02.01[Sajat hasznalatra Nyugtatémb - 1-2000 sorszam 1,00 [témb 4,00 4,00
o0o7 2 2012.01.05[Sajat hasznalatra Nyugtatémb - 1-2000 sorszam 1,00 |témb 400 4,00
008 3 2012.02.20{Sajat hasznalatra Szeq - derék 5,00 |k 450 2250
nna

Ha egy nap azonos szamlan vettiink be tébbféle anyagot, vagy egy nap azonos személynek adunk ki
tobbféle anyagot, a datumot és a kitdl, illetve kinek oszlopot csak egyszer kell kitolteni. Ha minden
sor mellé kitoltjik ezeket, akkor a Kiadasi kisérGivre, illetve a Bevételezési bizonylatra csak egy sor
kerdl.

4. A tovabbi munkalapokon lehet nyomtatni a kovetkez§ iratokat:

Bevételezési bizonylat (2 példany - az egyik kerll a bevételt igazold irat mellé - szdamla, adomanylevél,
stb., a masik egy kiilén iratgy(jt6be)

Kiadasi kisérGiv (2 példany - az egyiket kapja az atvevs, a masik egy kilon iratgyUjtbe)
Anyagraktarkonyv, Leltariv, Vagyonleltarjelentés

Megjegyzés: a szines hatter( celldkba nem kell irni. Az anyagraktarkdnyv nincs hozzacsatolva a
konyveléshez, az oda beirt adatokat nem veszi at, 6nalléan miikodik.



Kifizetési utalvany — Dispozitie de plata/incasare

A kifizetési utalvany (Dispozitie de plata) két munkalapot tartalmaz. Az egyikre beirjuk az adatokat az
aldbbi minta szerint, a masikon kinyomtatjuk az utalvanyt.

=] v 1 u i = 13 5] H | | ] J | K
2 minta V:DP_1.0
Nr izl el Név Tisztség Osszeg Kifizetés / bevételezés célja Datum Személyazonossagi Seria Nr
3 Bevételezés (Cl, Bl Passport stb)
4 1|Kifizetés Minta tisztviseld 1 casier 150,00 avans 2012.01.05 Cl KV 123456
5 1|Bevételezés Minta tisztviseld 2 cantor 30000 Credit acordat 2012.01.05 CI KY 123457
B 2|Kifizetés Minta tisztviseld 3 100,00 avans 2012.01.05 Cl KV 123458
i
8
a

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



Elszamolds — Decont

Elszamolasi (rlapot készitlink a kdvetkezGkre:

e Pénztarbdl felvett elSleg elszamolasara: Az elszamolasi Grlapon 6sszesitjlik azokat a kiadasokat,
amit el6legbdl fizettlnk ki.

e Elfelejtett, régi szamlak és nyugtak kifizetésére: Ha utdlag talalunk olyan szamlat és nyugtat, amit a
pénztarkdnyvbe elfelejtettiink beirni elszamolasi Grlapot készitlink és a megtalalas napjan
bevezethetjlik.

¢ Szamla nélkili kiadasok elszamolasara: A koltségek/kiadasok elszamolasa csak szamla és kifizetési
bizonylat (nyugta, banki adtutalasi szelvény, pénztar szalag) alapjan torténhet. A pénztarszalag (bon
fiscal) csak akkor szdmolhaté el, ha a kereskedelmi egység rdirja az adészamunkat. Ha erre nincs meg
a technikai lehet&sége, mindig szamlat (factura) is kell kérni. Amennyiben ez sem lehetséges, minden
esetben elszamolasi lrlapot kell késziteni a pénztarszalag mellé.



Az |ktato kitdltésérdl

Oszlopok megnevezése

Helyi iktatoszam:

Automatikusan toltédik ki év elejétdl év végéig, 1-t6l kezdve. Ha a datumnal az évszam valtozik
(atlépiink a kovetkez6 évbe), ismét 1-t6l kezdbdik a szam. Az 1-es iktatdszam sora zoldre valt - kivétel
a legelss sor. A szam mellett lathatd az évszam is.

Erkezés/kiildés datuma.

Az iktatds datuma - beérkezd iratok esetében a beérkezés datuma, kildott iratok esetében a kildés
datuma - keriil ebbe az oszlopba. A datumokat névekvé sorrendben kell beirni. A datum beirasa utan
jelenik meg az iktatészam. Ha valami ok miatt javitani szeretnénk az ide beirt datumot, be kell irni a
»,ha vdlasz" oszlopba ,valasz" megjegyzést, és akkor nemcsak a legutolsé beirt datum utani ddtum
irhatd be, hanem az el6z6 sor utani datum is. Annal korabbi nem.

Kild8 iktatdészama/ keltezése

A kapott iratok iktatdszama és keltezése keriil ebbe az oszlopba. Ha ide barmit beirunk, a sor hattere
vilagosszirkére valt. Ha be irjuk a kiild6 iktatészamat, a kiildé datumanal felajanlja az iktatas
datumat, de ezt meg lehet véltoztatni.

Cimzett kitSl/kinek

Ebbe az oszlopba keriil a kiildg, illetve a cimzett neve. Kitoltése kotelezé

Targykivonat

Ebbe az oszlopba keriil az irat révid targykivonata, megnevezése. Kitoltése kotelezé

Iratgydijté

A lenyilébdl kivalaszthato (vagy kés6ébb az elsé karakterek begépelése utdn felajanlja) az irattari
Ugykorjegyzék szerinti iratgy(jté megnevezését. A kovetkez6 iratgyljt6k megnevezései érhetGek el,
mellette az iratgy(ijt6 szama:

o Levelezés (egyhazkeriileti, egyhdzmegyei, egyhdzkozségi, vildgi hatésdgokkal, magan
személyekkel) - 1

e Anya- és csaladkonyvi levelezés és adatvédelmi nyilatkozatok - 2

o Jelentések -3

e Valasztok névjegyzéke - 4

e Vagyonleltari jelentések, leltarivek, selejtezési jegyz6konyvek - 6/1

e Ingatlanaddk, felértékelések, kockazatfelmérések, biztositasok - 6/2

o Koltségvetések, koltségvetés-mddositasok, szamadasok - 8

e Bérleti szerz6dések - 13/1

o KozlUzemi szerz6dések (energia, telekommunikacio, viz és csatoma) - 13/2

e Szolgaltatasi és tdmogatasi szerz6dések -13/3

e Palyazatok - 14

e Ellenbrzési jegyz6konyvek (belsd, gazdasagi bizottsagi és fels6bb hatdsagi) - 15

e Temetdlgyek - 17



Lapok szdma

Az iratgy(jtén bellli lapszamozas (nem sorszamozas!!) elkészitéséhez sziikséges. Az alapértelmezés 1
irat 1 lap. Ha nem egy lap az adott irat, csak akkor kell kitdlteni. Pl. ha kapunk egy 3 oldalas korlevelet
az egyhdzmegyétdl, és a 3 oldal 2 lapra van nyomtatva (1. lap elejére-hatara + 2. lap eleje), akkor ide
2-6t kell beirni, de ha 3 lapra nyomtattak, akkor 3-at. Ha olyan levelet kapunk, hogy egy lapra 4
tdrgysorozat van rairva, akkor az elsé iktatott targy utdn tresen kell hagyni, a kbvetkezSk utan 0 kell
beirni, hogy a lapszam ne névekedjék, mivel mind a 4 targysorozat egy lapon van.

Ha valasz

Ezt az oszlopot csak akkor kell kitolteni, ha ugyanaz szam alatt szeretnénk megvalaszolni az el6z6
levelet. Ha ide beirjuk ,vélasz", az iktatdszam nem valtozik, az el6z6 irat szdma marad. Ha ide beirjuk
,valasz", lehet javitani a datumot, de ne felejtslik el javitas utan kitordlni a ,valasz"-t.

Megjegyzés
Ide barmit be lehet irni, de csak itt jelenik meg.
Hivatkozas cime

Ide be lehet szurni az elkiildott iratok, vagy ha a kapott iratok szamitégépes formaban is megvannak
elérését. A kbvetkez6 az eljaras: Excel besziras men, majd hivatkozas beszurasa. Ha itt [étrehoztuk a
hivatkozast, kés6bb nem kell keresgélni az iratot, hanem ide kattintva egybdl megjelenik (némely
operacios rendszer ra fog kérdezni, hogy tényleg meg akarod-e nyitni).

IratgyUijtGi sorszam

Az adott év iratgy(ijtén belili sorszamat (nem lapszamat!!!) mutatja. Automatikusan téltédik ki,
évente 1-t6l kezdve.

Néhany megjegyzés

Az iktatéban sort kihagyni nem lehet. Ha kihagyjuk, a szdmozast 1-t6l kezdi ismét. Ha Ugy gondoljuk,
hogy adott napon sziikség lesz egy szdmra, a ddtumot be kell irni.

Lehet hasznalni az ,,autosziir6"-t, csak hasznalat utan ne felejtstik el kikapcsolni, kiilénben nem fog
latszani a kovetkez6 iktatod sor.

Lehet nyomtatni az irattari leltart, és egy iktatokonyvhoz hasonld listat az iktatott iratokrdl.

Zabola, 2025. november 26

Beke Tivadar

0721 002 025 beke tivadar@yahoo.com beketivadar@gmail.com




