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lgenyl?lapok

lgényl?lapok

Az Igényl?lapok valamilyen eszkdz- vagy szolgaltatas szikségességének jelzését, beszerzéssel,
beruhazéassal kapcsolatos igény bejelentését szolgéaljak — megkdnnyitve egyfel?l az el?zetes tervezést,
masfel?l pedig a beszerzések utdélagos nyomon kovetését.

lgényl?lapok — Hozzaadas

Az igényl?lapok létrehozasa val6jdban megfelel a beszerzésekének, minddssze néhany, a
beszerzéseknél fontos, a pénzigyi teljesitéssel és elszamolassal kapcsolatos ?rlapelem hianyzik: a
Fizetési Mod, a Szamla kelte, a Pénzlgyi teljesités napja, a Vam, a Cimkék, valamint a Leltar is csak a
beszerzés megvalosulasaval valik fontossa.

Az igényl?lap létrehozasat kdvet?en, ha az egyszer? mentést valasztottuk, az igényl?lap részleteihez
jutunk, ahonnan rogton hozza is rendelhetjik a tervezett beszerzést. A Beszerzések - Hozzdadasra
kattintva a Beszerzés-létrehozas ?rlapjahoz jutunk, melyet a rendszer az Igényl?lapon rogzult adatokkal
el?re kit6lt nekink.

igenylolapbeszerzes.png

Image not foynd or type unknown

1.8bra_gegzerzés hozzaadasa igényl?laphoz

Ha a megval6suldé beszerzés az igényl?lapon tervezettnél kisebb értékben valdésul meg, és emiatt
kisebb 0sszegeket adunk meg az ?rlapon, a rendszer felkindlja a nullazds lehet?ségét, mellyel a
kilbnbozet felszabadul a koltségvetés szamara, az igényl?laphoz pedig nem lehet a tovabbiakban
beszerzést rogziteni.
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2.8bra _anyi2lap nullazasa beszerzés létrehozasakor

A Szamla érték nev? blokkban az igényl?lapon rogzitett, tervezett érték lathat6. Ebb?l vonja ki a
rendszer a Beszerzések brutté értékeit. Ha nem nullazzuk az igényl?lapot, rdégzithet? még hozza
beszerzés, ha pedig az igy felvitt beszerzések 6sszértéke meghaladja az igényl?lapon tervezettet, a
Fennmaradé dsszegeknél a 4. abran lathatd médon minusz értékek lesznek - annak jelzésekeént,
hogy meghaladtuk tervezett és bejelentett 6sszeget.
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3.8bra_,, igényl?lap részletei a tervezettnél nagyobb beszerzésértékkel

Amennyiben a beszerzés kisebb az igényl?lapon tervezettnél, és a beszerzés rogzitésekor nem
nullaztuk az igényl?lapot, lehet?ség van ezt utdlag is megtenni — az igényl?lap Részletek-oldalanak
fejlécében talalhat6é Lezaras — Nullazas gombra kattintva.
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4. abra _ Igényl?lap nullazasa a Részletek-oldalon
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Alvallalkozol szerz?dések

Alvallalkozoi szerz?dések

Az alvéllalkozéi szerz?dések keretszerz?dések, melyekhez tdbb teljesités (ezzel egyltt pedig tobb
teljesitési igazolas) is tartozhat.

Alvallalkozodi szerz?deés létrehozasa

Szerz?dés Adatai

A témaszam kivalasztasat kovet?en az alvallalkozO nevének megadasakor valaszthatunk a mar a
rendszerben |év? beszallitok legordil? listajabdl, vagy ha Uj vallalkozoval kétliink szerz?dést, a nevét itt
begépelhetjik a mez?be.

Gyakori, hogy a szerz?déskotés datuma és a szerz?dés kezdete eltér, példaul ha a megallapodas
kordbban sziletik, mint ahogyan a szolgaltatasnyljtas megkezd?dik. Hasonloképpen, a munka
természetét?l fugg?en (pl. egy napot igénybe vev? Kkivitelezésnél, m?szaki berendezés lzembe
helyezésénél) az is megesik, hogy a szerz?dés kezdete azonos a szerz?dés végével. A datumvélaszto
mez?k minden eshet?ségre fel vannak készitve.

A Feladatkiirds hasonlit a beszerzéseknél latott Szamlan szerepl? megnevezéshez. Ugyan a szamla
sorszama, illetve a Szerz?dés, valamint a Teljesités iktatdszama alapjan pontosan azonosithatéak a
tételek a kimutatdsokban, megtalalasukban, keresésiikben tovabbi koénnyebbséget jelenthet a
gyakorlatiasabb megnevezés.

Alvallalkozdi szerz?dés részletei

Az alvallalkoz6i szerz?désben foglaltak megvalésulasa teljesitésekhez kotott, azaz nem elegend? a



szerz?dés rogzitése, azzal ugyanis még csak a megallapodast vezettik fel a rendszerbe. Amennyiben
nyugtazni, rogziteni szeretnénk a szolgaltatas megvalosulasat, teljesitést kell rogzitenunk hozzéa. Ezt a
részletek oldal fels? menujében (1. 4bra), valamint a részletek Teljesitések/Részteljesitések-blokkjaban
(2. abra) tehetjik meg.
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1.4bra _ Aallalkozoi szerz?dés — Teljesités hozzdadasa a meniben

alvallalkozoiteljesités2.png
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2. 8bra _ ayallalkoz6i szerz2dés — Teljesités hozzaadasa a részletek-oldalon

El?fordulhat, hogy egy vallalkozé a szerz?désben komplex feladatra vallalt kbtelezettséget vagy hogy a
feladat kilonboz? fazisokban, tobb korben teljesithet?. (PIl. egy kivitelez? véllalja az egység bizonyos
helyiségeinek hidegburkolasat, de az egyes helyiségek — a megbizé vagy a kivitelez? kérilményei miatt
— csak eltér? id?pontokban burkolhatéak.)
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Ha megtortént a felosztds, megjelennek az egyes teljesitések. A teljesitések megjelenitésében

szinezeést alkalmaz a rendszer, hogy lathatova tegye az egyes tulajdonsagaikat, statuszukat vagy pl.

hogy van-e még teend? veliik kapcsolatban.

Ha megadtuk a pénzligyi teljesités napjat, a teljesités tény allapotinak min?sil, és fehér szin?
lesz, ha nem, terv allapotu lesz, és ebben az esetben piros szint kap.

Ha altémaszamra rogzitettik a szerz?dést/teljesitését, mindaddig lila szinnel jelenik meg a
teljesités, amig az illetékes tgyintéz? nem engedélyezi a tételt az altémaszamon. Engedélyezés
hijan, azaz lila megjelenés esetén a tétel - a rendszer mas funkcidinal megszokottakkal
ellentétben - még a teljesitési datum(ok) megadasaval sem valik tény allapotava, és a témaszam
forgalmaban a kotelezettségvallalas oszlopban szamolodik.

Végezhetink médositasokat is: a szerkesztés gombra kattintva a teljesités értékén, a szamla adatain, a

szervezeti elszamolason és a cimkéken is valtoztathatunk, valamint — tény allapot rogzitéséhez —

megadhatjuk a pénzugyi teljesités napjat. Az atvezetéssel az elszamolasban érintett témaszamok

valtoztathatdk; végul pedig tordlhetliink meglév? teljesitést vagy — a Hozzaadasra kattintva — vehetiink

is fel Gjat.
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3.abra _ Teljesitések és részteljesitések
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Fels? menl

Kiuls? meni

Alvéllalkoz6i szerz?dések listazas: A mentpont listazza a mar meglév? tételeket (1. bra).
Alvallalkozoi szerz?dések hozzdadas: A hozzdadds gomb megnyomaséaval lehet?sége van Uj tételt

létrehozni (1. &bra).

Beszerzések Igénylélapok Alvéllalkozéi szerzddések
& Hozzdadas & Hozzaadas =0 & Hozzdadas

=

Listazas Listazas Listazas

1. 4bra - Fels? meni, Alvallalkoz6i szerz?dések

Bels? menu (részletek oldal)

demo - 2017-12-01 Teljesitések Miveletek Témaszam
& Pénzigyi ellenjegyzés @& Ugras a témaszamhoz
BB Témaszamanak forgalma

Vissza a listdhoz Részletek Szerk Hozzaadds
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2. abra - bels? meni

Vissza a listdhoz - ez a gomb az index tablara viszi, ahol az 6sszes tételt megtalalhatja a listaban
Részletek - ez a lehet?ség a tétel részletes adatait adja ki

Szerkesztés - a menupontban lehet?sége van a tétel adatait modositani

Torlés - ha tétel torlésére van sziikség akkor itt teheti meg egy meger?sités utan

Teljesitések - a tételhez teljesitések hozzaadasara itt is van lehet?ség

M?veletek - ebben a menlupontban jelennek meg a tételen végezhet? m?veltek példaul: Pénzugyi
ellenjegyzés

Témaszam - lehet?sége van megnézni a témaszam adatit, illetve a felrdgzitett tétel hogyan
befolyasolja a ttmaszam forgalmat

Egyes menupontok megjelenése jogokhoz van kotve!

Alvallalkozoi szerz?dés hozzaadasa

Témaszam

Az a témaszam, amely terhére rogzitésre kerilt az alvallalkozoi szerz?dés, teljesités.

Sgerz?dés adatai

Beszallité: A partner, akivel az alvallalkozo6i szerz?dést kotottik.

Szerz?déskotés datuma: Az alvallalkozoi szerz?dés megkotésének datuma.

Szerz?dés kezdete: Az a datum, amely id?ponttdl az adott alvéllalkozéi szerz?dés hatalyos.
Szerz?dés vége: Az a datum, amely id?pontig az alvallalkoz6i szerz?dést teljesiteni sziikséges.

Feladatkiiras: Az alvallalkozoi szerz?dés szerinti feladatok, részteljesitések, a megrendelés
targya.

Szerz?dés iktatészama: Az alvallalkozGi szerz?dés iktatbszama (amennyiben van).



Teljesités iktatoszama: Az alvéllalkoz6i szerz?dés részteljesitéséhez kapcsol6do teljesitési
igazolas iktatbszama. (amennyiben van).

Megjegyzés: Az alvallalkozoéi szerz?déshez lehet?sége van megjegyzést ?zni.

Teljesitések / részteljesitések

A mar létrehozott szerz?déshez van lehet?sége teljesitéseket / részteljesitéseket felvenni az
oldalon a z06ld hozzaadas gombbal is.

A mar létrehozott szerz?dése estében a fels? menu lehet?ségei kib?vilnek. Az alvallalkozéi
szerz?dést itt van lehet?ség pénzigyileg ellenjegyezni, vagy azt visszavonni.

Teljesites [/ részteljesites érteke (Alvallalkozoi teljesités [/ részteljesités
|eétrehozasa)

Szamla nettd 6sszege: A szerz?dés szerinti, adott részteljesités nettd dsszege.

Szamla AFA 0Osszege: A szerz?dés szerinti, adott részteljesités afa értéke. A program
automatikusan szamitja az adott részteljesitéshez kapcsoloddé afa értéket. A program altal
szamitott afaérték szabadon atirhatd, torolhet?.

Szamla brutté 0Osszege: A program automatikusan szamitja az adott részteljesités bruttd
0sszegét a nettd 0sszeg és afaérték alapjan.

Amennyiben részdsszeg elszamolast alkalmazna, akkor pipélja be a négyzetet.

Netto részosszeg: Amennyiben a kidllitott szamlanak csak egy meghatarozott része szamolhato
el az adott ttmaszam terhére, akkor itt kell megadni az elszamolhaté nett6 6sszeget.

?
AFA részisszeg: Automatikusan szamitasra keriil a netté részosszeg alapjan. A program altal
szamitott afaérték szabadon atirhato, térolhet?.

Bruttd részosszeg: Itt adhatja meg a szamla elszadmolhato bruttdé dsszegét. A bruttd 0sszeget
megadva a rendszer automatikusan kitdlti az AFA és nettd dsszeget. Amennyiben a nettd dsszeg



kerult el?bb megadasra, akkor ez a mez? automatikusan kit6lt?dik.

A szervezetei elszamolasrol b?vebb informacioét itt talalhat!

A cimkék hasznalatarol b?vebb informaciot itt talalhat!

A fajlfeltoltésr?l b?vebb informacidt itt talalhat!
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Szamlak / Beszerzéesek

Beszerzések — Hozzaadas

Beszerzés kétféleképpen hozhato létre. A létrehozas egyik modja, hogy a Hozzaadasra kattintva
megjelen? ?rlapot kitoltjuk. A méasik pedig, hogy egy meglév? igenyl?lapbdl kiindulva, az igényl?lapon
rogzitett adatok alapjan, az igényl?laphoz vesszik fel a beszerzést. (Err?l a lehet?ségr?l

részletesebben itt.)
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l.abra_ pegn menu, Beszerzések

Beszerzés tipusa
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A kés?bbiekben egyre fontosabba valo atlathatosaghoz a beszerzés tipusanak megadasa
elengedhetetlen, ezért a Témaszam kivalasztdsa utan ez a szamla létrehozdsanak masodik kotelez?
lépése, ezzel d?I el, milyen kerettipusra terhel?dik az adott beszerzés. Ezek az értékek is barmikor
maédosithatoak, igy ha kideril az EOS-szal val6 egyeztetés kdzben, hogy masik kerettipusra terhel?dott
az adott szamla, akkor kdnnyedén eszkdzolhet?ek a sziukséges valtoztatasok.

A lenyil6 lehet?ségek kozll a Dologi kiadas, melyet szokas anyagjelleg? szolgaltatasokkal egyitt
kezelni, olyan tételeket foglal magaban, mint pl. rezsi, telefon, kis érték? eszk6zok beszerzése, vasarolt
szolgaltatasok értéke, azaz szamla ellenében kifizetett dijak, vagyis minden olyan kiadast, mely a
szervezetnél felmeril és nem bér vagy targyi eszkdz. Targyi eszktzok beszerzése esetén Intézményi
(eszkdz) beruhazast érdemes valasztani, az infrastrukturdlis beruhazasok esetében pedig a

Felujitasi (fejlesztési) kiadast. Az Egyéb 0sztdondij opcid a bérek kdzt el nem szamolhaté személyi

raforditdsok esetén a legmegfelel?bb valasztés.

Fontos: Amennyiben az adott szamla reprezentacios koltségeket is tartalmaz, akkor a
kerettipusok terhelése megvaltozik, igy a netté 6sszege a Személyi juttatasokra, a Személyi
jovedelemado és az Egészségugyi hozzajarulds a Munkaadot terhel? jarulékok keretet terhelik.

lgényl?lap

Ha létezik mar igényl?lap, melyhez a beszerzésinket kivanjuk rendelni, a legdordil? listabol
kivalaszthatjuk. (Az Igényl?lapokrdél b?vebb informacio: itt.)

B,)eszerzés adatai

A beszerzési adatok megadasa val6jdban a szamla A&ltalanos adatainak (Szamlan szerepl?
megnevezés, Szamla sorszama, EOS iktatbszam, Beszerzési |ktatoszam), pénzligyi részleteinek
felvitelét (Fizetési mod, Teljesités napja, Szamla kelte, Fizetési hatarid?, Pénzugyi teljesités napja) és a
beszerzés lebonyolitasaval kapcsolatos adatok (Beszallitd, Beszerzési méd) rogzitéseét jelenti.

A Beszallité kivalasztasakor megjeldlhetiink egyet a mar meglév? beszallitok kozil vagy, ha
szilkséges, nevének beirasaval fel is vezethetlink a listdba egy, a rendszerben még nem

2 rogzitett beszallitot.
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A Fizetési hatarid? megadasa kotelez?. Hianyaban a beszerzés létrehozasa sikertelen.

A Pénzigyi teljesités napjanak megadasaval, akarcsak az Utazasoknal és a Személyi
kifizetéseknél, tény allapotiva valik a beszerzés, még akkor is, ha jov?beli id?pontot adunk meg.
Nem kotelez?en kitdltend? mez?.

Ha a Fizetési modok kozul a Készpénzes opcibt valasztjuk, a Teljesités napja és a Szamla kelte
mez?k inaktivva valnak, mivel ebben az esetben nem feltétlenul tudhaté el?re a teljesités napja,

amikorra feltehet?en a szamlat is keltezik majd.

Deviza elszamolas

Miyel el?fordul, hogy egy-egy beszerzés kifizetése valamely kulfoldi pénznemben torténik, a UOffice-
ban lehet?ség van ilyen rdgzitésre is. A rendszer a felvezetett és a beszerzés idején érvényes
ér%lyam, valamint a devizadsszegek alapjan kiszamitja a tétel forintositott 6sszegeit is.

Amennyiben bepipaljuk a Deviza elszamolas nev? jeldl?negyzetet, a megjelen? mez?k kitdltese
kotelez?vé valik, vagyis ha uresen hagyjuk ?ket, a beszerzés nem jon létre. Az 6t mez?b?l azonban
elég harmat, a Devizanemet, Arfolyamot és a Szamla netté devizadsszegét kitdlteni, mert a
Szamla AFA devizadsszege és az AFA-val névelt nettd, vagyis a Szamla brutté devizadsszege a
hatalyos adodkulcsoknak megfelel?en automatikusan kitdlt?dik, de ha szikséges (pl. eltéer?
adotartalommal bir), utélag atirhatd, médosithato.

Szamla érték

Amennyiben nem valasztunk ki Deviza elszamolast, e blokk 6sszeg-mez?i (Szadmla netté dsszege,
Szamla AFA 6sszege, Szamla bruttd dsszege) alapértelmezetten aktivak, s?t kételez? a kitoltésiik,
am ebben ez esetben ez azt jelenti, hogy ha az oldal bet6ltésekor a benniik megjelen? nullakat nem
valtoztatjuk is meg, azt a rendszer kitoltésnek veszi. (Utdlagos modositasra a Szerkesztés funkciéval

van lehet?ség.)

A szamla eértékének megadasakor elegend? a nettd Osszeget bevinnink, és a hatalyos



jogszabalyoknak megfelel?en a hozza tartozd6 AFA, valamint a nettd6 szamolt AFA-val novelt értéke,
azaz a brutto is automatikusan megjelenik a megfelel? mez?kben.

Forditva is m?kodik a (fél)automatikus kitoltés: a rendszer a bruttd rogzitésekor az AFA-tartalom
automatikus kiszamitasat kovet?en a nettd6 0Osszeget is beviszi a megfelel? mez?be.
Amennyiben a szamlank eltér ezekt?l a szamolt értékekt?l, médosithatjuk ?ket — rogton, a
szamla hozzaadasakor, illetve azt kovet?en, a szerkesztés funkcioval is.

Reprezentaciés elszamolas — Reprezentacios koltségek

A reprezentacié mint a juttatdé tevékenységével dsszefligg? Uzleti, szakmai rendezvény soran nyuijtott
vendéglatas természetbeni juttatasnak min?sil, s mint ilyen, ad6- és jarulékfizetési kotelezettséget
jelent, és a brutté koltségodsszegen felll tervezend?. A Személyi jovedelemadd és az Egészségugyi
hozz4jarulas a reprezentacios koltségek esetében Ugy szamitandd, hogy - a kiszamitadsahoz nyujtott
segédlet értelmében - a koltség 1,18-szorosa utan 15% személyi jbvedelemadd és 22% egészségugyi
hozzéjarulas fizetend?.

A rendszer mindig figyelembe veszi, hogy a témaszamunk afa-visszaigényléses vagy visszaigénylés
nélkiili-e: visszaigényléses témaszamnal példaul nem konyvel?dnek az AFA-osszegek. Amennyiben
azénban reprezentacios koltségek is tartoznak a beszerzésiinkhdz, a szamlankhoz automatikusan
szamolt AFA megjelenik a kdnyvelési tablaban.

A Reprezentéacios koltségek teljesitésének napjat nem kételez? megadni, és nem is fligg t?le az,
hogy kotelezettségvallalas vagy tény allapotu lesz-e a szamla.

Részbsszeg elszamolas
2

RészOsszeg elszamolas: Egy beszerzés koltségeit nem feltétlenll egyetlen témaszam keretéb?l
fedezik. Amennyiben bejeldljik a Résztsszeg elszamolas nev? jel6lI?négyzetet, megadhatjuk, (s?t ha
bejeloltik, kotelez? is megadnunk,) hogy az 0Osszegnek mekkora részét allja az 7?rlap tetején
kivalasztott témaszdm. A rendszerben megszokott médon a Nettdé részésszeg megadasakor
automatikusan kiszamoldodik az AFA részdsszeg és a Bruttd részésszeg is, am ezek alapértelmezett
beallitasok, segitségil szolgalnak, és ha az lgyintézés ugy kivanja, allithatok be egyedi, egymastol
fliggetlenitett nettd-, AFA- és brutto-osszegek is. Ugyanez all a reprezentacios koltségekhez tartozo
Személyi jovedelemadd részdosszeg és Egészségigyi hozzdjarulas részésszeg, valamint a Vam

rész



és Vam rész AFA kitdltésére: ha be van pipalva a Részosszeg-elszamolas, kotelez? a kitdltésiik, de a

beirt 6sszegekre nem vonatkozik megkotés.

Fontos, hogy amennyiben a részidsszeg-elszamolas jeldl?négyzetét bepipaltuk, mégis 0 Ft
értéket hagyunk az egyes 0Osszegtipusok (pl. Bruttdé részosszeg, Vam rész vagy a
reprezentacios koltségek kozil a személyi jovedelemado részosszege) mez?iben, megjelennek
a témaszam koltségvetésében ezek az 6sszegek — csak épp 0 Ft értékben terhelik azt.

Leltar

Targyi beszerzés esetén, ha az arut nyilvantartasba kivanjuk venni, leltari bejegyzést készithetiink
hozzéa. Ekkor az Uj hozzaadasara kattintva megjelennek az Egyetemi leltari szam, a Bels? leltari
szam eés az Eszk6z helye mez?k, melyek mindaddig kotelez?en kitbltend?k, mig a Leltar-blokk jobb
fels? sarkdban talalhat6é X-re kattintva nem toroljik a leltari bejegyzést.

Szervezeti elszamolas (virtualis, egymas kozaotti)

A Szervezeti elszamolasrol b?vebb informaciot itt talalhat!

Cimkeék

A cimkék hasznalataré!l b?vebb informaciot itt talalhat!

Beszerzések - Listazas

A listazott beszerzések pénzigyi elszamolasat alap esetben harom oszlop, a Szamla nettd 6sszege, a
Szamla bruttd 6sszege és a Terhelend? 6sszeg oszlopai segitik. Amennyiben a beszerzés AFA-
visszaigényléses témaszamhoz tartozik, a Terhelend? 6sszeg oszlopaban talalhaté (minusz el?jel?)
érték megegyezik a (plusz el?jel?) nettdé 6sszeggel (2. abra), ha pedig AFA-visszaigénylés nélkiili a
témaszam, a (minusz el?jel?) terhelend? dsszeg a (plusz el?jel?) bruttdval azonos (3. abra).


http://help.szte.uoffice.hu/books/u-office-dokumentáció/page/szervezeti-elszámolás
http://help.szte.uoffice.hu/books/u-office-dokumentáció/page/címkerendszer

Abban az esetben, ha AFA-visszaigényléses témaszamhoz rendelt beszerzésiinkon
reprezentacios koltségek is felmeriilnek, a terhelend? 6sszegben - ebben a kdnyvelési tipusban
kivételt képezvén - megjelennek a reprezentécios koltségek jarulékai is.

beszlistAFAvissz.png
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2. abra _ Egy beszerzés AFA-visszaigényléses témaszamon

beszlistAFFAvissz.nelkul.png
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3. abra _ Egy beszerzés AFA-visszaigénylés nélkilli ttmaszamon

?
A -fenti esetekhez képest eltérést jelent, ha a beszerzésen részdsszeg-elszamolast alkalmaztunk,
ebben az esetben ugyanis a terhelend? 6sszeg egy harmadik (tébbnyire kisebb) érték a nettdé és a
bruttd mellett. (igy aztan a listat nézve nem tudjuk a Terhelend? 6sszeg segitségével elddnteni, hogy
AFA-visszaigényléses-e a szamla vagy sem. Ehhez a szem ikonra kattintva el kell latogatnunk a
beszerzés Részletek-oldalara.) (4. abra)

piJbeszlist.reszosszlgen.png
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4. abra _ Egy részdsszeg-elszamolasos tétel

A Terhelend? 6sszeg eltérésének masik lehetséges magyarazata, hogy reprezentaciés koltség is

tartozik a beszerzéshez, igy jarulék-értékek adédnak a bruttéhoz és - kizardlag itt - a nettdhoz is. (5.
abra)

beszlist.reszosszNem.repilgen.png
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http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-07-Jul/beszlistAFAvissz.png
http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-07-Jul/beszlistAFAvissz.nelkül.png
http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-07-Jul/piJbeszlist.reszosszIgen.png
http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-07-Jul/beszlist.reszosszNem.repiIgen.png

5. abra _ Egy feltehet?en reprezentacios koltséggel is biro tétel

Természetesen elképzelhet? a két eset egydtt is, vagyis olyan, hogy a részésszeg-elszamolas értékeét
reprezentacios koltségek novelik.

A megjelen? beszerzések listajat atlathatobba tehetjiuk, igényeink szerint személyre szabhatjuk az
ugynevezett gyorssz?r?k szines karikaira kattintva. igy a Tény, a Terv, a Részben teljesiilt és a
Jévahagyasra varo allapotu tételek sorara sz?kithet? a lista.

gyorsszuriok.png
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6. abra _ Gyorssz?r?k

A mar létrehozott beszerzések valamelyikének részleteit megtekintve egy 0j fels? mendt lathatunk, Uj
lehet?ségekkel. A Szerkesztés, a Klonozas és a Torlés szokasos funkcidin tdl elérhet? az Atvezetés is,
melynek segitségével a beszerzésink egy masik témaszamra, altémaszamra terhelhet?. (Az
atvezetésr?| tovabbi informaciok itt.)

atvezetes{png
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7.8bra_ Ajezetés

Megfelel? jogosultsag birtokaban a M?veletek menilipontban az arra jogosultnak lehet?sége van a tétel
pénzugyi ellenjegyzésére, illetve, ha a tétel altémaszamra lett rogzitve, altémaszamon
engedélyezésére. Ezek a m?veletek ugyanezen a fellleten vissza is vonhatok.

muveletek.png
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8.abra _\ 1o\ eletek


http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-06-Jun/gyorsszurok.png
http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-06-Jun/atvezetes.png
http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-06-Jun/muveletek.png

Mint a UOffice menuinél altalaban, itt is megtalalhat6 a Témaszam mentpont, melyb?l kénnyen és
gyorsan elérhet? a beszerzés létrehozasakor megadott témaszam (jol ismert szem és tablazat

ikonokkal jelolt) részletei és forgalma.

ugras.temaszamhoz.png
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9.8bra _ r¢maszam és forgalménak elérése


http://help.szte.uoffice.hu/uploads/images/gallery/2018-06-Jun/ugras.temaszamhoz.png

