Szamlak / Beszerzések

Beszerzések — Hozzaadas

Beszerzés kétféleképpen hozhatd Iétre. A Iétrehozas egyik modja, hogy a Hozzaadasra kattintva megjelen?
?rlapot kitoltjuk. A masik pedig, hogy egy meglév? igényl?lapbdl kiindulva, az igényl?lapon rogzitett adatok

alapjan, az igényl?laphoz vessziik fel a beszerzést. (Err?l a lehet?ségr?| részletesebben itt.)

bese. fejlieengngype ufknown

1. abra_ Fels? meni, Beszerzések

Beszerzes tipusa

A kés?bbiekben egyre fontosabba valo atlathatésdghoz a beszerzés tipusanak megadasa elengedhetetlen,
ezért a Témaszam kivalasztasa utan ez a szamla létrehozasanak masodik kotelez? |épése, ezzel d?l el, milyen
kerettipusra terhel?dik az adott beszerzés. Ezek az értékek is barmikor médosithatdak, igy ha kideril az EOS-
szal valo egyeztetés kozben, hogy masik kerettipusra terhel?d6tt az adott szamla, akkor konnyedén
eszkozolhet?ek a sziikséges valtoztatasok.

A lenyilo lehet?ségek koziul a Dologi kiadas, melyet szokas anyagjelleg? szolgaltatasokkal egyutt kezelni,

olyan tételeket foglal magaban, mint pl. rezsi, telefon, kis érték? eszkdzok beszerzése, vasarolt szolgaltatadsok
értéke, azaz szamla ellenében kifizetett dijak, vagyis minden olyan kiadast, mely a szervezetnél felmerll és
nem bér vagy targyi eszkdz. Targyi eszkdzok beszerzése esetén Intézmeényi (eszk6z) beruhazast érdemes
valasztani, az infrastrukturalis beruhazasok esetében pedig a Felujitasi (fejlesztési) kiadast. Az Egyéb

0sztondij opcid a bérek kozt el nem szamolhaté személyi raforditasok esetén a legmegfelel?bb valasztas.

Fontos: Amennyiben az adott szamla reprezentacios koltségeket is tartalmaz, akkor a kerettipusok
terhelése megvaltozik, igy a nettd 6sszege a Személyi juttatasokra, a Személyi jbvedelemadd és az
Egészségiigyi hozzajarulas a Munkaadot terhel? jarulékok keretet terhelik.

?

lgényl?lap
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Ha létezik mar igényl?lap, melyhez a beszerzésiinket kivanjuk rendelni, a legordul? listabol kivalaszthatjuk. (Az
Igényl?lapokrol b?vebb informécio: itt.)

Beszerzés adatai

A beszerzési adatok megadasa valéjaban a szamla éaltalanos adatainak (Szamlan szerepl? megnevezés,
Szamla sorszama, EOS iktatdszam, Beszerzési |ktatdszam), pénzigyi részleteinek felvitelét (Fizetési mod,
Teljesités napja, Szamla kelte, Fizetési hatarid?, Pénzlgyi teljesités napja) és a beszerzés lebonyolitasaval
kapcsolatos adatok (Beszallitd, Beszerzési mod) rogzitését jelenti.

A Beszallito kivalasztasakor megjeldlhetiink egyet a mar meglév? beszallitok kozal vagy, ha
szilkséges, nevének beirasaval fel is vezethetiink a listdba egy, a rendszerben még nem
rogzitett beszallitét.

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

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

Ha a Fizetési médok kozul a Készpénzes opciot valasztjuk, a Teljesités napja €s a Szamla kelte mez?k
inaktivva valnak, mivel ebben az esetben nem feltétlenll tudhatd el?re a teljesités napja, amikorra
feltehet?en a szamlat is keltezik majd.

? . , ,
D;ewza elszamolas

Mivel el?fordul, hogy egy-egy beszerzés kifizetése valamely kilfoldi pénznemben torténik, a UOffice-ban
lehet?ség van ilyen rogzitésre is. A rendszer a felvezetett és a beszerzés idején érvényes arfolyam, valamint a
devizadsszegek alapjan kiszamitja a tétel forintositott 6sszegeit is.

Amennyiben bepipaljuk a Deviza elszamoléds nev? jeldl?négyzetet, a megjelen? mez?k kitdltése 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 nettd devizadsszegét kitolteni, mert a Szamla AFA devizadsszege
és az AFA-val novelt nettd, vagyis a Szamla brutté devizadsszege a hatélyos addkulcsoknak megfelel?en
automatikusan kitolt?dik, de ha sziikséges (pl. eltér? adotartalommal bir), utélag atirhaté, médosithato.

Szamla érték
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Amennyiben nem valasztunk ki Deviza elszamolast, e blokk 6sszeg-mez?i (Szamla netté 0sszege, Szamla
AFA 6sszege, Szamla bruttd 6sszege) alapértelmezetten aktivak, s?t kotelez? a kitdltésiik, &m ebben ez
esetben ez azt jelenti, hogy ha az oldal betdltésekor a benniik megjelen? nulldkat nem valtoztatjuk is meg, azt
a rendszer kitoltésnek veszi. (Utdlagos moédositasra a Szerkesztés funkcidval van lehet?ség.)

A szamla értékének megadasakor elegend? a netté Osszeget bevinniink, és a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel?en a hozza tartoz6 AFA, valamint a nettdé szamolt AFA-val ndvelt értéke, azaz a bruttd is
automatikusan megjelenik a megfelel? mez?kben.

Forditva is m?kodik a (fél)automatikus kitdltés: a rendszer a bruttd rogzitésekor az AFA-tartalom
automatikus kiszamitasat kovet?en a nettdé 0sszeget is beviszi a megfelel? mez?be. Amennyiben a
szamlank eltér ezekt?l a szamolt értékekt?l, modosithatjuk ?ket — rogtdn, a szamla hozzaadasakor,
illetve azt kdvet?en, a szerkesztés funkcidval is.

Reprezentacios elszamolas — Reprezentacios koltségek

A reprezentacid mint a juttatd tevékenységével Osszefligg? Uzleti, szakmai rendezvény soran nyujtott
vendéglatas természetbeni juttatasnak min?sdl, s mint ilyen, add- és jarulékfizetési kotelezettséget jelent, és a
brutté koltségtsszegen felll tervezend?. A Személyi jovedelemadd és az Egészséglgyi hozzdjarulas a
reprezentaciés koltségek esetében Ugy szamitando, hogy - a kiszamitasahoz nyujtott segédlet értelmében - a
koltség 1,18-szorosa utdn 15% személyi jovedelemado és 22% egészségugyi hozzajarulas fizetend?.

A rendszer mindig figyelembe veszi, hogy a témaszamunk afa-visszaigényléses vagy visszaigénylés nélkiili-e:
visszaigényléses témaszamnal példaul nem konyvel?dnek az AFA-6sszegek. Amennyiben azonban
reprezentacios koltségek is tartoznak a beszerzésiinkhdz, a szamlankhoz automatikusan szamolt AFA
megjelenik a kdnyvelési tablaban.

A Reprezentacios koltségek teljesitésének napjat nem koételez? megadni, és nem is flgg t?le az, hogy
kotelezettségvallalas vagy tény allapotl lesz-e a szamla.

RészOsszeg elszamolas

RészOsszeg elszamolas: Egy beszerzés koltségeit nem feltétlenil egyetlen témaszam keretéb?l fedezik.
Amennyiben bejeldljik a Részdsszeg elszamolas nev? jeldl?négyzetet, megadhatjuk, (s?t ha bejeldltik,
kb?elez? is megadnunk,) hogy az 6sszegnek mekkora részét éllja az ?rlap tetején kivalasztott témaszam. A
rendszerben megszokott modon a Netté részésszeg megadasakor automatikusan kiszamolodik az
AFA részosszeg és a Bruttd részosszeg is, am ezek alapértelmezett beallitasok, segitségiil szolgalnak, és
ha az ugyintézés Ugy kivanja, allithatok be egyedi, egymastdl fiiggetlenitett nettd-, AFA- és brutté-6sszegek is.
Ugyanez all a reprezentaciés koltségekhez tartozé Személyi jovedelemadd részdsszeg és Egészséglgyi
hozzajarulas részosszeg, valamint a Vam rész és Vam rész AFA kitoltésére: ha be van pipéalva a
Részosszeg-elszamolas, kotelez? a kitoltésik, de a beirt 6sszegekre nem vonatkozik megkdotés.

~ Fontos, hogy amennyiben a részosszeg-elszamolas jelol?négyzetét bepipaltuk, mégis 0 Ft értéket
" hagyunk az egyes 0sszegtipusok (pl. Brutté részosszeg, Vam rész vagy a reprezentaciés koltségek
kozil a személyi jovedelemadd részdsszege) 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 hozza.
Ekkor az Uj hozzéad&séra kattintva megjelennek az Egyetemi leltari szam, a Bels? leltari szam és az
Eszk6z helye mez?k, melyek mindaddig kotelez?en kitbltend?k, mig a Leltar-blokk jobb fels? sarkdban
talélhaté X-re kattintva nem toréljuk a leltari bejegyzést.

Szervezeti elszamolas (virtualis, egymas kozotti)
A Szervezeti elszamolasrdl b?vebb informaciot itt talalhat!
Cimkék

A cimkék hasznalatarél b?vebb informacioét itt talalhat!

Beszerzések - Listazas

A listazott beszerzések pénziigyi elszamolasat alap esetben harom oszlop, a Szamla nett6 0sszege, a
Szamla bruttdé 6sszege és a Terhelend? 6sszeg oszlopai segitik. Amennyiben a beszerzés AFA-
visszaigényléses témaszamhoz tartozik, a Terhelend? 6sszeg oszlopaban taldlhaté (minusz el?jel?) érték
megegyezik a (plusz el?jel?) nettd dsszeggel (2. abra), ha pedig AFA-visszaigénylés nélkiili a témaszam, a
(minusz el?jel?) terhelend? &sszeg a (plusz el?jel?) bruttdval azonos (3. abra).

Abban az esetben, ha AFA-visszaigényléses témaszamhoz rendelt beszerzésiinkon reprezentacios
koltségek is felmertlnek, a terhelend? 6sszegben - ebben a kdnyvelési tipusban kivételt képezvén -
megjelennek a reprezentacios koltségek jarulékai is.
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2. abra _ Egy beszerzés AFA-visszaigényléses témaszamon
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3. dbra _ Egy beszerzés AFA-visszaigénylés nélkiili témaszamon

A fenti esetekhez képest eltérést jelent, ha a beszerzésen részdsszeg-elszamolést alkalmaztunk, ebben az
esetben ugyanis a terhelend? 6sszeg egy harmadik (tdbbnyire kisebb) érték a nettd és a brutté 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)
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4.8bra_ gy reszosszeg-elszamolasos tétel

A Terhelend? 6sszeg eltérésének masik lehetséges magyarazata, hogy reprezentaciés koltség is tartozik a
beszerzéshez, igy jarulék-értékek adddnak a bruttdbhoz és - kizardlag itt - a nettéhoz is. (5. abra)

beszlist.reszosszNem.repilgen.png

Image not found or type unknown

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

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

A megjelen? beszerzések listajat atlathatébba tehetjik, igényeink szerint személyre szabhatjuk az Ggynevezett
gyorssz?r?k szines karikaira kattintva. igy a Tény, a Terv, a Részben teljesilt és a Jovahagyasra varo
allapotu tételek sorara sz?kithet? a lista.
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6. abra _ Gyorssz?r?k

A méar létrehozott beszerzések valamelyikének részleteit megtekintve egy U0 fels? menit lathatunk, U
lehet?ségekkel. A Szerkesztés, a Klonozas és a Torlés szokasos funkcidin tul elérhet? az Atvezetés is,
melynek segitségével a beszerzésiink egy masik témaszamra, altémaszamra terhelhet?. (Az atvezetésr?l


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

tovabbi informaciok itt.)
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Megfelel?
pénzigyi

7.8bra _ Apezetés

jogosultsag birtokdban a M?veletek meniipontban az arra jogosultnak lehet?sége van a tétel
ellenjegyzésére, illetve, ha a tétel altémaszamra lett régzitve, altémaszamon engedélyezésére.

Ezek a m?veletek ugyanezen a felilleten vissza is vonhaték.
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8. abra _ p1oveletek

Mint a UOffice mentinél altalaban, itt is megtalalhaté a Témaszam menlpont, melyb?l kénnyen és gyorsan
elérhet? a beszerzés létrehozasakor megadott témaszam (j6l ismert szem és tablazat ikonokkal jel6lt)
részletei és forgalma.
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9.8bra_ temaszam és forgalmanak elérése

éve Bacsa Gabor altal

Frissitve 5 éve Bacsa Gabor altal
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