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Videb6témak és linkek

Az egyenlegem kényveléprogram hasznalatahoz készllt egy videdsorozat is.
Ebben részletesen, lépésrol lepésre bemuatjuk a program egyes funkcidinak
hasznalatat. A videdk megtalalhatok alabb, valamint az egyes fejezeteknél is.

A fejezeteknél a hozzajuk tartozo videot elérhetjik a qr kodra kattintva, vagy
azt beszkennelve egy kameraval rendelkezé, qr kodot szkennelni képes esz-

kozzel.

Videbtémak
Albetét és tulajdonosrogzités

Térzsadatok megadasa

Nyitoegyenleg és fogyasztas-
fuggo kotelezettségek

K6zbs koltseg leosztasa és karbantartasa
Hazipénztar és kézi bankkivonat rogzités

Automata bankkivonat be-
olvasas és felismerés

Csekkezelés
Biztonsagi mentés, webexport

Webjogosultsag

Bank-Bank kozoétti atvezetések kényvelése

Elszamolas, Mérleg és Ered-
ménylevezetés készitése

Végrehajtasi tgyek at-
vezetése és nyilvantartasa

Fogyasztasfliggd kotelezettségek rogzitése

https://youtu.be/KZgEQoEplwQ
https://youtu.be/8sNcVqSYKRI
https://youtu.be/M8bJxuisHsg
https://youtu.be/jqLfFIAW7RM
https.//youtu.be/VOMLYTh8vRw
https.//youtu.be/c4f8dNjrgQA
https://youtu.be/hmo320fajKo
https://youtu.be/7wi1JPRRSDIw
https://youtu.be/XtJPcXArTBo
https://youtu.be/hPpAzmzqvHQ
https://youtu.be/L7lyXpJVvzw
https://youtu.be/maoAD80tsE4

https://youtu.be/JvaNzVEmggY
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Egyenlegem konyveléprogram - Fémeni

Kezdeti teendbk

A program elsé inditasakor be kell
allitanunk a kényvelni kivant haz
alapadatait, ezt a bejelentkezési
adatok megadasa utan a “Hazak”
billentylire, majd az “Uj haz" bil-
lentylre kattintva tehetjik meg.
A Hazak listaban az “OK" billen-
tydre kattintva nyithatjuk meg a kényvelni kivant ha-
zat. A kivalasztott hazon belil létre kell hoznunk az
albetéteket és azokat hozza kell rendelniink a tulaj-
donosokhoz. Ezzel a rendszerrel akar tobb tarsashaz/
lakasszévetkezet is egyszerien kényvelhetd. A hazak
kozott a belépofelileten vagy a fomenliben a “Tar-
sashazak/Haz valtas” menuponttal valthatunk.

A kényvelni kivant haz kivalasztasa utan elérjik a
program fémenujét, az alabbiakban a féoment és an-
nak funkicoit lépésenként mutatjuk be.

Amennyiben a programon beliil valamilyen cellaban
adatot szeretnénk médositani, azt a kdvetkezéképp
tehetjik meg. Az adatok médositasahoz kattintsunk a
maodositani kivant mezébe duplan bal egérgombbal.
Az adat beirasa utan a mezobél kikattintva frissul az
adat.

Hasznalt programverzid kivalasz-
tasa

A ,Torzsadatok” fl alatti ,Felhasznaléi adatok” opcid
kivalasztasakor megadhatjuk, modosithatjuk a sajat

felhasznaloi adatainkat. Itt valasz-
thatjuk ki tovabba, hogy ingyenes

OpEAln

vagy teljes verziét szeretnénk-e BLAATllaln

hasznalni a programbél. Minden
adatvaltozas esetén meg kell ad-
nunk a mostani, azaz az érvényes
jelszavunkat.

A teljes verzidonak sok elénye van, tobbek kozétt a
banki kivonatok automatikus beolvasasa, tételsorok
felismerése, tdmeges nyitéegyneleg és egyéb adat-
bevitel, emailes uUgyféltamogatas, stb. A hasznalni
kivant programverziot a “Médosit” billentytvel valto-
ztathatjuk meg, majd inditsuk ujra a programot. A ver-
zidvaltas a program ujrainditasakor érvényesul.

3 havonta az ingyenes és a fizetés verzid kozotti
valtas 1 alkalommal engedélyezett.

A fizetés verzid esetén rendszerink nyilvantartja
a rogzitett albetétek szamat, a szamlazas 6 havonta
dijbekéré megkildésével torténik a bejelentkezé-
si emailcimre. Amennyiben valamely korabban rég-
zitett Tarsashazat mar nem kényveljuk, ugy azt a Tar-
sashazat a fébmeniben a “Tarsashazak/Tarsashazak
kezelése” menlpont alatt torélni kell a listankbél,
mert igy a szamlazasi rendszerbél is térlédnek az ad-
ott haz albetétjei.

Haz |létrehozasa, adatok valtoz-
tatasa

A hazakat a bejelentkezési adatok megadasa utan a
“Haz valtas” vagy a féoldalra belépve a kezdéképer-



https://youtu.be/KZgEQoEpIwQ
https://youtu.be/8sNcVqSYKkI

nyén talalhato ,Tarsashazak™ ful
alatti ,Tarsashazak kezelése” menu-
ben tudjuk kezelni, létrehozni. Itt
tudjuk megnézni, szerkeszteni a
mar hozzaadott hazak adatait is.

Az ,Uj haz" gombra kattintva
hozzuk létre a kényvelendé ha-
zat. Ehhez adjunk nevet a haznak. Ezen a néven fog-
ja késoébb mutatni szamunkra a rendszer a hazat. Ki
kell valasztanunk, hogy a haz tipusa tarsashaz vagy
lakasszovetkezet. Mindenképpen fontos megadni a
haz iranyitészamat, a varost, a cimet, célszer(i a térzs
helyrajzi szamat és addoszamat is régziteni.

A szilkséges adatok megadasa utan kattintsunk a
«ROgzit" gombra, ekkor a rendszer menti a hazat. Az
«OK" gomb megnyomasaval a program ki is valasztja
a létrehozott tarsashazat és ujbol az ,Ok” lehetéséget
valasztva be is lép a frissen létrehozott hazba.

Amennyiben valamelyik adatot meg szeretnénk val-
toztatni utélag, ugyan ezen a moédon megtehetjuk,
ekkor az uj haz létrehozasa helyett valasszuk ki a mé-
dositani kivant hazat a listabdl és kattintsunk a ,Mé-
dositas” billentyure.

Albetét tulajdonséagok

A ,Torzsadatok” ful alatti ,Albetét
tulajdonsagok” opcié kivalasz-
tdsaval  megtekinthetjuk, mo-
dosithatjuk az albetétekrél gydjtott,
szamon tartott tulajdonsagokat.

Alapbeallitott médon a program az
albetétek egységét, Tulajdoni han-
yadat és az alapteruletet gydjti, ezen tulajdonsagok
altalaban elegenddek a késébbi kdzds koltseg leosz-
tashoz, de ha van valami olyan egyedi tulajdonsaga
az albetéteknek, amire késébb kktg. leosztas tértenik,
ugy azt itt lehet régziteni. (pl.: nem vizoras alaptertilet,
ha a vizatalany dij alapteruletre van leosztva)

A meglévé albetét tulajdonsagokat Modosithatjuk,
illetve uj albetét tulajdonsagot is létrehozhatunk.

Ot
i)

Moédositashoz valasszuk ki a médositani kivant tételt
és kattintsunk a ,Médositas” lehetéségre. Erre sziikség
lehet, ha példaul a tulajdoni hanyad ezrelékben vagy
szazezrelékben van megadva és ezért erre akarjuk
azt modositani. Ebben az esetben irjuk at a mérték-
egységet ,,/100000"-re és kattintsunk a ,Régzit" op-
ciora a mentéshez.

Albetétek |létrehozasa, mbédosita-
sa

Az albetét tulajdonsagok atnézése vagy modositasa
utan els6 lépésben a Tarsashaz albetétjeit (lakasait)
kell régziteni, amikre az egyenleg-
nyilvantartas is torténik befizetétol
figgetlenil.

Az albetéteket a ,Torzsadatok” ful
alatti ,Albetétek” menuben talal-
juk miutan beléptink a megfele-

16 hazba. Elsének hozzuk létre a konyvelni kivant al-
betéteket. Ezt az ,Uj albetét” funkcié hasznalataval
tehetjik meg.

Az albetét neve minden esetben az épuletrészt és
annak hazon beluli elhegyezkedését jelélje, pl.: Fsz.1.
vagy lll.,em.2. A tulajdonos nevét nem itt kell megadni!

Tehat az albetétek megnevezése célszertien legyen
az albetét hazon bellli elhelyezkedése. Amit minden-
képp ki kell tolteniink, azok az albetét tulajdonsagai.
Ezen egyedi albetét tulajdonsagok alapjan Llehet
majd leosztani automatikusan a kéz6s kéltségeket.
Ilyen adatok az albetétek szama, (ez alapbeallitot-
tan 1, ezt a legtébb esetben nem kell bantani) a tu-
lajdoni hanyad és az alapterulet. Megadhaté az “Al-
betét tulajdonsagok” menlpontban esetlegesen
megadott egyéb tulajdonsagok értéke is. Amenny-
iben megadtunk minden lényeges informaciot, (a
cellaértékek megadasa a bal egérgomb dupla meg-
nyomasaval, az érték megadasaval, majd a cellabdél
torténd kikattintassal térténik) kattintsunk a ,Régzit”
gombra. Ezzel létrehoztuk az albetétet. Amennyiben
szeretnénk folytatni a kovetkez6 albetéttel, kattint-
sunk a ,Régzit és ujat megnyit” opciodra.

IFONTOS! Az albetétek sorrendiségét felvitellik elott
fontoljuk meg, ugyanis albetétet torélni, hozzaadni,
modositani késébb is lehet, viszont a sorrendjuk min-

dig a felvitel sorrendje marad. A sorrend kialakitasakor
érdemes lehet figyelembe venni az ,Albetétek nyito-
egyenlege"” fejezetben irtakat.

Az egyes albetétekhez felvihetlink tetszéleges meg-
jegyzéseket is amennyiben sziukségunk van ra.

Amennyiben valamelyik adatot meg szeretnénk val-
toztatni utélag, ugyan ezen a médon megtehetjlk,
ekkor az uj albetét létrehozasa helyett valasszuk ki a
modositani kivant albetétet a listabdl és kattintsunk a
~Modositas” gombra.

Partnerek rogzitése, szerkesz-
tése

A partnerek lehetnek haztulaj-
donosok, szallitok és szolgaltatok.
A kényvelés megkezdése elétt a
tulajdonosokat mindenképp ér-
demes beallitani, ugyanis minden
albetéthez tulajdonost kell rendel-
ni. Késébb bemutatott médon a
Bankban és a Hazipénztarban minden esetben a Part-
nereket tudjuk majd régziteni, hozzajuk fogjuk tudni
rendelni a késébbiekben a be/kifizetéseket.

A hazhoz rendelt partnerek listajat a ,Térzsadatok”
fal alatti ,Partnerek” opcié kivalasztasaval érhetjik el.
A partner létrehozasahoz kattintsunk az ,Uj partner”
gombra. Itt adjuk meg a partner (példaul tulajdonos
vagy liftszerelé6 cég) nevét, valasszuk ki a partner
tipusat (Tulajdonos/Szolgaltatd/Szallito) és rendel-
Jjunk hozza banki jogcimet (példaul kozés kéltség ban-
ki utalas, lift karbantartasa, stb.). A partnert a ,Régzit”
opciora kattintva menthetjuk el.
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Tipp1.: A tulajdonos Partnerekhez alapbedllitasként
Jjavasoljuk a “K6zés Réltség banki utalas” jogcimet
hozzarendelni, mert altalaban ez a leggyakoribb kR6z6s
kéltseg fizetésimod és a postan/bankfiokban/hazipén-
ztarban fizeték bedllitasait késébb is modosithatjuk.

Tipp2.: Ha a Tarsashaznak Vevéi is vannak (pl.: lizlethe-
lyseget vagy reklamfelliiletet bérelnek), ugy 6ket Szol-
galtatokrént célszerl régziteni, a jogcimiik pedig lehet
“Berleti dijbevételek” vagy mds a “Térzsadatok/jog-
cimek"” mentipontban bedllitott bevételi jogcim.

Amennyiben valamelyik adatot késébb meg sze-
retnénk valtoztatni, akkor ugyan ezen a médon
megtehetjuk, ekkor az uj partner létrehozasa helyett
valasszuk ki a modositani kivant partnert a listabol és
kattintsunk a ,Médositas” gombra.

Albetétek és tulajdonosok
parositasa

Mivel a hazban csak az albetétek
fixek, a tulajdonosok valtozhatnak,
igy a tulajdonosokat hozza kell ren-
delni az egyes albetétekhez. Ezt a
«Jorzsadatok” ful alatti ,Albetétek”
mentbe navigalva tehetjuk meg.
Valasszuk ki a parositani kivant al-
betétet és kattintsunk a ,Tulajdonosok” opciéra. Ekkor
latjuk az albetét tulajdonosi torténetét és tudjuk mo-
dositani is 6ket.

Uj tulajdonos beallitasahoz valasszuk ki az ,Uj tulaj-
donos” lehetéséget. A szévegmezd jobb oldalan lévd
kérddjelre kattintva eldhivhatjuk a tulajdonosokra
szurt partneri listat. Itt valasszuk ki a megfeleld tulaj-
donost és valasszuk az ,0k” lehetéséget. Allitsuk be a
partner statuszat (Tulajdonos és kktg fizeté vagy es-
etleg csak az egyik ezek kéziil, pl.: ha egy bérlé vagy
haszonélvez6 fizeti a kozds koltséget, akkor 6 Csak
kktg. fizetd lesz.). Beadllithatjuk a tulajdoni/kktg fizeté-
si hanyadot is, amennyiben résztulajdonosrol van szo,
a kktg. fizetés egyetemleges koételezettség, igy azt
javasoljuk minden esetben 100%-n hagyni, akkor is,
ha esetleg tébb tulajdonosa van a lakasnak. A tulaj-
donos mentéséhez kattintsunk a ,Régzit" lehetéségre.
Amennyiben voltak korabbi tulajdonosok, a rendszer
megkérdezheti, hogy lezarja-e az el6z6 tulajdonos(ok)
érvényességét. Valasszuk a nekiink megfeleld opciot.
(Ha yj tulajdonos van, akkor a korabbiakat le kell zarni,
ha az uj partner csak bérld, akkor a korabbi tulajdonos
érvényességi idejét nem kell lezarni. A tulajdonosok
valtozasait ezek alapjan tudjuk lekdvetni a késdébbiek-
ben is.

A tulajdonosok albetéthez tértént hozzarendelése
utan a “Torzsadatok/Albetétek” menulpontban az
adott albetéthez megtérténik az aktualis tulajdonos
hozzarendelése, és ezt a listat kulénb6zé para-
méterekre szurve alap-adatbazisként listazhatjuk a
késdbbiekben.

Tipp1.: Uj Tarsashdz régzitése esetén az Uj tulajdonos
hozzarendelésének kezddidbépontja automatikusan a
régzitést megel6zé év jan. 1. -e, és ez altalaban megfe-

lelé. (a kezd6 adatbazis megaddsakor ennél pontosabb
régzités nem fontos, hacsak nem akarunk tébb évet
visszamendleg lekényvelni.)

Tipp2.: Az albetét 6sszes tulajdonosdnak tulajdoni
aranya ésszesen 1007%, minden iddszakra, ezt a pro-
gram a régzités sordn ellendrzi. A kktg. fizetési ardany
lehet 100% feletti is, hiszen a résztulajdonosok kktg.
fizetési kotelezettsége is 100%, illetve lehetnek tulaj-
donjog nélkiili haszonélvezék, bérléRk, stb. akiknek kktg.
fizetési kotelezettsége szintén univerzalis 100%-os.

Tipp3.: Amennyiben az egyenlegkézlén, (‘Kozés
kéltsegek/Tulajdonosi egyenlegek” ) az érvényes tula-
Jjdonos nem jelenik meg, vagy a fejléc szétesik, annak
az az oka, hogy a tulajdonosi egyenlegkézlén lekért
idészak elejere nem lett megadva az adott albetétre
tulajdonos.

Tipp4.: A “Térzsadatok/Albetéter” listaban (Al-
betétlistaban) lehetéség van “Meghatalmazott”
régzitésére is, ha ezt Ritéltjiik akkor azzal dllando
meghatalmazottat allitottunk be az albetéthez és a
“Listak/Jelenléti iv" meniipontban a Tulajdonos helyett
az igy bedllitott Allandé meghatalmazott fog szerepel-
ni.

Kozbs kdltség tételek

A program rendelkezik al-
apértelmezett koézds koltség tétel-
ekkel, ezeket megtekinthetjuk, mo- Wiy
dosithatjuk a ,Térzsadatok” ful alatti . "|"l|
Koz8s koltség tételek” lehetbse- "'E
gen belll. Ezekre a tételekre tudjuk Py s
késébb elvegezni a kdzds koltség
leosztasat.

Tipp.: Legtébb esetben az lizemeltetési és felujita-
si R6zés Réltseg tétel elegendd, de az allandé jelleg,
rendszeres tulajdonosi kRételezettség neveit is itt kell
bedllitani. (Hiteltréleszteés, Vizatalany, Garazsdij, stb.)

Hatarid6k, késedelmi kamatok

Ot
i

A, Torzsadatok” ful  alatti
.Hataridék és késedelmi kamatok”
opcidn belul Llehetéségink van
megadni, hogy a hé melyik napjan
terhelje automatikusan a rendszer
az albetétekre a kézds koltséget.
Meg lehet adni fizetési hataridét,
valamint az ,uj" gombra kattintva hozza lehet adni
késedelmi kamat mértékét, amennyiben kivalasztot-
tuk a ,Késedelmi kamatok terhelése” opciét. Ekkor
valasszuk ki az érvényesség kezdetét és adjuk meg a
kamat szazalékos mennyiségét.

A beadllitott késedelmi kamat az éves kamat mértéke.

A késedelmi kamat automatikus szamitasa és ter-
helése az alabbiak szerint térténik.

A program minden naptari napra kiszamolja a ké-
sedelmi kamatot, a kézds kéltség terhelési nap, a
fizetési hatarid6 és az éves kamat egy napra lebontott
mértékével. Az igy kiszamitott napi késedelmi kama-
tokat hénap végén 6sszegzi és beterheli az egyenleg-
kézlébe.

Ha egy hatralékban lévé tulajdonoshoz befizetést
régzitiink, akkor az a legkorabbi hatralékara keril
jbévairasrea, igy csékkentve a téketartozast. A bank-
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ban/hazipénztarban régzitett befizetések automatik-
usan jovairodnak a tulajdonosi egyenlegkézldkben és
igy a késedelmi kamat ujraszamitasa is automatikus.

Tipp1.: Javasoljuk, hogy a R6z6s kRéltség terhelés napja
honap 20. utdn térténjen, mert ha havi kényvelés van
a hazban a befizetések kényvelése ugyis csak a honap
elején térténik meg.

Tipp2.: Ha a hazban be van vezetve a késedelmi ka-
mat terhelése és a tulajdonos kérdezi a pontos hd-
tralek ésszegét, akkor a kimutatott hatralék 6sszegenél
valamivel nagyobb ésszeget célszerti mondani, mert
az aktudlis hénap késedelmi kamatat csak a honap
végeével terheli a program.

Jogcimek

A bevételek, kiadasok katego-
rizalasahoz, kényveléséhez a pro-
gram rendelkezik alapértelmezett
jogcimkészlettel, ami az esetek
tébbségében elegendé.

Az alapértelmezett jogcimkész-
letet a “Térzsadatok/jogcimek”
mentablak bal oldalan a Bevételek/Kiadasok elétti
“+" jel megnyomasaval, majd az alkategoériaknal levé
tovabbi “+" jel megnyomasaval érheté el a masodik sz-
int( jogcimkészlet. Ezekre a masodik szintl jogcime-
kre tudunk kényvelni a Bankban és a Hazipénztarban,
illetve a Partnerekhez is ezeket a jogcimeket allithatuk
be alapbeallitott jogcimkeént.

Amennyiben nem elegendé az alapbeallitott jogcim-
készlet, ugy az elsé szintl jogcim kivalasztasaval és
a jobb oldalon levé miveleti billentyuk segitségével
allithatunk be uj jogcimeket.

Tordlni alapbeallitott jogcimet nem lehet, csak alta-
lunk létrehozottat.

Nem lehet olyan jogcimet térélni, amire mar tértént
tétel kdnyvelése, hailyen jogcimet akarunk térdlni, ak-
kor eldszér a rogzitett tételt kell modositani, megval-
toztatva annak jogcimét.

Tipp.: Amennyiben a Tarsashdzban a postai befizetes-
nek (csekkdij) vagy a kp. befizetésnek egyedi tranzak-
cios dija van, ugy azt itt dllithatjiuk be. Kattintsunk a
“Bevételek/Kbzbs kéltség bevételek/Kbzés Réltség
postai befiz" jogcimre, valasszuk ki a csekkdij bev-
ezetésének napjat a jobb also sarokban, az az elétti
csekkdij mértéeket (pl.: 0.-Ft) és datum utan csekkdijat.
(pl: 300.-Ft) A csekkdij jogcimhez kétésével a csekkdij
terhelése automatizalhato, hiszen amint a program fe-
lismeri, hogy a Bankban k6zds kéltseg postai befizetés
Jjogcimmel tértént befizetés, ugy a csekkdijat kiilon te-
telsorban automatikusan raterheli az albetét egyenleg-
Rrézldjere.
Tulajdonosi egyenlegkdzld para-
métereinek megadéasa

A tulajdonosi  egyenlegkodzléd
beallitasait ("*Kozés koltsegek/Tu-
lajdonosi egyenlegek”) a fémenu-
ben a ,Torzsadatok” ful alatti ,Par-
améterek” menuben allithatjuk be.

Kivalaszthatjuk a betiméretet (javasolt az alapbealli-
tott “Nagy"), megadhatjuk a kbz6s képviseld nevét és
Uzenetet irhatunk az egyenlegkdzlére. Az opcidkat
értelemszertien, nekiink megfelelé6 modon toltsik
ki, allitsuk be, majd mentstk el az ,Adatok mentése”
gombra kattintva.

Mivel az Egyenlegem Kényveléprogram kliensver-
ziojahoz az interneten a geckollect.com feliileten egy
webes megjelenité program is tartozik, ezért a késdb-
bi kavarodas elkerllése céljabdl javasoljuk, hogy a
Partnerek email és telefonos elérhetésegeinek gyu-
jtése a webes fellileten térténjen, ezért itt a klienspro-
gramban az emailcim és telefonszam mezék marad-
janak rejtve.

Pénzeszktzok

A programban vannak alapbealli-
tott pénzeszkdézok (Uzemeltetési
szamla, penztar), amelyeket be kell
allitani. Ezt a ,Torzsadatok” ful alatti
+Pénzeszkdzdk” menlben tehet-
juk meg a pénzeszkdz kivalasztasa
utan a ,Modositas” lehetéségre kat-
tintva. A megnyilé ablakban az adatokat értelemsze-
rten téltsuk ki. Amennyiben az alapértelmezett pén-
zeszké6z6k nem elegendéek, hozzaadhatunk sajat, uj
pénzeszkdzt is. A moédositast, létrehozast a ,Régzit”
opciot valasztva menthetjuk el.

Op#D
b

o

Tipp1.: A pénzeszkbzéknél a bankszamlaszamot meg
kell adni, mert az .xml kRivonatok és szamlatérténetek
beolvasdsahoz szlikséges.

Tipp2.: A Hitelszamla pénzeszkéznél csak “-" azaz
negativ nyitéegyenleg régzitheté.

Tipp3.: Minden Tarsashdazhoz csak 1 hazipénztar tarto-
zhat, ezért uj pénzeszkbzként csak bankot lehet létre-
hozni. (megtakaritasi szla., lek6tétt betet, LTP meg-
takaritas, hitelszamla, stb.) A program a Bankszamlak
és a Hazipénztar R6z6tti dtvezetéseket automatikusan
a Bankbdl régziti, de a Bankszamlak R6z6tti atvezetése-
ket mindkét érintett Bankszamldanal régziteni kell, lasd
lentebb.

Fogyasztasfliggt kotelezettségek
beallitasa

A ,Térzsadatok” ful alatti ,Fogyasz-
tasfuggo koltségek” menlipontban E!!':Elﬂ E[I
beallithatjuk, hogy melyek azok a E'i_i Ty s
tetelek, amelyeket nem mindig fix- .
en, hanem idészakonként valtozéan
szeretnénk terhelni. Ilyen lehet
példaul a vizfogyasztas terhelése
lakasonkeént, futéselszamolas évenkent, egyodssze-
gu felujitasi hozzajarulas, vagy akar az egyszer régzi-
tendo albetét nyitéegyenleg is. Itt csak a fogyasztas-
flggd/idoszakos tétel nevet allithatjuk be, a terhelés
a “Kozos koltsegek/Nyitoegyenlegek és fogyasztas-
fliggo kotelezettseégek” menlipontban torténik.

A “Jogi kételezettségek tételei” almenupont a Fog-
yasztasfliggo kotelezettségek beallitasahoz hasonlo.

e e
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Program hasznalata - alap-

funkcidk

Albetétek nyitéegyenlege

Amennyiben a program teljes
valtozatat hasznaljuk, a nyit6-
egyenlegek tdébmeges roégzitése
rendkivill egyszeri. Az ingyenes
verzidoban ez a feladat idéigényes-
ebb, mivel egyedi kételezettség-
ként kell eléirni minden albetétre a
nyitéegyenleget.

Amennyiben valamelyik (vagy esetleg az &6sszes)
albetétnek tévesen rogzitettilk a nyitdéegyenlegét,
akkor a ,K6zdés koltségek” ful alatt talalhaté ,Egye-
di kotelezettségek torlése” funkciot hasznalhat-
juk. Valasszuk ki az ,Osszes albetét” opciot vagy azt
az albetétet, aminél torélni szeretnénk az egyedi
kotelezettséget. Jeldljik ki azt az idészakot, amin beltil
a felvezetett egyedi kotelezettségeket torélni sze-
retnénk. Amennyiben kijeléltik az idészakot, kattint-
sunk a ,Toérlés végrehajtasa” opciora hogy kitéroljuk a
hibasan felvitt kotelezettségeket. (Ez csak az egyedi
kotelezettségeket torli a kozos ktg. eldirast nem.)

Az aldbbiakban bemutatjuk a Tomeges régzités és
az egyedi rogzités folyamatat, amennyiben késébb
idészakos/valtozé kotelezettséget kivanunk az al-
betétekhez régziteni, ugy azt a nyitéegyenleg rég-
zitéshez hasonléan kell megtenni.

Témeges rogzités

Kattintsunk a ,K6z6s koltsegek” fil alatt talalhato
«Nyitoegyenleg és fogyasztasfiiggd kotelezettsegek™
opciora. A felugro ablak cimsoraban valasszuk ki azt a
datumot, amelyre régziteni akarjuk a nyitéegyenleget.
Miutan ezt megtettik, valasszuk ki a ,Nyitéegyenleg”
opciobt és irjuk be minden albetéthez a nyitéegyenleg
értékét. Van lehetéségiink egyszerien meglévd
tablazatbol is adatot atemelni, amennyiben ren-
delkezésre all olyan tablazat, amelyben az albetétek
sorrendje megegyezik a kényvelbéprogramban meg-
adottal. EKkkor az egyenlegoszlop kimasolasa utan a
kényveléprogram elsé celldjaba beillesztve a pro-
gram felismeri hogy oszlop kertilt beillesztésre és a
masolast az oszlop figyelembe vételével végzi el, igy
minden albetéthez bekeril a kimasolt-beillesztett
érték. (Ctr-c, Ctr-v parancs xls-bél)

IFONTOS! Az itt megadott nyitéegyenleg tulajdono-
si kotelezettség, igy az ide beirt pozitiv 6sszeg a tu-
lajdonos szamara tartozasként, azaz Terhelésként
fog megjelenni az egyenlegkézlében. A meglévo

tulfizetést negativ érték (-) megadasaval vezethetjlik
fel a rendszerbe, a negativ eléjellel rogzitett értekek
az egyedi egyenlegkozlokben tulfizetéskent, azaz
Jovairaskeént fognak megjelenni.

A tablazat legalsoé soraban lathatjuk, hogy 6sszesitve

a kényvelt nyitéegyenleg mennyi és ezt 6sszevethet-
juk a meglévo (korabban mas rendszerben konyvelt)
nyitéegyenleg értékkel. Amennyiben az adatfelvitellel
végeztink, a ,Rogzit" billentyure kattintassal men-
thetjluk az adatokat.

Felvitel albetétenként

Amennyiben minden albetétre egyesével irnank ki
a nyitoegyenleget, azt a ,K6z6s koltségek” ful alatt
talalhaté ,Egyedi kotelezettségek” meniliben tehet-
juk meg. A megjelené ablakban a kérdéjelre kattintva
listabol kivalaszthatjuk a megfeleldé albetétet amire
fel szeretnénk vinni a nyitéegyenleget. Valasszuk ki a
megdfelelét és kattintsunk az ,Ok" gombra. Adjuk meg
az esedékesség datumat (mikorra régzitjuk a nyito-
egyenleget) valamint a koételezettség megnevezését
(esetlinkben ,Nyitéegyenleg") és 6sszegét.

IFONTOS! Az itt megadott nyitéegyenleg tulajdon-
osi kételezettség, igy az ide beirt pozitiv 6sszeg a

tulajdonos szamara tartozasként fog megjelenni az
egyenlegkozlében. A meglévd tulfizetést negativ
ertek megadasaval vezethetjik fel a rendszerbe.

A felvitt nyitéegyenleget a ,Rogzit" opcidval tudjuk
menteni, ezt a folyamatot kell megismételni minden
albetétre, amelynek nem nulla a nyitéegyenlege.

Valtoz6 kotelezettségek

Amennyiben  vannak
tasfuggo, valtozé diju, rendsze-
res tetelek (példaul kéthavon-
ta/félévesen valtozo viz,
fatesdijak, egyedi rendkiviili be-
fizetések, stb.), azokat egyszeruen
rogzithetjuk a ,Ko6z6s koltségek”
fal alatt talalhato ,Nyitoegyenleg és fogyasztasfuggd
kotelezettségek” meniben. Itt jeloljuk ki a korabban
a Torzsadatok menlben hozzaadott fogyasztasfiig-
g6 kotelezettségeket (példaul vizelszamolas) és ad-
juk meg az egyes albetétekre a fizetendd 6sszeget.
Van lehetdéséglink egyszeriien meglévd tablazatbol
is adatot atemelni, amennyiben rendelkezésre all ol-
yan tablazat, amelyben az albetétek sorrendje meg-
egyezik a kényveléprogramban megadottal. Ekkor az
egyenlegoszlop kimasolasa utan a kényveléprogram
els6 cellajaba beillesztve a program felismeri, hogy
oszlop kerult beillesztésre és a masolast az oszlop
figyelembe vételével végzi el, igy minden albetéthez
bekerul a kimasolt-beillesztett érték. Az értékeket a
»ROgzit" billentyu segitségével menthetjik el. (Ctr-c,
Ctr-v parancs xls-bél)

Egyedi kotelezettségek

fogyasz-

El6fordulhat, hogy egyes al-
betétekre egyéni koételezettséget
kell kiirni (példaul kulcsmasolas
dija). Ezt a,K6z6s koltsegek” flil alatt
talalhaté ,Egyedi kotelezettségek”
menuben tehetjiuk meg. Valasszuk
ki a terhelni kivant albetétet és a
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kételezettség esedékességét. Adjuk meg hogy mi volt
a kotelezettseg (példaul kulcsmasolas) valamint a ter-
helendd 6sszeget. A kdtelezettséget a ,Régzit” gomb-
bal tudjuk véglegesiteni.

Kozos kdltség leosztasa

Az Egyenlegem konyveléprogramban 3 féle mod van

a kézos koltség leosztasara.

1. Leosztas albetét tulajdonsag al-
apjan. (pl. tulajdoni hanyadra,
alapteriletre, stb.)

2. Leosztas tablazatos formaban
albetétenként tomegesen

3. Leosztas egyedi albetétre

A haromféle leosztast felvaltva is lehet alkalmazni
mindharom funkcié agyanazon hattéradatbazisba
dolgozik.

Az aktualis kézés kéltséget barmikor megtekinthet-
juk a "Kézds koltségek/Aktualis kdzds koltségek
listazasa” menupontban.

Leosztas albetét tulajdonsag alapjan

Aleosztast a ,K6zés kéltségek” alatt taladlhato ,Koézds
koltseg leosztas” funkcioval végezhetjik el. Elsé
lépéskeént allitsuk be az érvényesség kezdetét.

A tablazat bal oldalan valaszthatjuk ki a leosztandé
kézbs kéltség tételt. Amennyiben van mar korabbi
érvényes leosztas, a program azt automatikusan fela-
janlja.

A tablazat kézépséd oszlopaban megjelennek a Tar-
sashaz albetétjeihez rdgzitett albetéttulajdonsagok
osszesitett értékei, a k6zépsd oszlopban Lévéd cellak-
ba kell az albetét tulajdonsaghoz (pl.: alapterilet) az
egységarat rogziteni (pl.: 100 Ft), majd a cellabdl kikat-
tintva a program automatikusan elvégzi a leosztast.

Ellenérzés céljabol, kattintsunk a ,Leosztas
megtekintése” lehetdségre. Itt ellenérizhetjik, hogy
kézos koltseg tetelenként milyen 6sszegekre fognak
maoédosulni az egyes albetétek kéltségei. Amennyiben
ez rendben van, a tablazat aljan a vart végdsszeget
Latjuk, bezarhatjuk az ablakot. A ,Leosztas régzitése”
billentyure kattintva elmenthetjik a valtoztatasokat.

IFONTOS! Amennyiben mar volt kéltségleoszta-
si szisztémank, ugy annak az érvényességi kezdete
elé nem lehet bevezetni Uj leosztasi szisztémat,

csak moégé. Vagyis az uj szisztéma érvényessegenek
kezdbénapja mindig késébbi kell legyen az azt mege-
l6z6nél.

Amennyiben a régzités utan jévink ra, hogy mege-
1626 idbszakra is szeretnénk elirast régziteni, ugy 12
hénapon belll hasznaljuk a “Kézés kéltségek/kozds
kéltségek témeges karbantartasa” menlpontot, vagy
barmilyen idészak térlésére a “Kéz6s koltségek/Kdzds
kéltségek karbantartasa” almeniben a “Témeges
torlés” billentyut.

A kdz6s koéltségek leosztasat barmikor ellenérizhet-
juk is a ,Kozds koéltsegek” alatt talalhato ,Aktualis
koézds koéltségek listazasa" lehetbségre kattintva. Itt

ellenérizhetjuk hogy az adott datumon ki milyen kéz6s
kéltseget fizet az aktualis eléiranyzat szerint.

Kozos kdltség leosztas tablazatos
formaban albetétenként témegesen.

A "Kbz6s koéltségek/Kozds koltségek tdmeges kar-
bantartasa” mentipontban a fejlécben a K6zds kéltseg
tételt ki kell valasztani, majd albetétenként, havonta
meg lehet hatarozni az eléirast. Ezt a tablazatot Ctr-c,
Ctr-v paranccsal xls -bél is fel lehet tolteni masolas-
sal.

A tablazat utolsé oszlopanak értékei automatiku-
san terhelédnek a kévetkezé idészakra, ujabb rég-
zités nélkul. (Az érvényesség vége az utolsé oszlop
kitoltésevel nyilt)

Ebben a tablazatban a kulénbdzé tételeket kildn-
kalén kell eldhivni és beallitani. A tablazat adatainak
feltoltése utan a “Roégzit” paranccsal menthetjuk el a
régzitett értékeket.

K6zos kdltség leosztas egyedi al-
betétre.

Amennyiben nem szeretnénk az &sszes albeté-
tre megvaltoztatni a kézdés kéltséget, hanem csak
néhanynal, azt a ,Kb6z6s koéltségek™” alatt talal-
haté ,Kézd6s koltségek karbantartasasa” menu-
ben tehetjuk meg. Itt kivalaszthatjuk az egyes al-
betéteket és megtekinthetjik, hogy melyiknél milyen
kételezettségek vannak érvényben (és korabban mi-
lyen 6sszegek voltak terhelve). Amennyiben egy tételt
modositani szeretnénk, azt a kételezettségek ésszeg
oszlopaban egyszerien megtehetjik azzal, hogy atir-
juk a cellaértéket és megnyomjuk a “Méddosit” paranc-
sot. Amennyiben uj elbéirasként kivanjuk régziteni, ugy
azt az érvényesség kezdetének meghatarozasaval és
az “Uj felvitel” paranccsal tehetjiik meg. Amennyiben
a legutolso érvényben lévé eldirast térdlni szeretnénk,
azt a “Tordl" paranccsal hajthatjuk végre, ilyenkor
visszaall az eggyel korabbi leosztasi szabaly szerinti
rendre az albetét.

Az alsé sorban lévé “Témeges toérlés” paranccsal
az osszes albetét eléirdsat toérélhetjik a megad-
ott idéponttdl, de ehhez jobban ajanlott a “Kézds
kéltségek tdmeges karbantartasa” menlpontot
hasznalni.

Program hasznalata - Bank és

Hazipénztar kdnyvelése

Hazipénztar kdnyvelése

A hazipénztar valtozasait a ,Pén-
ztar” ful alatt konyvelhetjik. Rog-
zithetiink kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatot is, annak fiigg-
vényében, hogy a hazipénztarbol
ki- vagy befizetés tortént.
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IFONTOS! A program a Bank-Hazipénztar atvezetése-
ket automatikusan végrehajtja a Bank régzitésnél, igy

a hazipénztar szamara felvett vagy onnan bankszam-
lara befizetett 6sszeget NE vezessiik fel kézzel be-
fizetéskeént/kifizetéskent a hazipénztarban.

Kifizetés hazipénztarbol

A hazipénztarbol tortend kifizetés koényveléséhez
kattintsunk a ,Pénztar” ful alatti ,Kiadasi pénztarbizo-
nylat” lehetéségre. Allitsuk be a bizonylat datumat
és valasszuk ki a pénztarost (legtdobb esetben kéz6s
képviseld), ez utobbit a rendszer a tovabbiakban
felkinalja amennyiben egyszer beallitasra kerult.
Ez utan egyesével régzithetjuk az egyes tételso-
rokat, melyeket egy bizonylatra szeretnénk felvezet-
ni. Valasszuk ki a partnert, a tétel esedékességének
datumat, a jogcimet majd adjuk meg a kifizetett 6ssze-
get. Hozzaadhatunk a tételekhez széveges leirast,
megjegyzést, szamlaszamot is. Amennyiben a part-
ner, akinek fizettiink a pénztarbdl egy tulajdonos, ab-
ban akkor az albetét mezé is ki fog téltédni, amit kive-
hetlunk. Ha neklink megfeleléen kitoltottiik a mezdket,
mentéshez kattintsunk a ,Régzités uj tételként” op-
ciora. Médositasra az ,Aktualis sor felllirasa” opciot
valasztva van lehetéség. Ha az 6sszes tételt felvezet-
tuk, a ,Bizonylat régzitése” billentyl megnyomasaval
elmenthetjuk a bizonylatot. Ezt a bizonylatot egy-
bél meg is tekinthetjiik PDF formatumban és kiny-
omtathatjuk, lementhetjik a szamitégépunkre amen-
nyiben archivalni szeretnénk ilyen formaban. Ezzel
a bizonylat régzitése megtértént, az ablakokat bez-
arhatjuk amennyiben nem szeretnénk tovabbi bizon-
ylatokat régziteni.

Tipp.: A programban elérheté nyomtatasi le-
hetéségeket lasd lejjebb.

Befizetés hazipénztarba

A hazipénztarba torténdé befizetés kényveléséhez
kattintsunk a ,Pénztar” fll alatti ,Bevételi pénztarbizo-
nylat” lehetéségre. A menl mukédése megegyezik a
«Kifizetés hazipénztarbol” fejezetben leirtakkal.

Pénztarbizonylat térlése (sztornd)

Amennyiben meglévé Dbizonylatot térélnénk,
valasszuk ki a ,Pénztar” ful alatt a sztornozni kivant
bizonylattipust, (bevételi vagy kiadasi) majd kat-
tintsunk a ,Pt. Bizonylatszam” mezében taldlhato
kérddjelre. Itt van lehetdéség korabbi bizonylatokat
megtekinteni, eltavolitani. Valasszuk ki a megtekin-
teni/sztornézni kivant bizonylatot az “OK" billentytre
kattintva. A korabban régzitett bizonylatot médositani
nem lehet, de a kivalasztott bizonylat térélhetd a
«Bizonylat sztorné" billentytvel, majd uj bizonylat rég-
zitheté.

Pénztarnapld

A programban lekérhetink pénztarnaplét a ,Pénz-

tar" alatt talalhato ,Pénztarnaplo” funkcid segitségév-
el. EKkor az idészak és a lekérni kivant bizonylattipus
kivalasztasa utan a ,Legydjt" gombra kattintva a pro-
gram létrehoz egy pénztarnaplot. I1tt megtekinthetjuk
a lekérdezés idészakaban tértént dsszes kényvelt val-
tozast, valamint, hogy melyik valtozas melyik bizony-
latszamhoz tartozik.

Bank kdnyvelése

A bankszamlan tértént valto-
zasokat minden esetben bank-
kivonatok rogzitésével kell kényv-
elni. Az ingyenes programverziéban
ezt csak kézi bankkivonat régzités
utjdn lehet megtenni, amely egy
elég lassu folyamat. A program tel-
jes verzidgjanak hasznalata esetén van lehetdéség au-
tomatizaltan beolvastatni a bankkivonatokat (ez es-
etben a program automatikusan felismeri az egyes
tételsorokat is, parositas utan).

Kézi bankkivonat régzités

Kattintsunk a ,Bank” menUpont alatt talalhato
»Bankkivonat régzitése" lehetdéségre. Amennyiben
tébb bankszamlank is van, elsé lépésben valasszuk
ki a kivonat szempontjabol relevans szamlankat (Bal
fels6 sarokban “Bank” legordiild cellabol). Kézi rég-
zités esetén a “Bankbizonylat szamat” is ki kell télteni.
(pl: 2022/07) A rogzités datumat a program automa-
tikusan beadllitja az aktudlis napra, ezt megvaltoz-
tatni legtébb esetben folésleges. A kivonat datumat
kézi régzités esetén ki kell télteni és mindig javasolt
a kényvelt héonap utolsé napjat kivalasztani. Ha ezek
megfeleléek, értelemszeriien toltsuk fel a tételsorokat
egyesével. Ehhez meg kell adni a tételsor datumat, ki
kell valasztani a partnert, a jogcimet (bar ezt a part-
ner automatikusan behuzza és elég modositani, ha
szukséges) és hogy a tétel tipusa befizetés vagy elu-
talds. Az 6sszeg beirasa utan a tételt elmenthetjik a
+ROgzités uj tételként” gombra kattintva. Modositas-
ra az ,Aktudlis sor felllirasa” opciot valasztva van
lehetéség. Amennyiben a lap aljan a nyitdé és zaré-
egyenleg megfeleld, a kivonatot a ,Kivonat rogzitése”
gombra kattintva menthetjuk el.

Kézi bankkivonat médositas

Kattintsunk a ,Bank” menUpont alatt talalhato
»Bankkivonat régzitése” lehetdségre. Itt kattintsunk a
»Bankbizonylat szama" mezében talalhato kérdéjel-
re és ekkor megtekinthetjik a korabban felvezetett
bank bizonylatainkat. A modositandét kivalasztva az
«OK" lehetéségre kattintva be is télti a program az
adott kivonatot. Ekkor a ,Kézi bankkivonat régzités”
részben leirtaknak megfeleléen lehet modositani az
egyes bankkivonatokat. Amennyiben meglévé kivona-
tot térélni szeretnénk, a kivonatba belépést kdévetden
kattintsunk a ,Kivonat térlése” opciora. Bankkivonatot
torélni csak abban az esetben lehet, ha az egyetlen té-
telsort sem tartalmaz. Tehat a bankkivonat térléséhez
elészor az dsszes tételsort térdlni kell!



https://youtu.be/VOMlYTh8vRw

Automatikus bankkivonat beolvasas,
felismerés

A program teljes verzidjaban le-
hetéség nyilik a bankbél letoltétt
szamlatorténet/bankkivonat beol-
vastatasara is. Ehhez elsé lépésben
toltstik le a netbankban az elézé
havi szamlatérténetet xml vagy
.csv formatumban. Majd lépjlink be
a ,Bank” ful alatt talalhato ,Bankkivonat rogzitése”
menulbe. Adjuk meg az alap adatokat a kézi régzitésnél
targyaltak szerint. (Az .xml szamlatoérténet vagy bank-
kivonat a bankbizonylat szamat automatikusan be fog-
ja olvasni, azt kulén kitolteni nem kell) Alapbeallitas
szerint a program mindig az elézé havi kivonatot varja
(amennyiben az még nem lett régzitve). Az automati-
kus beolvasashoz kattintsunk a ,Kivonat importalasa”
lehetéségre majd a felugro file-valasztoban keressuk
meg a bankunktol letéltétt kivonatot és kattintsunk a
«Megnyitas” opcidra. Ekkor a program automatikusan
beolvassa a tételeket.

A “Kivonat importalasa” billentyl alapbol az .xml fa-
jlokat keresi .csv fajlok beolvastatasa esetén az win.
intézében a “Fajl tipusat” allitsuk at .csv-re.

Automatikus kivonatbeolvasas esetén a bankkivonat
modositasa és térlése a manualis kivonatrégzités
pontokban targyaltakkal megegyezé.

Partnerek parositasa egyedi kar-
aktersorozattal (bankszamlaszam,
partnernév, megjegyzés, tranzakcio
alapjan)

Automatikus bankkivonat beolvasas esetén a pro-
gram beolvassa a tételsorhoz tartozé kiegészité ada-
tokat az .xml/.csv -bél. (partner bankszamlaszama, ha
van; partner neve, ha van; partner kézleménye, ha van)

Ezen karaktersorozatokat az adott partnerhez lehet
rendelni, igy ha uj kivonatot olvasunk be, akkor a pro-
gram nemcsak a kivonatot olvassa be, hanem felis-
meri a tételsort is.

Ahozzarendeléshez kattintsunk a ,Mlveletek” billen-
tylre és valasszuk ki hogy mihez szerethénk hozzaren-
delni a partnert és a jogcimet. Ezutan felkinalja a pro-
gram megerésitésre a kivalasztott mez6 tartalmat, ezt
lehet modositani, réviditeni majd az ,OK"” gombra kat-
tintva régziteni.

Tipp1.: Csak olyan karaktersorozatot pdrositsunk a
partnerhez, ami a partnerre jellemzé, egyedi informacio.
(pL: partner bankszamlaszama vagy partner neve, vagy
specidlis k6zlemény)

Tipp2.: A parositds automatikusan figyelembe veszi a
peénzmozgads iranyat, igy ugyanazon partnerhez Rilén-
b6z6 vagy akar megegyezé karaktersorral elteré jog-
cimpdrositds is automatizalhatd. (pl. Biztositotdrsasag
bankszamlaszamahoz ha az elutalds, akkor rendelheté
a “Biztositasi dij” jogcim, de ha beérkez6 az 6sszeg, ak-
kor rendelheté a “Biztositasi kartérites” jogcim is.

Tipp3.: A meglévé karakterpdrositasokat dttekinteni

vagy térélni a “Térzsadatok/Partnerek/Tébb adat”
elérési uton lehet a billentyl kivalasztasdaval.

Tipp4.: Ha a parositds nem teljesen egyértelmi akkor
Jjobb, ha nem hajtjuk végre a parositast.

Tipps.: Ha a megjegyzéesmezdbdl pdrositunk akkor
figyeljliink oda arra, hogy a program csak a bedllitott
karaktersor elsé 30 karaktereét figyeli, ezért a félésleges
karaktereket a megjegyzés parositdsnal inkabb térél-
Juk.

Parositas utan, ha a program ezt a karaktersort meg-
talalja egy kivonaton, akkor automatikusan hozzaren-
deli a beallitott partnert és igy a jogcimet és albetétet
us. Az elsé alkalommal mindenképp kattintsunk ra az
»Aktualis sor fellilirasa” gombra is hogy az aktualis
kivonaton is megtoérténjen a tétel régzitése. Egy part-
nerhez tdbb karaktersor is parosithaté.

Automatikus parositasi hozzaren-
delések megvaltoztatasa

Amennyiben ellenérizni, valtoztatni szeretnénk a
partnerek karaktersor-parositasan, nyissuk meg a
.Jorzsadatok” ful alatt a ,Partnerek” opcioét. Itt ker-
essuk meg a megdfeleld partnert, és lathatjuk milyen
karaktersor van hozzarendelve. Amennyiben ezt mé-
dositani, térélni szeretnénk, kattintsunk a partnerre,
majd a ,Tébb adat” opciéra és ekkor megnézhet-
juk hogy milyen mezé(k)ben milyen karaktersor(ok)
van(nak) hozzarendelve az adott partnerhez. Ezeket
tudjuk béviteni, médositani és térélni is amennyiben
szukséges.

Atvezetések

Az atvezetések pontos konyvelése rendkiviil fon-
tos, ugyanis a Tarsashazi tv. szerinti éves elszamolas
és a Szamwviteli tv. szerinti beszamolo csak abban az
esetben lesz pontos, ha ezeket lekdnyveltik és az
elszamolassal érintett évben az atvezetések ereddje
o.-Ft.

Bank — hazipénztar, hazipénztar —
bank tranzakcitok

Amennyiben barmilyen iranyba atvezetiink 6sszeget
a hazipénztar és a bank kézétt, azt csak a banki ada-
toknal kell régziteni. A kézzel felvitt vagy automatikus-
an beolvasott bankkivonatok tételei k6z6tt a készpén-
zfelvétel, készpénzbefizetés tételek automatikusan
jovairasrakerllnek a hazipénztaregyenlegenis,amen-
nyiben a Bankkivonat régzitésénél a ,Készpénz felvét
bankbol” és ,Készpénz befizetése bankba” jogcimeket
hasznaljuk. A bankkivonatok felvitelét részletesen tar-
gyaljuk a ,Bank kényvelése" fejezetben.

Bank — Bank atvezetések

Amennyiben bankszamlak kézétt
vezetink at &sszegeket, ugy azt
minden érintett bankkivonatoknal
le kell kényvelni. (a megtakaritasi,



https://youtu.be/hPpAzmzqvHQ
https://youtu.be/c4f8dNjrgQA

LTP, Hitel és egyéb technkai szamlakon elég évente
csak egyszer) Ennek modjat részletesen megtalaljuk
a ,Bank kényvelése” fejezetben.

Fontos, hogy az atvezetések kdényvelésénél mindig
csak az ,Atvezetés masik szamlara” (ha kiadasi jogcim)
valamint az ,Atvezetés masik szamlarél” (ha bevételi
jogcim) jogcimeket hasznaljuk.

Tipp.: Az atvezetéseknél a partner lehet a szam-
lavezetd bank is, de célszerlibb, ha partnerkent létre-
hozzuk az egyéb szamldakat, amiknek Tipusa: “szolgal-
tatoé” jogcime: “Atvezetés mdsik szamlara”

PL: Ha van LTP megtakaritasa a haznak, akkor létre-
hozhatjuk az LTP megtakaritas Partnert, aki Szolgal-
taté lesz, alapbeallitott jogcime pedig “Atvezetés
masik szamlara” igy az lizemeltetési szamlan egysze-
rden tudjuk az atvezetést havonta régziteni, mig az el-
lenoldali LTP szamlan a banki partner az Uzemeltetési
szamla lesz “Atvezetés masik szamlarol” jogcimmel.

Az atvezetéseket barmikor ellendrizhetjik (de a
Beszamolo készitése elétt nagyon ajanlott!) a ,Listak”
fal alatti ,Banki atvezetések tételes kimutatasa”
opciora kattintva. Itt jeloljuk ki a lekérdezni kivant
idészakot, majd kattintsunk a ,Legyjt" opciodra. Ek-
kor a rendszer kiirja, ha az adott intervallumban az
atvezetések nem egyenlitik ki egymast. Ez azt jelenti,
hogy az egyik szamlara kényvelve lett az atvezetés,
de a masik szamlan ez nem jelent meg. Ha kapunk
ilyen Uzenetet, az azt jelenti, hogy az atvezetésekkel
még van dolgunk. Az ,Ok"” gombra kattintva a rendszer
kilistazza hogy milyen iktatészammal és datummal
milyen atvezetések térténtek. Ha vannak olyan tétel-
ek, aminek nincs meg a parja, akkor a ellenszamlan
még nem tértént meg az atvezetés kényvelése és azt
poétolnunk kell bankkivonat régzitésével. Ennek méd-
jat részletesen megtalaljuk a ,Bank kényvelése” fe-
jezetben.

Amennyiben a “Listak” ful alatt a “Banki atvezetések
tételes kimutatasa” lekérdezése nem mutat atvezetési
kulénbséget, ugy a geckollect.com fellleten elérhetd
Tarsashazi tv. szerinti “Elszamolas” és a Szamviteli tv.
szerinti “Mérleg”, "Eredménylevezetés” kdlcsdndsen
alatdmasztjak egymast eltérés nélkul.

Csekkezelés

Csekkbefizetés
kdnyvelése bankban.

A csekken torténé Dbefizetést
a bankkivonaton kell megtenni.
Amennyiben kézi bankkivonat rég-
zitést hasznalunk, ugy a Tulajdonos banki partner jog-
cime “Ko6zds koltség postai befiz." legyen.

Amennyiben automatizalt bankkivonat régzitést
hasznalunk, ugy a postai csekkkivonatok beérkezéséig
hasznaljuk az alapbeallitott “Postai csekkbefizetések”
partnert, amihez parosithaté bankszamlaszam
vagy banki partner név is. Majd a postai kivona-
tok beérkezése utan az érintett bankkivonat beol-
vasasaval moédosithatjuk a tételsort a befizeté konkrét
személyére.

Amennyiben

automatizalt kivonatbeolvasast

hasznalunk és az adott napon tébben fizettek csek-
ken, ugy a Bankkivonaton beliil a “Tételsor bontasa/
Csoportos bontas” funkciét hasznaljuk, lasd lejjebb.

Tipp.: Amennyiben bedllitottunk csekkdijat a “Térzsa-
datok/jogcimek” mendipontban, ugy figyeljliink oda,
hogy a csekken fizetd tulajdonosok jogcime “Kézds
Réltség postai befiz." legyen, mert csak igy terhelédik
automatikusan a beallitott csekkdlij.

Egy napon torténd csekkbefizetések
bontasa

Amennyiben egy nap tébb tulajdonos is fizetett be
postan, keressilk meg a megdfelelé postai csekkbe-
fizetés tételt, kattintsunk ra, majd a ,Tételsor bonta-
sa" gombra. Valasszuk ki a ,Csoportos bontas” le-
hetéséget és irjuk be a befizetett 6sszeget a megfeleld
tulajdonos neve mellé. Az ablak aljan a ,Kulénbség”
mezdben lathatjuk, hogy mennyi ésszeg nem kertlt
még szeétosztasra. A leosztast a ,Régzit” billentyl
hasznalataval menthetjik el.

Tipp.: “??2?" jelélt sort ne bontsunk, csak mar régzitett
tetelsort bontsunk tovabb.

Egy tulajdonos — tobb albetét be-
fizetése egy tételben

Amennyiben egy tulajdonos tébb albetét utan is fizet,
javasolt minden albetéthez kilén partnert beallitani.
Az egyik partnerhez rendeljuk hozza a befizetést
(példaul szamlaszam alapjan figyelemfelhivassal),
majd ezt a tételsort az ,Egy napon térténé csekkbe-
fizetések bontasa” résznek megfeleléen le tudjuk osz-
tani a kulon albetétekhez tartozé kilén partnerekre.
Tehat itt is hasznaljuk a “Tételsor bontasa/Csoportos
bontas” lehetbséeget.

Tipp.: “??2?" jelélt sort ne bontsunk, csak mar régzitett
tetelsort bontsunk tovabb.

Egy szolgaltatd — tobb tétel
fizetése egyszerre

Amennyiben valamely szolgaltaténak pl. a Dijbesze-
dének egyszerre fizetiink tébb tételt (példaul viz,
csatorna és szemétdij egy tranzakcioban), azt is van
lehetéseégiink bontani. A bankkivonat létrehozasa (im-
portalasa) utan keressiik meg az adott tételt, kattint-
sunk ra, majd valasszuk ki a ,Tételsor bontasa” funk-
cional az ,Egyedi bontas” lehetéséget. Itt lathatjuk az
eredeti tételsor adatait és felvihetlink egyedi tétel-
sorokat a tranzakcidohoz. Ehhez valasszunk datumot,
partnert, jogcimet és tranzakcio tipust. Van lehetéség
minden tételsorra egyéb informaciokat, példaul meg-
jegyzést is megadni. Az dsszeg kitéltése utan rég-
zithetjuk uj tételként valamint fellilirhatjuk a kivalasz-
tott tételt. Ha az ablak aljan a kulénbség nulla, akkor
szétosztottuk az 6sszes értéket a roégzitett tételekre,
a bontast a ,Régzit” billentylre kattintva menthetjuk.
A bontott tételek a bankkivonat régzitéseéig a tételsor
aljara kerulnek.



https://youtu.be/hm0320fajK0

Adatbazis mentése, adatok

megosztasa interneten

Biztonsagi mentés

IFONTOS! Amennyiben a programot halézati tizem-
modban telepitettlik, az adatbazis export/import fol-
yamatait csak a szervergéprél tudjuk kezdeményezni.

Biztonsagi mentés létrehozasa, ex-
port

Abiztonsagimentéselkészitéséhez
kattintsunk a ,Technikai muveletek”
ful alatt talalhatd ,Adatbazis ex-
port” opciora. Ekkor elnevezhetjik a
biztonsagi mentéstinket és a mezé
jobb szélén talalhaté mappa ikonra
kattintva kivalaszthatjuk a mentés
helyét. Ha megvan a név és a hely, az ,Export” gom-
bra kattintva lementhetjuk a jelenlegi allapotot. Az ex-
portfolyamat végét a rendszer Gzenettel jelzi, a sikeres
mentés visszajelzést mindig varjuk meg!

Tipp.: Javasolt a mentéseknek kiilén mappat létre-
hozni, a biztonsagi mentést lehetéleg ne a PLo1 pro-
grammappdba végezzuk.

IFONTOS! Abiztonsagi mentés nevének megadasakor
csak a pont elétti részre irjunk, a kiterjesztést sem-
miképpen ne maédositsuk.

IFONTOS! A biztonsagi mentést adatbazisra végez-
zuk, amennyiben tébb tarsashazat kényvelink, ugy a
biztonsagi mentés a teljes adatbazist tartalmazni fog-
ja.

Biztonsagi mentés beolvasasa, im-
port.

A biztonsagi mentés beolvasasahoz kattintsunk a
~Technikai mlveletek” fil alatt talalhato ,Adatbazis
import” opciora. Valasszuk ki a mappa ikonra kattintva
a biztonsagi mentés file-t és kattintsunk az ,Import”
lehetdségre. Az importalas végét a rendszer Uzenettel
jelzi.

IFONTOS! Amennyiben a beolvasott elérési ut ele-

jére/végére a rendszer aposztrofokat helyezett el,
azokat ki kell torélni a helyes mukédéshez.

Adatbazisok egyesitése, szétvalasz-
tasa

A “"Technikai muveletek/Adatbazis szétvalasztasa”
menuUpont alatt létrehozhatunk részadatbazisokat, pl.:
ha egy leadott Tarsashaz korabban régzitett adatait el
akarjuk menteni, de a hasznalt adatbazisunkban mar
torolni akarjuk az érintett hazat. Az Adatbazis szét-
valasztasa parancs soran a listabol ki kell valasztani
azon hazakat, amelyeket tartalmazza az uj adatbazis.

A “Technikai muveletek/Adatbazis hozzaada-
sa”" menUpont alatt hozzaadhatunk részadatbazist
meglévé adatbazisunkhoz, pl.: olyan hazat vesziink
at, amit szintén az Egyenlegem kényveléprogrammal
kényveltek.

Webexport

Amennyiben a naprakész adatokat
interneten is elérhetéveé szeretnénk
tenni (példaul a tulajdonosok,
szamvizsgalé bizottsdg szamara),
az adatbazist a ,Technikai muve-
letek” alatt a ,Tarsashaz web ex-
port” hasznalataval exportalhatjuk
a geckollect.com feliiletre. Az exportfolyamat végét a
rendszer Uzenettel jelzi.

IHASZNOS! Amennyiben tébb  tarsashazat
kényveliink, hasznalhatjuk az ,Osszes tarsashaz web
export” opciét hogy ne csak az aktiv tarsashaz adatai
frisstiljenek.

IHASZNOS! A program kéthetente automatikusan is
vegez webexportot, igy hem szukséges minden alka-
lommal manualisan kiadnunk a parancsot, az 14 na-
ponta mindenképpen frisstlni fog.

Nyomtatasi lehet6ségek az
Egyenlegem konyvel8programban

A kliensprogramban a nyomtatni kivant tablat vagy
kimutatast nyissuk meg, majd a kék kulccsal jelolt ny-
omtato piktogramra kattintva (printer setup) allitsuk
be a hasznalni kivant nyomtatot, vagy a parositott .pdf
generatort, a nyomtato kivalasztasa utan a nyomtato
piktogramra (print) kattintva nyomtathatunk. A geck-
ollect fellileten minden tablazatot és kimutatast .pdf
-be és xls -be is nyomtathatunk.

Webjogosultsagok

Adminként a  geckollect.com
fellletre is be tudunk Llépni ug-
yanazzal az emailcim/jelsz6 paros-
sal mint amivel az Egyenlegem
kliensprogramba is be tudunk Lép-
ni. A webfeliletre belépve meg-
talalhatok a Tarsashazaink, azok
épulletrészei, illetve az “Adatok” oszlopban a “Pén-
zugyi" billentylire kattintva elérhetéek tovabbi ki-
mutatasok, dsszesitések is, pl.: a Tarsashazi tv. szerinti
Elszamolas, illetve a Szamviteli tv. szerinti Mérleg és
Eredménylevezetés.

A kényvelési adatokat kénnyen elérhetéve tehet-
juk a tulajdonosoknak és a szamvizsgalé bizottsa-
gi tagoknak is. Ennek a funkcionak a segitségével
a jogosultsaggal rendelkezék mindig a legfrissebb
kényvelési adatokat, tartozasokat lathatjak.

IHASZNOS! Erdemes a tulajdonosok felé jelezni, hogy
aki szeretne élni a lehetéseggel, végezze el a regisz-



https://youtu.be/XtJPcXArTBo
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traciot a geckollect.com cimen. Minden kényvelt Tar-
sashazra elérhet6 az adott Tarsashazra szabott regisz-
tracios Hirdetmény. Ezt adminként belépve az adott

haz “Hirdetményei” kéz6tt talaljuk meg “Regisztracios
értesité készitése” név alatt. Ebben a hirdetményben
pontosan le van irva, hogy a tulajdonosok hogyan tud-
nak regisztralni adathozzaférésre.

Tulajdonosi regisztracio

A tulajdonosok szamara a regisztraciéo rendkivil
egyszerU. A tulajdonos latogasson el a https://geck-
ollect.com weboldalra, majd kattintson a ,Regisz-
tracio” Llehetéségre. Tulajdonosként valassza az
+Adathozzaférés” lehetéséget, majd értelemszeriien
téltse ki a szikséges mezdket, majd fogadja el az
ASZF-et és kattintson a ,Regisztracié” gombra.

IFONTOS! Iranyitészamnak azt az iranyitészamot adja
meg, amin a tarsashaz talalhato, majd nyomjon a haz

keresése gombra. Ekkor a listabdl kivalaszthatja a tar-
sashazat amiben adathoz szeretne jutni. Ha ez meg-
van, valassza ki a hozza tartozo éplletrészt (albetétet).

A kérelemrél a konyvelé/admin email értesitést fog
kapni (az azonositoként beallitott emailcimére) és
amennyiben a jogosultsagot megadja, arrél a rendszer
levélben értesiti a tulajdonost. Ha ez megtértént, ak-
kor a tulajdonos egybél be is léphet a megadott ada-
tokkal és kévetheti a ra vonatkozé adatokat.

A tulajdonosi regisztracio folyamata pontosan az ad-
ott tarsashazra szabva az admin fellleten is elérheté
“Hirdetmények/Regisztracios értesité  készitése”
menupont alatt is elérheté.

Tulajdonosi regisztracié engedély-
ezése/elutasitasa

Amikor egy tulajdonos regisztral, az admin, kap egy
e-mailt hogy a tulajdonos egy létesitménybe jogo-
sultsagot kért. A levélben szerepel a tarsashaz és az
albetét valamint a jogosultsagkéréd neve. Ezt a kérel-
met a levél végén taldlhatd gombokkal engedély-
ezhetjuk illetve el is utasithatjuk. (Mindenkinek csak a
sajat ingatlanahoz szabad megadni a jogosultsagot.)
A kivalasztott opcidra kattintva a rendszer atiranyit a
geckollect.com weboldalara és visszajelzést ad hogy
a jogosultsag elbiralasa sikeres volt-e.

Hozzaférés megszintetése

Amennyiben egy hozzaférést meg akarunk sziintet-
ni, lépjunk be adminisztratorként a geckollect.com
webalkalmazasba. Itt az adott felhasznalo toérlesével
tudjuk térolni a jogosultsagait.

IHASZNOS! Ha az egyenlegem.hu kényveléprogram-
ban egy tulajdonos érvényességi idejét lezarjuk, (mert

pl.: yj tulajdonos van) azzal a rendszer automatikusan
lezarja a hozza kapcsolodo jogosultsagokat is a geck-
ollect.com rendszerben.

Kozrem(kodoi szintld tobbletjogo-
sultsag beallitasa

A geckollect feluleten a mar regisztralt tulajdonosok-
nak tébbletjogot adhatunk, hogy szamvizsgaléként a
Tarsashaz 6sszes pénzugyi adatara ralasson. Ehhez
adminként lépjunk be a geckollect.com feliletre,
valasszuk ki az adott Tarsashaznal a “Felhasznalok”
menupontot, keressik ki a mar regisztraciéval ren-
delkezé érintett tulajdonost (akinek van mar beallitott
emailcime), majd pedig a “Jogosultsagok” billentytv-
el adhatunk “Kézrem(kodoé” jogkort, a kivalasztott
jogkoért a “jogosultsag hozzaadasa" billentyuvel kell
hozzaadni.

A Kézrem(koéddi jogosultsagot minden esetben az
admin veheti el “Jogosultsagkezelés” almenuben a
“Torlés” billentyd megnyomasaval.

Elszadmolasok, beszamolok

IFONTOS! Mielétt az elszamolasokat, beszamolokat
elkészitenénk, ellendrizziik hogy a banki atvezetések
kiegyenlitik-e egymast. Ennek modja ezen leirasban a
»Bank — Bank atvezetések” részben talalhaté meg.

IFONTOS! Amennyiben a legutébbi valtoztatasok ota
még nem készult web export, ugy manualisan indit-
sunk egyet. Ezt elvégezhetjik a ,Webexport” fejezet
alapjan.

[m] mIF.

Ha van friss webexport, akkor ker- e
esstk fel a https://geckollect.com Et ‘::‘;: E[I
admin fiokunkkal és valasszuk ki az [k=1=

érintett hazat. Kattintsunk a Féold- -

alon az “Adatok” oszlopban a ,Pén-
kényveldéprogram fizetés verziojat hasznaljuk, itt meg-
talalhato lesz az ,Elszamolas”, a ,Mérleg” és az ,Ered-
meénylevezetés” opcio is.

webalkalmazast és lépjunk be az IPI#L. _I-E

' I
zugyi" billentyire. Amennyiben a
Elszdmoléas

Az ,Elszamolas” lehetéségre kattintva megtekinthet-
juk, Excel formatumban Lletélthetjiik az éves Ered-
ményszemléletll kimutatast és Forgalmi szemléletl
levezetést. Ez az elszamolas megfelel a tarsashazi
térvényszerintielszamolasnak,amennyibennincsenek
kényvelési, atvezetési hibak. Amennyiben van mar
beérkezett de még kifizetetlen szamlank, azt nektink
kell kézzel felvezetnlink, azt nem csinalja meg a pro-
gram alapértelmezetten (a mezé az Elszamolasban
kitolthetd). Excelbe mentés esetén az Elszamolas
eredmény és forgalmi szemléletl levezetését az Ex-
cel kalon fulébe rakja a program amik kézott az also
falon Llehet valtani.

Az  Elszamolasban az  Eredményszemléletl
levezetésben a “Targyévi pénzugyi eredmény” meg-
egyezik a Forgalmi szemléletu levezetésben az sszes
“Pénzeszkoz" valtozasaval. (ha az atvezetések ereddje
0.-Ft), igy a konyvelés zart rendszert alkot.
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Az Elszamolasban a pénzeszkdézéket nem érinté val-
tozasokkal korrigalt “Targyévi eredmeényt” a forgalmi
szemléletl levezetés utolsé soraban talaljuk meg.

Mérleg

A ,Mérleg” lehetdségre kattintva megtekinthetjik
az adott tarsashazra vonatkoz6 szamviteli tv. szerinti
Mérleget. Amennyiben az atvezetések ereddje o.-Ft,
ugy a Mérleg eszkoz és forras oldala megegyezik, il-
letve a Forrasoldal “C.IV." sora “Targyévi eredmény
alaptevékenységbdl” megegyezik az Elszamolasban
kimutatott “Targyévi eredménnyel”

Eredménylevezetés

Az «Eredménylevezetés” opciora kattintva
megtekinthetjik a szamviteli térvény szerinti Eredmé-
nylevezetést, valamint letélthetjik azt Excel tablazat
formajaban is. Az Eredménylevezetés utolso “G" sora
“Targyévi eredmény” megegyezik a Mérleg “Targyévi
eredményével”, illetve az Elszamolas “Targyévi ered-
ményével”

Amennyiben az atvezetések eredéje o.-Ft, ugy az
Elszamolas a Mérleg és az Eredménylevezetés “Tar-
gyévi eredménye” megegyezik, illetve a Mérleg esz-
koz és forrasoldala is megegyezik. Ezen egyezdsségek
biztositjak, hogy a kényvelés zart rendszert alkot,
logikai hiba nélkul.

Végrehajtasi lgyek

A végrehajtasi tgyeket minden-
képp koényvelnink kell, viszont
hasznos, ha ezt a tulajdonosi albetét
egyenlegkézléktdl elkildnitve tart-
suk nyilvan, hiszen a végrehajtas
személyre szdl, mig az egyenlegny-
ilvantartas albetétre.

Végrehajtasi ligyek kdnyvelése

Ahhoz, hogy ezt megtehessik, hozzunk létre egy
partnert a végrehajtas lgyszamaval és zardjelben a
végrehajtas induld ésszegével. A partner tipusa legyen
«Szolgaltatd”, a jogcime legyen ,Egyéb jévairasok”. Ha
ezt létrehoztuk, a végrehajtas napjaval és 6sszegével,
akkor a hatarozatban szereplé datummal a tulajdon-
osi egyenlegkézlében a végrehajtasra kerllt 6sszeget
célszerll jovairni. Amikor a bankot régzitjuk, akkor az
erre a behajtasi ugyre érkezett befizetést nem az al-
betéthez rendeljuk, hanem egyéb jovairasként fog
megjelenni. igy ha a tulajdonos tovabbra is fizet kdzds
kéltséget, az a késbébbiekben is rendben megjelenik a
tulajdonosi albetét egyenlegkdzlén.

Ezzel a megoldassal a végrehajtasi tgyben érin-
tett tulajdonos végrehajtasi tgyének kényvelése és
kozos kéltseg befizetése el fog kuldnulni egymastol. A
végrehajtasi Ugyre beérkezett bevételeket a “Listak/
Szallitoi partner folyoszamla™n keresztil kévethetjuk.
(6sszesitve a megtériilést), mig a “Kozos koltségek/
Tulajdonosi egyenlegek” menltpontban kdvethetik a
lakasra fizetett befizetéseket és a lakasegyenleget.

Végrehajtasi ligyek megtekintése,
ellen&rzése

Osszefoglalva: a fenti médszerrel létrehozott nyil-
vantartasi mod soran létrejon egy szolgaltato, (végre-
hajtasi Gigyszamon) amelyhez tartozik egy kulon ki-
mutatas is. Ezt a ,Listak” ful alatti ,Szallitoi partner
folydszamla” opcional talaljuk. Valasszuk ki a part-
nerek kézul a megfeleld tgyszamot és jeloljuk ki a
vizsgalni kivant idészakot. Ekkor a ,Legydjt” gombra
kattintva megtekinthetjlk, hogy erre a folyéoszamlara
milyen tételek érkeztek milyen datummal.

Listak és kimutatasok

A koényveléprogramban az egyik legfontosabb ki-
mutatas a tulajdoni egyenlegkdzlok albetétre ny-
ilvantartasa, ezt a "Kozdés koéltségek/Tulajdonosi
egyenlegek menupontban talaljuk meg. Tovabbi ki-
mutatasokat a “Listak” mentipont alatt talalunk.

A geckollect.com webalkalmazasba belépve az
“Adatok” oszlopban talalhaté “Pénzigyi” billentyln
keresztul tovabb szarmaztatott listak is elérhetdk a
kényvelt Tarsashazroél.

iszen a végrehajtas személyre sz6l, mig az egyenleg-
nyilvantartas albetétre.
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