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AuditDok — Konyvvizsgalati munka dokumentalasat
segitd program

A DigitAudit konyvvizsgaloi programcsomag a DIMENZIO Szamitastechnikai és Szolgéltato
Kft. valamint a KRISTALY-Audit Kft. kozos terméke. A fejlesztok a konyvvizsgélati
szakmai munka mellett oktatasi, gazdasagi és informatikai tapasztalatokkal is rendelkeznek.

Jelenleg négy modul segiti a konyvvizsgaldéi munkat.

Ezek:

AuditDok
AuditTeszt
Auditlroda
AuditBeszamolo

Jelen leirdas a DigitAudit program fémeniijének valamint az AuditDok modul (beszamold
ellenérzése, a sziikséges konyvvizsgalati munkalapok elkészitése és a konyvvizsgalati
dokumentumok rendszerezése) hasznalatat segiti.

Az AuditDok program a konyvvizsgaloi dokumentalast konnyiti meg a standardok szerinti
dokumentéacio elOkészitésével ¢és az automatizalhatdo konyvvizsgéaloi feladatok gyors
elvégzésének tdmogatasaval.

A program altal megvalositott feladatok:

Atlithaté munkafolyamat és konyvtarszerkezet biztositasa a konyvvizsgalati
feladatokhoz.

A konyvvizsgalt cégek adatainak rendszerezett nyilvantartasa.

XML f3jlbol vagy harom oszlopos (Szdmlaszam, Szamlanév, Egyenleg) Excel
tablazatbol fokonyvi kivonat beolvasasa.

A mérleg és eredménykimutatas osszeallitasa:

- Meérleg —,,A” véltozat
- Eredménykimutatds —,,A” valtozat 6sszkoltség és forgalmi koltség eljarassal
- Egyszertsitett éves beszamold — Mérleg, Eredménykimutatas

A felvitt alapadatok, a fékonyvi kivonat, valamint a mérleg és eredménykimutatas
exportalasa elére elkészitett Excel tablazatokba, ahol a konyvvizsgalati
dokumentalas folytatodhat.

A banki, vevdi €s szallitoi megerdsitd levelek, valamint a konyvvizsgalati jelentés
elkészitésének automatizalasa.
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l. A PROGRAM TELEPITESE ES ELESITESE

|.1 Programtelepités

A www.dimenzio-kft.hu vagy a www.digitaudit.hu honlaprol téltsiik le gépiinkre a
DigitAudit_Telepito.exe-t, majd inditsuk el.

A program telepitése csak a felhasznalasi feltételek elfogaddsa utan indithato.
A telepitd alapértelmezett Gitvonala:

C:\DigitAudit\
A felajanlott 1tvonalat javasolt elfogadni, de a telepités helye
megvaltoztathato.

IZF’

A telepités soran az Asztalra a DigitAudit ikon keriil. DAt

1.2 Programélesités

1. A DigitAudit ikonnal inditsuk el a programot.

2. Kattintsunk a Fémenii / Szerviz / Regisztracié meniipontra és a megjelend ablakbol
olvassuk ki a gépkodot és a mellette 1évd megnevezést (gépnév).

3. Kérjiik, hogy a fentiek szerint kiolvasott kodot és megnevezést e-mailben kiildjék el az
iroda@dimenzio-kft.hu cimre a konyvvizsgald cég nevének és telefonszamanak
feltlintetésével. (Ajanljuk a honlapon a DigitAudit letdltése meniipontban talalhatod
Demo igényld lap, illetve a késdbbiekben a Megrendeld lapok hasznalatat.)

4. A kapott adatok alapjan (gépkod és gépnév) a Dimenzid Kft. e-mailben visszakiild egy
Pass f3jlt (jelszofijlt), melynek neve tartalmazza a nyolcjegyli gépkddot:
DA_XXXXXXXX.ini

5. A visszakapott Pass f3jlt le kell menteni arra a gépre, ahol a DigitAudit programot
hasznalni fogjak. A mentés helye a C:\DigitAudit\temp konyvtar legyen.

6. Lépjlink a DigitAudit program Szerviz / Regisztracié meniipontjaba.

7. Kattintsunk a ,,Pass fajl importalasa” gombra, majd valasszuk ki a C:\DigitAudit\temp
konyvtarbol a jelszofajlt, melynek nevében a Regisztracid ablakban lathato gépkod
szerepel.

8. Kattintsunk a Mentés gombra. Demo valtozat esetén ezt kovetden a programban lehet
dolgozni (nincs sziikség a program ujrainditasara), 2 hét idGtartamra biztositjuk a
program hasznalatanak kiprobalasat részleges jogosultsaggal.

(Megrendelés esetén a megrendelt modulok a feloldo kulcs altal szabalyozott lejarati
datumig hasznalhatok. Teljes korti hasznalathoz sziikséges a dokumentumok
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frissitésének elvégzése. Ennek 1épései: Szerviz / Beallitasok: a bal oldali ablakban
Dokumentumok frissitésének kivalasztasa, majd a jobb oldali ablakban a

| Dokumentumok nzsitése |

gombra kattintas.
A sikeres frissitésrdl iizenetet kapunk, ez hosszabb ideig is eltarthat. OK utan a
fomentiben jutunk vissza.)

9. Az AuditDok programba vald belépéshez sziikséges, hogy a Cégkezelés / Uj cég
létrehozas meniipontban konyvvizsgalt céget hozzunk 1étre.

Amennyiben On a DigitAudit programrendszer masik moduljat, moduljait is

hasznalja, ugy a kapott feloldo kulcs a bérleti dijjal rendezett mindegyik
programrészhez biztositia a jogosultsagot.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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1. FOMENU

A program regisztralasa utan az asztalon 1étrejott DigitAudit ikonra Kattintva a DigitAudit
programcsomag fomentijébe jutunk.

Az aldbbiakban a jobb oldali meniisor tartalma kdvetkezik:

1.1  Cégkezelés

11.1.1 Cég-év valasztas

A Foémenii / Cégkezelés / Cég-év valasztas meniipont a mar létrehozott cégadatbazisok
megjelenitésére és kezelésére szolgal.

Itt a vizsgalni kivant cég megfeleld évi allomanyat valasztva a program megnyitja annak
adatbazisat.

Amennyiben a felsorolas til hossza, az ablak felsd részén talalhaté Evtél-Evig vagy
Rovid cégnév , illetve A cég tipusa szlirOk segitségével sziikithetjiik a cégek listdjat.

Ha a leggyakrabban hasznalt cég-év sorat kijeldljiikk és az ,,Alapértelmezett” gombra
kattintunk, akkor az ablakra legk6zelebb belépve a megjeldlt cégen all a kijelolés.

Uj cég allomanyanak létrehozasa a Cégkezelés / Uj cég létrehozas (I1.1.2. pont)
meniipontban leirtak szerint lehetséges.

A Szerverek gomb megnyomasaval a szerverek kivalasztasdnak és kezelésének
lehetdségéhez jutunk.
A Megnyitas gombbal elinditjuk a kivéalasztott cég dllomanyanak betoltését.

11.1.2 Uj cég létrehozas

A program valamennyi cég valamennyi évének adatait kiilon adatbazisban tarolja.

Ahhoz, hogy egy Uj cég konyvvizsgalatat egy 1) allomanyban el tudjuk kezdeni, adatainak
tarolasara létre kell hozni egy 01j adatbazist.

Ehhez kattintsunk a Fémenii / Cégkezelés / Uj cég létrehozas meniipontra. Az Uj cég-év
l1étrehozas ablakban eldszor ki kell valasztanunk, hogy a program szempontjabol milyen
céget szeretnénk létrehozni. Harom lehetdség van:

KV- Konyvvizsgalt (AuditDok és AuditTeszt programmodulok esetén kell alkalmazni),
alapértelmezett beallitas

IR — Konyvvizsgdld cég (Auditlroda esetén a sajat konyvvizsgald cég jelolésére kell
alkalmazni)

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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KO — Konyvelt cég (AuditBeszamold modura valo jogosultsag esetén jelenik meg, illetve
valaszthat6 ki).

A Rovid cégnév mezbébe irjuk be a cég rovid nevét, amelyet a programban a
cégvalasztaskor latni szeretnénk. Ekkor a szoveges azonositd mezOben megjelenik KV
vagy IR vagy KO karakter utdn a cég ¢kezet nélkiili nagybetiis megnevezése. Az 1B
Loginnév alapértelmezett.

Ezutan a Tovabb gombbal a Konyvelési év mezdbe irjuk be azt az {izleti évet, melynek
adatait az alloméanyban tarolni szeretnénk.

A Megjegyzés rovatba beirt tajékoztatd jellegli adat a cég-év valaszté ablakban fog
megjelenni (megjegyzésbe irhatd példaul: eldtarsasag, felszamolas alatt, stb.).

Az 10j adatbazis-fajl nevét és l1étrehozasanak helyét a rendszer automatikusan képzi, de az
»Automatikus képzés” funkcioé kikapcsolasa utan modosithato.

Ha a beallitott értekek megfeleléek, a miiveletet a Mentés gomb hajtja végre.

Ezek utan a FOmenii / Cégkezelés / Cég-év valasztds meniipontban lathatjuk, hogy a lista
az uj cég adatallomanyaval boviilt.

11.1.3 Uj évi allomany létrehozas

Ahhoz, hogy egy adott cég konyvvizsgalatat évvaltaskor a régi adatoktol elkiilonitve, egy
masik allomanyban tudjuk elkezdeni, a cég 0j évi adatainak tarolasara létre kell hozni egy
Uj adatallomanyt.

Ennek létrehozasat az adott cég adatbazisabol a Fémenii / Cégkezelés / Uj évi allomany
létrehozas meniiponttal tudjuk végrehajtani.

Mindig azon cég 0j évi adatallomanya késziil el, amelyikben a meniipontot futtatjuk. Ezért
a megjelend ablak fels6 részén lathatd ,,Rovid cégnév” rovat nem irhat6 at.

A ,Megjegyzés” rovatba beirt tajékoztatd jellegli adat a cégadatbazis valasztd ablakban
fog megjelenni (ide irhato példaul: el6tarsasag, felszamolas alatt, stb.).

Az 10 konyvelési évet a rendszer felajanlja, ami az aktudlis évet kovetd évszam. Ez
természetesen atirhato.

Az 10j adatbazis f3jl nevét és 1étrehozdsanak helyét a rendszer szintén automatikusan képzi
az el6z6 évi adatallomany nevének €s elérési utvonalanak alapjan, de — amennyiben
sziikséges — az ,,Automatikus képzés” funkcio6 kikapcsolasa utan ez is méodosithato.

Ha a beallitott adatok megfeleldek, a miiveletet a Rendben gomb hajtja végre.

A Foémenii / Cégkezelés / Cég-év valasztas meniiben lathatjuk, hogy a lista a cég 0j évi
adatallomanyaval boviilt.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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11.1.4 Torzsadatok

Ebben a meniipontban tudjuk rogziteni a konyvvizsgaldé cégre, valamint a
konyvvizsgalokra és asszisztensekre vonatkozé adatokat.

Konywvizsgalo cég: a DigitAudit programot alkalmazdé konyvvizsgald cég adatainak
rogzitésére szolgal. Az itt mentett adatok a konyvvizsgalt cég adatainal automatikusan
betdltddnek.

A konyvvizsgald cégre vonatkozo adatok felvitele a gomb alkalmazasaval

lehetséges. Hidnyzo adatok esetén hibalizenetet kapunk. A konyvvizsgdld cégre

vonatkozé adatok modositasanak (pl. cimvaltozas) rogzitése a Médosit gombbal

lehetséges.
A mentiipontban egyetlen konyvvizsgald cég adatainak rogzitése megengedett.

Konyvvizsgalok, asszisztensek: a konyvvizsgalatot végzd konyvvizsgalok és asszisztensek
torzsadatainak rogzitése a Beszr gombbal lehetséges, az adatok mddositasa illetve torlése

a Modosit ill. gombokkal torténik. Az itt elmentett adatok koziil
valaszthatunk a konyvvizsgalt cég adatainal konyvvizsgélot, asszisztenst.

A felvitt valtozdsokat csak akkor tarolja a program, ha a Torzsadatok ablakbél a
|\/ Mentés |

gombbal léplink ki.
A Mégse gombra kattintva a bevitt adatok vagy modositasok elvesznek.

11.1.5 Cégadatok

Ebben a meniipontban tudjuk megadni a konyvvizsgalt cég adatait, konyvvizsgald cégre
¢és személyekre vonatkoz6 adatokat, mindségellendrzési és pmt adatokat.
(Az adatok beirasa el6tt mar 1étre kell hoznunk a konyvvizsgalt cég adatbazisat - Id.
11.1.2., - Uj cég létrehozas meniipont), majd a Cég-év valasztis ablakban (ILI.1.
mentiipont) ki kell jelolni a létrehozott céget. A Megnyitds gombbal a Fémenii fels
soraban lathatova valik a kivalasztott cég neve és a hozzatartoz6 évszam.

Cégadatok: a konyvvizsgalt cég fobb azonosité adatainak, beszdmolasi iddszak
kezdetének, végének, fordulonapnak, tovabba cimek, egyéb elérhetdségek, ligyvezetd és
kapcsolattartok rogzitésére szolgal.

Az Egyéb elérhetiségek és Kapcsolattartok személyi adatainal az ikonok (Uj rekord
beszurasa , Meglévé rekord szerkesztése , Meglévd rekord torlése @, A kijelolt

rekord alapértelmezetté tétele ) segitségével lehet elvégezni az adatrogzitést.
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Konyvwvizsgdalo cég: a Cégkezelés / Torzsadatok meniiben eltarolt konyvvizsgald cég

adatai a , A torzsben 1évd adatok betoltése ikonra Kkattintva automatikusan
betodltddnek.
A konyvvizsgalo cég adatainak barmilyen valtoztatasa csak a Torzsadatoknal lehetséges.

A konywvizsgalo személyénél a legordiilé meniibdl valaszthatunk, mig az asszisztensek
esetében a Valaszthatd asszisztensek és Kivalasztott asszisztensek kozott a fel és lefele
mutaté nyilak segitségével beszurhatunk és torolhetiink.

Mind a konyvvizsgalok, mind az asszisztensek adatai a Cégkezelés / Torzsadatok
mentipontban rogzithetdk.

A Cégadatok ablak tovabbi részében a Mindségellendrzési adatokat és a Pmt adatokat
lehet kitolteni.

11.2 Szerviz

11.2.1 Mentés

A biztonsagos adatfeldolgozashoz elengedhetetlen az allomanyok meghatarozott
1d6kozonkénti mentése gépi konyvtarba vagy kiilsé adathordozora. A mentés arra a cégre
vonatkozik, melynek allomanyaban vagyunk. A kivalasztott adatbazis a fomenii felsd
soraban lathatd, a hozza tartozo lizleti évvel egyiitt. Adott cégre vonatkozéan minden
hasznalt modul (AuditDok, AuditTeszt, Auditlroda, AuditBeszamold) adata mentésre
keriil egy tomoritett adatbazisba.

v'  Adatbazis mentés
Mentés meghivasa utan az ,,Adatbazis mentés” fiil az alapértelmezett beéllitas.

Egyszerii mentés (dal - csak adatbdzis): a program csak az adatbazisban szerepld adatokat
menti el, tehat a Fastuktardba sajat magunk altal behuizott dokumentumokat nem.

Normal mentés (da2 - adatbdzis + dokumentumok): az adatbazis mellett minden
dokumentumot elment a program, amit az adott cég allomanyaban készitettiink, illetve
hozzakapcsoltunk (Fastruktira tartalmat is).

,»Az adatbazis mentésének kivant titvonala” mezében meg kell adnunk az utvonalat, ahova
a mentést el szeretnénk késziteni.
Az ttvonal megadasa két modon torténhet: az utvonal kézi beirdsaval, valamint a mentés

helyének kitallozasaval -
A program automatikusan felajanlja a c:\DigitAudit\mentesek\adott cég neve szerinti
mentés lehetdségét.
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Sikeres mentés esetén iizenet jelenik meg.
v Beszamolé iddszak mentés:

A Mentés menii masik fiile ,,Beszamol6 id6szak mentés”
Ehhez eldszor a lenyilo ablakbol ki kell valasztanunk a beszamolé id6szakot.

Egyszerii mentés (da3 - csak beszamolo): a program csak az adott beszdmolo adatait menti
el, tehat a Fastuktiraba behuzott dokumentumokat nem.
Az adott cég, adott év valamely beszamolo6 iddszakara vonatkozo adatokat mentjiik.

Normal mentés (da4)
Az AuditDok modulban nem értelmezhetd, nem aktiv.

A”Beszamolo iddszak mentés” funkcid az AuditTeszt és Auditlroda modulban nem
értelmezheto.

11.2.2 Visszatoltés

A mentett dlloméanyok visszatoltésére szolgald mentipont.
A visszatoltés barmilyen adathordozordl vagy gépi konyvtarbol torténhet.

Visszatoltésekor a kovetkez6k kozil valaszthatunk:
v'  Adatbazis visszatoltése
Egyszerii visszatoltés (dal - csak adatbazis):

A program csak az adatbazisban szerepld adatokat tolti vissza, tehat a Fastukturaba sajat
magunk altal behtzott dokumentumokat nem.

Normdl visszatoltés (da2 - adatbdzis + dokumentumok):

Az adatbazis mellett minden dokumentumot visszatolt a program, amit az adott cég
allomanyaban készitettiink, illetve hozzakapcsoltunk (Fastruktara) ¢és korabban
elmentettiink.

»Az adatbézis visszatoltése a megadott elérési titvonalr6l” mezében meg kell adnunk a
mentett allomany elérési utvonalat. Ez torténhet az utvonal kézi megadasaval, valamint a
talloz6 gomb segitségével.

Tallozas esetén csak a kijelolt mentéstipusnak megfelelé (egyszerti — dal vagy normal -
da2) allomanyok koziil valaszthatunk.

v" Beszamolo idészak visszatoltése

Ez a funkci6 egyszertisiti €és segiti a konyvvizsgalok és konyveldk kozotti adateserét.
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A konyvvizsgdlo az AuditDok modulban visszatoltheti a konyvvizsgalt cég altal
AuditBeszamoloban Kkészitett beszamolot ¢és a hozzd tartozo leltar ¢és egyéb
dokumentécios adatokat.

Az ablakon mindkét visszatoltés jelolonégyzete tartalmaz pipat.
3 féle visszatoltés kozil valaszthatunk:

1. Ha a konyvvizsgalo csak a vizsgalt cég beszamolojat szeretné visszatolteni, akkor
az Egyszert visszatoltés elott sziikséges hagyni a jelolést.

2. Ha beszamolo és a dokumentumok visszatoltése is sziikséges , akkor mindkét
négyzetben hagyjuk a jelolést és dad kiterjesztésti fajlt kell kivalasztanunk
visszatoltésre.

3. Ha csak a dokumentumok visszatoltése sziikséges (a konyvvizsgald az utolsod
beszamol6 idészak adatait mar elfogadta), akkor a Normal visszatoltés elotti
négyzetben kell csak a jelolésnek szerepelni €s da4 kiterjesztést f4jl visszatoltése
sziikséges.

A”Beszamolo idOszak visszatoltés” funkcid az AuditTeszt és Auditlroda modulban nem
értelmezheto.

11.2.3 Programfrissités

A fejlesztd altal kiadott (1j programverziora torténd frissitést szolgélja ez a mentipont.

Ha nincs 1j verzio, errdl iizenet tajékoztat.

Ha létezik 0jabb verzid, akkor a ,,Frissit” gombra kattintva a program elinditja a frissitést.
A tovabbi teenddkrdl a frissités soran megjelend ablak ad tajékoztatast.

11.2.4 Regisztracio

Az ablak tartalmazza az aktualis programverzio és adatbazis verzi6 szamat, valamint a
program élesitéséhez sziikséges informaciokat.

A telepités utan kapott Pass fajlt (jelszof4jlt) itt kell beolvasni (lasd: 1.2 pont).
A feloldo kulcs szabélyozza a szamitdgépen a szoftverhasznalat lejarati datumat.

Az Engedélyezett modulok fiilon talalhatd kulcsok szabalyozzék a kiilonb6z6é években
hasznalhat6 modulok korét.
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11.2.5 Beallitasok

Altalanos
A kovetkez0 beallitdsokra van lehetdségiink:

e Automatikus belépés a programba, az alapértelmezések szerint:

A kapcsolo a program inditdsakor megjelend ablakokat befolyasolja. A funkcio6 csak
érvényes feloldo kulcs esetén, vagyis a program élesitése utan hasznalhat6, demo
modban nem.

Bekapcsolasaval a  program a Cég-év  valasztds meniipont ablakan
alapértelmezettként beallitott cég adatallomanyaba inditas utdn automatikusan belép.
Kikapcsoldsa esetén a program kovetkezd inditdsa utan a szerverek listdjat
tartalmazd ablak jelenik meg, ahol lehetdséglink van a kivant szervert kivalasztani.
A Belépés gomb hasznalatat kovetden a Cég-év valasztds meniipontba 1ép a
program, ahol a mar 1étrehozott cégek allomanyai koziil valaszthatunk (I1.1.1. pont).

e (ég-¢év adat panel megjelenitése a teljes képernyds ablakokon:
Alapértelmezetten bekapcsolt funkcio, mely a teljes képernyds ablakok (pl.:
vezérlOpult, beszadmold Osszeallitd ablak) felsé részén megjeleniti a cég nevét és az
¢vszamot, melyben aktualisan dolgozunk. Kikapcsolasaval a munkafeliileten nem
lathat6 a cég-év feltiintetése.

,»A modul megnyitdsakor a panel zart allapotr” kapcsold bekapcsoldsa esetén a teljes
képerny6s ablakokon a cég-év megjeldlése jelen van, de 0sszecsukott allapotban, igy
nagyobb a munkateriilet. Ekkor igény esetén az 4atméretezd csuszka
(T 1) segitségével nyithato ki a cégnév és az évszam felirata.

e Mentések alapértelmezett elérési utvonala:
Bedllithato, hogy a cég-évek allomanyarol készitett mentések felajanlott Gitvonala
melyik  gépi  konyvtar  legyen. Az  alapértelmezett  felajanlds a
c:\DigitAudit\imentesek\ utvonal, de ez megvaltoztathatd, melyben segit a sor végén

talalhat6 Tall6zas gomb ( ). A mentések leirasat a I11.2.1. pont tartalmazza.

e Figyelemfelhivés ne jelenjen meg a program inditasakor:
A programba tOrténd elsé belépéskor megjelend Figyelemfelhivds tovabbi
megjelenitése kikapcsolhato.

o Tavsegitséget tamogato programok:
A felhasznal6 gépére igény esetén a fejlesztd ra tud nézni, igy kdzvetlen segitséget
tud adni a jelentkezd probléma elharitdsdhoz.
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Alkalmazasok

Az alkalmazasok utvonaldnak megadasara akkor van sziikség, ha a munka soran a fajlok
Excel. Word, PDF) megnyitasa sikertelen, vagy nem az alapértelmezett alkalmazéassal
kivanjuk megnyitni a fajlokat. Itt allithatd be a tablazatkezel6vel hasznalt fajlok
alapértelmezett kiterjesztése (xls, xIsx).

AuditTeszt

(A sziirések soran lentiekben felsorolt lehetéségek az AuditDok modulban is
értelmezhetdk pl. a fokonyvi szamlak dsszesitd szintek keresésénél.)

Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk a sziirések soran:

e Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése:
Bekapcsolasaval kereséskor megkiilonbozteti a program a kis és nagy betiivel irt
karaktereket és csak a keresésnek megfeleld adatokat listazza.

e Szo6toredékre valo érzékenység:
Bekapcsolasa esetén a keresett karaktereket nem csak az adatok kezdetén, hanem
azokon beliil is keresi a program.

e Automatikus szlirés minden valtoztatas esetén:
Bekattintasaval a keresett érték barminemii valtoztatisa esetén azonnal lathaté a
keresés eredményének listaja.
Kikapcsolt allapotban a beirt feltételeknek megfelelé adatokat csak az Enter
gombbal vagy a Sziirés-re kattintva listdzza a program. Tavoli elérés esetén a
beallitas kikapcsolasaval gyorsithato a keresés.
Az itt beallitott sziirési feltételek az AuditTeszt program valamennyi adatbédzisara
érvényesek.

Beallithato tovabba az ,,Idészakok alapértelmezett értékei (cég-év szinten)”.

Itt megadhatjuk a lekérdezd ablakokon megjelend ,,Id6szak gépi sorszdm” mezdok
alapértelmezett értékeit, melyeket a program sziirési feltételként felajanl. A beallitas adott
cég adott évi allomanyara vonatkozik, vagyis minden cég-évhez kiilon megadhato. Az
F12 gomb segitségével a kék mezdben megjelenik az idészakok listaja.

Dokumentumok frissitése

A meniiponttal minden dokumentum frissitése megtorténik. Uj cégév nyitds esetén az
aktualis dokumentumokkal nyilik meg a cégdokumentécio.

A programfejlesztd altal rendelkezésre bocsajtott ujabb dokumentumok letoltésére szolgal
a mentipont.

| Dokumentumok nzsitése |

A funkcié a gombbal indithat6, a folyamat végén ,,A
fajlok frissitése megtortént” iizenetet kapjuk. (Altalaban ez hosszabb ideig eltart, a
folyamat elvégzéséhez meg kell varni az emlitett izenet megjelenését.)

Szintén tlizenetet kapunk, ha nem talalhato frissitésre var6 dokumentum.

A mar megnyitott cégéveknél a dokumentumok feliilirasa, frissitése nem torténik meg.
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A program demo valtozata csak az Excel fijlok sziik korét tartalmazza, ezért a teljes
valtozat megrendelése utan ezzel a funkcioval kertl telepitésre a tobbi fajl.
Demo allapotban nem lehet elvégezni a dokumentumok frissitését.

11.3 Tamogatas

A program hasznalatara vonatkozo Figyelemfelhivas szovege itt olvashatdé. A meniipont
alatt talalhatok a DigitAudit moduljainak felhasznaloi leirasai (Leirasok), illetve az
elvégzett programfejlesztések listdja (Verzid leirds). Utobbi tartalma a késdbbi
programfrissitések alkalmaval automatikusan frisstil.

A Névjegy a fejlesztd cégek és kozremitkodok adatait, illetve az aktudlis verzidszamokat
tartalmazza.

I1l. DOKUMENTACIO-KESZITO (BESZAMOLO ELKESZITESE)

Az AuditDok két részbdl all:

e Vezérldpult: ennek célja a kimend és bejové dokumentumok (doc, xls, pdf, jpg, ...)
egységes szerkezetben torténd rendezése.
e Dokumentacié-készitd, amely tartalmazza
- a Beszamol6 6sszeallitdo modult
- a rendszerezett Excel eljarasok gylijteményét, amely a magyar Nemzeti
Konyvvizsgalat Standardok szerinti dokumentalast teszi lehetdvé.

A Beszamol6 6sszeallitd modul segitségével a Szamviteli torvény szerinti Eves beszamolo és
Egyszerlsitett éves beszamold ,,A” valtozat mérlege, valamint ,,A” valtozati Osszkoltség
eljarassal és ,,A” valtozati forgalmi koltség eljarassal készitett eredménykimutatasa készithetd
el.

A dokumentalni kivant cég beolvasott fOkonyvi adatai alapjan Osszeallitott beszamolo
szlikséges ahhoz, hogy a dokumentéciok a megfeleld adatokkal elkésziiljenek.

111.1 Beszamolo létrehozasa

Ahhoz, hogy egy uj cég konyvvizsgalatat egy uj allomanyban el tudjuk kezdeni, adatainak
tarolasara 1étre kell hozni egy 1j adatbazist: Fémenii / Cégkezelés / Uj cég 1étrehozéas (11.1.2
pont), majd a cég fobb azonositd adatait rogziteni a Fdmenii / Cégkezelés / Cégadatok
meniipontban.
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A beszamolo elkészitéséhez sziikséges a séma létrehozasa (vagy atvétele az el6zo évi
beszamolobal), és a beszamold fobb paramétereinek megadasa.

11.1.1 Séma létrehozasa vagy atvétele

A Fomenti / Cégkezelés / Cég-év valasztas meniipontjaban valasszuk ki a 1étrehozott Uj
allomanyt, majd Iépjiink be az AuditDok meniipontba.

Elso 1épésként a vizsgalt cég beszamoldjanak sémajat kell 1étrehozni.

A Beszamolo / Mérleg, Eredménykimutatias meniipontba Iépve a Beszamolo idészakok
ablak felilletére jutunk. Ez a felilet a kiilonb6z6 beszamolasi idészakok (havi,
negyedéves, féléves, éves, stb.) rogzitésére, modositasara, torlésére szolgal.

A Beszlr gomb segitségével lehet felvenni a beszdmolasi iddszakokat.

Nevezziik el a beszdmolonkat a ,,Beszamol6 id6szak megnevezése” sorban. A program a
1étrehozas datumaval ellatott megnevezést ajanlja fel, de ez természetesen tetszdlegesen
atirhato (pl.: éves beszamolo).

Ha 0j cég alloméanyar6l van szd, akkor a ,,A megadott konyvelési év beszdmolo-
séméjanak betdltése” opciot valasszuk, majd a Rendben gomb megnyomasaval a program
létrehozza a megadott év mérleg- és eredménykimutatdsanak sémdjat. Errdl visszajelzést
kapunk a Beszamolo6 iddszakok ablakban.

Amennyiben mar az el6z6 évben is az AuditDok programmal késziilt a beszamold, ugy
lehetdség van az el6z6 évi dllomanybol atvenni az ott hasznalt beszamolo-sémat.

Ebben az esetben vélasszuk az ,,E16z6 évi allomany” opciot, majd adjuk meg az el6z6 évi
allomany elérési Utvonalat tallozassal, végiil valasszuk ki az ,,E16z6 évi allomany lezart
beszamolo iddszakai” koziil a megfeleldt. (Ha el6z6 évben az adott cégre vonatkozdan
tobb iddszakra is készitettiink lezart beszamolot, akkor ki kell valasztanunk, hogy
melyikbdl szeretnénk atvenni az adatokat.)

A sémaatvétel soran az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk:
Beszamold sorok létrehozasa (csoportokkal egyiitt):

Létrehozza a beszdmold sorokat és datveszi az el6z0 évi beszdmoldban szerepld
csoportokat is.

Beszamol¢ értékek atvétele (a targyév eldz0 évi értékeinek feltdltése):
A kinyomtatott mérleg és eredménykimutatds elsé oszlopaba betdlti az el6zd évi
beszamolo adatait.

Kotések atvétele (beszamold sorokhoz tartozo szamlaszamok behuzasa):
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Atveszi a beszamolo sorok és fokonyvi szdmlaszamok 6sszerendelését is.

(Az el6z6 évi sémat csak ,,lezart” beszamolobol tudjuk atvenni, lasd: 111.3.8.2 pontot).

A mar felvett Beszamol6 id6szakok moddosithatok (Modosit ) vagy tordlheték (Torol

@), amennyiben az dllomanyuk nincs megnyitva.

A Megnyitas gombra kattintva a kivalasztott beszamolasi iddszak mérlegsémaja
megjelenik a képerny6n (a meniisorban levd kiemelt ikonok koziil a = Meérlea aktiy lesz).

Tovéabbiakban, ha 0j beszdmold iddszakot szeretnénk Iétrehozni, vagy meglévot
modositani, tordlni szeretnénk, ugy a Beszamold / Mérleg, Eredménykimutatis /
Osszeallitas / Megnyitas meniipont alatt, vagy a Beszamold 0Osszedllitas ablak kiemelt

gyorsinditd ikonjai koziil az
ablakot.

ikonra kattintva érhetjiilk el a Beszamold idészakok

11.1.2 Beallitasok

Adott konyvvizsgalt cég beszdmoldjara vonatkozd fobb paramétereket, exportalashoz és
nyomtatashoz sziikséges adatokat adhatunk itt meg.

A Beszamold meniipontban a Beallitdsok ablak kilépés nélkiil elérheté a Beallitasok

ikonra T kattintva, vagy a Beszamol6é / Mérleg, Eredménykimutatds / Osszeallitas /
Beallitasok meniipont alatt.

Technikai bedllitasok:
Altalanos:

Megnyitaskor a szamlaszamoknal az 6sszesito sorok megjelenitése:
A beszamol6é megnyitasakor alapértelmezetten a jobb oldalon 6sszesitd szintek nélkiil
jelenik meg a fOkonyvi szamlak listaja. Bekattintassal 0Osszesitdé szintekre
(szamlaosztalyokra és szamlacsoportokra) tagolva jelennek meg a beolvasott f6konyvi
adatok.

Rakeérdezés a szamlaszam modositott értékii sorba torténd behuzasakor, vagy sorbol
torténd torlésekor:
Abban az esetben, ha a mérlegsor kerekitett értékét modositottuk, és az adott
mérlegsorhoz szeretnénk egy ujabb szamlaszdmot behuzni, illetve tordlni, akkor
figyelmeztetd iizenetet kapunk, hogy a modositott érték torlédik a mivelet
elvégzésekor. Bedllithatd, hogy tobbet ne figyelmeztessen a program a ,Ne
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figyelmeztessen tobbet” kapcsolod bekattintasaval, mely a szamlaszamok behuzéasakor
jelenik meg.

Rakérdezés a csoport torlése elott, amennyiben a csoporthoz tartozik szamlaszam:
Figyelmeztetd iizenetet kapunk a csoport torlése elott, hogy torlés esetén a
szdmlaszamok behtizdsa megszlinik. Bedllithat6, hogy tobbet ne figyelmeztessen a
program a ,,Ne figyelmeztessen tobbet” kapcsold bekattintasaval.

Mindkét figyelmeztetd lizenet alapértelmezetten bekapcsolt allapotu.

Mérleg:

Megnyitdskor az 5-t6] 9-ig szamlaosztalyok szamlaszamainak automatikus behuzasa a
Meérleg szerinti eredmény sorba:
A program a beszamold megnyitasakor a Mérleg szerinti eredmény sorba tartozo
eredményszamlékat automatikusan behuzza, igy ezt nem nekiink kell megtenni. Ez
vonatkozik az 0j eredményszémldkat tartalmazo uj, moddositott fokonyvi kivonat
betdltésére is.

Meérlegsorok alatt a szamlaszamok 6sszehuzasa a megadottak szerint:
Itt megadhatjuk, hogy mely szdmlaszamokat hizza 6ssze a program a mérlegsorok
alatt.
A bedllitas a beszdmoldba torténd ujboli belépést kovetden mitkddik, vagyis ekkor
huzza 6ssze a szamlaszamokat a beallitas szerint.

Eredménykimutatés:

Ebben az ablakban allithatjuk be azt, hogy az iizleti tevékenység eredményének
megallapitdsa milyen moddszerrel torténjen: Osszkoltséges eljarassal (alapértelmezett),
illetve Forgalmi koltséges eljarassal vagy mindkettdvel.

A beszamolé készitd ablakban az Eredménykimutatas jkonra kattintva ettSl a beallitastol
fliggéen jelennek meg a sorok.

Osszegek megjelenitése:

Megadhaté a beszamold devizaneme, a megadott devizanem normadl illetve kerekitett
pénzegysége, tovabba a tizedesek szama. Jelenleg a beszamold alapértelmezés szerint
magyar forintban (HUF) készithet6 el, de a devizanem mddosithato (pl.: EUR-ra).

Beszamolo adatok:

A kinyomtatott beszamolon megjelend cégadatok és datumadatok megadasara szolgalod
mentipont.

Alapadatok:

- Beszamolo forméja: jelenleg Eves beszamolé vagy Egyszerisitett éves
beszamolo
- Meérleg, Eredménykimutatds formdja: jelenleg ,,A” valtozata
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- Atlagos allomanyi 1étszam megadasa

Exportéldsi, nyomtatasi adatok:

- Meérleg feddlap: a beszamolo6 feddlapjan megjelend lizleti év.

- Meérleg keltezés (Telepiilés, Datum): a beszamol6 aldirdsdnak helye €s napja.

- Konyvvizsgalattal alatamasztva: a konyvvizsgalat nélkiil készitett beszamolon
szerepeltetendd szoveg kapcsoloja.

111.2 Fokonyvi adatok beolvasasa

A mérlegséma létrehozésa utan a kdnyvvizsgalt cég fokonyvi kivonatabol allithatjuk 6ssze a
targyévi beszamolot, melyet be kell olvasnunk a programba.

Célszerli a kapott fokonyvi kivonatot a konyvvizsgalt cég dokumentumai kozott tarolni,
ezért javasolt azt beolvasas eldtt behtizni a vezérldpult jobb oldalara, (lasd: IV.2.2 pont).

A Fékonyvi kivonat beolvasasa a Beszamolo / Mérleg, Eredménykimutatas / Osszeallitas /
Fokonyvi kivonatok meniipont alatt lehetséges, vagy a Beszdmold 6sszedllitas ablak kiemelt

gyorsindito ikonjai koziil az FK ikon segitségével.

A ,,Beolvas” gombra torténd kattintds utdn a Fékonyvi tételek képzése ablak Megnevezés
rovatba kell beirni a beolvasandd fokonyvi kivonat azonositasara alkalmas nevet. (A
program automatikusan a beolvasds datumara hivatkozd6 megnevezést adja, de ez
megvaltoztathato.)

Lehetdség van bedllitani a nulla egyenlegli szdmlaszamok beolvasasat is. Ekkor be kell
kattintani a Beolvasasi miiveleteknél taldlhatdé ,,Olvassa be a nulla egyenlegli
szamlaszamokat is” jelolonégyzetet.

A fokonyvi kivonat beolvasasakor a program technikai tételeket képez, ennek adatai a Tétel
adatok alatt (Ellenszamlaszam, Ellenszamla megnevezése) felajanlasra keriilnek.

(Ennek atirasara csak akkor van sziikség, ha az itt ellenszdmlaként felajanlott szamlaszam
szerepel a beolvasandd fokonyvi kivonatban).

Az adatok kitoltését kovetden valasszuk ki a beolvasandd fokonyv formatumat. Két
lehetdségiink van:

Beolvasas XLS-bol:

A beolvasand6 fo0konyvi kivonat harom oszlopbol 4ll és fejlécet nem tartalmazhat.

Az els6é oszlop szamlaszdm — numerikus érték, masodik oszlop szamlanév — szdveges
értek, harmadik oszlop egyenleg — numerikus érték (Tartozik egyenleg pozitiv szam,
Kovetel egyenleg negativ szam).

Ures sor nem lehet az értékek kozott.
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Az Excel tablaban csak a konyvelési szamlék szerepelhetnek az Gsszesitd szintek (pl.:
11, 12, stb.) nélkiil.

Az els6 harom oszlop melletti oszlopokban megjegyzések, szamitasok szerepelhetnek.
A fokonyvi kivonat javithatd, tobbszor beolvashatd anélkiil, hogy az addig elvégzett
munka elveszne.

A beolvasand6 fékonyvi kivonatot tartalmazé importadlandd Excel f3jl elérési utjat
megadhatjuk beirdssal, vagy a tallozast segito ikonra kattintva.

A Rendben gomb megnyomasa utdn a fokonyvi kivonatot beolvassa a program. A
beolvasas sikerességérol a kovetkezd lizenetet kapjuk:

»A fokonyvi tételek munkafiizetbol valo képzése sikeresen megtortént™!

Megjegyzés:

A harom oszlopos f6konyvi kivonatot az AuditTeszt program is biztositja az AuditDok
program szamara a beolvasott XML fajlbol, az AuditTeszt / Fékonyv / Export
konyvvizsgéaloi programok szdmara meniipontban.

A késobbi feliiliras veszélye miatt célszerli az exportalaskor felajanlott fajlnevet a
fokonyvi kivonat készitésének datumaval kiegésziteni.

Az exportalas és beolvasds sordan a program az lktato feliilet bejovd lap, masolat
utvonalat ajanlja fel, de ez megvaltoztathato.

Beolvasas XML-bol:

A Magyar Konyvvizsgaléi Kamara altal kiadott Adatexport utmutatdé alapjan a
szamviteli szoftvert készitd cégek egységes tartalmi és strukturalis kovetelmények
alapjan biztosithatjak a teljes fokonyvi tételallomany exportjat.

Amennyiben a vizsgélt cég szamviteli szoftvere elkésziti az XML éallomanyt, akkor
nincs szlikség a harom oszlopos Excel formatumua fékonyvi kivonatra, hiszen a kapott
XML allomany beolvasasaval biztosithaté az AuditDok szdméra sziikséges fokonyvi
kivonat.

A beolvasanddo XML f3ajl elérési utjat megadhatjuk beirassal, vagy a tallozast segitd
ikonra kattintva.

Az Ellendrzés gombra kattintva a program megvizsgalja, hogy a beolvasandé6 XML f4;jl
megfeleld formatumu-e, és megjeleniti a kovetkez6 XML adatokat:

- Létrehozas id6pontja: az XML allomany elkészitésének idopontja

- Séma verzi6: a feldolgozand6 XML strukturdjanak verzidoszama

- Létrehoz6 program neve: az XML allomanyt 1étrehoz6 szamviteli szoftver neve

- Verzi6 szama: az XML allomanyt létrehoz6 program verzié szama

Amennyiben a betoltdtt XML f4jl nem alkalmas a beolvasasra, hibaiizenetet kapunk. Ha
masik XML f3jl-t szeretnénk betdlteni a beolvasott helyett, eldtte a Kiiirités gombbal
tordlni kell az ablak tartalmat.
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A Tovabb gombra kattintva megtekinthetok a beolvasand6 alloményra illetve cégre
vonatkoz6 fontosabb adatok.

Az XML f4jl beolvasésa a Beolvasas gombbal indithato el.

A beolvasas megtorténte utdn a beolvasott dllomény megjelenik a Fokonyvi kivonatok
listajan.

Lehetdséglink van a beolvasott fokonyvi kivonatok atnevezésére ( Atnevez), illetve

torlésére (@ Torlés).

Fokonyvi kivonat abban az esetben torolhetd, ha még nem keriilt felhasznalasra, tehat nem
hivatkozik r4 dokumentum. Ellenkez6 esetben figyelmeztetd iizenetet kapunk, €és a kivonat
nem torolhetd.

Atki l&zek tekinté fr . ” . . , fox
| R A el me Talios | gomb segitségével megtekinthetdk a konyvvizsgalt cég altal

atadott fokonyvi kivonathoz tortént atkonyvelések listaja. (BOvebben 1I1.3.6.1.
meniipontban.)

A |E°‘ Kivonat megtekintése |gomb segitségével megjelenik a kivalasztott fokonyvi

kivonat nyomtatasi elénézete (szamlaszamokkal, nevekkel és egyenlegekkel) LehetOségiink

van a kivonatot kinyomtatni _| vagy PDF formatumutva alakitani @

. A nyomtatas
beallitasain az % ikonnal valtoztathatunk.

Ki thal XLS létrehoza . . v o Co
||3' oname £1e uzas| meniipontnak akkor van jelentdsége, ha a fokonyvi kivonat

beolvasasa XML f4jlbol tortént és a tovabbi munkavégzés miatt sziikséges az XLS f3jl,
vagy ha a konyvvizsgal6 a mar beolvasott 3 oszlopos Excel fajlt modositani szeretné. Ebben
a meniipontban kapott XLS f4jl viszont nem felel meg azoknak a kovetelményeknek,
melyeket leirasunk ,,Beolvasas XLS-bdl” részben sorol fel. Ezért, ha sziikséges a modositott
f4jl beolvasasa, el kell végezniink a sziikséges valtoztatasokat (pl. lires sor nem lehet, az
elsé sorokban levé XLS allomany azonositasara szolgald adatok torlése).

A | Kivonatok gsszehasonlitasa |}, 11maz4sa esetén legalabb két fokonyvi kivonatot ki kell

valasztanunk a sor végi jelolonégyzetek bekattintasaval.
A kijeldlések egyszerre torténd megsziintetésére a ,,Kijelolések megsziintetése” gomb
bekattintasaval van lehetdségiink.

A fokonyvi kivonatok Osszehasonlitdsakor észlelt eltéréseket a fokonyvi szdmlaszamok
sorainak piros szine jelzi.

A Kkapott lista megjelenitésén valtoztathatunk az atméretezé csiszka [t 2]
segitségével (cégnév nélkiil vagy cégnévvel). Ezt a lehetdséget a program szamos helyen
felajanlja, ezért a késdébbiekben nem emlitjiik.
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A listat az Exportalas gomb megnyomaséaval Excel fajlba exportalhatjuk.
A ,,Létrehozandé XLS f3jl elérési utvonala” mezdben megadhatdé az exportalando f3jl

utvonala. A felajanlott Gtvonal a Tall6zas gombra kattintva vagy a mezdében allva az
F12 gombbal médosithato.
A mentést kovetden a fajl azonnal megnyitasra keriil, ha az ,,Az exportalas befejezése utan

az exportalt fajl megnyitasa” funkci6 bekapcsolt allapota.

A Kivalasztas gomb v hatdsara a Beszamol6 0sszeallitas ablakba jutunk.

Uj cég esetén a kivalasztott fokonyvi kivonat adatai megjelennek a képernyé jobb oldalan, a
bal oldali mérlegsémaban pedig a fékonyvi Kivonat 5-9 szamlaosztalyabol képzett Mérleg
szerinti eredmény, a Sajat tOke és a Forrasok 0sszesen adatok lathatok.

El6z6 évben mar meglévd cég uj évi dlloméanya esetén a bal oldalon az el6z6 évbdl atvett
kotések alapjan behuzott szamlaszamok, illetve az ezekbdl sszeallitott mérleg lathato. Jobb
oldalrdl csak az aktualis beszdmolési iddszakban Gjként felvett konyvelési szamlaszamokat
kell behtuzni.

111.3 Beszamolo osszeallitasa

A mérleg 6sszeallito feliiletre az elébbiekben leirtak szerint — a Fékonyvi adatok beolvaséasa

utan (lasd: 1I1.2 pont) — jutunk (a Mérleg ikon Mérlea ,ktiv), vagy a Beszamolo / Mérleg,
Eredménykimutatds / Osszeallitas / Mérleg meniiponttal.

A mérlegkészité modul két részre bontott képernyé segitségével teszi lehetdvé a fokonyvi
szamladk mérlegsorokhoz torténd rendelését. Egy fokonyvi szamla csak egy mérlegsorhoz
rendelhetd. Amennyiben az el6z6 évben Osszeallitottuk a mérleget, az dsszerendelések az
el6z6 évi adatok alapjan atvételre keriiltek, ha a beszamolo séma 1étrehozéasakor a ,,Kotések
atvétele” kapcsold bekattintasra kertilt (lasd: II1.1.1 pont).

Az el6z06 iddszaki beszamold adatait ellendrizhetjiik az E16z6 évi mérlegsorok Osszegeinek
10
megadasa ™ ikonra kattintva.

Amennyiben az el6z6 évi beszdmol6 nem all rendelkezésre az AuditDok programban, az
értekeket kézzel kell felvinni (lasd: 1I1.3.7.1 pont), majd visszatérni a Meérleg

Osszeallitashoz.

111.3.1 Szamlak besorolasa

Megnyitas utan a bal oldalon lathaté a mérleg, jobb oldalon pedig a fékdnyvi szamlak,
illetve azok aktualis egyenlegei jelennek meg. A mérlegsorok megjelenitése torténhet
Osszesitok szerint is, ez a Bedllitasok / Altaldnos meniipontban torténd kattintéssal
biztosithato.
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A szamlak mérlegsorokhoz torténd rendelése a jobb oldalrél a bal oldalra egyszera
atmozgatassal (egér hasznalataval), az Gn. ,,fogd és vidd" modszerrel torténik. Fontos
tudni, hogy Osszesitd mérlegsorra (amely tovabbi alabontast tartalmaz) nem htzhato
szamlaszam.

Az athuzast kovetden a fokonyvi szamla szdma €s neve a jobb oldalon sziirke szinnel
jelenik meg, illetve mellette a ,,Mérlegsor" oszlopban lathato lesz a szdmla mérlegbeli
helye, jelezve, hogy a szamla besoroldsa mar megtortént.

A bal oldalon a behuzott fokonyvi szamlak szine kék.

Valamennyi mérlegsor egyszerre megjelenithetd a ,,Mérlegsorok kibontasa” ** ikonnal,
vagy a fels6 meniisor Mérlegsorok / Mérlegsorok kibontdsa meniiponttal.

A ,Minden sor kibontésa” ¥ ikonnal, illetve a Meérlegsorok / Minden sor kibontasa
meniiponttal (vagy Shift és Ctrl, valamint + gombok egyiittes megnyomdasaval) nem csak
a mérlegsorok kibontasa, hanem a mérlegsorok ala behluzott fokonyvi szamok is
megjelennek.

A mérlegsorok kibontasanak megsziintetése a ,,Minden sor Osszezarasa” == ikonnal,
illetve a Mérlegsorok / Minden sor &sszecsukasa meniiponttal (vagy Shift, a Ctrl, és
,minusz” gombok egylittes megnyomasaval) érhetd el.

A rendszer az eredményszamlékat (5-9 szamlaosztaly) automatikusan besorolja a Mérleg
szerinti eredmény mérlegsorra, igy évkozi mérleg készitése esetén az aktualis eredmény
azonnal lathat6. Mindemellett ajanlott a Mérleg szerinti eredmény forrasszamlajat (419) is
hozzéarendelni ehhez a mérlegsorhoz, mert az év végi zard miiveletek elvégzése utan az
eredményszamlak egyenlege nulla lesz, és a mérleg szerinti eredmény ezen a fokonyvi
szamlaszdmon fog megjelenni.

Vannak olyan specialis sorok, melyeknek kezelése eltér a korabban ismertetett
miikodéstol.

Mivel egy fokonyvi szamla csak egyszer sorolhatd 4t a bal oldalra, ezért a tajékoztatod
adatot tartalmaz6 sorokra (pl.: (pl.: Rovid lejarata kolesonok / Ebbol: atvaltoztathatd
kotvények) nincs lehetdség a jobb oldalrol 4thtizni szamlakat.

Az ilyen jellegli, részletezd adatot tartalmazo sorok szine barna, melyeknek oly modon
lehet értéket adni, hogy a bal oldal felsébb szintli sorara mar behtuzott f6konyvi szdmot
lefelé huizzuk.

Eléfordulhat tovabba, hogy a mérlegbe olyan adatot szeretnék beirni, amely egyik
fokonyvi szamla egyenlegébdl sem szamithatd ki (pl.: a jegyzett toke Osszegébdl a
visszavasarolt tulajdoni részesedés névértéken). Ilyenkor a felhasznalonak kell a
megfeleld adatot kézileg megadnia, az ezresitett érték modositasaként (lasd: 111.3.4 pont).

A mérlegsorok kezelés szempontjabol harom tipusra csoportosithatok:
- egyenleg tipusu mérlegsorok

- atsorolassal érintett mérlegsorok

- egyéb kovetelések és egyéb rovid lejaratt kotelezettségek sorai
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11.3.1.1.

Az egyenleg tipusi mérlegsorok

Szamitasuk szempontjabol ezek a legegyszeriibbek. Az ide behuzott szamlak
tartozik vagy kovetel egyenlege ennek a sornak az Osszegét fogja moddositani.
Ilyenek példaul az immaterialis javak, vagy targyi eszkdzok mérlegsorai.

11.3.1.2.

Az atsorolassal érintett mérlegsorok

E sorok sajatossaga, hogy amennyiben az ide behuzott szamlak egyenlege nem az
alapértelmezés szerinti (példaul egy vevdszamla esetében thlfizetés all fenn), ez
esetben a szamla egyenlege nem ezt a mérlegsort moédositja, hanem egy masik sorra
(egyéb kovetelések vagy egyéb rovid lejaratt kotelezettségek sorara) keriil at. Az
atsoroldst a program az egyenleg jellegétdl fiiggben a hattérben automatikusan
elvégzi, ahhoz semmilyen bedllitds nem sziikséges.

Ilyen sorok egyrészt az alabbiak:

Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozéassal szemben

Hatrasorolt kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal
szemben

Hatrasorolt kotelezettségek egyéb gazdalkodoval szemben

Hosszu lejaratra kapott kdlesonok

Beruhézasi és fejlesztési hitelek

Egyéb hosszu lejarath hitelek

Tartds kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

Tartés kotelezettségek egyeéb részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal
szemben

Egyéb hosszu lejarat kotelezettségek

Rovid lejarata kdlesonok

Rovid lejarati hitelek

Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)

Rovid lejarath kotelezettségek kapcsolt vallalkozéassal szemben

Rovid lejarata  kotelezettségek egyéb részesedési viszonyban 1évd
vallalkozassal szemben

Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

A felsorolt mérlegsorok ald besorolt szamldk tartozik egyenlegét az egyéb
kovetelések kozé helyezi at a program.

Az egyéb rovid lejarati kotelezettségek kozé keriilnek a kovetkezd mérlegsorokon
szerepld szamlak kovetel egyenlegei:

Tartosan adott kdleson kapcsolt véallalkozasban

Tartosan adott kdlcson egyéb részesedési viszonyban allo vallalkozasban
Egyéb tartésan adott kdlcson

Kovetelések aruszallitasbol €s szolgaltatasbol (vevok)
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- Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben
- Kovetelések egyéb részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal szemben
- Egyéb kovetelések

111.3.1.3. Az egyéb kovetelések és egyéb rovid lejarati kotelezettségek

Ezek a mérleg legspecidlisabb sorai, a mérlegsorok kozott kiemelés céljabol
vastagitott sotétzold szinnel jeloltek.

Amennyiben egy fokonyvi szamlat e két sor valamelyikére huzunk be, megjelenik
egy ablak, amely kéri, hogy valasszuk ki azt a mérlegsort, ahovd a szamla
»ellentétes" egyenlegét a program atsorolja (,,Szamlaszdmok atsorolasi helyének
kivélasztasa™). Alapértelmezés szerint a két specidlis sor egymassal all parban,
vagyis az egyik ilyen sorra behtzott szamlak a masik specialis mérlegsorra kertilnek
at ellentétes egyenleg esetén.

Osszegiik harom szamitasi médszer alapjan képzédik:
o Az eredendden ide behuzott szamlak megfeleld egyenlegeibol

Igy példaul a jovedelem-elszamolasi szamla kovetel egyenlege az egyéb rovid
lejarata kotelezettségek 0sszegét fogja ndvelni.

o Az, ellentétes" egyenlegii szamldk ide atsorolt 6sszegebol
Példa: A tarsasagi ado elszamolasi szamlat alapvetden az egyéb rovid lejarath
kotelezettségek sorra hiizzuk, de tartozik egyenlege nem itt, hanem az egyéb
kovetelések soron kell, hogy megjelenjen. Ekkor tehat a megjelend ablakban a
mar bejelolt ,,Egyéb kovetelések" sor lesz az atsorolas helye. Ez az atsorolas
automatikusan, a hattérben torténik meg.

Eldfordulhat az is, hogy egy vevOszamlat kovetel egyenlege miatt rogton az
egyéb kotelezettségek sorra huzunk. Ekkor a megjelend ablak listajardl az
atsorolas helyeként nem az alapértelmezettnek bedllitott egyéb kovetelések a
kivéalasztandd, hanem a vevokovetelések mérlegsora, hiszen amennyiben a
vevOszamla egyenlege tartozik jellegiire valtozik, az oda fog bekertilni.

o T6bb, tartalmilag osszetartozo szamla egyiittes egyenlegébol

A kialakult gyakorlat szerint példaul az AFA vagy a koltségvetéssel
elszdmolando kotelezettségek tobb fokonyvi szamlan szerepelnek, melyek
egyenlegét a mérlegkészités soran nem egyedileg, hanem egyiittesen,
,csoportosan" kell kezelni. Ezek dsszevont kezelésére csoportokat képezhetiink.

111.3.1.4. Csoportok létrehozasa
Csoportok kizardlag az egyéb kovetelések €és egyéb rovid lejaratt kotelezettségek

(vastagitott sotétzold szinnel jelolt) sorok alatt képezhetdk. A mérlegsorra az egér
jobb gombjaval kattintva megjelenik egy helyi menii, melybdl valasszuk a Csoport /
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Létrehozas parancsot. A 1étrehozott csoportok alapértelmezés szerint az abc betiiivel
vannak jelolve, de a megnevezés modosithatd (pl.: AFA elszamolas). Egy-egy 0
csoport parhuzamosan mind a két specialis mérlegsor (egyéb kov., egyéb kot.) alatt
megjelenik.

Ezutan a csoportokba a fokonyvi szamldkat ugyaniugy mozgathatjuk 4at, mint
barmelyik mérlegsorra.

A rendszer a csoport elemeinek egyenlegébdl egy Osszevont egyenleget képez, és
ennek jellege szerint donti el, hogy melyik mérlegsorra sorolja be az dsszeget.

A Csoportok létrehozasa elérheté a Mérlegsorok meniipontbdl is.

A csoport atnevezhetd, illetve torolhetd a csoport soran allva, az egér jobb
gombjaval megjelené Csoport / Atnevezés vagy Torlés parancesal.
Torlés esetén a szdmlaszdmok behuzasa megszinik. Beallithatd ezzel kapcsolatos
figyelmeztetd ilizenetet a Beallitasok mentiipont alatt (lasd: 111.1.2).

111.3.1.5. Ertékvesztés szamlaszamok

Lehetdség van a kovetelések szamlaszamokat értékvesztés szamlaként megjeldlni,
tehat a mérlegkészités soran kovetel egyenleg esetén sem keriilnek atsorolasra a
kotelezettségek kozé, hanem sajat mérlegsoruk értékét csokkentik (pl.: vevok
értékvesztése).

Specialis esetben sziikség lehet forras szamlak megjeldlésére is, melyekre szintén
alkalmazhat6é a funkcio, vagyis az igy megjelolt szadmlak tartozik egyenlegét nem
sorolja at a program a kovetelések koze.

A szamlaszam(ok) megjeldlése a képernyd jobb oldalan 1évé, még be nem sorolt
szamlaszdmon a jobb egérgombra kattintva, a ,,Megjeldlés értékvesztés szamlaként
(nem atsoroland®)” helyl meniipont valasztasdval, vagy a Szamlaszamok /
Megjeldlés értékvesztés szamlaként (nem atsoroland6) meniipont alatt lehetséges.

A megjelolt szamlaszamok adatai narancssarga szintive valnak.

Feloldasa a jobb egér gomb ismételt kattintasaval lehetséges.
A besorolt értékvesztés szamlak listdja megtalalhatdo a Mérlegsorok / Ertékvesztés

]

szamlaszamok meniipont alatt vagy az ikon segitségével.

111.3.2 Tobb szamla egyiittes besorolasa

Azonos mérlegsorra keriilé szdmlak esetében (pl.: az alabontott vevok és szallitok esetén)
hasznos, ha a szdmlaszdmokat nem egyenként kell a mérlegsorokra hiizni, hanem egy
1épésben mindegyik besorolhato.

Ehhez az azonos helyre behuzand6 szamlakat egyszerre kell kijelolni.
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Ha a két specialis mérlegsorra (egyéb kovetelések és egyéb rovid lejaratu kotelezettségek)
huzunk at tobb szamlat egyiitt, akkor ajanlott a megjelend (Szamlaszdmok atsorolasi
helyének kivalasztasa) ablak aljan lathatd ,,Az Osszes kijeldlt szamlaszam &tsorolasa"
funkcidt bekattintva hagyni. E nélkiil ugyanis a program minden kijel6lt szamlaszdm
atsorolasanak helyére kiilon-kiilon rakérdez.

Az egymés alatt talalhatd szamlaszémok kijeldlése legegyszeriibb médon a Shift + |
billentyiikkel lehetséges. Ha a kijelolés Osszesitdé szamldkat is tartalmaz, a mérlegsorra
csak az alszamlak keriilnek at, igy a kijelolést az Osszesitd szamlak miatt nem kell tobb
részre bontani.

Ha nem kdézvetleniil egymas alatt talalhatd szdmlaszdmokat szeretnénk atmozgatni, ezek
kijelolését ugy kell elvégezni, hogy az egérrel torténd kattintasokkal egyidejiileg a Ctrl
billentyiit is nyomjuk le. Ezutan az atmozgatas a szokdsos modon végezhetd el.

Amennyiben a jobb oldalon lathaték a fokonyvi szdmldk Osszesitd szintjei, ugy tobb
szdmla egyiittes kijelolése torténhet oly modon is, hogy a fékonyvi szamldk Gsszesitd
szintjére (pl.: 384, 311 vagy 454) kattintunk az egér jobb gombjaval, majd az ,,Alszamlak
kijelolése” parancsot valasztjuk. Az Alszamlak kijelolése elérhetd a Szamlaszamok
mentipontbol is. Az igy kijelolt szadmlak egyszerre huzhatok at a megfelelé mérlegsorra.

111.3.2.1. A fokonyvi szamlak 6sszesito szintjeinek megjelenitése

Az dsszesito szintek megjelenitésére a jobb ablakrész feletti "= ikonnal vagy a menisor
Szamlaszamok / Osszesitd sorok megjelenitése meniiponttal van lehetdségiink.

A jobb oldali ablakrész Osszesitd sorainak kibontdsa megjelenitheté a ,,Minden sor

kibontasa” ¥ ikonnal (vagy Shift és Ctrl, valamint + gombok egylittes megnyomasaval),
illetve a Szadmlaszdmok / Minden sor kibontasa meniiponttal.

A kibontas megsziintetése a ,,Minden sor Osszezarasa” == ikonnal (vagy Shift, a Ctrl, és
»minusz gombok egyiittes megnyomasaval), illetve a Szamlaszamok / Minden sor

Osszecsukasa mentiponttal érhetd el.

A szamlaszamok Osszesitok nélkiili felsorolasara barmely dsszesitd szamla sorara allva a
jobb egérgomb ,,0Osszesitd sorok megjelenitése” kikapcsolasaval is lehetdségilink van.

111.3.2.2. A fokonyvi szamlak osszesito szintjeinek szerkesztése

Az bsszesité sorok szerkesztésére a jobb ablakrész jobb felsd sarkaban lathaté ,,Osszesitd

sorok szerkesztése” & ikon segitségével, vagy a Szamlaszamok / Osszesitd sorok
szerkesztése meniipont alatt van lehetOség.

A Szamlaszam 0Osszesitok ablakban a programban alapértelmezés szerint 1étrehozott
Osszesitd szintek listajat talaljuk.
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Lehetdségiink van 1) 0Osszesit6t létrehozni (Beszlrds), mar meglévot modositani
(Modosit), illetve tordlni (Torol).

A lista tetején talalhatd beallitisokkal konkrét adatokra tudunk rakeresni. A megfeleld
oszlop nevének kivalasztasan kiviil a keresett értéket is meg kell adni.

Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk a keresés soran:

e Kis- és nagybetiik megkiilonboztetése:
Bekapcsolasaval kereséskor megkiilonbozteti a program a kis és nagy betiivel irt
karaktereket €s csak a keresési feltételeknek megfeleld adatokat listazza.

o Szotoredékre valo érzékenység:
Bekapcsolasa esetén a keresett karaktereket nem csak az adatok kezdetén, hanem
azokon beliil is keresi a program.

e Automatikus sziirés minden valtoztatas esetén:
Bekattintasaval a keresett érték barminemii valtoztatdsa esetén azonnal lathatd a
keresés eredményének listaja.
Kikapcsolt allapotban a beirt feltételeknek megfeleld adatokat csak az Enter
gombbal vagy a Sziirés-re kattintva listdzza a program. Tavoli elérés esetén a
beallitas kikapcsolasaval gyorsithatd a keresés.

Az atméretezd csuszka” segitségével beallithatjuk, hogy az ablakban csak az adatok
jelenjenek meg a keresési paraméterek nélkiil, L +]

111.3.3 A besorolas torlése, modositasa

Ha egy fokonyvi szdmla besorolasat modositani szeretnénk, eldszoér meg kell sziintetni az
aktualis besorolast. Ehhez ki kell bontani (le kell gorditeni) a szamlat tartalmazo
mérlegsor tartalmat, majd a szdmlaszdmra az egér jobb gombjaval kattintani. A legdrdiilé
mentiir6l valasszuk a ,Kijelolt szamlaszamok torlése” parancsot. Ezutan a szémla
visszakeril a jobb oldali szamlatiikdrbe, ahonnan (jra besorolhat6.

A ,Kijelolt szdmlaszamok torlése” elérhetd a Mérlegsorok meniipont alatt is.

Ha egy mérlegsorrol az 6sszes oda besorolt fokonyvi szamlat akarjuk tordlni, ennek gyors
modja a kovetkezd:

Kattintsunk a mérlegsorra a jobb egérgombbal, majd a legdrdiilé meniibdl valasszuk az
»Alszamlak kijelolése” parancsot. Ezutdn a kijelolt szamlak tertiletén allva a jobb
egérgomb megnyomadsa utdn valasszuk a ,Kijelolt szamlaszamok torlése” parancsot.
Lathatjuk, hogy a mérlegsor tartalma kiiiriilt, a jobb oldali szamlatiikorben pedig tjra
aktivként jelennek meg a fokonyvi szamlak.
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111.3.4 Ezresitett értékek modositasanak menete (kerekités)

A szamlaszamok athiizasa utan a mérlegsorokon megjelenik a fékonyvi szamla (szamlak)
egyenlegébdl adodd Osszeg forintban és ezer forintra kerekitve. El6fordulhat, hogy a
kerekitésbol adodoan az eszkdzok és forrasok Osszege eltér, vagy olyan adatot szeretnék
beirni a mérlegbe, amely egyik fokonyvi szdmla egyenlegébdl sem szamithatéd ki (pl.: a
jegyzett toke OsszegéblOl a visszavasarolt tulajdoni részesedés névértéken vagy az
eredménykimutatdsban az osztalék fizetés adatainak megadéasanal). Ilyenkor a
felhasznalonak kell az 6sszeg modositasat vagy potlasat elvégezni.

Csak az ezer forintra kerekitett értékek modosithatéak (a forintos 6sszegek nem), és csak
azokon a mérlegsorokon, ahova fékonyvi szamlak hiizhatok. Osszesitd mérlegsorok kézi
modositasara tehat nincs lehetdség.

A moédositani kivant mérlegsorra a jobb egérgombbal kattintsunk, majd a legordiild
meniirdl valasszuk a ,,Kerekitett érték megadasa” parancsot. Ezutan megjelenik egy ablak,
ahova a kivant érték begépelhetd. A modositast a Mentés gomb tarolja.

A modositott dsszegeket piros szinnel jeldli a program.

Amennyiben utolag vissza szeretnénk allitani a mérlegsor eredeti értékét, ugy a soron
allva jobb egér gomb megnyomdsa utdn valasszuk a ,Kerekitett érték modositasa”
meniipontot. A megjelend ablakban a kerekitett adatot tordlni kell (az 0sszeg mezdje
legyen iires). Mentés utdn a mérlegsoron az eredeti értéket latjuk zold szinnel.

Fontos tudni, hogy a kézzel beirt modositdsokat a rendszer kilépés utdn nem Orzi meg,

ezért célszerli a mérleg aktudlis allapotat elmenteni kilépés eldtt (E Mentés ikon, lasd:
111.3.8 pont).

Abban az esetben, ha a mérlegsor kerekitett értéket mddositottuk, és az adott mérlegsorra
szeretnénk egy Ujabb szamlaszdmot behlizni vagy onnan tor6lni, akkor a kerekités
modositott értéke torlodik a miivelet elvégzésekor. A Beallitasok (lasd: 111.1.2 pont)
mentipont alatt lehetdségiink van erre vonatkozoé figyelmeztetd iizenet beallitasara.

A "=l Kerekitett értékek modositdsai” ikon, vagy a Mérlegsorok / Kerekitett értékek
modositdsai meniipont listdzza a moédositott sorokat.

A megjelend , Kerekitett értékek modositasai” ablakban harom lehetdség van:
Modosit.  alistaban kijelolt sor ezresitett értékének mddositasa
Torol. a listaban kijelolt sor torlése

Kiiirit: a lista valamennyi soranak torlése

Mindegyik véltoztatast a Mentés gombbal tudjuk tarolni, mig a Mégse gombbal kilépve a
kerekitések modositdsai megmaradnak.
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A mérleg Osszeallitdsa utan célszerli a lablécben megvizsgélni, hogy az eszkozok és
forrasok értéke egyezik-e (Eszkoz — Forrds rovat).

A program szamszaki hibat tartalmazo mérleget is kinyomtat, de ekkor a lapok jobb felsd
sarkaban ,,Hibas adatok!” felirat lathato.

111.3.5 Eredménykimutatas

Amennyiben a mérleg Osszeallitdsa utan az eszkdzok és forrdsok értéke megegyezik
(1abléc Eszkoz — Forras rovata), atléphetiink az Eredménykimutatas jlonra,

Az Eves beszamolé és Egyszertisitett éves beszamolé ,,A" valtozat 6sszkoltség eljarassal
¢és ,,A" valtozata forgalmi koltség eljarassal készitett eredménykimutatisa készithetd el.
Az 0Osszedllito feliilet bal oldalan a sémak attdl fliggden keriilnek kibontasra, hogy az

Osszeallitas / Beallitdsok meniipontban (elérheté az T ikonnal is) az tizleti tevékenység
eredményének megallapitdsa milyen jelolést kapott (Osszkoltséges, forgalmi koltséges
vagy mindkettd). Bovebben a III.1.2 pontban.

Az eredménykimutatas Osszeallitdisa a mérleghez hasonléan a fokonyvi szadmlak
athuzasanak modszerével torténik (bévebben a I11.3.1 — 111.3.4 pontokban).

Vannak olyan specialis sorok, melyeknek kezelése eltér a korabban ismertetett
mikodéstol.

Mivel egy fékonyvi szamla csak egyszer sorolhaté 4t a bal oldalra, ezért a tajékoztatod
adatot tartalmazé sorokra (pl.: adott sor értékébdl kapcesolt vallalkozasrol szold adatok)
nincs lehetdség a jobb oldalrol athuzni szdmléakat.

Az ilyen jellegli, részletezd adatot tartalmazo sorok szine barna, melyeknek oly médon
lehet értéket adni, hogy a bal oldal felsébb szintli sorara mar behuzott f0kdnyvi szamot
lefelé huzzuk.

fgy tolthetdek ki példaul a kovetkezd sorok:

13. sor Kapott (jard) osztalék és részesedés
13. sorbol: kapcsolt vallalkozastol kapott

14. sor Részesedések értékesitésének arfolyamnyeresége
14. sorbdl: kapcsolt vallalkozastol kapott

Eléfordulhat tovabba, hogy az eredménykimutatdsba olyan adatot szeretnék beirni,
amely egyik fokonyvi szamla egyenlegébdl sem szamithaté ki (pl.: az
osztalékfizetésrél szo6ld sorok). Ilyenkor a felhasznalonak kell a megfeleld adatot
kézileg megadnia, az ezresitett érték modositasaként (1asd: 111.3.4 pont).
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fgy tolthetdek ki példaul a kovetkezd sorok:

22. sor Eredménytartalék igénybevétele osztalékra, részesedésre
23. sor Jovahagyott osztalék, részesedés

111.3.6 Atkonyvelések

A kapott utolso fokonyvi kivonat adatait még modosithatjuk atkonyvelésekkel.
A konyvvizsgal¢6 altal konyvelt tételek két félék lehetnek:

o

o

Technikai atkonyvelés (A konyvvizsgalt cégtdl kapott beszamold nem maddosul.)
Példaul az alkalmazott konyvelési rendszerben nem vezetik at évvégén a hosszu
lejaratu hitelek rovid részét a konyvelési szamlakon, de a mérlegben ezt megjelenitik.
Ekkor a konyvvizsgalonak a fokonyvi kivonataban ezt technikai atvezetéssel kell
megoldania.

A technikai atkonyvelések a fokonyvi szamlak és hozzajuk tartozdé mérleg- és
eredménykimutatas sorok értékeit korrigaljak.

Konyvvizsgalé altal javasolt atkonyvelés

(A kapott beszamolo értékét modositani kell.)

Példaul a hibasan szellemi termékek kozott felvett szoftverek értékének a vagyoni
értékll jogok kozé torténd atvezetését kéri a konyvvizsgalo.

A konyvvizsgalo atkonyvelésként rogziti az altala kért modositast.

A dokumentéacioban, a konyvvizsgalati félapon a konyvelt érték a modositasok
oszlopban jelenik meg.

111.3.6.1. Atkonyvelések gyakorlati végrehajtasa

A beszamolo keszités szakaszban a képernyd jobb oldalara beolvasott fokonyvi kivonat felett
talalhat6 az Atkonyvelés meniipont (vagy a Szamlaszadmok legordiil6 meniibdl valaszthatjuk

ki).

Meghivasa utan, ha mar voltak kerekitések az Osszeallitott beszamoloban, a program
figyelmeztet, hogy az eddigi kerekitések értékei elvesznek.
A kerekitéseket az arkonyvelések utan végezziik el.

A Beszar gombra kattintva szurhatunk be tételeket. A kovetkezd adatokat kell megadni:

Azonositd (a program képzi, atirhatd)
A konyvelés tipusa (Technikai kdnyvelés, Javasolt konyvelés)
Tartozik szamla

" gombra kattintva, vagy az F12 gomb megnyomasaval kivalaszthatjuk a
konyvelendd szamlaszamot.
A lent lathatd modon sziikithetjlik a kivalasztand6 szdmlékat, majd raallunk
a megfeleld konyvelési szamlara, amely a Kivalasztas gombbal keriil a
tételbe.
Uj szamlaszamot a Beszur gomb segitségével vihetiink fel.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu

-31-



@2 vigithudit @ nuditnok

¥ Fokinywvi szamlaszamok:

|Sza’|mlaszém ﬂ oszlopban 11 értékre b
[~ Kis- éz nagybetiik megkulonboztetése [~ Szitoredékre vald érzékenység |v Automatikus sziirés minden valtoztatas esetén
Szamlaszam Megnevezés ~
k| 411 Jeqgyzett tike
n 412 Tiketartalék
113 Eredménytartalék

Kovetel szamla
Osszeg
Szoveg

A Mentés gombbal rogzithetjiik a konyvelési tételt, amelyik megjelenik az Atkonyvelések
tablaban. (A tételek megjelenithetdk az @ ikonra kattintva is.)
Az itt szerepld tételek a tovabbiakban barmikor mddosithatok, torolhetok.

A konyvelés utan a be nem huzott szamlakat be kell hizni a megfeleld sorokra, és legvégiil a
sziikséges kerekitéseket el kell végezni.

11.3.7 Elozo évi adatok

A beszamolo6 els6 két oszlopanak adatai a Mérlegsorok / E16z6 évi értékek megadasa és
10
Eredménysorok / E16z6 évi értékek megadasa, vagy az ,,E16z6 évi értékek megadasa” ™

ikonra kattintva kell érhetok el.

El6z6 évi dllomany hianyaban az értékeket kézzel kell felvinni.

Amennyiben az el6z6 évi beszamold is az AuditDok programmal késziilt, akkor a
program a megfeleld beallitdsok alapjan automatikusan atveszi az el6z6 évi adatokat (14sd:
111.1.1 pont)

Az El6z6 év(ek) mddositasainak adatait (beszamold k6zépsd oszlopa) mindig manuélisan
kell megadnunk a program szamdara. A megadott adatokat a rendszer kilépéskor letarolja,

majd a beszamolo elkészitésekor a megfeleld mezdkben megjeleniti.

111.3.7.1. A kézi bevitel menete

Amennyiben az el6zé évi mérleg nem ezzel a programmal késziilt, az értékeket
kézzel kell felvinni.

A megjelend ablak bal oldaldn a mérleg vagy eredménykimutatds lathatd 0sszesitd
sorok szerint Osszehuzva, jobb oldalon pedig az ,,El6z6 év (eHUF)” és az ,,E16z0
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év(ek) modositasai (eHUF)” oszlopok. Adatot bevinni csak olyan sorhoz lehet,
amely nem Osszesitd sor, vagyis nem tartalmaz alabontast (z61d szinnel jelolt sorok).
Az 0sszesitd szintek a hasznalat soran bonthatdk ki kattintassal, vagy alkalmazhat6 a

% (Minden sor kibontasa) ikon is.

Az oszlopok mezdibe egyszerli beirassal torténik az adatbevitel, vagyis a megfeleld
(z6ld sorokhoz tartoz6) mezon allva, az 6sszeg begépelése utan az ENTER gombbal
a kovetkezd mezdbe 1ép a program. A mezdk kozdtti mozgds a kurzormozgatd
nyilakkal torténik.

Az adatokat ezresitett értékben kell megadni.

A korabban megadott adatok modosithatok, kijeldlésiiket kdvetden a ,,Kijelolt sor

(zold) értékének szerkesztése” » ikon vagy az F2 gomb segitségével.

111.3.7.2. El6z6 évi adatok atvétele

Amennyiben mar az el6z6 évben is az AuditDok modullal késziilt a beszamolo, ugy
a targyévi els6 beszdmolo iddszak 1étrehozasakor atvehetdk az el6z6 évi adatok.

Az atvétel feltétele, hogy az el6z0 évi adatbdzisban elkészitett mérleg és
eredménykimutatas ,,lezart allapott” legyen.

Az el6z6 évi adatok atvételéhez sziikséges tennivaldkat a II1.1.1. Séma létrehozasa
vagy atvétele meniipont tartalmazza.

111.3.7.3. A bevitt adatok tarolasa

v

A bevitt adatokat a program a ,,.Bezaras mentéssel (CTRL+S)” ikonnal tarolja.

Az 1% ikonnal az ablak bezarhatd. Bezaras el6tt a rendszer figyelmeztet, ha nem
mentett valtozasok vannak, illetve mérleg esetén ellendrzi, hogy az eszkozok és
forrasok egyenlege megegyezik-e.

111.3.7.4. A bevitt adatok torlése

Amennyiben ablakban a mérleg vagy eredménykimutatds minden soranak értékét

egy lépésben szeretnénk tordlni, erre a o »Minden sor értékének torlése” ikonnal
vagy a Ctrl + Del billentylik egyidejii megnyomésaval van lehetdség. Ekkor
mindegyik mérlegsor , kiliriil” és az adatok megadésa ijrakezdhetd.

111.3.8 A beszamolo mentése

A beszamoloban elvégzett valtozasokat (szamlaszamok behuzésa, kerekitések modositasa)
menteni sziikséges.
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111.3.8.1. Mentés, mentés masként

Mentés & )
Amennyiben az elvégzett munkat tarolni szeretnénk, Ugy a Beszamold
Osszeallitas ablakbol torténd kilépés eldtt hasznaljuk a Mentés ikont. Ez mind a
mérlegben, mind az eredménykimutatasban valtoztatott adatokat menti.
(Mentés eldtt a lablécben ellendrizhetjiik az Eszkoz — Forras és a Mérleg —
Eredménykimutatds egyezdségét, de a mentés eltérés esetén is elvégezhetd.)
Kovetkezd belépés alkalméval az utoljara mentett allapot toltodik vissza. Ezt
kovetéen a Mentés ikon mindaddig sziirke (nem aktiv), mig a beszamoloban
legalabb egy soron nem hajtunk végre valtoztatast.

Amennyiben a beszamolobol valo kilépéskor ( X ikon) vannak el nem mentett
modositasok, a program felajanlja a mentés lehetdségét.

Mentés madsként & :
Az ikon a beszamolo aktualis allapotanak j néven torténd mentését végzi el. (Pl
mar koradbban 6sszeallitott beszdmoldban hajtunk végre modositast, de nem az
eredetit irjuk feliil, hanem az elvégzett korrekcidval, 1) besorolasokkal késziilt
beszdmolo mentése mellett az eredeti allapotot is meg kivanjuk Orizni.)
A mentés neve (az uj beszamol6 idészak megnevezése) szabadon megadhato.
A Mentés masként funkcio az eredeti beszamolot ,,Lezart” allapotava teszi.

Az ily modon mentett beszamolot késSbb a meniisorban 1évé '~ ikon
(Megnyitas) segitségével tudjuk kivalasztani. A Beszamol6 idészakok ablakban
kivélaszthato, hogy melyik beszamol6 adatait toltse vissza a program.

111.3.8.2. A beszamolo idoszak lezarasa

Az Osszedllitott és még le nem zart beszdmolot akkor célszerli lezérni, ha mar
véglegesnek tekinthetd, vagy mas ok miatt biztosan nem akarunk benne dolgozni.
Az aktudlis beszdmold mindenkori allapotat a lablécben lehet ellendrizni: Lezart
allapot: Nem vagy Igen.

Ha a végleges beszamol6t szeretnénk lezarni, eldtte célszert a lablécben az Eszkoz —
Forras és a Mérleg — Eredménykimutatas egyezdségét ellendrizni.

Az eldz6 évi séma (kotések, adatok) atvétele csak lezart beszdmolobdl lehetséges.

A Mentés masként funkcid az eredeti beszdmolodt ,,Lezart” allapotiva teszi.

A lezarast az Osszeallitas / Szerkesztés meniiponttal, vagy a Szerkesztés
ikonnal is meg lehet tenni.

A lezarashoz a Beszamold iddszak szerkesztése ablakban, a lezarni kivant
beszdmold neve alatti Idészak nem modosithato (lezart) mezdében kell kattintani.
A felajanlott megnevezeés atirhato.
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Az egyes cégek adott évi beszamoldjahoz tartozd iddszakok allapotat ellendrizni

lehet az Osszeallitas / Megnyitas meniipontban. Ugyanezt a célt szolgalja a — ikon
is. A képernyon megjelend Beszamolasi idészakok ablak tartalmazza a 1étrehozott
beszamolok elnevezését, 1étrehozasanak, modositasanak idépontjat, a fékonyvi
tételek képzésénél beolvasott fokonyvi kivonat nevét a Lezart (Igen vagy Nem)
jelolést is.

111.3.9 A beszamolo ellenorzése és nyomtatasa

Ha megadtuk a cégre és a beszamold készitésre vonatkoz6 adatokat (lasd: I11.1.2 pont),
illetve a szamadatok megfeleldek, kovetkezhet a beszamolo nyomtatvany elkészitése.

111.3.9.1. Ellenorzés

Az Eves beszamolo ,,A” véltozat ( e ) vagy az Egyszertsitett éves beszamol6 ,,A”

valtozat (@') ikonra kattintva a nyomtatasi eldnézet megjelenitése el6tt a program
ellendrzéseket végez. Csak mentett beszamold nyomtathaté ki, ezért ha az
Osszeallitott beszamold mentése még nem tortént meg, erre iizenet figyelmeztet.

Ezt kovetéen a rendszer megvizsgalja, hogy maradt-e olyan fokonyvi szam, amely
nem keriilt be egy mérlegsorra sem. Ezekrdl a program Besorolatlan szamlaszamok
megnevezeéssel kinyomtathatd listat készit (,,Lista nyomtatasi képe’). Az ablakban a
két fiil (Mérleg, Eredménykimutatds) kozotti atkattintdssal tekinthetjiik meg az

érintett szdmlaszamokat. A nyomtatasi elonézet kinyomtathato (@l) vagy PDF-be
—
menthetd (&m).

A nyomtato bedllitdsanak modositasat az @ ikonnal tehetjiilk meg.

(A besorolatlan szamlaszdmok kordbbi munkatizisban is megtekinthetok a
Mérlegsorok (Eredménysorok) / Besorolatlan szdmlaszdmok meniiponttal, vagy a

gyorsindito ikonnal. A = Merlea  jjletve a Eredménykimutatas |ijel5lt allapotatol
fliggden mutatja a be nem sorolt szamlaszamokat.)

A Besorolatlan szamlaszamok ablakbodl kilépve a kimaradt szamlak a megfeleld
beszamold sorhoz rendelhetdk. Amennyiben nem szeretnénk ezt megtenni, Ugy a
Tovabb gombra kattintva, ha pedig nincs besorolatlan szdmlank, ugy azonnal
megjelenik az elkészitett beszdmold nyomtatasi elénézete.

A besorolatlan szamlak nem eredményezik a ,,Hibas adatok!" felirat megjelenését a
nyomtatvanyon, mivel ez csak akkor jelenik meg, ha a kotelezd szdmszaki
egyezdségek (Eszkoz-Forrds, Mérleg szerinti eredmény) nem allnak fenn.
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A nyomtatas eldtti masodik ellendrzési mechanizmus annak vizsgalata, hogy
fennall-e az Eszkoz-Forrés ill. a Mérleg — Eredménykimutatds egyezdség. (Errdl a
beszamolo készitése kozben is folyamatosan kapunk informaciot a lablécben).

Eltérés esetén figyelmeztetd {iizenetet kapunk, de ezen tovabblépve a hibas
beszamold is kinyomtathat6. Ez esetben viszont a kinyomtatott lapok jobb felsd

sarkaban ,,Hibas adatok!" felirat lathato.

111.3.9.2. Beszamolo nyomtatasa

Az el6z6 pontban leirt ellenérzések utan kinyomtathato a kivalasztott ikonnak ( [

vagy Eel ) megfeleld éves vagy egyszeriisitett éves beszamolo.

A nyomtatasi elénézet megjelenése utan az @l ikonnal indithaté a nyomtatas, vagy

a beszamolé PDF formatumban menthetd @. Ebben az esetben a mentett fajl

elnevezését a felhasznald adja meg.

A nyomtato6 beallitdsanak modositasat az @ ikonnal tehetjiilk meg.

A beszamol6 nyomtatvanyok alapértelmezett papirmérete A4-es.

A nyomtatvany egy¢b adatait (fedSlap szovege, keltezés) elbzetesen a T
(Bedllitasok) ikonra kattintva, vagy az Osszeéllitds / Beallitdsok meniipontban, a
Beszamol6 adatok / Exportdldsi, nyomtatasi adatok cimszo alatt tudjuk megadni
(l4sd: II1.1.2 pont).

A beszamol¢ tizleti évét, fordulonapjat, valamint a cég statisztikai szamjelét és
cégjegyzeék szamat a DigitAudit fomenii Cégkezelés / Cégadatok meniiben kell
megadni.

Mind az éves, mind az egyszerlsitett éves beszdmold nyomtatdsa elérhetd a felsd
meniisor Nyomtatasi képek meniipontja alatt is.

111.3.9.3. Meérlegsorok (eredménysorok) tartalmanak nyomtatasa

A Méileg oo Eredménykimutatds gg7e4]litdsa utan mindkét beszamold részhez

kinyomtathaté a mérlegsorok vagy eredménysorok tartalma az e ikonra kattintva
vagy a Nyomtatasi képek / Mérlegsorok (vagy Eredménysorok) tartalma
meniiponttal.

Az ikon elnevezése (ill. a Nyomtatdsi képek legdrdiildé meniisora) attol fliggden
véltozik, hogy a mérleg (Mérlegsorok tartalma) vagy az eredménykimutatas
(Eredménysorok tartalma) 6sszeallito ablakban vagyunk.
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A kovetkezo opciok beallitasara van lehetdség:

e Lapdobés a fésorok utan
Bekattintasaval minden fosor uj lapon jelenik meg. Alapértelmezetten kikapcsolt
beallitas.

e Nulla egyenlegili szamlaszamok megjelenitése
Meérlegsorok és eredménysorok esetén is alapértelmezetten bekapcsolt beallités.
Ha a fokonyvi kivonat beolvasasakor kértiikk a nulla egyenlegli szamlaszdmok
beolvasasat, akkor itt kikapcsolhatjuk ezek mérlegsorokon vald megjelenitését.

e Nulla értéki alcsoportok megjelenitése (B/I1/5, F/111/8)
Meérlegsoroknal alapértelmezetten bekapcsolt bedllitas, mig eredménykimutatas
esetén nem értelmezhetd. Hasznalataval az Egyéb koveteléseknél és Egyéb rovid
lejarat kotelezettségeknél azokat az alcsoportokat is listdzza a program, melyek
Osszevont értéke nulla.

o M¢érleg szerinti eredmény (D/VII)-nél 5-t6l 9-ig a tételek dsszehuzasa
Meérlegsoroknal alapértelmezetten bekapcsolt bedllitas, mig eredménykimutatas
esetén nem értelmezhetd. Bekapcsolt allapotdban a mérleg szerinti eredmény
alatt egy sorban lathatd az eredményszamlak Osszevont egyenlege, mig
kikapcsolva a mérleg szerinti eredmény 5-9. szamlaosztalyok dsszegeire bontva
jelenik meg.

A Dbedllitaisok modositdsa vagy valtozatlanul hagyasa utdn a Rendben gomb
megnyomasara a mérlegsorok vagy eredménysorok listdjanak elonézete jelenik meg.
A listan a mérlegsorok/eredménysorok ezresitett értéke és a sorok ald tartozo
fokonyvi szamlak forintos egyenlege lathato. A lista nyomtathatd (@I}, PDF f3jlba
=1

&
menthetd (i), vagy szlikség esetén megvaltoztathaté a nyomtato beallitas

111.3.9.4. Egvéb kovetelések és egvéb rovid lejarata Kkotelezettségek
tartalmanak nyomtatasa

Az Egyéb kovetelések, Egyeb rovid lejarati kotelezettségek mérlegsorok tartalmat

e} ikonra kattintva. A

funkcidé csak a beszamolo mérlege esetén (a  MEMed  oomb aktiv allapotiban)
hasznalhato.

kinyomtathatjuk a Nyomtatasi képek meniipontbol, vagy az

Részletes listat kapunk arrdl, hogy a két speciadlis mérlegsor (Egyéb kovetelések és
Egyéb rovid lejarata kotelezettségek) mérlegértéke pontosan milyen fokonyvi szamlak
egyenlegébdl adodott.

A rendszer megjelenit egy kinyomtathato listat, amely a két mérlegsor forintban
szamitott értékét tartalmazza, illetve felsorolja az dsszegeket képezd fokonyvi szamlak
szamat, nevét és egyenlegét.
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— Iy
Lehetdségiink van a listat kinyomtatni (@l) vagy PDF formatumma alakitani (&),

tovabba a nyomtatas beallitasan is valtoztathatunk ( = ).

111.3.10 Adatok exportalasa

Az 6sszeallitott mérleg és eredménykimutatds adatai az Osszeallitds / Adatok exportalasa

meniipontban vagy az Ex »Adatok exportalasa” ikon segitségével exportalhatok a

konyvvizsgalat targyévi Excel tablazataiba.

Az exportalas eldtt a rendszer nem végzi el a nyomtatdsnal megszokott ellendrzéseket,
vagyis szamszaki hiba esetén is megtorténik az exportalas, de feltétel a beszamold
mentése.

A miivelet végrehajtasa el6tt ki kell valasztanunk, hogy milyen tipusu adatok exportalasa
torténjen meg (Exportalasi miivelet kapcsolo).

Normal
Ez esetben a beszamolo6 adatai keriilnek 4tadasra a listan kijelolt tablazatok részére.

A beszamol6 adatait négy részre bontva kezeli a program, igy lehetdség van egy-egy
részrél kiilon elvégezni az exportalast (pl.: ismételt exportalaskor csak a moddosult
részt bejeldlni, mivel igy a folyamat rovidebb 1d6 alatt ér véget).

Ezek a részek a kovetkezok:

- Alapadatok, melyhez kapcsoldddan kitdltendd a munkavégzés datuma.
Az Alapadatok exportalasa soran a tablazatokban mindig megtorténik a
kockazattervezéshez sziikséges adatok frissitése.

- Meérleg

- Eredménykimutatas

- Folap-fokonyvi kivonat egyeztetés, melynek hasznalataval a beszamolo
sorainak értéke mellett az azokat eredményezd fOkonyvi szamlak és
egyenlegeik exportalasa is megtorténik.

Munkalapok
A funkciét akkor célszerli bejelolni, ha a sajait munkalapokon végzett vizsgalatait

aktualizalt alapadatokkal, mérleg- és eredménykimutatas adatokkal szeretné frissiteni
(hosszabb ideig eltarthat).
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Kockazat tervezés

Ez a lehetdség a 2011. el6tti évek exportalasa esetén nem lathatd, mivel a korabbi
évek tablazatai mas rendszer szerint épiiltek fel.

A fentiekben leirt ,,Normal” export mellett lehetdséglink van a cég adatai alapjan egy
elére 0sszeallitott Excel tabldzatban elvégezni a kockazat tervezést.

Ahhoz, hogy a kockazattervezés tablazataba bekeriiljenek a beszamolo adatai, els6ként
a Kockazat tervezés miiveletet valasztva a Szerkesztés gombra kell kattintani.

A megjelend tablazat KK-09 lapjanak zo6ld szinnel jelolt mezdiben adjuk meg a
megfeleld értékeket, mely alapjan megtorténik az eredendd kockazatok kimunkalasa,
illetve a 1ényeges hibas allitasok kockazatanak becslése. Az Excel tdblazat mentésével
taroljuk a szamitasokat.

Amennyiben ezutan ismét elvégezziik az adatok Normal exportalasat, gy a kalkulalt
kockazat adatai atkeriilnek valamennyi kijelolt Excel tablazatba.

A tablazatok koziil csak az AuditDok-ba eredendden beépitett Excel fajlok
valaszthatok ki. A felhaszndlo sajat tablai (pl.: munkalapok) sziirke szinnel jelennek

meg a listan, mivel azokhoz nincs definialva elektronikus adatatadas.

Sziikség esetén a kockazattervezés vagy az exportalas tobbszor is megismételhetd.

111.3.11 Korlevél adatok exportalasa

A korlevél funkciot a 2014-as verzidban felvaltja a dokuszerkesztd, amely egyszeriibben
kezelhetd. Leirasa IV.1.5 Dokuszerkesztd pont alatt talalhato.

A korlevél funkci6 hasznalhato 2014-ban is.

A korlevél funkci6d hasznélataval az alabbi dokumentumok t6ltédnek fel a vizsgalt cég
adataival, igy elkeriilhetové valik, hogy egy fontos évszam, datum, szam eliitésre

kertiljon:
Banki informacio kérése konyvvizsgalathoz (Banki_megerosites.doc)
Fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentés (Jelentes_eves_2014.doc)
Fliggetlen konyvvizsgaloi jelentés (Jelentes_egyszerusitett_2014.doc)
Folyoszamla-egyeztetés szallitokkal (Szall_megerositeS.doc)
Foly6szamla-egyeztetés vevokkel (Vevo_megerosites.doc)
Teljességi nyilatkozat (Teljessegi_nyilatkozat_2014.doc)

A funkcio hasznalata:

A beszdmold Osszeallitis menii sorabol valasszuk ki az Osszeallitas majd a Kérlevél
adatok exportalasat. A képernyon lathatd, hogy mely adatok keriilnek a konyvvizsgaloi
jelentésbe.

A 2012-es jelentés adatai a konyvvizsgalat datum-ig tartanak. (A tovéabbi adatok az el6z6
évekhez sziikséges korlevél adatok).
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Az adatok ellenérzése utan Exportdlas gombra kattintunk, majd lathatova valnak az
elokészitett korlevél sablonok.

Kivalasztjuk a megfelel6 dokumentumot, majd megnyitjuk.
Megnyitéas utan az alabbi tablazat jelenik meg:
(Word 2000 hasznalata esetén nem mindig jelenik meg.)

- T—————
Microsoft Word -— (e S|

E dokumentum megnyitasara elindul az alébbi SQL-parancs:

I b SELECT * FROM “Munka1§”

Az adatbézisbdl adatok kerilnek a dokumentumba. Folytatja a miveletet?

[ Sugd megjelenitése == ]

[ Igen ] [ Mem ] [ Sugd ]

Hasznos volt az informacié?

Igenre Kattintva a képernyén megjelennek a sablon dokumentumunk, amelyben a
kivélasztott cég adatai vannak.
Ekkor a sablon dokumentumbdl elkészitjiik az adott cég jelentését.

Ennek Iépései:

Word 2007, 2010

Levelezés

Befejezés és egyesités
Dokumentumok szerkesztése kiilon

Word 2003
Eszk6zok
Levelek és kiildemények
Korlevel
Egyesités (Lépés 6/6)
Az egyes levelek szerkesztése

Tovabbi teend6 azonos mindharom verzional:
Egyesités uj dokumentumba [2|[g|

Rekordok egyesitése

Egyesités uj dokumentumba, Aktualis rekord, OK
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Word 2000 esetén
A dokumentum kivalasztasa utdn a Word meniisorban megjelenik a Korlevél mentisor. Itt
az Egyesités meniipontra kattintva végezhetjiik el az egyesitést.

Amikor ez megtortént a mentés masképp funkcioval a megfeleld névvel a vizsgalt cég
iktaté/kimend/eredeti mappajaba

C:\DigitAudit \Konywvizsgalat\K' V" cég\2011\lktato\kimeno\eredeti\

mentjiik a jelentésilinket, amit ha sziikséges tovabb szerkeszthetiink.

Ugyanekkor elkészithetjiik a jelentés pdf valtozatat a PDFCreator segitségével.
Az elektronikusan beadott jelentés végére rairhatjuk:
Jelen konyvvizsgaloi jelentést megfeleléen aldirva, papir alapon is kibocsatottuk.

111.3.12 Beszamolo meniisoranak rovid tartalma (gvorsindito ikonokkal

illusztralva)

111.3.12.1. Osszeallitas

“u

Megnyitas
A vizsgélt cég adott évére 1étrehozott beszamolo iddszakok felsoroldsat talaljuk itt.

Lehetdséglink van 1) idészakot beszurni, illetve méar meglévd idészak kijelolését
kovetden azt modositani vagy tordlni (bovebben a I11.1 pontban).

Mentés H

A vizsgélt beszamolo valtozasainak mentése (bovebben a I11.3.8 pontban).

Mentés masként E

A vizsgalt beszamold mentése masként, mas néven (bovebben a I11.3.8 pontban).

i

Szerkesztés
Itt van lehetdséglink 1) beszamolo séma létrehozésara, az el6z6 évi adatok atvételére

(az arra vonatkozd bedllitdisok meghatirozasaval), illetve a beszdmold lezarasara
(bévebben a III.1.1, 111.3.7.2 és 111.3.8.2 pontokban).

Beallitisok 5

A beszamolo technikai bedllitasai, illetve a kinyomtatott beszamolon megjelend
tajékoztatd adatok megadasara szolgald mentipont (bovebben a III.1.2 pontban).
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Fékonyvi kivonatok FK

A meniipont alatt a fékonyvi kivonatok beolvasasa, a mar beolvasott allomanyok

modositasa, torlése, a kivonatok nyomtatasi képének megjelenitése, illetve tobb
beolvasott fokdnyvi kivonat 6sszehasonlitasa torténik (bovebben a I11.2 pontban).

Mérleg Mérleg

A mérleg Osszeallitasa végezhetd el ebbdl a meniipontbol (bévebben a I1I1.3
pontban).

Eredménykimutatas Eredménykimutatas

Az eredménykimutatds Osszedllitdsa végezhetd el ebbdl a meniipontbol (bévebben a
[11.3 pontban).

B

Intéz6 megnyitasa
Az Intéz0 kozvetleniil megnyithat6 ezzel a gyorsindito ikonnal.

Adatok exportalasa Ex

Az 0sszedllitott mérleg és eredménykimutatas adatai e meniipont alatt exportalhatok
a konyvvizsgalat targyévi Excel tablazataiba (bévebben a I11.3.10 pontban).

Korlevél adatok exportalasa

Gyorsindité ikon nem tartozik hozza, csak az Osszeallitis meniibél indithaté funkcid
(b6vebben I11.3.11 pontban)

111.3.12.2. Mérlegsorok (eredménysorok)
Alszamlak kijelolése
A mérleg (vagy eredménykimutatds) készitése soran a mérlegsorok (vagy
eredménysorok) ald behuzott f0konyvi szamlaszamok egyiittes kijelolésére van itt
lehetdségiink (bévebben a I11.3.2 pontban).
Kijelolt szamlaszamok torlése
A mérleg (vagy eredménykimutatis) készitése soran a mérlegsorok (vagy

eredménysorok) ald behuzott és kijelolt f0konyvi szamlaszamok torlésére van itt
lehetdségiink (bévebben a I11.3.3 pontban).
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Kerekitett érték megadasa

A mérleg (vagy eredménykimutatas) készitése soran a mérlegsorok (vagy
eredménysorok) fokonyvi egyenlegek Osszesitésével képzett €s kerekitett értékének
modositasara van itt lehetdségiink (bovebben a II1.3.4 pontban).

Csoport

A meniipont csak a mérleg Osszeallitasa soran aktiv, mivel eredménykimutatas
esetén nem értelmezhetd.

A mérleg készitése sordn az egyéb kovetelések és egyéb rovid lejaratu
kotelezettségeknél eléforduld, nem egyedileg, hanem ,egyiittesen”, csoportosan
besorolandé (pl.: AFA) fokényvi szamlék 6sszevont kezelésére szolgal (bvebben a
111.3.1.4 pontban).

Mérlegsorok (Eredménysorok) kibontasa s

A mérleg (vagy eredménykimutatds) készitésekor a mérlegsorok (vagy
eredménysorok) hierarchidja egyszerre jelenithetd meg (bdvebben a IIL.3.1.
pontban).

Minden sor kibontasa +

A mérleg (vagy eredménykimutatds) készitésekor valamennyi mérlegsor (vagy
eredménysor) ald behuzott f0konyvi szdmla jelenithetd meg (bdvebben a IIL.3.1.
pontban).

Minden sor dsszecsukdsa =

A mérleg (vagy eredménykimutatas) készitésekor a mérlegsorok (vagy
eredménysorok) kibontésa sziintethetd meg (bévebben a I11.3.1. pontban).

10
E16z6 évi értékek megadasa "

A mérleg (vagy eredménykimutatas) el6z6 évi adatainak megadasa torténik itt abban
az esetben, ha az el6z6 évi adatokat kézi felvitellel adjuk meg (bdvebben a I11.3.7.1
pontban).

El6z6 év adatainak automatikus atvétele esetén az E16z6 év oszlopban megjelennek
az egyes sorokhoz tartozo értékek (bévebben a I11.3.7.2 pontban).

Tovabba itt végezhetjiik el az E16z6 év(ek) adatainak modositasait.

Kerekitett értékek modositasai
Eléfordulhat, hogy kerekitési eltérésbol adodoan az eszkozok és forrasok Osszege

eltér, vagy olyan adatot szeretnék beirni a mérlegbe, amely egyik f6konyvi szamla
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egyenlegébdl sem szamithatd ki (pl.: a jegyzett tOke Osszegébdl a visszavasarolt
tulajdoni részesedés névértéken vagy az eredménykimutatdsban az osztalék fizetés
adatainak megadasanal). Ilyenkor a felhasznalonak kell az adatok modositasat vagy
potlasat elvégezni.

Ezen modositasok listajat talalhatjuk itt, ami szerkeszthetd (bovebben a II1.3.4
pontban).

]

Ertékvesztés szamlaszamok

A meniipont csak a mérleg Osszeallitisa soran aktiv, mivel eredménykimutatas
esetén nem értelmezhetd.

Azon szadmlak listaja taldlhaté itt, melyeket megjeldltiink értékvesztés szamlaként
(mérlegsorok kozott nem atsorolandd szadmlaként), tehat a mérlegkészités soran
ellentétes egyenleg esetén sem keriilnek atsorolasra, hanem sajat mérlegsoruk értékét
csokkentik (b6évebben a I11.3.1.5 pontban).

Besorolatlan szamlaszamok

A mérleg (vagy eredménykimutatds) ellendrzése soran a program felsorolja a
besorolatlan fokonyvi szdmlaszamokat. Ezek listaja talalhato itt. A be nem sorolt
szdmlaszdmok utolag besorolhatok (bdvebben a I11.3.9.1 pontban).

111.3.12.3. Szamlaszamok
Megjelolés értékvesztés szamlaként (nem atsorolandod)

A meniipont csak a mérleg Osszedllitasa soran lathatd, mivel eredménykimutatés
esetén nem értelmezhetd.

Azon szamldkat tudjuk itt megjeldlni értékvesztés szdmlaként (nem atsorolando),
melyek a mérlegkészités soran ellentétes egyenleg esetén sem keriilnek atsorolésra,
hanem sajat mérlegsoruk értékét csokkentik (bévebben a I11.3.1.5 pontban).

- —_
- —

Osszesité sorok megjelenitése
A beszadmolo6 Osszeallitasa soran a jobb oldali f6konyvi szamldk Osszesitd sorainak
megjelenitésére van itt lehetdségiink (bévebben a 111.3.2.1 pontban).
Az alabbi meniipontok akkor jelennek meg, ha az Osszesitd sorok megjelenitése funkciot
alkalmazzuk:
Alszamlak Kkijelolése
A mérleg (vagy eredménykimutatds) Osszeallitdsakor lehetOségiink van a

szamlaszamokat nem egyenként atsorolni, hanem a kijeldlt Osszesitd sor alatt
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talalhatd valamennyi szamlat egyszerre kijelolni és mozgatni (bévebben a I11.3.2
pontban).

Minden sor Kibontasa +

Az 0sszesitd sorok egyszerre torténd kibontdsa lehetséges a meniipont segitségével
(b6vebben a I11.3.2.1 pontban).

Minden sor osszecsukasa ==

Valamennyi 0Osszesité sor kibontasanak megsziintetése lehetséges a mentipont
segitségével (bovebben a I11.3.2.1 pontban).

- —

Osszesité sorok szerkesztése -
Az 0sszesitd sorok szerkesztésére van a meniipont alatt lehetdségiink (bévebben a
111.3.2.2 pontban).

Atkonyvelés (fokonyvi kivonat médositasa) [
A kapott fokonyvi kivonathoz technikai és javasolt konyvelési tételek

»atkonyvelésére” ad lehetdséget a mentipont (bdvebben I11.3.6 pontban).

111.3.12.4. Nyomtatasi képek

(G,

Eves beszamol6 ,,A” valtozat

Az Eves beszamol6 ,,A” valtozatanak nyomtatasi képe jelenithetd meg (bévebben a
111.3.9.2 pontban).

Eel

Egyszeriisitett éves beszamolo ,,A” valtozat

Az Egyszertsitett éves beszamold ,,A” valtozatanak nyomtatési képe jelenithetd meg
(bévebben a I11.3.9.2 pontban).

Mérlegsorok (Eredménysorok) tartalma &

A mérlegsorok (vagy eredménysorok) tartalmanak nyomtatési képe jelenitheté meg
(bévebben a I11.3.9.3 pontban).

(4

Egyéb kovetelések, egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

A meniipont csak a mérleg Osszedllitdsa soran aktiv, mivel eredménykimutatas
esetén nem értelmezhetd.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
-45 -



iﬂ DigitHudit fﬂ Audithok

Az Egyéb kovetelések és Egyéb rovid lejarati kotelezettségek tartalmanak
nyomtatasi képe jelenithetd meg (bévebben a I11.3.9.4 pontban).

Atkonyvelések megtekintése [

A kapott utols6 f6konyvi kivonathoz ,,atkonyvelt” tételek (II1.6.1. pont) jelenithetok
meg.

IV. VEZERLOPULT FELEPITESE

Az  Osszeallitott, kiexportdlt beszdmoldé anyagainak vizsgalatat a  vezérldpult
fastruktirajanak segitségével tudjuk elvégezni.

A vezérlopult feliiletére a program inditasakor az AuditDok gombra kattintva jutunk, vagy a
Beszamol6 / Mérleg, Eredménykimutatas meniipontb6l (vagyis a Beszamold 6sszedllitas
ablakbol) kilépve.

Az AuditDok vezérlopult ablaka dsszetett, tobb részbdl all.

A felsd sorban taldlhaté az AuditDok és AuditTeszt meniisora (a regisztracios kodtol
figgben mindkettd aktiv, vagy csak az egyik), alatta pedig a gyorsinditd savban Kkis
ikonként megtalalhatok a fontosabb meniipontok, melyekkel kiilonb6z6 alkalmazasokat
indithatok el.

A gyorsinditd ikonok alatt megjelend munkateriilet két részre bomlik. A bal oldalon a
Jegyzet fiil, és a Keresés fiil talalhato, alatta a Fastruktara. (Ha nem lathat6 az emlitett 2 fiil,
akkor a gyorsindit6 ikonok alatti atméretez6 csuszkara kell kattintanunk.) A jobb oldalon a
dokumentumkezeld feliilet (Iktaté és Munkalapok) jelenik meg.

A munkafeliilet mérete az adott munka igényeinek megfelelden valtoztathatd az ,,atméretezd
csuszkak” segitségével.

1VV.1 Meniisor tartalma

A fels0 sorban taldlhato a lenyild6 meniisor, amely a program hasznalatat segitd
mentipontokat tartalmazza.

1V.1.1. Alkalmazasok

Ez a meniipont kiilonbozé programok inditasat segiti eld: Intézd, Szamologép,
Jegyzettomb, szovegszerkesztd (Word), vagy tablazatkezeld (Excel) inditasat.
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Ugyanezen gombok megtalalhatéak kis ikonként a meniisor alatti gyorsindité savban:

- Intéz6 megnyitasa E

- Szamologép inditasa

- Jegyzettomb inditasa
L

- Szovegszerkeszté (Word) inditasa
- Tablazatkezel6 (Excel) inditasa i

Fentieken tal megtalalhatdé még az E-mail kiild6 program hivasa =3 (csak Outlook
esetén).

1V.1.2. Fastruktiura

Kibontas: A Fastruktura meniiszerkezetének kibontéasa egy 1épésben.

Osszecsukéas: A Fastruktara kibontott meniiszerkezetének bezardsa. Ugyanezt az
Osszezarast, kibontast szolgélja a Jegyzet fiil alatti plusz és minusz jel.

Osszes jegyzet megtekintése: A fastruktirdhoz tartozd Osszes jegyzet megjelenithetd
iddbeli sorrendjiikben.

Jegyzet: Jegyzetet készithetiink a Fastruktura egyes elemeihez.

Keresés: Kereshetiink a Fastrukturaban.

Utolso két funkcio csak akkor értelmezhetd, ha lathatdo a munkateriileten a Keresés fiil.

1V.1.3 Mappak

A jobb oldali dokumentumkezeld feliilet két részbdl all, amelyek kozott az Iktatd és a
Munkalapok gombokkal vélthatunk.

Az Iktaté alatt a beérkezett (Bejovo) és kikiildott (Kimend) egyéb céges anyagokat,
dokumentumokat kezelhetjiik, amelyek a Fastruktira megfelelé sordhoz rendelhetdk.
Az anyagok kiilonb6zd tipust fajlok lehetnek (Word dokumentumok, PDF f3jlok,
Excel tablazatok, JPG fajlok).

A Munkalapok Kitolthetd fiilén talaljuk a programfejleszté altal készitett
munkalapokat, melyek dokumentum frissitéssel keriilnek ide (Szerviz / Beallitasok /
Dokumentumok frissitése). Az itt talalhatdé Word és Excel fajlok csak olvasasra
nyithatok meg, a Fastruktiraba torténd athuzas utdn mar szerkeszthetok.

2014-t61 mar nem talalhatd a programban a Munkalapoknal Kitolthetd fiil.
Programfrissitést kovetéen a Munkalapok fastruktirat tartalmaznak.
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1V.1.4 Dokuszerkeszto

A dokumentum szerkesztd a korabbi korlevél funkcid kivaltasara késziilt. A dokumentum

szerkeszto elonyei a korlevél funkcidval szemben:
e Egyszeriibb kezelés.
e Word nehézkes korlevél funkciojatol fiiggetlen.

A dokumentum szerkesztd meghivasa utan megjelennek az eldkészitett dokumentumok,

amelyek azonnal hasznalhatok.

i@ Dokuszerkesztd

._I Dokumentumn letrehozaza * ‘ + ‘ [ Sablon modasitasok

SABLOMMEY Sﬁl'-.E!LEINLIT R
-.||:'| tez_egpszerusitett_2013 doc C:ADigitdwadit_ BERMUTAT O orp zgalat\Halapdak 1
|| Jelentes_eves 2013.doc C: "-.Dlglt.-’-'-.udlt BEMLIT.-'-‘-.TEI'xKDn}lvvlzsgalatHﬂ.ﬁ.laphdukuszerk'@m o2
|| Teliezzeai_nyilatkozat_2013.doc C:ADigikdudit_BEMUTATONK orgeevizzgalat' Balaphdokuszerkh2013% | 3

Szall_rmegerozites. dac C:ADigikdudit_BEMUTATOMK orgeewvizzaalat' Balaphdokuszerkh20134% | 4
: Yewo_megerozites. doc CADigikbodit_ BEMUTAT 0N orgrevizegalatiBalaphdokuszerk 20134 B
|| B arki_megerosites. doc C:ADigitdudit_BEMUTATONK orgeevizzgalat' Balaphdokuszerkh 2013 | B

Az adott dokumentumra kattintva alul megjelennek a dokumentumhoz tartoz6 adatok.

Adatak ¥ Sziit |Felhasznéltak ﬂ
Meérleg adatok az utolsd exportalas mérleg szerninti adatait tartalmazza.
kLW _MEW |Erték |I:sn|:|0rt ugras
B | Koryevizegdld cég neve Magy éz tza Konywvizzgald Kft. | Konpywizzgdld tshk.amvizegaloCed
: Konyywizegald cég székhelye(T eleplilés) Budaors Konpywizegald tehkompvizegaloCey
F.orgwwizegald cég Székhely cim 2040 Budadrs, Telek u, 1. Knpwwizegald tehCimek
N Karywwizegald cég Myilvantartasi szam o000t Konpewizsgald tshKaryvizegaloCer
] Kamyywizegdld céqg képvizeld Budai Jend Kaonyywizzgald tshk.amvizegaloCed
: F.orgwwizegala [Jj Géza F.drywizegala tehkonvizegalok
F.orgwwizegalo tagzagizzam aoooaot F.drywizegala tehkonvizegalok
] Wallalkozas megnevezése Minta Gazdaség it Cégadatok tshaltalanos
: TargyEw 2ma3 Cégadatok tshaltalanos
Forduldnap 2013, december 31 Cégadatol, tehAlkalanos
N Mérleg szerinti eredmény 27 7E0 Mérleg, Eredménykimutatas
] Mérleg fEnzszeq 1471 548 Mérleq, Eredménykimutatéas
: MNyereség vagy veszleséq szoveg nyereség Mérleg, Eredménykimutatss
|| Mérleg kelezgs: Datum 2014, méarciue 30, Merleg, Eredménykimutatas tehAlkalanos

Ezek ellendrzése utan elkeriilhetdveé valik, hogy egy fontos évszam, dadtum, szam eliitésre
kertiljon. Ha valamelyik adat hianyzik, vagy hibas az adott sorra kattintva feljon az adott

adat beviteli helye €s javithato.

A Dokumentum létrehozésa gombra kattintva megadhatjuk az elkészitendé dokumentum

mentésének helyét és nevét.
Alapértelmezett mappa és fajl név:
e adott cég iktatdo/kimend/eredeti mappa
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e KV_MINTA_GAZDASA Jelentes eves 2014
(cég rovid neve €és a dokumentum neve)

A Mentés gomb lenyomasa utdn megjelenik a sajat adatokkal feltoltott dokumentum, ami
tovabb szerkeszthetd (pl a cégnév elott a néveld a(z) javitasa).

A Word-bdl valo kilépés utan a dokumentum a mentés helyén talalhato.
Az elektronikusan beadott jelentés végére rairhatjuk:

Jelen kényvvizsgaloi jelentést megfeleloen alairva, papir alapon is kibocsatottuk.

Ugyanekkor elkészithetjiik a jelentés pdf valtozatat a PDFCreator segitségével, vagy az
MS Word 2007 verzidjatdl pedig mentés masként PDF funkcioval.

1V.1.5 Beszamolo

Ez a meniipont csak regisztralt AuditDok felhasznaloknak érheté el.

A meniipont alatt lehetdség van a FOkonyvi kivonatok beolvasisara, valamint a
beszamold Osszeallitasra és az adatok Fastruktirdba torténd exportalasara (lasd: III.
pont).

1V.1.6 AuditTeszt meniipontjai

A Vezérldpult meniisoranak jobb oldali része az AuditTeszt programrész felhasznaldi
szamara érhetd el.

Elemei:
- Audit XML
- Fokonyv
- Adatok tesztelése

A meniipontok miikddését az AuditTeszt programrész (Konyvelés tesztelése és Adatok
tesztelése ) felhasznaloi leirasa részletezi.

V.17 Sigé

A DigitAudit program moduljainak leirasat tartalmazza a meniipont.
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1V.2 A munKkateriilet mikodése

A gyorsinditd ikonok alatt megjelené munkateriilet két részre bomlik. A bal oldalon a
Jegyzetek fiil, és a Keresés fiil talalhato, alatta a Fastruktira. A jobb oldalon a
dokumentumkezeld feliilet (Iktaté és Munkalapok) jelenik meg.

A munkafeliilet mérete az adott munka igényeinek megfelelden valtoztathatd az ,,atméretez6
csuszkak™ segitségével.

=1s1x|
G s0ga
@ E T B x
 deorest K 1NN Teiave | Kimens |
Jegyzel © i - [Fai | Fail tipus [Hely ma [Médositas ideje |
| o}
-]
4] |

I Meanviér << Beillevtés [l Listihoz adas
idRstare ||| ) @ K M GE || 28 omadmin | aypiataud: [ {5 0imsaL | @ imenais kft. -...| 8] audtiroda e, (4 S MME 46 8 13040

Eltiintethetd a Jegyzet, illetve teljes képernydssé tehetd a bal oldal (Fastruktira) vagy a jobb
oldal (dokumentumkezel?).

A Jegyzet rész alatt taldlhato csuszkara valo kattintassal eltlinik a Jegyzetek mezd, vagyis a
Fastruktura teriilete novekszik. Ismételt kattintdssal visszadll az eredeti méret.

A munkateriilet bal és jobb oldala kozotti csuszka alsd részével a Fastruktura teljes
képernydssé tehetd. Ekkor a megjelend felsd csuszka segitségével elrejthetd vagy behivhato
a Jegyzet, mig a jobb oldali csuszka a dokumentumkezel9 feliiletet jeleniti meg.

A Fastruktara és a dokumentumkezeld kozotti felsd csuszkdval utobbi tehetd teljes
képernydssé. Az igy megjelend képernydkép bal oldali cstiszkéjaval a Fastruktira hozhato
VISSZa.

Jegyzetek: a Fastruktura kivalasztott sorahoz tobb megjegyzést rogzithetiink (?i%), ezeket

kattintva megjelenithetd adott sorhoz tartozé valamennyi jegyzet. A mar

létrehozott jegyzetek modosithatok (), illeteve torolhetdk (). Az
ikonnal a fastrukturdhoz tartozé dsszes jegyzet lathatova valik id6beli sorrendben.

Keresés: kereshetiink a Fastruktaraban.

www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
-50 -



@ Digithudit @2 nudithok

Az alabbi lehetdségek koziil valaszthatunk a keresés soran:

e Kis- és nagybetii érzékeny:
Bekapcsolasaval kereséskor megkiilonbozteti a program a kis €és nagy betiivel irt
adatokat ¢és csak a beirt karaktereknek megfeleld adatokat keresi.

o Kezddbetlikre:
Bekapcsolasa esetén a megadott karaktert az adatok kezdObetlii kozott keresi a
program.

e Szotoredékre:
Bekapcsoldsa esetén a beirt karaktereket nem csak az adatok kezdetén, hanem
azokon beliil is keresi a program.

1V.2.1 Fastruktura

Elére megadott 1épcsdkbdl épiil fel. A sorok eldtti + jelre egyszer kattintva kibonthato

azok tartalma. (A Fastruktura felett levé ¥ és = gombokkal egy 1épésben nyithatd, ill.
zarhato a struktuara.)

A menii tartalmaz alapértelmezetten feltoltott sorokat, melyek az AuditDok program
dokumentumai.

A Fastruktira megfelelé elemeihez a jobb oldali dokumentumkezel feliiletrdl
hazhatunk be kiilonbozo fajlokat.

A Fastrukturaban kibontas utan kiillonb6z6 szinl sorokat talalunk.

A szines sorok kétszeri kattintdssal megnyitnak egy-egy alkalmazast a kovetkezdk
szerint:

- z06ld sorok egy-egy Excel munkafiizetet, munkalapot,

- kék sorok egy-egy Word dokumentumot,

- piros sorok PDF fajlokat,

- lila sorok JPG kiterjesztésti fajlokat.

o~ Megnyitis

A f4jlok a Fastruktura alatt talalhato
kivant sor van kijeldlve.

gombbal is megnyithatok, ha a

A behtzott dokumentumok, tablazatok elérési Utvonala a Fastruktura alatti sziirke
mezOben lathato.

1V.2.2 Dokumentumkezelo

A Dokumentumkezeld feliilet két részbdl all: Iktatd és Munkalapok.
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IvV.2.2.1. Iktato

Itt a beérkezett vagy elkiildott céges anyagokat, dokumentumokat kezelhetjiik, amelyek
a Fastruktira megfeleld sordhoz rendelheték. A dokumentumkezeld feliilet tartalmaz
beépitett Excel fajlokat, de oda sajat dokumentumok is elhelyezhetok. A sajat anyagok
lehetnek kiilonbozo tipusu fajlok (Word dokumentum, PDF fijlok, Excel tablazatok,
JPG fajlok).

Egy dokumentum tobb helyre behtzhato - akar utolag -, a dokumentum nevének sziirke
szinlivé valasa utdn is. A dokumentum helyének mindig az utols6 helyet adja meg a
program.

A kivélasztott dokumentumon 4allva, a jobb egér gombra kattintva, a Tulajdonsagok
(CTRL+P) alatt megtaldlhatok az adott dokumentum f6bb adatai (tipusa, mérete, utolso
modositas idopontja és a Fastrukturaban valo helye vagy helyei). Ugyancsak a jobb egér
gombbal lehet megnyitni ill. tordlni a kivalasztott dokumentumot.

A dokumentumok sorrendje valtoztathat6 a lista fejlécének megnevezéseire kattintva
(F4jl név, F4jl tipus, Hely, Modositas datuma). A csokkend sorrendet a megnevezés
piros szinre valtésa jelzi, a novekvo sorrend jelzése a megnevezés kék szinre valtasaval
torténik. A fajlok sorrendje alapértelmezetten a fajl datuma, eldl a legtijabbak.

A fajlok tipusét ikon jelzi (pL. B x1s, f4jl, =) xml f4jl, & pdf fjl, stb).

Az Iktat6 teriiletén jobb egér gombbal lehet meghivni a Konyvtar szerkesztés funkciot,

0j mappa

majd a létrehozandé j mappdk neveit megadni az | ] gomb el6tti iires
mezdben. A gombra vald kattintassal 1étrejon az Gj mappa. Az Iktatéban a Bejovo fiil
alatt lathatoak a 1étrehozott ij mappak.

Az Iktatoba behuzott Uj fajlok mindig az Eredeti mappéaban jelennek meg, majd innen
lehet athtizni a kivalasztott mappéaba. Ugyanezt visszafele is meg lehet tenni.

A mappék torolhetdk, amennyiben nem tartalmaznak fajlokat.

Az emlitett konyvtar szerkesztéssel a nagyobb tomegii konyvvizsgalati anyagok kozotti
jobb eligazodast tudjuk biztositani. Pl. kiilon mappaba teheték az évkozi vizsgalatok, E-
mailek, egyéb dokumentumok.

A tobb konyvtar [étrehozasanak lehetsége az Iktatoban a Bejovo fiilon lehetséges.

Sajat anyagok, dokumentumok hozzaadasa, torlése
A sajat fajlokat el0szor a dokumentumkezel6hoz kell hozzarendelniink.

Vilasszuk ki a Bejovo fiilet és kattintsunk a jobb alsé sarokban talalhaté Listahoz adas
gombra. Ezutan tallozassal keressiik meg a hozzdadand6 fajlt/fajlokat és valasszuk a
Megnyitast. Az igy kivalasztott dokumentum (dokumentumok) megjelennek a Bejovo
ablakban, a fajlra vonatkoz6 fontosabb adatokkal egyiitt. Az ide behlzott fajlok csak
olvashatdk (célja, hogy a konyvvizsgalt cég altal kiildott dokumentumokat megorizziik
»eredeti” allapotban, a bal oldalra athuzott fajlok tartalman viszont mar valtoztathatunk).
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A Bejovo dokumentumok behuzhatok a Fastruktira megfeleld sorara. A bal oldalon a
Fastruktiraban keressiik meg azt a sort, ahova at szeretnénk huzni (a + jelekkel nyissuk
ki a megfeleld szintig), majd a jobb oldalon alljunk a behtizasra kertil6 fajlra.

Az athuzas kétféle modon torténhet: Egyrészt az egérrel ,,fogjuk meg és huzzuk”
modszerrel, masrészt az also sorban talalhato <<Beillesztés gombbal.

A Fastruktaraban a hozzaadott fajlok szinesen jelennek meg a kordbban leirt tipusoknak
megfelelden.

A sajat dokumentumokat behuzhatjuk a Fastrukttra tobb sorara is.

A Fastruktaraba behuzott fajlok szabadon atnevezhet6k a kdvetkezé modon:
A megfeleld sort kijeldlve kattintsunk a jobb egér gombra, és valasszuk az Atnevezés
funkciot. Irjuk be az 0j nevet, és kattintsunk a Mentésre.

A Fastruktara sorainak felhasznalo altal behuzott tartalma torolhetd. A torlendd soron
kattintsunk a jobb egér gombra, és valasszuk a Torlés (bejegyzés és dokumentum)
funkciot.

Amennyiben nincs sziikségiink az eredeti dokumentumra, akkor tor6lhetd a
dokumentumkezeld feliiletérdl is, szintén a jobb egér gomb segitségével. Innen csak
abban az esetben torolheté dokumentum, ha nem szerepel a Fastruktiraban.

A dokumentumkezel6 alkalmas a konyvvizsgalattal 6sszefliggd kimend dokumentumok
rendszerezésére is. Ide hasonlé moédon huzhatok be a fajlok, mint a Bejovo fiilre, és ezek
is athizhatok a Fastruktra megfelel6 soraira.

A dokumentumkezelé Bejové és Kimend fiilére konnyen menthetok az e-mailben

-
érkezett vagy elkiildott dokumentumok A mappa elérési utvonaldnak masolasa
gomb segitségével.

Ennek menete:
- A megfeleld fiil kivalasztasa.
- Kattintés ,,A mappa elérési itvonalanak masoldsa” gombra.
- A levelezd programban a kivalasztott dokumentum mentésekor a fajlnév elé
CTRL V billentylikombinacioval bemasoljuk az elérési utvonalat.

Az ily moédon mentett dokumentum megjelenik a dokumentumkezeld kivalasztott
feliiletén.
1vV.2.2.2. Munkalapok

2014-t61 lehetdséget ad a DigitAudit program a sajat munkalapok integraldsara. A
konyvvizsgald altal készitett sajait modszertani megoldasok (Excel tabldk, Word
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dokumentumok) beillesztése érdekében megvaltozott a Dokumentumkezeld
Munkalapok fiilének funkcioja.

A Szerviz / Bedllitasok / Dokumentumok frissitése meniipont futtatdsa utan az alabbi
fastruktara jelenik meg:

Iktatd Munkalapok

b 4
|

ILLJ Jelentésmintak,

+|}} Addtablak

ILLJ Eqgeéb munk.alapok

hJ_] Levélmint k., dokurmenturnok,

A Sajat munkalapok kibontdsa utdn megjelend Hasznalati Utmutatd.doc f3jl
tartalmazza a konyvvizsgdlo altal készitett sajat dokumentumok (Excel ¢s Word
fajlok) programba torténd illesztésének leirasat

Szintén ebben a fastrukturdban kaptak helyet azok a jelentésmintdk, levélmintak,
dokumentumok, adotablak és egyéb dokumentumok, melyek a korabbi években a bal
oldalon voltak. A kényvvizsgalati munkahoz elhasznalandé dokumentumok athtizas
utan szerkeszthetok.
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V. KONYVVIZSGALT CEG KOVETKEZO EVI ALLOMANYANAK
LETREHOZASA

Ahhoz, hogy egy adott cég konyvvizsgalatat évvaltaskor a régi adatoktol elkiilonitve, egy
masik allomanyban tudjuk elkezdeni, a cég 0 évi adatainak tarolasara Iétre kell hozni egy 1j
adatallomanyt.

Ennek létrehozasat az adott cég adatbazisabol a Cégkezelés / Uj évi allomany 1étrehozas
mentiiponttal tudjuk végrehajtani.

Mindig azon cég uj évi adatallomanya késziil el, amelyikben a mentipontot futtatjuk. Ezért a
megjelend ablak felso részén lathato ,,Rovid cégnév” rovat nem irhato at.

A ,,Megjegyz¢és” rovatba beirt tdjékoztatd jellegli adat a cég-év valaszté ablakban fog
megjelenni (megjegyzésbe irhatod példaul: eldtarsasag, felszamolas alatt, stb.).

Az 1) konyvelési évet a rendszer felajanlja, ami az aktudlis évet kovetd évszam. Ez
természetesen atirhato.

Az 10 adatbazis fajl nevét és létrehozasanak helyét a rendszer szintén automatikusan képzi
az el6z6 évi adatallomany nevének és elérési utvonalanak alapjan, de — amennyiben
sziikséges — az ,,Automatikus képzés” funkcio kikapcsoldsa utan ez is médosithato.

Ha a beallitott adatok megfeleldek, a miiveletet a Rendben gomb hajtja végre. Ezt kovetden
a program automatikusan belép a cég 1j évi allomanyaba, valamint a Cégkezelés / Cég-év
vélasztas meniiben is lathatjuk, hogy a lista a cég 01j évi adatalloményaval boviilt.

Amennyiben sziikséges a Cégkezelés / Cégadatok ablakban elvégezhetjiik a megfeleld
adatok frissitését, majd az AuditDok programba belépve létre kell hozni az 1y
konyvvizsgalati évre vonatkoz6 1) beszamolasi iddszakot, €s el kell végezni az el6zd évi
adatok atvételét.

Ennek menete:

1. Beszamol6 /Mérleg, Eredménykimutatas.

Beszurassal 0j beszamol6 1ddszak 1étrehozésa.

3. El6z6 évi adatok atvételéhez lezart beszamolod idoszak kivalasztasa,
az atvétel modjanak meghatirozasa (csoportok, el6z6 iddszak
értékeinek atvétel, kotések atvétele).

4. Beszdmold megnyitasa, el6z0 1ddszak adatainak megtekintése,
ellendrzése.

N

5. Fokonyvi kivonat beolvasasa.
6. Beszamolo 6sszeallitasa: a besorolatlan szamlaszamok behtizasa.
7. EllenOrzés.
8. Nyomtatés, exportalas.
www.digitaudit.hu www.dimenzio-kft.hu
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1. szamu melléklet

VI. A BESZAMOLO KESZITESENEK BEMUTATASA EGY
MINTACEG — EGYSZERU KFT. — SEGITSEGEVEL

Az alabbi leirasban a piros Szinnel jelzett hivatkozasok az AuditDok leirdsban szerepld
fejezetcimekre utalnak.

1. A vizsgalt cég allomanyanak létrehozasa (11.1.2)
Egyszerti Kft. 2014. évi 4llomanyanak l1étrehozésa:

DigitAudit fémenti
Jobb oldali meniisor: Cégkezelés / Uj cég létrehozas

Uj cég-év létrehozas ablak:
Cégtipus: KV Konyvvizsgalt — hagyjuk valtozatlanul
Révid cégnév: Egyszert Kft. (irjuk be)
Szoveges azonosito: KV_EGYSZERU_KFT_ (hagyjuk valtozatlanul)

IB Loginnév: DIMREGADM - hagyjuk valtozatlanul

Tovabb gomb

(Uj cég-év létrehozds ablakban sziirke szinnel Egyszerii Kft)
Konyvelés éve: 2014

Megjegyzés: szoveges informdacio beirhatd, most hagyjuk iiresen
Adatbazisfajl helye: az utvonal sziirkén latszik
adatok\KV_EGYSZERU_KFT_2014.GDB)

Automatikus képzés: maradjon bepipalva

Mentés

Megtorténik az adatbazis-struktara 1étrehozésa.
DigitAudit fémenii felsé sordban megjelenik a létrehozott cég neve, a kdnyvelés éve.

Cégkezelés / Cégadatok

Beszamolasi idészak: ellendrizziik a felajanlott adatokat:

2014.01.01. — 2014.12.31.

Fordulonap: 2014.12.31.

A t6bbi mezdt most nem toltjiik ki.

Amennyiben valtoztattunk a felajanlott adatokon, akkor a Mentés gombbal
1épjiink ki az ablakbol.
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2. Fokonyvi kivonat behtuzasa az Iktatoba (1V.1.3)

Célszerl a konyvvizsgalt cég minden fontos dokumentumat egy helyen tarolni, erre szolgal a
vezérldpult Iktatoja.

. o e .. - AuditDok
DigitAudit fémenii: belépés az -ba

(A megnyilo ablakban lathato a meniisor alatt, hogy az Egyszerii Kft. 2014. évi
allomanyaban vagyunk.)

Vezérlopult jobb oldali részén: Iktaté / Bejovo fiil legyen aktiv

Listahoz adas gombbal htizzuk be a f6konyvi kivonatot
C:\DigitAudit\temp\EgyszeruFK_2014.xls kivalasztasa (tallozassal meg kell keresni
az utvonalat, majd a 2014-as fokonyvi kivonatot kell kijel6Ini)

Megnyitas

A bejové dokumentumok kozott lathatova valik az Egyszerii Kft. 2014. évi fokéonyvi
kivonata.

(Az ide behuzott fajlok csak olvashatok, ezért az esetleges javitasi igény miatt at kell
huzni a Vezérlopult bal oldaldn levo fastrukturdba.)

Vezérlépult bal oldalan a ¥ gombra kattintas: kinyilik a fastruktira.
Kijeloljiik a B-02 Fékonyv sort
Jobb oldalon az EgyszeruFK_2014.xls sor elején a E gombra kattintas, majd alul

| << Beilesztés |

(Ekkor a B-02 Fékonyv sora alatt megjelenik az EgyszeruFK 2014.xls, itt mar
modosithatja igény esetén a konyvvizsgalo a kapott fdjlt.)

3. Séma létrehozasa, el6z6 évi adatok megadasa, beallitasok (111.1.1)

Felso meniisor bal oldalardl kivilasztani:
Beszamolo

Mérleg,Eredménykimutatas
Beszamolo iddszakok ablak (jelenleg tires)
Beszur
Beszamolo létrehozasa ablak
Beszamolo idoszak megnevezése mezobe beirni: 2014. évi beszamolo
Megadott konyvelési év  beszamolo- sémdjanak betoltése — maradjon
kivélasztva
Rendben
Beszamolo idoszakok ablakban megjelenik a Megnevezes rovatban a ,,2014.
évi beszamolo”
Megnyitas
Egyszerii Kft. 2014. évi mérlegsémaja megjelenik a képernyd bal oldalan
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"0

(Az El6z6 évi mérlegsorok Osszegeinek megaddsat az ™ ikonra kattintva
kellene elvégezniink, de jelen esetben ezt a lépést hagyjuk ki.)

Osszeallitas / Beallitasok (vagy ikonsorban: # )
Exportalasi, nyomtatasi adatok (ablak bal oldala, utolsé sor)
Meérleg fedolap: 2014. iizleti év
Meérleg keltezés / Telepiilés: Irjunk be egy helységnevet
Datum: 2015. majus 31.
Konyvvizsgalattal alatamasztva: mezo bekattintva
Mentés

4. Fokonyvi kivonat beolvasasa (111.2)

Osszeallitas / Fokonyvi kivonatok, vagy a kiemelt ikonok koziil: FK

Fokonyvi kivonatok ablak

Beolvas

Fékonyvi tételek képzése ablak: Megnevezés rovatba beirjuk: 2014. dec. 31-i
beolvasas (az ablakon beliil mast nem valtoztatunk)

Beolvasas XLS-bél

A beolvasando munkafiizet (xls) elérési utvonala:
C:\Digitaudit\Konywvizsgalat\KV_EGYSZERU_KFT_\2014\Iktato\bejovo\masolati\
(a Fastrukturaba behuzott fékonyvi kivonat elérési utvonala)

Tall6zassal kijeloljiik a B-02_EgyszeruFK_2014.xls fajl-t

Megnyitas

Rendben

A fokonyvi tételek munkafiizetbol valo képzése sikeresen megtortént!

OK

Fokonyvi kivonatok ablakban lathato a létrehozas, ill. modositas datuma.
Kivalasztas

A betoltott fokonyvi kivonat adatai megjelentek a képernyé jobb oldalan, mig bal oldalon a
mérleg-semaban a fokényvi kivonat 5-9 szamlaosztalyabol képzett mérleg szerinti eredmény
(Sajat toke) és Forrdasok osszesen adatai lathatok. A meniisorban kiemelt ikonként jelenik

meg a Merlea .0 jobb oldalon lathaté a Betiltott fékonyvi kivonat: 2014. dec. 31-i
beolvasas.

5. Mérleg, Eredménykimutatas osszeallitasa (111.3)

A fékonyvi kivonat jobb oldali szamlait huzzuk at a bal oldali mérlegséma megfeleld
soraira. A f0konyvi szamlak bal oldalra, a z6ld szinnel jel6lt mérlegsorokra huizhatok
at. (A mérlegsorok kibontasa az % ikonra kattintva végezhetd el. A sorok minusz
jellel 6sszezarhatjuk a sorokat, a ,,+” jellel kibonthatjuk.)
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Szamlak besorolasanak egyedi esetei:

1. Ertékvesztés kezelésének menete (111.3.1.5.)
319 Belfoldi kovetelések értékvesztése szadmlan kattintds jobb egér gombbal,
majd Megjelolés értékvesztés szamlaként (bal oldali egérgombbal). A
athuzhat6 a bal oldalra, a
Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok) szdmlacsoportba.
Ez a szamla soran kovetel egyenleg esetén sem keriil atsorolasra a
kotelezettségek kozé, hanem sajat mérlegsora értékét csokkenti.

2. Egyéb kovetelések, kotelezettségek (111.3.1.3.)
A kivélasztott fokonyvi szdmla Egyéb kovetelések vagy Egyéb rovid
lejarati kotelezettségek sorokra torténd athuzasakor megjelend ablakban
(Szamlaszam atsorolasi helyének kivalasztasa) kattintas a ¥ Kivalasztas
gombra.
Ellentétes egyenleg esetén ezek a fokonyvi szadmlaszamok a masik mérlegsor
értékét novelik.

3. Csoportok létrehozasa (111.3.1.4.)
Példa: Adohatosaggal szembeni kotelezettségek Osszevonasara létrehozhatd
egy csoport az Egyéb rovid lejarat kotelezettségek mérlegsor alatt.
Menete:
Bal oldalon az Egyéb rovid lejarati kotelezettségek szamlacsoporton allva
kattintas jobb egér gombbal.
Megjelend meniibdl a Csoport / Létrehozas kivalasztasa.
Tetszbleges csoportnév megadéasa a megjelend ablak Megnevezés soraban (pl.

AFA), majd ¥ Mentés.

A bal oldalon létrehozott csoportba athtizhatok a kivalasztott fokonyvi szamlak
(pl.: 466-468).

A rendszer a csoport elemeinek egyenlegébdl egy Osszevont egyenleget képez,
¢és ennek jellege szerint donti el, hogy melyik mérlegsorra sorolja be az
Osszeget.

A szamlaszamok behlzésa, vagyis a mérleg Osszeéllitidsa utan az ablak lablécében
ellendrizni kell az Eszk6z — Forras egyezdséget.

Sziikség esetén elvégezhetjiik a kivant kerekitési korrekciot (kattintas jobb egér
gombbal a zdlddel jelolt modositandd sor megnevezés rovatara, majd Kerekitett érték
megadasa).

Ezutdn az  Eredménykimutatas  jkonra valo 4tlépéssel (vagy Osszedllitas /
Eredménykimutatas) allitsuk 0ssze az Egyszerti Kft. 2014. évi eredménykimutatasat
Osszkoltséges eljarassal a mérleg Gsszeallitasnal megismert modszerrel.

Az ablak lablécében ellendrizhetjiik, hogy a mérleg szerinti eredmény megegyezik-€ a

mérleg megfeleld soraval. Sziikség esetén itt is elvégezhetjiilk a kivant kerekitési
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korrekciot (kattintas jobb egér gombbal a zolddel jel6lt modositandd sor megnevezés
rovatara, majd Kerekitett érték megadasa).

Az Osszeallitott beszamolot (mérleg és eredménykimutatas) a B Mentes gombbal
taroljuk.

A kovetkezé ¢évi nyitashoz ,Lezart” allapotiva kell tenni a mérleget ¢és
eredménykimutatast.

Ennek feltétele:
Eszkéz — Forras: Megegyezik
Meérleg — Eredménykimutatas: Megegyezik
(Lablécben ellendrizheto)

Lezarashoz:

Osszeallitas / Szerkesztés vagy a kiemelt ikonok koziil: w

Beszamolo idészak szerkesztése ablakban a Beszamolo idbszak megnevezése
2014. évi beszamolo olvashato, majd

Kattintas az Idészak nem modosithato6 (lezart) mezoben.

Rendben (lablécben Lezart dllapot: Igen)

Visszalépés a DigitAudit fomeniijébe: * (kétszer)

6. A vizsgalt cég kovetkezo évi allomanyanak létrehozasa (V)
Egyszerti Kft. 2014. évi allomanyénak létrehozasa:

DigitAudit fémenii

Jobb oldali meniisor: Cégkezelés / Uj évi allomany létrehozas
Az ablak adatait hagyjuk valtozatlanul (rovid cégnév Egyszerli Kft, Konyv. év
2014)
Mentés

Megtorténik az adatbazis-struktura létrehozasa.
(A fejléecben lathato, hogy mar az Egyszert Kft. 2014. évi allomanyaban
vagyunk.)

Cégkezelés / Cégadatok

Beszamolasi idészak és fordulonap mezék aktualizalasa megtortént, csak
ellendrizni kell.

7. Fokonyvi kivonat behuzasa az Iktatoba (1Vv.1.3)
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A 2014-as fokonyvi kivonathoz hasonléan torténik a 2014-es kivonat Iktatoban valo
megjelenitése.

.. . . ., AuditDok
DigitAudit fémenii: belépés az -ba

Vezérlopult jobb oldali részén: Iktaté / Bejoveo fiil legyen aktiv

Listahoz adas

C:\DigitAudit\temp\EgyszeruFK_2014.xls kivalasztasa (tallozassal megkeresni vagy
kijeldlni az Gtvonalat, majd a 2014-es fokonyvi kivonat kijelolése)

Megnyitas

A bejovo dokumentumok kozott lathatova valik az Egyszerii Kft. 2014. évi fokonyvi
kivonata.

Vezérl8pult bal oldalan a ¥ gombra Kattintas: kinyilik a fastruktira.
Kijeloljiik a B-02 Fékonyv sort

Jobb oldalon az EgyszeruFK 2014.xls sor elején a E gombra kattintas, majd alul

| << Beilesztés

(EKkor a B-02 Fékonyv sora alatt megjelenik az EgyszeruFK 2014.xls).

8. Vizsgalt cég kovetkezo évi beszamoldjanak osszeallitasa (111.3)

Beszamolo
Mérleg,Eredménykimutatas
Beszamolo idbszakok ablak (jelenleg iires)
Beszur
Beszamolo létrehozds ablak
Beszamolo iddszak megnevezése: 2014. évi beszamold
El6z6 évi allomany bekattintasa (Egyszerii Kft. — 2014., az ablak tobbi reszét
hagyjuk valtozatlanul)
Rendben
Beszamolo idoszakok ablakban megjelenik a Megnevezés rovatban a ,,2014.
évi beszamolo ™
Megnyitas
(Egyszerii Kft. 2014. évi mérlegsémdja megjelent a képernydn)

10

El6z6 évi értékek megadasa (™ ) ikonra Kattintva lathat, hogy az eléz6 év

beszamolo adatai atvételre keriiltek, majd kiléphetiink X obb6l az ablakbél

Osszedllitds / Bedllitisok vagy ==

aktualizalasa, ill. ellenorzése

Exportalasi, nyomtatdsi adatok

Osszeallitas / Fokonyvi kivonatok, vagy FK ikon
Fokonyvi kivonatok ablak
Beolvas
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Fékonyvi tételek képzése ablak: Megnevezés rovatba irjuk be: 2014. beolvasas
Az ablakon beliil mast nem valtoztatunk.
Beolvasas XLS-bol

A beolvasando munkafiizet (xls) eléresi utvonala:
C:\Digitaudit\Konywvizsgalat\KV_EGYSZERU_KFT _\2014\Iktato\bejovo\maso
lat\

(A Fastrukturaba behuzott fokonyvi kivonat elérési utvonala)

Tallozassal valasszuk ki a B-02_EgyszeruFK_2014.xls fajlt

Megnyitas

Rendben

A fokonyvi tételek munkafiizetbol valo képzése sikeresen megtortént!

OK

Fékonyvi kivonatok ablakban lathato a létrehozas, illetve modositas datuma.
Kivalasztas

A betoltott fokonyvi kivonat adatai megjelennek a képernyd jobb oldalan, mig
a bal oldalon az el6zo6 évi kotések atvétele alapjan behuzott szamlaszamokkal
osszeallitott mérleg. A jobb oldalrol csak a 2014-ben ujonnan felvett
szamlaszamokat kell behuzni, ill. sziikség esetén a kerekitést modositani.

Az eredménykimutats osszeallitdsahoz ( Eredménykimutatas ) gzintén csak az
Uj szamlaszamokat kell behuzni, ill. a kerekitéseket korrigalni.

A beszamolo valtozésait a Mentés B ikon tarolja.

9. Excel eljarasok hasznalata (111.3.9)

Demo program esetén csak 3 Excel f4jl késziil. Az exportalashoz a beszamold készitd

E
feliileten az gombot kell megnyomni, majd a megjelend ablakban az Exportalas
gombot.

10. Dokumentalas a Vezérlopult segitségével (I1V.)

Az exportalés utan visszatérhetiink a Vezérl6pult feliiletére, bal oldalon a fastruktira
kibontéasaval lathatoak az adott céghez rendelhetd allandé dokumentumok, ill. az
exportalas eredményeként kapott adatokkal feltdltott dokumentumok. Ezek jelentds része
csak megrendelés esetén nyithatok meg, de a fastruktira meniiszerkezete, a
mintadokumentumok listaja lathato.
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