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Főablak felépítése, alapvető programfunkciók 

Első használatbavétel, alapadatok megadása 

A telepítést követően, a program elindításakor a Cágadatok varázsló jelenik meg. Ahhoz, 
hogy a tovább gomb aktívvá váljon szükséges a felhasználói licencszerződés aljára 
görgétni.  

 
 
A cégadatok varázsló első oldalán cégünk alap adatait szükséges megadni. Fontos: A 
program nem engedi a továbblépést, ha a sötéttel szedett szövegrész nem kerül kitöltésre, 
ezek ugyanis a program által kötelezően kért alapadatok. 
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A cégadatok varázsló második oldalán a cég címét adhatjuk meg. Lehetőség van a cég 
levelezési címének megadására is, amelyet a levelezési cím mező bepipálását követően 
van mód megadni. 
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A cégadatok varázsló 3. oldalán adhatjuk meg cégünk elérhetőségeit, weboldalának 
címét, kapcsolattartási adatait. 
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A cégadatok varázsló 4. oldalán betölthető a cég logója. Megjegyzés: Amennyiben a 
cégünk mellett DEMO céget is kezelünk, érdemes a logó feltöltést kihagyni, vagy eltérő 
logót használni, hogy véletlenül se keverjük össze a bejelentkezéskor az éles céget a 
demo céggel. 
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A cégadatok varázsló 5. oldalán adhatjuk meg, hogy a programban egy céget fogunk 
kezelni egy adatbázissal, vagy az egy adatbázisunkkal több céget szeretnénk kezelni.  
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Amennyiben az adatbázissal több cég kezelését jelezzük, a program figyelmeztető 
ablakban jeleníti meg a vonatkozó információkat. 
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A cégadatok varázsló 6. oldalán adhatjuk meg a Termékkulcsot, a Licencszfile-t , vagy 
jelezhetjük, ha a programot DEMO üzemmódban szeretnénk használni.  
Megjegyzés: a programban használt DEMO adatbázisok nem frissíthetők a program 
újabb verzióival. Ilyen esetben a program is figyelmeztet, és felkínálja a lehetőséget, hogy 
új DEMO adatbázist hozzon létre. Az új DEMO adatbázis létrehozásával a régi törlődik, és 
abból valamennyi adat törlésre kerül. 
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A cégadatok varázsló 6. oldalának kitöltését követően a megjelenő ablakban az Online 
regisztrációt szükséges választani, majd ezt követően a telepítést a befejezés gombra 
kattintva véglegesíthetjük. 
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Bejelentkezés, több cég és több felhasználó kezelése 

 
A program telepítését követően, mivel még csak az Administrator felhasználó létezik, a 
program nem kér bejelentkezést, automatikusan a főképernyő jelenik meg.  
 
A programmal több cég adatai is kezelhetőek. Új cégek létrehozása a Cégek 
karbantartása fejezetben található  
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Több cég kezelése esetén a program indítását követően első lépésként ki kell választania 
azt a céget, amellyel dolgozni szeretnénk. 
 

 
 

 
 
 A programban több felhasználó is létrehozható. Az Administrator felhasználó 
alapértelmezett jelszava: administrator.  Felhasználók létrehozása részletesen a  
Dolgozók és felhasználók fejezetben. 
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Főablak felépítése 

 
A Főablakon a bal felső sarokban találjuk a cégünk nevét, a symbol programfajtájának 
megnevezését, valamint annak a programverziónak a számát, amelyikben jelenleg a 
programot használjuk. 
A Fömenüsorban a programban elérhető és használható menüpontokat találjuk. A 
menüpontok sorrendje nem változtatható! 
 
A felület jobb felső sarkában, a Felhasználó neve jelenik meg. Mindig annak a 
felhasználónak a neve látható, amelyik felhasználó nevével történt e bejelentkezés. A 
súgó menüpont is a felület jobb felső sarkában érhető el. 
 
A főképernyő alsó sorában helyezkedik el az online számla ikon , ami jellemzően zöld kör 
és benne egy zöld pötty. Ha a zöld körben a zöld pötty helyett piros X vagy felkiáltójel 
található, akkor az online számláink között a NAV által visszautasított, vagy 
figyelmeztetett bizonylat található, amelyet az online számla listában 
ellenőrizhetünk.  
 
Az online számla ikon mellett annak a nyomtatónak az elnevezését találjuk, amelyik 
alapértelmezetten lett rögzítve a programhoz. A nyomtató névre kattintva, -ha van más 
nyomtató telepítve a számítógépre- lehetőségünk van másik nyomtatót kiválasztani. 
A nyomtató elnevezése mellett a cég nevét találjuk. Abban az esetben, ha több céget 
kezelünk, a névre kattintva tudunk átlépni másik cég felületére.  
A magyar zászló jelzi, hogy a program nyelvezete magyar, ezen változtatni nem lehet. 
 

 
.   
 
A főablakon, a háttérképen,  jobb egérgombbal kattintva a gyorsbeállítás menü jelenik 
meg. A menüpont segítségével témát lehet beállítani a felülethez, valamint itt kapcsolhatók 
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ki és be a kedvenc menüpontok a villáminformációk, a címkefelheők, valamint a 
programunk háttérképét is itt lehet frissíteni.   
A felület beállításaira kattintva a program a Felhasználói felület beállításához navigál 
minket, amely a főmenüsorban is elérhető a Beállítások menüpontban. 

  

 
 
 

Symbol Főképernyő eszközei 

 
Ha nem szeretnénk a programot teljes képernyőben nyitva tartani, a program 
minimalizálásakor automatikusan megjelenik a „Symbol Ügyvitel eszköztár”. 
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Az eszköztáron lévő parancsikonok segítségével ilyenkor is elérheti a legfontosabb 
programfunkciókat, mint az új vevő, új árajánlat, új vevői rendelés, új díjbekérő, új 
szállítólevél és az új számla, új bejövő számla. 

  
Az eszköztáron történő jobb egér gomb használatával megjelenik az a menüsor, amivel az 
eszköztárban megjelenő funkciók módosíthatók/beállíthatók.  
 
 

Villáminformációk 

 
A villáminformációk bekapcsolásával a főablak jobb oldalán egy információs panel jelenik 
meg, amely fontosabb összesítő adatokat tartalmaz. 

A  beállítások gombbal megadhatja, hogy mely adatok jelenjelnek meg a 

villáminformációk panelon. A  ikonra kattintva a panel adatait frissíthetjük. 
A panelen az éves árbevétel és az éves kiadáson kívül lehetőség van az egyes sorokra 
kattintva a kiválasztott listákhoz eljutni. Például:  A nyitott vevői rendelésekre kattintva a 
program megnyitja a vevői rendelések listáját. 
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A Kedvencek  

A Kedvencek panel a program jobb oldalán található. Ezen a panelen a programban 
leggyakrabban használt, általunk legfontosabbnak tartott menüpontok jeleníthetők meg.  A 
kedvencek panel menüpontjait a Beállítások/ Felhasználói beállítások menüpontban , vagy 
a  gyorsbeállítás menüpontban (Főképernyő,/jobb egér gomb) lehetőségekkel szabhatjuk 
személyre. A Kedvencek panelből a megfelelő sorra kattintva közvetlenül készíthetünk új 
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bizonylatot, vagy jeleníthetünk meg adatokat. A kedvencek menüpontban megjelenő 
menüsort a beállítások/felhasználói beállítások menüpontban, vagy a gyorsbeállítás 
menüpontban van lehetőség az igényeinkhez alakítani. 
 

DEMO üzemmód kiválasztása 

 
A programban bármikor lehetősége van kiválasztani, hogy melyik 
programfajtát szeretnénk használni.. Ezt a főablakon található 
„Kipróbálok egy másik program változatot” gombbal teheti meg. DEMO 

üzemmódban a beállítás bármikor változtatható.  
Megvásárolt rendszer esetén a licenszfile vagy a termékkulcs tartalmazza a vonatkozó 
információkat. 
 
 

DEMO feltöltés 

 
A programot DEMO üzemmódban használva, lehetősége van tesztadatokkal feltölteni 
(vevők, szállítók, termék),. A tesztadatok segítségével a program különböző funkciói, 
menüpontjai akár adatokkal kitöltve is kipróbálható.  
 

 
 
 

Termékkulcs vásárlása 

 
 A termékkulcs vásárlása gombra kattintva Ön automatikusan a program 
megrendelésére szolgáló weboldalra jut. Innen egyszerűen 
megvásárolhatja a szoftvert. 

 
 

Hibajelentések 

 
A program komplexitása miatt előfordulhat, hogy a rendszerben programhiba jelzés 
történik. Ebben az esetben a megjelenő hiba ablakba található egy hibabejelentés gomb, 
amelyet megnyomva a fejlesztők hozzáférnek a megoldáshoz szükséges információkhoz, 
mint például a hiba előfordulási helye, annak jellege  
Amennyiben a program használata közben ilyen ablakkal találkozik, kérjük a „Hibajelentés 
küldése” gombra kattintva küldje el részünkre a jelentést.  
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Megyjegyzés: Az ilyen módon jelentett hibák automatikusan megérkeznek 
ügyfélszolgálatunkra,és a hibajavítás és megkezdődik. Önnek további teendője nincs (a 
hibát nem szükséges telefonon, vagy más módon jelentenie)  
 

Symboogle , jegyzet, emlékeztető 

 
A főablakon található a Symboogle kereső, amelynek segítségével egyszerűen kereshet a 
rendszerben tárolt adatok között. A keresőbe a keresett értéket szükséges beírni, majd 
kattintson a keresés gombra. A találati lista egy külön ablakban jelenik meg. A lista 
tételeire kattintva műveleteket is végezhetünk. 
 

 
 
Új jegyzet készítésére a főképernyőn elhelyezett új jegyzet ikonnal van lehetőség. 

 
 

A jegyzetet a  ikonnal más felhasználó felé tudjuk delegálni, így a kiválasztott 

felhasználó Symbol felhasználói felületén megjelenik az jegyzet. A   ikonnal a jegyzet 

színe változtatható, míg a   ikonnal a jegyzetet ki is lehet nyomtatni. A jegyzet szövegét 

a szöveg beviteli mezőbe lehet beírni :   
 
A főoldalon emlékeztetőt is beállíthatunk az új emlékeztető ikonra kattintva. Fontos: Ahogy 
a programban minden felületen, úgy itt is csak abban az esetben lesz sikeres az 
emlékeztető rögzítése, ha a sötéttel szedett sorok kitöltésre kerülnek. 
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Adatbeviteli mezőkről általában 

 
A rendszerben különböző típusú adatok rögzítésére más-más beviteli mező áll 
rendelkezésre. Általánosságban igaz, hogy ha egy mező címkéje vastag betűvel van 
szedve, akkor azt a mezőt kötelező kitölteni. 
 

Szöveges mezők  
 
A szöveges mezőbe meghatározott hosszúságú bármilyen karaktert tartalmazó adatot 
írhat. 
 

Szám mezők  
 
A szám mezőbe csak számokat tartalmazó adatot írhat. A tizedesek száma, általában 
beállítás függő.  
 
 

A rádió gomb  
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A rádiógomb segítségével tulajdonságokat/beállításokat kapcsolhat ki vagy be. 
 
Dátum mező 
 
A dátum mezőbe csak érvényes dátumot írhat be. A rögzítésben segíti, a mező végén 

található  gombra való kattintásra megnyíló naptár. 

 
 
Megjegyzés mező. A megjegyzés mezőbe korlátlan hosszúságú szöveges adatot 
rögzíthet. A megjegyzés mező megjelenik a bizonylati ablakban és a tételválasztó 
ablakban is, így megjegyzés tételenként és bizonylatonként is rögzítheő. A rendszer 
lehetőséget biztosít arra is, hogy egy tételhez vagy bizonylathoz tartozó megjegyzés 
átkerüljön arra a bizonylatra is, amely átvette a megjegyzést tartalmazó forrásbizonylatot.   

 
 
Törzsadat kiválasztó mező. 

  
Az ilyen típusú törzsadat kiválasztó mezőkben általában egy vevő vagy egy termék kódját 
kell megadni. A beírt érték csak létező kód lehet, ellenkező esetben a program 
hibaüzenetet ad.  
A program segíti az adatbevitelt: azzal, hogy a begépelt értéket automatikusan 
megpróbálja megtaláni. Elegendő csak a kód egy részét begépelni, és a rendszer a mező 
alatt sárgán jelölve egy legördülő ablakban jeleníti meg a begépelt karakterek alapján a 
programban lévő, hasonló karaktereket tartalmazó vonatkozó adatokat.  
A beviteli mező végében a három darab pötty és a zöld plusz jel is segíti az adatbevitelt.  

   
A három pöttyre kattintva, vagy a „Le” nyíl megnyomásával hívhatjuk elő a vevő vagy a 
termék kereső ablakot. A vevő és a termékek kereséséről bővebben olvashat a Vevő 
keresése vagy a Termékek keresése fejezetekben. 
A mező végén található zöld plusz ikonra kattintva új terméket vagy vevőt is felvihet, a 
bizonylat rögzítésének megszakítása nélkül.  

Ha a mezőbe már beírt egy megfelelő kódot/vevőt, akkor a mező végén a ikon is 
megjelenik, amely segítségével megnyitható és módosítható a termék vagy a vevő 
adatlapja.  
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Sikeres vevő/termék megadása után aktív lesz az információs ikon is.   Az információs 
felületen fontos adatok érhetők el,mint például a partnerhez tartozó e-mailek, számlák, 
elérhetőségek, kapcsolattartók, projektek..stb 

Szintén megjelenik a  ikon, amellyel ellenőrizhetjük a vevőnk adószámát. 
 

 
A törzsadat kiválasztó mezők  másik típusába azok a felületek tartoznak, ahol az 
adatbevitel mező végén egy nyíl található. Ezek a mezők legördíthetők. 

  
Az ilyen típusú mezőkben a legördülő listából választhatja ki a megfelelő értékeket. Ezeket 
a törzsadatokat  a beállítások/törzsadatok menüpontban van lehetőség rögzíteni és a 
későbbiekben módosítani, esetleg új adatokat felvinni. A beírt tartalmat a mező végén lévő 

 gombbal törölheti. 
 
Cím adatok felvitele 
 
A Symbolban ahol cím adatot kell megadni, azt a következő mezőkre bontva lehet 
megtenni: irányítószám, település, utca, házszám. Az irányítószám bevitelét követően a 
program automatikusan kitölti a települést, nagyobb városok esetén pedig a utca mezőhöz 
is felkínálja a lehetséges értékeket, ezzel is gyorsítva az adatbevitelt. 

 

Adat beviteli hiba példák 

 
Hibás adatok bevitele, vagy kötelező mező üresen hagyása esetén a program 
hibaüzenetet küld és a hibás mezőket piros villogással jelöli meg. Az adatok mentéséhez a 
hibák javítása szükséges. 
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Ikonok/rádiógombok tartalma 

 
A program minden felületén az egér segít az adott ikonok/ rádiógombok funkcióinak 
megismerésében. A kiválasztott ikonokra/gombra helyezve az egeret egy információs 
ablak jelenik meg, amely az adott iikon/gomb funkcióját foglalja össze röviden 
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Az ablakok felépítéséről általában 
 
A Symbol Ügyvitel rendszer a Microsoft Office 2007-ben megismert szalagokat használja 
az elérhető funkciók csoportosítására. 
A szalagos megjelenés része az ablakok bal felső sarkában található ember ikonra 
kattintva hasznos funkciókat érhet el: 
 

 
 
Megjelenítheti a programban megnyitott ablakok listáját, így egy kattintással átválthat a 
már megnyitott ablakok között. 
Minden ablakról (kivéve a törzsadat ablakok) a „Mondja el észrevételeit” gombra kattintva 
(vagy a CTRL+SHIT+F1 billentyűkombinációval) e-mailt küldhet a fejlesztőknek a 
programmal kapcsolatos észrevételeiről 
Fontos: az ilyen módon küldött üzeneteknél a program az e-mail részeként elküldi az Ön 
e-mail címét (amennyiben a cégadatoknál megadta), valamit a cégnevét. Ha ehhez nem 
járul hozzá, kérjük más módon értesítsen minket. 
 
 

Szalagok felépítése 

  
Az ablakok tetején megjelenő gombsor (szalag vagy angol nevén ribbon) tartalmazza az 
elvégezhető műveletekhez kapcsolódó gombokat. A szalagon felépítse mindenhol 
egységesen kialakított, az elérhető funkciók listája és csoportosítása azonban a különböző 
típusú ablakoknál eltérhet egymástól.  
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 35 - 

Törzsadat ablakok 

 
Fülek és csoportok a szalagon: 
 
A szalag tetején található füleken választhatja ki az elérhető funkciókat. Külön fülre 
kerültek a törzsadatokkal kapcsolatos műveletek, további kiegészítő adatok megadásának 
és az adatokra vonatkozó beállítások. A program mindig annak a fülnek a nevét húzza alá, 
amelyik felületen éppen vagyunk. 
A füleken a csoportok vizuálisan is elkülönülnek egymástól, és a külön nevük is van: pl. a 
Termék karbantartó ablakon a rendelkezésre álló csoportok a következők: 

 
Műveletek Megjelenítés Kapcsolódó adatok 

A „Műveletek” csoportban található 
az összes, az éppen szerkesztett 
adatra vonatkozó művelet: az adatok 
mentése, az ablak bezárása, 
valamint az aktuálisan megjelenített 
adatok másolása. 
 

A „Megjelenítés” csoportban a 
további kiegészítő adatokat érheti 
el. Pl. egy termék esetén itt adhatja 
meg a termék árait vagy egy 
vevőnél ebben a csoportban 
található a telephelyek megadása 
gomb  

A „Kapcsolódó adatok” csoportban 
például a kiválasztott termékhez 
kapcsolható listákat, kimutatásokat 
érheti el. Itt összegyűjtésre került 
minden olyan lista ahol, lehet 
termékre szűrni, és az innen indított 
listák  az kiválasztott termék szerint 
szűrve jelennek meg. 
 
 

  
A beállítások fülön a vonatkozó legfontosabb beállítási lehetőségeket találjuk, míg a 
speciális beállítások minden esetben bővített lehetőségeket tartalmaznak. 

 
 

Lista ablakok 

 
A listákban található kis ikonsor ikonjai lista műveleteket tesznek lehetővé, míg a 
bizonylatokhoz tartozó listák esetében az ikonsoron a lista műveletek mellett a bizonylati 
műveletek is helyet kaptak. 

 
 
A listaablakok tetején elhelyezkedő gombsor lehetőségei: 
 
 

 - Nyomtathatja a listát 

 - Exportálhatja a listát 

 Nyomtatási előnézetet jeleníthet meg 

 PDF lista export 

 - Megjelenítheti a listát diagramm nézetben 
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 - Megadhatja a listára vonatkozó szűrőfeltételeket  

 - Törölheti a listára vonatkozó szűrőfeltételeket, és teljes listát kérhet le  

 Részletes szűrési lehetőség. 

 Gyors szűrési lehetőség 

 - Hálózatos használat esetén frissítheti a listát 

 Adatváltozás napló megjelenítése. A rendszerbeállításokban a naplózás részletessége 
megadható, így ennek függvényében jelennek meg a vonatkozó adatok. 

 Az eszköztár áthelyezése ikonra kattintva az egér segítségével a lista műveletek 
eszköztára áthelyezhető a felső ikonsávra, amely a Fülek felett található. 
 
A lista ablakokon, a listán bárhol a jobb egérgomb megnyomásával előhívhatja a felugró 
menüt, ahonnan az ablakok található összes funkciót egy helyre csoportosítva is elérheti. 
 
Azokban a listákban, amelyek bizonylatokhoz tartoznak a bizonylat műveletek is 
elérhetőek 

. 
 
A bizonylat műveletek ikonjai a listában kijelölt bizonylatra/bizonylatokra vonatkoznak.  
A műveletek sorrendje balról jobbra haladva: bizonylat előnézet, bizonylat nyomtatása, 
bizonylat pdf exportja, bizonylat e-mail küldése 
 
 
 
Csoportos kijelölés 
 
A listákon lehetőség van több elemet is egyidejűleg kijelölni a CTRL és az  A billentyűk 
egyidejű lenyomásával.  A listák felső, nagy ikon sorában található  csoportos műveletek 
ikon használatával a kijelölt elemek mindegyikén egyszerre tud bizonyos műveleteket 
elvégezni. Az ikon egy legördíthető lista, amely tartalmazza azokat a lehetőségeket, amik 
az adott lista felületén csoportosan is elvégezhetők. Pl. termékeknél ÁFA kód váltás. 

 
 
Listák csoportosítása 
 
Minden listában elérhető a csoportosítási lehetőség , mely az adatok könnyebb 
áttekinthetőségét, más-más szempont szerinti feldolgozását segíti. 
A csoportokon belüli összegek a csoportosítással összesítésre kerültek. 
Az adatok csoportosításához elegendő a csoportosítani kívánt oszlopot a „csoportosító 
sávra” húzni.  
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Amikor áttekintettük, végeztünk az összegzési felülettel, akkor a kezdő állapot 
visszaállítható úgy, hogy a csoportosított oszlopot az egérrel visszahúzzuk az oszlopnév 
sorba. 
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Listák nyomtatása 

A lista műveletkben nyomtatási lehetőség áll rendelkezésre. A nyíllal ellátott sorok 
legördülő menüt tartalmaznak. A felületen így van lehetőség előnézetet megjeleníteni, 
nyomtatni, pdf file mentést készíteni és e-mailt küldeni is, és több nyomtató közül 
választani.  
Megadhatja, hogy a listában szereplő összes tételt vagy csak a kijelölt sorokat kívánja 
nyomtatni. 
 

 
 

 
 
 

Bizonylatlisták nyomtatása 

 
A bizonylat műveletekben található nyomtatási lehetőséggel a kijelölt bizonylat / 
bizonylatokkal végezhetők művelet.  A lista műveletekhez hasonlóan ez a felület is 
tartalmaz legördíthető sorokat, így itt is van lehetőség előnézetet megjeleníteni, nyomtatni, 
pdf file mentést készíteni és e-mailt küldeni is,valamint több nyomtató közül választani  
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A műveleti felületen az is kiválasztható, hogy a vevői példányt, saját példányt vagy minden 
példányt  szeretnénk nyomtatni.  
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Szűrőfeltételek 

Listák szűrési lehetőségei 

 

Minden listában az ablak fejlécében található  gombbal hívható elő az alap 

szűrőfeltételeket tartalmazó panel. A  gombbal törölheti a beállított szűréseket, ekkor a 
teljes lista megjelenik.  
Az alap szűrőfeltételeknél az adott listára vonatkozó leggyakrabban használt szűréseket 
állíthatja be. 
 

 
 
Amennyiben használ termékcsoportot/vevőcsoportot a szűrő felületén a csoport 
kiválasztásához a megjelenő lehetőség kétféle lehet.  négyzetes többes, vagy fás többes 
megjelenítés. Ezt a beállítások/felhasználói beállítások/ adatok kezelése felületen a szűrők 
többes kijelölés ki és bekapcsolásával lehet állítani : 
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Fás elrendezés: 

 
 
Ebben az elrendezésben a fő és alcsoportok is megjelennek. A megnevezésre kattintva a 
csoportokat ABC sorendben jelenítjük meg. A felületen az egérrel történő kattintással lehet 
a csoportot kiválasztani. Abban az esetben ha több fő/és alcsoport is található, akkor a 

megnevezés  -re helyezve az egeret egy kicsi kereső ikon jelenik meg : 

 
 
Ezzel a kicsi keresővel a csoporton belül lehet keresni: 
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Többes szűrés: 
 
A többes kijelölés esetén a csoportok egymás alatt helyezkednek el , és a csoport neve 
melletti négyzet bepipálásával jelölhetők ki azok a csoportok, amelyeket a szűrt listában a 
program listázhat. Ha a mind négyzetbe kerül a pipa, akkor valamennyi csoport termékei 
megjelennek, mert az összes csoport kijelölésre kerül.  

 
 
A programban ezen kívül további szűrési lehetőségek is vannak: 
 
 

További szűrőfeltételeket a  vagy a  gombra kattintva adhat meg. 
 

Az így beállított szűrések a   gombbal elmenthetők, a későbbiekben a  

 gombra kattintva egyszerűen kiválaszthatók. 
 
.
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Gyorsszűrés a listákon 

 
A lekérdezett listákon további gyorsszűrési lehetőség nyílik az ALT+F billentyűkombináció 
megnyomásával. A megjelenő keresőablakban beírt érték keresése minden mezőben 
történik. Gyors szűréshez használhatja:   

.    

Listák Nézet adatainak beállítása 

 
Minden listaablakon lehetőség van a megjelenő mezők azaz a nézet beállításaira. Ezen a 
felületen adható meg az oszlopok sorrendje is.. A beállításhoz elegendő valamelyik oszlop 
fejlécére kattintani a jobb egérgombbal. 
 

 
A „Nézet”  beállításai menüpont alatt egy külön ablakban állíthatja be az Önnek megfelelő 
nézetet. 
Ezen a felületen van lehetőség: 

-  az egyes oszlopok megjelenítésére vagy épp a megjelenítésből itt veheti ki azokat 
az oszlopokat, amelyekre nincs szüksége a listákon. Ezt az elnevezés melletti pipák 
használatával lehet megtenni. 

- az oszlopok megjelenési sorrendjét az „Előrébb”, „Hátrébb” gombokkal állíthatja be. 
- a megjegyzés  megjelenítését/ elrejtését is megadhatja a kis rádió gomb megfelelő 

oldalra történő húzásával 
 
A felületen az egyes lementett nézetek beállításait is megnézheti, valamint lementhet új 
nézetet és törölheti is azokat.  

 
Ezen az ablakon az Alapértelmezés gombbal illetve a menüben a Nézet alaphelyzetbe 
állítása menüponttal visszaállíthatja a gyári beállításokat. Az Alapértelmezett gomb 
használatok a rendszer rákérdez arra, hogy valóban szeretné e az alapértelmezést, így ha 
véletlenül kattintottunk rá a gombra a művelet még megszakítható. 
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Alapértelmezett billentyűkombinációk 
 
A rendszer minden funkciója elérhető billentyűzetről is. Hogy jobban alkalmazkodjunk a 
felhasználói igényekhez, a rendszerben kétféle gyorsbillentyű kiosztás valósítottunk meg: 
Az „Új típusú gyors billentyű” kiosztás esetében a standard Microsoft Windows és 
Microsoft Office 2007 gyorsbillentyűket használhatja, így az operációs rendszerében és az 
irodai programokban megszokott módon használhatja a Symbol Ügyvitel rendszert. 
A „Régi típusú gyors billentyű” kiosztás esetén a leggyakrabban használt funkciókat a 
F2-F10 billentyűkkel érheti el. 
Azt, hogy melyik kiosztást kívánja használni a fömenüsoron a Beállítások/Felhasználói 
beállítások/ felhasználói felület – általános beállítások részén állíthatja be. 
 

 
 
Törzsadat ablakokon elérhető billentyűparancsok 
 
Új típusú gyors billentyű Régi típusú gyors billentyű 

 
Funkció 

CRTL+N 
 

F7 Új adat 

CRTL+E 
 

F8 
 

Adat módosítása 

CRTL+SHIFT+D 
 

F9 
 

Adat törlése 

CRTL+P 
 

F4 
 

Nyomtatás 

CRTL+X 
 

F10 Adatok exportálása 

 
Vevő, Termék, Szállító ablakokon elérhető billentyűparancsok 
 
Új típusú gyors billentyű Régi típusú gyors billentyű 

 
Funkció 

CRTL+Enter 
 

F5 Mentés és bezárás 

CRTL+SHIFT+Enter 
 

CRTL+SHIFT+Enter 
 

Mentés és új elem rögzítése 

CRTL+S 
 

F6 
 

Mentés 

CRTL+1, CRTL+2 stb   
 

F9 
 

Váltás a nézetek között 
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ESC 
 

ESC Kilépés, mentés nélkül 

CTRL+SHIFT+F1 
 

CTRL+SHIFT+F1 
 

Mondja el észrevételeit 

 
 
 
 
 
Bizonylatokon elérhető billentyűparancsok 
Új típusú gyors billentyű Régi típusú gyors billentyű 

 
Funkció 

CRTL+Return 
 

F5 Bizonylat mentése 

CRTL+P 
 

CRTL+P 
 

Bizonylat nyomtatása 

CRTL+SHIFT+P 
 

CRTL+SHIFT+P 
 

Nyomtatási előnézet 

CRTL+N 
 

F7 Új tétel 

CRTL+E 
 

F8 Tétel módosítása 

CRTL+SHIFT+D 
 

F9 Tétel törlése 

CRTL+FEL 
 

CRTL+FEL 
 

Tétel mozgatása felfelé 

CRTL+LE 
 

CRTL+LE 
 

Tétel mozgatása lefelé 

ESC 
 

ESC Kilépés, mentés nélkül 

CTRL+SHIFT+F1 
 

CTRL+SHIFT+F1 
 

Mondja el észrevételeit 

 
Lista ablakokon elérhető billentyűparancsok 
Új típusú gyors billentyű Régi típusú gyors billentyű 

 
Funkció 

CRTL+N 
 

F3 Új bizonylat  

CRTL+SHIFT+D 
 

CRTL+SHIFT+D 
 

Bizonylat stornózása 

CRTL+Delete 
 

CRTL+Delete 
 

Törlés 

CRTL+P 
 

CRTL+P 
 

Lista nyomtatása 

CTRL+K 
 

CTRL+K 
 

Nézet beállítása 

CTRL+X 
 

CTRL+X 
 

Lista exportálása 

CTRL+Y CTRL+Y Diagramm 
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CTRL+F 
 

CTRL+F 
 

Lista szűrése 

CTRL+SHIFT+F 
 

CTRL+SHIFT+F 
 

Szűrés törlése 

CTRL+R 
 

CTRL+R 
 

Frissítés 

CTRL+SHIFT+F1 
 

CTRL+SHIFT+F1 
 

Mondja el észrevételeit 
 

Vevő, szállító és termék kiválasztó ablakok 
 
A rendszer nagy mennyiségű vevő és termék törzsadat esetén is hatékonyan működő 
törzsadat kiválasztó ablak. Több százas, esetleg ezres nagyságrendű vevő vagy termék 
esetében a sima lenyíló listák (comboboxok) lényegében használhatatlanok. Ezek 
kiváltására születek az alábbiakban ismertetett ablakok: 
 

Vevő keresése 
 
A vevő kereső ablak elsődleges funkciója, hogy nagyszámú vevőtörzs esetében is 
biztosítsa a gyors adat elérést. A nagy ikonsoron található Nézet csoportban választhatja 
ki, hogy milyen szempontok szerint keresi a vevőt. 
 
 

 
 
 

 
 
Kód vagy Név alapján: történő kereséssel, a vevőlista a vevőket a kód vagy a név 
kezdőbetűje szerinti sorrendben osztja lapokra. Elegendő begépelni a keresett vevő 
kódjának vagy nevének megfelelő hosszúságú részét, a program automatikusan vált a 
lapok között és szinte azonnal rátalál a keresett értékre. A lapok között a kezdőbetűkre 
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való kattintással is válthat. Az első lap, az „Összes vevő” a teljes vevő listát tartalmazza. A 
kereső mező az oldal bal alsó sarkában található. 
 

  
Csoport szerinti felosztáskor a kialakított vevőcsoportok szerint keresheti a vevőket. Az 
ablak baloldali részében megjelennek a vevőcsoportok, a jobb oldalon a kijelölt csoportba 
tartozó vevők. 
 

  

 
Részletes kereséssel bármelyik szöveges mező alapján kikeresheti az Önnek szükséges 
vevőt. A keresés szövegrészletekre is működik.  
Ha megtalálta a keresett vevőt, akkor a Kiválaszt gombra kattintva, vagy az Enter gomb 
megnyomásával az ablak bezáródik, a kiválasztott vevő pedig megjelenik a bizonylaton, 
ahonnan a keresést indította. 
Ha vevő kiválasztása nélkül szeretné bezárni az ablakot. akkor a Mégse gombra 
szükséges kattintani, de használható az Escape billentyűt is. 
 

Szállító keresése 
 
A szállító kereső ablak elsődleges funkciója, hogy nagyszámú szállítótörzs esetében is 
biztosítsa, hogy Ön könnyen és gyorsan megtalálja a keresett adatot. 
 

 

 
A nagyikonsoron található Nézet csoportban választhatja ki, hogy milyen szempontok 
szerint szeretné a szállítót kiválasztani 
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Kód vagy név alapján a szállítólista a szállítókat a kód vagy a név kezdőbetűje szerinti 
sorrendben osztja lapokra. Elegendő begépelni a keresett szállító kódjának vagy nevének 
megfelelő hosszúságú részét, a program automatikusan vált a lapok között és szinte 
azonnal rátalál az Ön által keresett értékre. A lapok között a kezdőbetűkre való kattintással 
is válthat. Az első lap, az „Összes szállító” a teljes szállító listát tartalmazza. A kereső 
mező az oldal bal alsó sarkában található. 

 
 

 
Csoport szerinti kereséssel a kialakított szállító csoportok alapján keresheti a szállítókat. 
Az ablak baloldali részében megjelennek a szállító csoportok, a jobb oldalon a kijelölt 
csoportba tartozó szállítók. 
 

 

 
Részletes keresés: Bármelyik szöveges mező alapján kikereshető a szállító. A keresés 
szövegrészletekre is működik.  
 
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 50 - 

Ha megtalálta a keresett szállítót, akkor a Kiválaszt gombra kattintva, vagy az Enter gomb 
megnyomásával zárhatja be az ablakot, a kiválasztott szállító pedig megjelenik a 
bizonylaton, ahonnan a keresést indította. 
Ha szállító kiválasztása nélkül szeretné bezárni az ablakot, akkor a Mégse gombra 
szükséges kattintani, vagy az Escape billentyű is használható.  
 

Termék keresése 
 
A termékkereső ablak elsődleges funkciója, hogy nagyszámú terméktörzs esetében 
könnyen és gyorsan megtalálható legyen a keresett termék. A nagy ikonsoron található 
lehetőségek szerint állítható be a keresés. 
 

 
 

i 
 

 
Kód vagy név alapján a terméklista a termékeket a kód vagy a név kezdőbetűje szerint 
lapokra osztva jeleníti meg. Elegendő az ablak bal alsó sarkában található keresőmezőbe 
begépelni a keresett termék kódjának vagy nevének megfelelő hosszúságú részét, a 
program automatikusan vált a lapok között és szinte azonnal rátalál a keresett termékre. A 
lapok között a kezdőbetűkre való kattintással is válthat. Az első lap, az „Összes termék” a 
teljes termék listát tartalmazza.  
 

 
Csoport szerint: a kialakított termékcsoportok alapján keresheti a termékeket. Az ablak 
baloldali részében megjelennek a termékcsoportok, a jobb oldalon a kijelölt csoportba 
tartozó termékek. 
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Részletes kereséssel bármelyik szöveges mező alapján kikeresheti a szükséges 
terméket. A keresés szövegrészletekre is működik.  
 
 
Gyorsszűrés   
 
A Gyorsszűrés elnevezés felett található nagy ikonok további szűrési lehetőségeket 
biztosítanak.  

 
 

  
Az akciós ikon segítségével leszűrheti a terméklistát, hogy csak az éppen akciós termékek 
jelenjenek meg 
 

 
 A szerződéses ikonnal csak a kiválasztott vevő szerződéses termékei közül lehet 
választani. 
 

  
A „Készleten lévő” ikonnal csak azokat a tételeket lehet megjeleníteni, rendelkeznek 
készlettel. 
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A gyártó ikon használatával megadott gyártók szerint szűrhetünk a termékek között. 
 

 
A helyettesítő termék ikon a termékek adatlapján a kapcsolódó termék/helyettesítő termék 
felületen rögzített termékeket listázza  
 

 
A termék típusokra is lehetőség van keresni. Szolgáltatás/termék vagy minden típus 
keresése választható ezzel a ikonnal.  
 

 
A korábban vásárolt ikon egy legördíthető menü, ahol időpontra leszűrhető a keresett 
termék. Például ha csak arra emlékszünk, hogy egy hónapja vásárolta a terméket, de nem 
tudjuk pontosan, hogy melyiket. 

 
A vevő adatlapján kedvenc terméket tudunk beállítani. A vevő kiválasztását követően a 
termékkereső felületén aktív lesz az ikon és a vevőhöz rögzített kedvenc termékeket 
jeleníthetjük meg. 
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Az elsődleges szállító gomb az eddigiekkel ellentétben csak beszerzéskor és szállítói 
megrendeléskor aktív. Segítségével a terméklista szűkíthető azokra a termékekre, 
amelyeknél a bizonylaton kiválasztott szállítót adta meg elsődleges szállítónak. Ez 
különösen a szállító rendelések összeállításakor lehet hasznos. 
 

Az ablak fejlécében található  gombokkal a túl hosszú termék neveket 

tartalmazó listában veheti egy kattintással kisebbre az oszlopok szélességét ( ), 

illetve jelenítheti meg a termékhez tartozó árakat ( ).  
Ha megtalálta a keresett terméket, akkor a Kiválaszt gombra kattintva, vagy az Enter 
gomb megnyomásával zárható be az ablak, a kiválasztott termék pedig megjelenik a 
bizonylaton, ahonnan a keresést indította. 
Ha a termék kiválasztása nélkül szeretné bezárni az ablakot, akkor kattintson a Mégse 
gombra vagy nyomja meg az Escape billentyűt. 
 

Projekt keresése 
 
A Projekt kereső ablak felépítése, működése megegyezik az előbbiekben ismertetett vevő 
és termék kereső ablakokkal. Az egyetlen különbség, hogy a csoport és a részletes 
keresés helyett vevő szerinti keresési lehetőség van. Ezzel az opcióval egy megadott vevő 
projektjei között lehet keresni.  
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Symbol Suggestion – adatkeresés könnyedén 
 
A Symbol Ügyvitel „okos” keresőmegoldása a Symbol Suggestion, amely segítségével 
nem csak a törzsadatok megnevezésére vagy kódjára kereshet. A Symbol Suggestion 
működését a főikonsoron a Beállítások/Felhasználói beállítások – adatrögzítés felületén 
tudja ki/bekapcsolni. A Symbol Suggestion használatához legalább 4 karaktert be kell írni 
a Minimum mezőbe. (, a szóközök nem számítanak karakternek)  

 
 
Vevők és szállítók esetében a Symbol Suggestion keresőmegoldással a keresés pl a vevő 
címére is kiterjed.Termékek esetében a Symbol Suggestion a termék nevében kódjában 
és egyéb adataiban is keres. 
 

 
 

 
 
. 
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Címkék kezelése a Symbol Ügyvitelben 
 
A címkék segítségével kulcsszavakat, tulajdonságokat és egyéb leíró adatokat 
rögzíthetünk a termékekhez, vevőkhöz, szállítókhoz valamint a bizonylatokhoz. 
 
 
A címkéket a főablakon, a címkefelhőben is .meg lehet jeleníteni. A jobb egér gomb 
megnyomásával megjelenő menüsorból választható ki a címkefelhő megjelenítése , vagy 
a főikonsoron a Beállítások/Felhasználói beállítások /felhasználói felület – főablak 
oszlopban.  
 

 
 
A főablakon megjelenő címkefelhő a különböző weboldalakon megszokott módon, a 
különböző gyakorisággal használt címkéket eltérő nagyságú betűvel jeleníti meg. Minél 
többször használunk egy címkét, annál nagyobb betűvel kerül feltüntetésre. 
 

 
 
 

A címkefelhőn található gombokkal választhatjuk ki, hogy melyik kategóriához tartozó 
címkék jelenjenek meg a felhőben. 
Egy adott címkére kattintva megjelenő menüből választhatjuk ki, hogy pontosan milyen 
adatkörre vonatkozó címkéket szeretnénk lekérdezni. 
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A címkék használata különösen webáruházzal kialakított termék szinkron esetén hasznos, 
így a weben használatos címkék már az ügyviteli rendszerben rögzíthetők. 
A címkék rögzítését mindenhol, ahol megadható külön ikonnal jelezzük. A címke 
szövegének begépelésekor a rendszer automatikusan felkínálja az újonnan begépelt 
szöveggel megegyező kezdetű, már létező címkéket, így egyszerűsítve az adatbevitelt. 

  

  
 

 

 A -re kattintva az ablakban megjelennek a már létező címkék. 
A gyorskiválasztás opcióval beírás helyett egérrel rendelheti a címkéket a kiválasztott 
adathoz. Az ablakban pirossal jelennek meg a már az adott elemhez rendelt címkék. 
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Symboogle kereső 
 
A főablakban található Symboogle kereső segítségével egyszerűen kereshet a 
rendszerben tárolt adatok között. 
 

 
 
A felület működése megegyezik az internetes keresőkével. Írja be a keresett értéket majd 
kattintson a keresés gombra. A találati lista egy külön ablakban jelenik meg. 
 
 

 
 

A találati listában megjelenő  használatával a megjelenő lehetőségek 
közül lehet választani, és további műveleteket végezni.  

 
. 
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Bizonylattételek importálása 
 
A Symbol Ügyvitel lehetőséget biztosít arra, hogy a bizonylatok tételeit elektronikus 
formátumból töltsük fel. A file formátuma lehet Microsft Excel xls vagy csv. 
A file-okra vonatkozóan nincs kötött formátum, de a betöltéshez minimálisan tartalmazni 
kell a termék kódját. Ezen felül beolvasható a mennyiség és az egységár is. 
A mező összerendelés a betöltés során szabadon megadható. 
A tételeket adatgyűjtővel is lehetőség van importál. A beolvasáshoz a formátum az felület 
alsó részén, a legördülő menüsorból választható ki, vagy a számítógépről is tallózható. 
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Készletkezelés a Symbol Ügyvitel ENTERPRISE rendszerben 
 
A Symbol Ügyvitel ENTERPRISE a bejövő és kimenő bizonylatok nyilvántartása mellett 
alkalmas készletkezelésre is. 
A termékeknél megkülönböztetünk fizikai árukat és szolgáltatásokat. A szolgáltatásokhoz 
nem kapcsolódik készlet, ezek korlátlan számban értékesíthetők beszerzés nélkül. A 
szolgáltatásokat bejövő bizonylatokra is tehetők, így a költségszámlák pontosan 
vezethetők. 
 
A készletkezeléshez a rendszer korlátlan számú raktár rögzítését engedi. A raktár 
felvitelek lehetősége alkalmassá teszi a rendszert a bizományos kihelyezés 
nyilvántartására is. 
Raktárakat a főikonsoron a Beállítások/Tözsadatok- Raktárak menüpontban van lehetőség 
létrehozni.  
 
A raktárak között közvetlenül raktárközi átadással, vagy két lépésben, raktári bevétel és 
raktári kiadás bizonylat kiállításával is mozgathat készletet. 
 
A Symbol Ügyvitel ENTERPRISE kétféle készletérték számítási módot kezel: a FIFO elv 
szerintit, amikor a legkorábbi beszerzések kerülnek legelőször értékesítésre. Illetve a 
mérlegelt átlagár számítás szerinti készletértéket. A mérlegelt átlagár mindig az aktuális 
készlet figyelembevételével kerül megállapításra.  
 
A rendszer készlet kezelése lehetőséget biztosít a visszamenőleges bizonylat kiállításra is, 
így garantálható, hogy egy kimaradt bizonylat miatt sem lesz pontatlan a készletérték. 
 
A készleteket a rendszer visszamenőlegesen is napi pontossággal kezeli. Ez azt jelenti, 
hogy ha egy tegnapi 10 db–os beszerzésnek köszönhetően ma 10 db áll rendelkezésre 
egy termékből, akkor tegnapelőtti dátummal nem lehet az a 10 db-ot kivenni a raktárból. 
Így biztosítható, hogy semelyik időpontban nem áll elő negatív készlet, ami ismételten 
megakadályozná a pontos készletérték számítást. 
 
A rendszerben engedélyezhetők a negatív készletek is (alapértelmezésként tiltva van). Ez 
az opció raktáranként állítható be, amikor új raktárat hozunk létre. Ha negatív a 
készletérték beállítás a raktárban, akkor nem működik a készletérték számítás.  
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Készlet információk a bizonylatok kiállításánál 

 
 
A legegyszerűbb kezelés érdekében  már a bizonylat tételek felvitelekor pontosan 
tudhatjuk, hogy mennyi a termékünk készlete.  
Kimenő bizonylatoknál, a termék kiválasztását követően, amennyiben az nem 

szolgáltatás, a  ikon használatával megjelenik a Készlet és a 
Rendelések panel. :  

 
 
A Készlet panel a kiválasztott raktárban található, éppen a rendelkezésre álló készletet, 
valamint a .Kiadható mennyiséget is megjeleníti.  Abban az esetben térhet el a 
kiválasztott raktár készletétől a mennyiség, ha visszamenőlegesen kerül mennyiség a 
bizonylatra , mivel a program figyeli, hogy a múltban se legyen olyan eset, amikor a 
készlet negatívba megy. -   
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- A Céges készlet a Symbolban rögzített összes raktárban elérhető mennyiséget 
jelenti .  

- A Szabad készlet a vevői rendelések által foglalt mennyiséggel csökkentett érték. 
- A Készlet gombbal megjelenítheti, hogy a kiválasztott termékből melyik raktárban 

pontosan mennyi érhető el. 
- A Beszerzési árak alatt láthatja, hogy a készleten lévő termékek FIFO 

készletkezelés szerint milyen beszerzési áron kerültek raktárra. 
- Az Átmozgatás funkció segítségével az ablakból történő kilépés nélkül tud 

raktárközi bizonylattal az egyik raktárból a másikba termékeket mozgatni. 
- A Gyártás gombbal (amennyiben darabjegyzékes termékről van szó) közvetlenül 

erről az ablakról is létrehozhat gyártás bizonylatot. 
 
A Rendelések panel: 
 

 
 

- A „Vevő” sorban a bizonylaton megadott vevőnek rögzített nyitott vevői rendelések 
száma látható. Ezen információval megakadályozható, hogy egy vevői rendelés 
duplán kerüljön rögzítésre  

- A Foglalt mennyiség az összes nyitott, még nem teljesített vevői rendelés 
mennyisége.  

- A Szigorú sor azokat rendeléseket tartalmazza, amelyeken a termék szigorú 
foglalásban van. 

- Darabjegyzék sor jelzi, ha a termék szerepel a darabjegyzékek között 
- A Darabjegyzék foglalt sor azt a rendelést mutatja, ahol a a termék 

darabjegyzékként foglalva van  
- A Beérkező sor tartalmazz a leadott, de még be nem érkezett szállítói rendelések 

mennyiségét.  

Az értékek mögött lévő   gombra kattintva jeleníthető meg a kérdéses bizonylatok 
listája. 
Amennyiben nincs beállítva, hogy a raktárkészlet mínuszba mehet, akkor a kimenő 
bizonylatokon a Kiadható mennyiségnél nagyobbat nem tud kiadni, a program 
hibaüzenete küld.  
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. 
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Gyári számok kezelése a Symbol Ügyvitel rendszerben 
 
A Symbol Ügyvitel rendszer a gyári számok kezelésére kétféle lehetőséget biztosít: 
szigorú és nem szigorú gyári szám kezelés. 
 
A gyári számok kezelését a termékek adatlapján van lehetőség megadni. 

 
 

 
. 

1. Szigorú üzemmód esetén a termék készletváltozásakor mindig meg kell adni a 
mozgatott gyári számokat is. A mozgatott mennyiségnek meg kell egyeznie a gyári 
számok darabszámával. Kiadáskor csak olyan gyári szám adható meg, amely 
elérhető a raktárban. 

2. Nem szigorú üzemmód esetében a rendszer lehetőséget biztosít a gyári számok 
megadására, de nem történik ellenőrzés. 

 
 
A gyári számok alapján nyilvántartott termékekhez lehetősége van megadni a gyári szám 
formátumát.  a gyári számok beállításaiban: 
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A formátum azaz a Maszk megadásával biztosítható, hogy a rendszerbe felvitt gyári 
számok mindig az előírásoknak megfelelően kerüljenek rögzítésre. Megadhatjuk a kezdő 
értéket, és a felületen az is beállítható, hogy a kiosztás automatikusan kerüljön kiosztásra. 
 
Megjegyzés: a gyári számok bizonylatokon való feltüntetéséhez a bizonylattömbökön a 
gyári számok megjelenítését be kell kapcsolni. (adatok megjelenítésének beállításaiban) 
 
A következőkben a szigorú üzemmóddal kezelt gyári számos termékek kezelése található. 
 

Gyári számos termékek bevételezése 

 
A beszerzés során a bevételezett mennyiségnek megfelelő számú gyári számot kell 
megadni. . 

 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 65 - 

 
 

Bevételezés során a megjelenő ablakban kézzel, vagy vonalkód olvasóval, tartomány 
megadásával vagy automatikus kiosztással végezhető el a gyári számok rögzítése.: 
A rögzített gyári számok az ablak alsó részén láthatók. Téves rögzítés esetén a gyári 
számok a felsorolásból törölhetők 
A gyári számok tömegesen is rögzíthetők. A gyári szám maszkjának megadásával az 
azonos, egymás utáni gyári számok generálhatók. A gyári számok maszkjának 
megadásakor a fix karaktereket mag kell adni, a váltakozó számok helyét ? karakterrel kell 
helyettesíteni. Minden ? helyén szám fog szerepelni, szükség esetén 0-val lesz feltöltve, 
így biztosítva az azonos hosszúságot. A –tól –ig mezőkben megadható, hogy mettől 
meddig tartson a sorozat, a lépésközzel pedig állítható, hogy a sorozatban milyen közzel 
kerüljenek generálásra a gyári számok. példa:  
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A generálás során bekapcsolhatjuk az  opciót, melynek 
segítségével a generált gyári számok a kezdő és a záró sorszám összevonásával 
kerülnek létrehozásra. Az intervallumok létrehozásával a Symbol Ügyvitel alkalmas 
szigorú számadású nyomtatványok kezelésére is. 
Az ablak bezárásával a gyári számok mentésre kerülnek. Az ablak alsó részén látható, 

hogy hány gyári szám szükséges és mennyi került megadásra: . 
A bizonylat tétel csak abban az esetben lesz menthető, ha a rögzített mennyiség és 
a 
megadott gyári számok száma megegyezik. 

 
Nem megfelelően megadott gyári számok esetén a hibára vonatkozó ablak jelenik meg. 
Megfelelően megadott gyári számok esetén a termék tételválasztó ablakában az alábbi 
jelzést láthatjuk: 

 
 
 
 

Gyári számos termékek kiadása 

 
Amikor egy gyári számos termék kimenő bizonylatra kerül, nemcsak a kiadott 
mennyiségnek megfelelő számú gyári számot kell megadni, hanem minden egyes gyári 
számnak az adott raktárban elérhetőnek kell lenni. A gyári számmal ellátott termékek 
kiadásakor a bizonylattétel ablakon megjelenik egy gomb, mely feliratán látható, hogy 
megfelelően adtuk-e meg a gyári számokat. 
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A gyári szám megadásához egy új ablak jelenik meg, amely többféle lehetőséget kínál a 
kiadásra kerülő gyári számok egyszerű megadására. A gyári számok megadásakor 
választhatunk a raktárban fellelhető gyári számok közül vagy a bevételezéskor megismert 
módon egyesével/ vonlakód olvasóval is megadhatjuk a gyári számokat. A kiadási 
ablakban is megtalálható a tartományok megadása, amivel automatikusan generálhatjuk 
azokat. 
 

 
 

. 

Gyári számos termékek listázása 

 
A fömenüsoron, a Raktár menüpontban található a  Termék gyári számok és a termék 
mennyiségek és gyári számok listája. 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 68 - 

 
 
A gyári számok listájában áttekinthetjük a gyári számmal kezelt termékeket és a 
hozzájuk fellelhető gyári számokat. 

 
 
 
 

 
A listából van lehetőségünk az olyan termékek gyári számait megadni, amelyeknél utólag 
került beállításra a gyári szám kezelés. Az Új gyári szám ikon használata teszi ezt 
lehetővé.  
Az utólag megadott gyári számoknál a gyári szám mellett meg kell adni, hogy melyik 
termékhez tartozik és melyik raktárban érhető el a gyári szám.   
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A gyári szám történek gombbal megjeleníthető a termék vagy egy adott gyári szám összes 
mozgása. 
 
 

 
A tévesen rögzített gyári számokat a gyári számok módosítás funkcióval javíthatjuk. 
A gyári számok módosítása nincs hatással a készletre. 

 

 
 

 
Az egyedi ár megadása ikon segítségével a kiválasztott gyári számos termékekhez egyedi 
árat lehet megadni. 
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A garancia beállításával a meglévő garanciát felül lehet írni az adott tgyári számra 
vonatkozóan.  
 

 
Az egyedi tulajdonságok szerkesztése ikon  lehetőséget ad egyedi intervallumok és 
szöveges megjegyzés megadására is. 
 

 
A Felszereltség a beállított felszereltséget  
 
A termék mennyiségek és gyári számok listában tekinthető át a termékek készlete 
valamint a hozzájuk rögzített gyári számok darabszámai. A lista az utólag gyári szám 
kezelésre beállított termékeknél nyújt segítséget az adatok megfelelő feltöltéséhez. 
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Beszerzési azonosítók kezelése 
A Symbol Ügyvitel rendszer a beszerzési azonosítók kezelésére  a gyári számos 
kezeléssel hasonlóan kétféle lehetőség van, a: szigorú és a nem szigorú beszerzési 
azonosítók használata. 
A beszerzési azonosítókra vonatkozó kezelést a termékek adatlapján lehet beállítani.  

  
 

1. Szigorú üzemmód esetén a termék készletváltozásakor mindig meg kell adni a 
mozgatott beszerzési azonosítókat is. A mozgatott mennyiségnek meg kell 
egyeznie  a beszerzési azonosítók darabszámával. Kiadáskor csak olyan gyári 
szám adható meg, amely elérhető a raktárban. 

2. Nem szigorú üzemmód esetében a rendszer lehetőséget biztosít a beszerzési 
azonosítók megadására, de nem történik ellenőrzés. 

 
 
A beszerzési azonosítók alapján nyilvántartott termékekhez lehetősége van megadni a 
formátumát.  a beszerzési azonosítók beállításaiban: 
 

 
 
A formátum azaz a Maszk megadásával biztosítható, hogy a rendszerbe felvitt beszerzési 
azonosító számok mindig az előírásoknak megfelelően kerüljenek rögzítésre 
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Beszerzési azonosítók kezelése bevételezéskor 

 
Beszerzési azonosítós termék bevételezésekor  a termék mennyiségének és a beszerzési 
azonosítók számának meg kell egyeznie.  Beszerzési azonosítót a beállított maszk alapján 

automatikusan generálhatunk a bizonylaton, vagy a  gomb 
használatával lehet rögzíteni. A leírásba a mezőbe kattintással lehet adatot bevinni, 
módosítani.  A felület alsó részébe kerül megjelenítésre a beszerzési azonosító és annak 
darabszáma. A beszerzési azonosítókat soronként is törölhetjük, vagy egyidejűleg minden 
tételt is lehetőség van törölni.  
A bizonylat rögzítését csak akkor engedi a rendszer, ha a beszerzési azonosítók száma a 
mennyiséggel pontosan egyező. Minden más esetben figyelmeztető üzenet jelenik meg. 
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Beszerzési azonosító használata kimenő bizonylatokon 

 
Amikor egy beszerzési azonosítós termék kimenő bizonylatra kerül, nemcsak a kiadott 
mennyiségnek megfelelő számú beszerzési számot kell megadni, hanem minden egyes 
beszerzési azonosító számnak az adott raktárban elérhetőnek kell lenni. A beszerzési 
azonosítós számmal ellátott termékek kiadásakor a bizonylattétel ablakon megjelenik egy 
gomb, mely feliratán látható, hogy mennyi azonosítószámra van szükség, és, hogy 
megfelelő e a megadott beszerzési azonosító. 
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A termékek kiadásakor a bal oldali oszlopból kiválaszthatók a beszerzési azonosítók, vagy 
automatikusan (F8) is hozzárendelésre kerülnek.  Amennyiben nem szeretnénk külön 
kattintani a jobb alsó sarokban jelezhetjük, hogy sikeres darabszám kiosztás esetén a 
beszerzési azonosító átvételét követően a hozzárendelő ablak bezáródjon. 

 
  

Beszerzési azonosítós termékek listázása 

 
A  főképernyő  raktár menüpontjában a Termék beszerzési azonosítók és a  Termék 
mennyiségek és beszerzési azonosítók  menüpontjai segítik a beszerzési azonosítók 
kezelését.  
A termék beszerzési azonosítók felületén áttekinthetjük a beszerzési azonosítókkal 
kezelt termékeket és a hozzájuk fellelhető beszerzési azonosító számokat. Ha egy termék 
bevételezésekor a nem szigorúan kezelt lehetőség során, vagy utólag szigorúra állított 
beszerzési azonosító miatt nem rendeltünk beszerzési azonosítót, akkor ezen a felületen 
van lehetőség rögzíteni. Ha a beszerzési azonosítót törölni vagy módosítani szeretnénk, 
szintén ezen a felületen lehet megtenni. 
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 A termék mennyiségek és beszerzési azonosítók felületén : tekinthető át a termékek 
készlete valamint a hozzájuk rögzített beszerzési azonosítók darabszámai. A lista az 
utólag beszerzési azonosító kezelésre beállított termékeknél nyújt segítséget az adatok 
megfelelő feltöltéséhez.  
 
 
Megjegyzés : A leltár kezdetekor, a leltározást- amennyiben beszerzési azonosítós /gyári 
számos terméket kezelünk -a  Termék mennyiségek és gyári számok/ Termék 
mennyiségek és beszerzés azonosítók lista átvizsgálásával célszerű kezdeni. Ennek a 
listának üresnek kell lennie a sikeres leltárazáshoz. 
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Partner menü 
 
A Partner menü alatt találhatja a vevőivel és a szállítóival kapcsolatos adatokat., mint a 
vevők és a szállítók törzsadatai, valamint a partnerkapcsolatra vonatkozó szerződések, 
adatok.  

  
 

Vevő 

 
A vevők menüpont alatt azokat a partnereket lehet rögzíteni, akik részére az értékesítés 
fog történni.  Kimenő bizonylatokon csak olyan vevő szerepelhet, aki a vevők listájában is 
megtalálható. Amennyiben a vevőt a kimenő bizonylat készítésekor hozzuk létre, akkor is 
ide, a vevők listájába kerül mentésre a partner. 
  

Vevők rögzítése  

 
Új vevők rögzítése esetén a felületen automatikusan a vevők alap adatait kéri rögzíteni. Itt 
is érvényes az, hogy a felületen a sötéten szedett részek megadása kötelező.  
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Ide tartozik a vevő kódja, neve és a címe. Ha nem kíván minden vevőnek saját kódot adni, 
lehetősége van a vevőknél automatikus kódkiosztás használatára. Az automatikus 
kódkiosztása beállítások/rendszer beállítások- adatrögzítés fülén állíthatók be. 
 

 
 

 
A vevőhöz beállítható keresőnév is, ami segíti a gyors megtalálást.  
Lehetőség van a vevők csoportosítására  is az egyes vevőcsoportok megadásával.  
A vevők csoportosítása a kimutatások miatt lehet fontos, hiszen így nem csak egy-egy 
vevőre, hanem egy adott csoportra kereshetünk. 
A vevőhöz meg kell adni, hogy magánszemélykén vagy cégként került rögzítésre. Ez a 
beállítás azért fontos, mert a kiállított adóügyi bizonylatokon az itt beállítottak alapján 
ellenőrzi a NAV rendszere a rögzített adatokat.  
A vevőhöz kedvezményt is rendelhet. A vevőnél megadott kedvezmény a vevőhöz 
rendelt árkategóriából kerül levonásra és minden termékre érvényes. Az itt megadott 
kedvezmény felülbírálja a termékcsoportokra adott kedvezményeket. 
 
A következő lényeges adatkör a „Pénzügyi adatok” blokkban található.  
 

 
 
Beállítható az adott vevőhöz, hogy alapértelmezetten milyen fizetési móddal állíthatunk ki 
számára bizonylatot. Amennyiben a fizetési módot rögzítjük, úgy az nem módosítható a 
bizonylat készítésekor. 
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Megadható a vevőhöz tartozóan az árkategória is, amelyet a bizonylat készítésekor 
figyelembe vesz a rendszer, valamint ugyanez érvényes a megadott pénznemre 
vonatkozóan is.  
Ha a Beállítások/Rendszerbeállítások- - Általános/rendszer felületen beállítottuk a 
szállítási módot, akkor a vevő adatlapján rögzíthető a szállítási mód is., valamint a 
szállítási határidő. 
Ha a felületekhez nem állítunk be adatokat, úgy a vevőnk kiválasztása esetében a 
bizonylattömb beállításai és a rendszerbeállítások alapján kerülnek az adatok 
megjelenítésre. 
 

 
A felületen Kapcsolattartót is megadhatunk. Az alap adatoknál megadott kapcsolattartó 
alapértelmezett, így, e-mailek küldés és e-bizonylat küldésekor az ide rögzített e-mail 
címre kerülnek kiküldésre a levelek, valamint a bizonylatokon, ha be van állítva a 
kapcsolattartó megjelenítése, az ide rögzített adatok kerülnek átvételre és jelennek meg a 
kész bizonylaton 
 

  
 
A számlázási és levelezési címeknél az ország és a megye megadási lehetőséget 
kikapcsolható a Beállítások/rendszerbeállítások- adatrögzítés felületén.  
 

 
 
A közigazgatási adatok kitöltése során figyelni kell a pontos adatbevitelre. A felület jobb 
alsó sarkában állítható be, hogy a vevő belföldi , EU tag vagy EU-n kívüli. Ennek a 
beállításnak a függvénye, hogy a cégként jelölt vevőhöz melyik felületre szükséges az 
adószámát rögzíteni. Amennyiben a vevő belföldi az adószám mezőben adható meg az 
adószáma, és ha rendelkezik csoportos adószámmal is, azt is szükséges megadni az 
alatta lévő sorban. Ha EU-tag, akkor az adószámát a közösségi adószámhoz kell 
rögzíteni.  
EU-n kívüli Vevő esetén  az adószámot az adószám mezőbe kell rögzíteni. Ebben az 
esetben ugyanis nem ellenőrzi a rendszer az adószám formátumát abban a mezőben. 
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Megjegyzés: Az adószám és a közösségi adószám mezőben a  ikon használatával a 
rendszer ellenőrzi az adószám helyességét. Nem megfelelő adószám esetén 
figyelmeztető ablak jelenik meg.  
 

 
A Beállítások/Rendszerbeállítások-Általános menüpontban rögzített az intrastat adatok 
kezelése, akkor lehetősége nyílik megadni a vevőnél alapértelmezetten , a leggyakrabban 
használt intrastat sablont is. . 
 

Vevő adatok nagy ikonsora  

 

 
 
A kezdő, azaz a Vevő felületen találhatja a vevőhöz tartozó Műveleteket, Megjelenítést és 
a Kapcsolatokat, amelyek további lehetőséget biztosítanak a vevő törzs bővítéséhez.  
 
Műveletek: 

  
 

Felületén a böngészhetünk a cégnyilvántartásban , illetve 

adószám alapján a NAV rendszerében  kereshetjük ki a 
partnert.  
Megjegyzés:  Bár a rendszernek összeköttetése van a NAV -al, a már rögzített adatok a 
használat közben nem frissülnek automatikusan. Abban az esetben, ha a vevőhöz például 
fontos, vagy nagy értékű bizonylatot szeretnénk kiállítani, érdemes az adatlapon egy 
ellenőrzést végezni, hogy az időközben esetlegesen módosult adatok a rendszerben 
frissíthetők legyenek. 
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A csoportos műveletekben a beállíthatunk fizetési limiteket, amelyeket itt  törölhetünk, 
vagy jelezhetjük, ha figyelmen kívül/ vagy épp figyelembe szükséges venni.  A 
termékcsopot kedvezményeket szintén itt lehet törölni. 
 

 
A vevő kapcsolatok az Üzleti folyamat ikonhoz hasonlóan jeleníti meg az információkat, 
ám ebben az esetben a Vevőre vonatkozó érdeklődő-vevő kapcsolatokat, illetve a 
kapcsolódó vevőket nézhetjük meg. 
 

 
Az útvonal tervezés a cégünk címét és a Vevőhöz beállított címet figyelembe véve tervezi 
meg az útvonalat az internet segítségével. 
 

 
 
A kapcsolódó érdeklődő  eleníthető meg az érdeklődő ikonnal. Ezen a felületen csak akkor 
találunk információt, ha a vevőnket egy korábbi Érdeklődőből hoztuk létre . (CRM- Új 
érdeklődő- Érdeklődők listája- Partner létrehozása) 
  

  
 
Az adatok a másolás gombbal új Vevő  adatlapot nyit ugyanazokkal az adatokkal, 
amelyeket rögzítettünk, és amelyeket az ikon ra kattintva lehetőségként megjelenít a 
Symbol: 
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A vevő árlista a vevő adatlapján megadott árkategória és a beszerzési ár listája a 
termékekre vonatkozóan. Az egyenlegközlő a megjelenő ablak beállításainak segítségével 
szűr azokra a bizonylatokra és dátumokra, amely alapján megtudhatjuk, van-e rendezetlen 
bizonylata a partnerünknek. Fizetési felszólítás csak abban az esetben történik, ha a 
partnernek lejárt tartozása van. 
 

 
A vevőhöz a kis boríték ikonnal boríték nyomtatáshoz rögzíthetünk adatokat. 
 

 
A formanyomtatvány ikonnal a törzsadatok menüpontban rögzített formanyomtatványok 
közül rendelhetünk nyomtatványt a vevőhöz. 
 

 
Ha partnerünk EKAER feladást végez akkor a szükséges kódokat elérheti az ikonnal. 
 

  
Az útvonal tervező ikonja nem belföldi útvonal tervezésére is alkalmas, és nem vesz ki 
adatokat az adatlapról, azaz mind a kiindulási információkat, mind a végcélt szükséges 
manuálisan begépelve megadni. 
 
Megjelenítés:  

 
A szalagon található Megjelenítés csoporttal tudunk a vevőhöz olyan további kiegészítő 
adatokat megadni, mint a vevő telephelyei, kapcsolattartói vagy a termékek vevőnél 
használatos kódjai, a vevő kedvezményei, kapcsolódó partnerei, a kedvenc termékei vagy 
éppen az egyedi mező. 
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Kapcsolódó: 

 
Ikonnal különböző, a legördülő menüpontban megjelenő műveleteket végezhetünk, mint 
például új számla készítés, új árajánlat..stb 

 
A listák ikonnal a Vevőhöz kapcsolódó, a legördíthető menüben található adatokat 
nézhetjük meg, mint számlák, díjbekérők, e-mailek..stb.. 

Telephely 

 

 
Minden bizonylaton a vevő megadása mellett a telephely kiválasztására is van lehetőség.  
A bizonylatokon a vevő neve és címe mellett a telephely adatai is megjelennek, szállítási 
címként. Előfordulhat azonban, hogy egy-egy adott telephelynek mégis külön számlázási 
címe van. Ez beállítható a telephely adatainál, és az ilyen telephelyre történő számlázás 
esetén a vevő neve a telephely neve lesz. Ezzel a megoldással pl. kezelhet összetartozó 
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cégcsoportokat is: a cégcsoport a vevő, a konkrét cégek pedig a telephelyek. Így a 
cégcsoport kintlévőségeit összesítve láthatja. 
Szükség esetén a vevő telephelyei közül egyet alapértelmezettként is megadhatunk. Ilyen 
esetben, ha ennek a vevőnek állít ki bizonylatot, az alapértelmezettként megjelölt telephely 
automatikusan kitöltődik. A nincs alapértelmezett telephely megnyomásával az 
alapértelmezés törölhető.  
 

  
 
Telephelyek rögzítésekor kötelező megadni a Telephely nevét és címét. A telephelyhez 
rendelhet kódot is, ennek akkor van jelentősége, ha külső rendszerből (pl. webshop, vevő 
ERP rendszere) fogad bizonylat adatokat. 
Ha a telephely önálló cégként ,vagy önálló magánszemélyként kerül rögzítésre, akkor a 
bizonylatra a vevő alapadataiban rögzítettek helyett a Telephely adatai kerülnek. 

 

Vevő adatlap/ beállítások 

 

 
 
A vevő felületről a beállításokra kattintva új lehetőségek, adatok megadása lehetséges. 
A kiállítható bizonylatok körének szabályozására használható a bizonylatok ikon 
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.  

- Ez a beállítás alkalmas arra, hogy a készpénzes vevők pl. ne kaphassanak csak 
szállítólevelet, hanem nekik mindig számla kerüljön kiállítása. 

- Megadhatjuk, hogy mely bizonylatok készülhetnek ár nélkül a Vevőnkhöz. 
- Szabályozhatjuk az árak kezelését és az akciók használatát is. 
- Szöveges figyelmeztetést is itt állíthatunk be a vevőhöz, ami kimenő vagy bejövő 

bizonylatok esetében hívja fel a figyelmet egy-egy fontos dologra.  
 
Az alapértelmezett számlatípus segítségével beállíthatja, hogy a vevő részére 
alapértelmezetten „normál”, gyűjtő vagy időszakos elszámolású (ÁFA tv. 58§ szerinti) 
számla kerül kiállításra. Természetesen ez a beállítás is megváltoztatható a számla 
kiállításakor. 
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A rendszerben minden vevőhöz egyedi pénzügyi kondíciók beállítására is van lehetőség. 
Megadható, hogy a vevőnek mekkora hitelkeretet áll a rendelkezésére, azaz mekkora 
összegben kerülhet termék kimenő bizonylatra a vevő részére utalásos számlán. Ezen 
felül beállítható a kérdéses hitelkeretbe beleszámítsanak-e a még ki nem számlázott 
szállítólevelek is. 
Amennyiben a vevő kifut a fizetési határidőből, vagy már túl nagy összeggel tartozik 
késedelmesen, akkor rögzíthető, hogy hány nap múlva figyelmeztessen a rendszer, ha 
vevő számára új bizonylatot állít ki. Ha a figyelmeztetés nem elegendő a beállíthat tiltást 
is, így a vevő részére nem lesz mód új bizonylatot kiállítani, míg nem rendezi tartozását. 
A tiltás „enyhítésére” megadhatja, hogy a letiltott vevő részére engedélyezi-e új vevői 
rendelés rögzítését, illetve készpénzes számlát állíthat-e ki a vevőnek. 
  

 

 
 
Cégkódok megadásával a beszerzéskor a vevőhöz egyedi kód állítható be. 
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A beállítások/Törzsadatok menüpontban megadott egyedi tulajdonságokat az ikon 
segítségével lehet a vevőhöz rendelni.  
 

   
A rendszerben a vevő és a szállítótörzs átjárható, tehát egy vevőként rögzített ügyfelet 
automatikusan átemelhet a szállítók közé a „Szállítóként is szerepel” beállítással.  
 

 
Amennyiben  a Symbolban több céhet kezelünk, a vevőt céghez/cégekhez rendelhetjük. 
 

 
 
A „Nem kereshető” ikon  a marketing célú megkeresésekre vonatkozik, és nem a listában 
történő, vagy a bizonylatokon történő keresésekre. A Nincs levelezés lehetőség szintén a 
marketing célokra vonatkozik.  

 

  
A címkék segítségével kulcsszavakat rendelhet a vevőhöz. A címkék kezeléséről 
részletesebben olvashat itt. 
 

 

 
A vevőkhöz hozzárendelhetők a legfontosabb dokumentumok is, így ezeket egyszerűen 
lehet keresni. 
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Fájlok hozzáadása gombbal válassza ki a csatolni kívánt dokumentumot. A vevőhöz 
csatolt dokumentumokat innen később mindig elérhetők lesznek. 
 

 

 
A szállítói információk ikonnal a vevő részére történő szállításhoz állíthatunk be adatokat. 
 
A vevő adatlap/ E-bizonylat felület: 

 
A rendszerben lehetőség van e-számla és e-bizonylat küldést is beállítani.  Az e-számla 
dátum és időbélyegzővel ellátott, elektronikusan hitelesített bizonylat, míg az e-bizonylat  
nem hitelesített. 
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A vevő részére adott típusú bizonylatokat elektronikusan küldjünk ki. Ehhez elegendő 
bekapcsolni  az „E-Bizonylat küldése” gombot, illetve megadni, hogy milyen bizonylatok 
milyen e-mail címre legyenek kiküldve. 
Az E-mail beállítások alatt megadhatja, hogy milyen típusú bizonylat legyen elektronikusan 
küldhető, és hogy milyen e-mail címre kerüljön kiküldésre. 
E-bizonylat küldés beállítása:  
 

A Beállítások->Felhasználói beállítások->Internet és frissítés menüpontban az E-mail 
küldés beállításai és SMTP beállítások megadása. 

 

Az e-mail beállításokat úgy tudja tesztelni, hogy a Felhasználói beállításokon belül küld 
egy e-mail a rendszernek. Amennyiben a beállítások megfelelőek kap egy automatikus 
válasz üzenetet. 

Ezt követően a Vevők listájában, Csoportos műveletek->E-bizonylat parancs futtatása 
szükséges, hogy a kijelölt vevők a továbbiakban e-bizonylatot kapjanak. Fontos, hogy a 
kapcsolattartó e-mail címe legyen kitöltött. 

Lehetséges több e-mail címet megadni a kapcsolattartóknál. A "Kapcsolattartók" ikonra 
kattintva a +Új gomb segítségével megadhat bármennyi kapcsolattartót 

Javasolt a Beállítások->Törzsadatok->Bizonylattömbök... ablakban, a Kimenő számla 
típusú bizonylat során duplán kattintva, a megjelenő ablakban az "Adatok 
megjelenésének beállításai..." gombot választva, a Példányszám elrejtése 
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jelölőnégyzetet bekapcsolni. Így a módosítást követően rögzített bizonylatokon, nem 
jelenik meg az eredeti/másolat megnevezés. Valamint a partner figyelmét felhívni, hogy 
a bizonylatot nem küldik postai úton és az csak kinyomtatva érvényes. 

Így amikor elkészül egy bizonylat és a bizonylat rögzítése gombra kattintunk a felugró 
ablakban kiválasztható, a "Küldés e-mailben és nyomtatás" opció. A példányszám a 
bizonylattömb beállításában módosítható. 

Hitelesített e-számla:  

 
Amennyiben dátum és időbélyegzővel ellátott, elektronikusan hitelesített bizonylatot 
szeretne kiállítani, erre az esetre a Symbol Ügyvitel https://www.e-
szamla.hu/ integrációval rendelkezik. (Easy programban nem elérhető ez a funkció, 
amennyiben Önnek ilyen programja van az E számlához updatelnie kell Standard 
számlázóprogramra.) 

• A linken történt regisztráció során kapott bejelentkezési adatokat, a programban 
a Beállítások-> Rendszer beállítások-> E-számla menüpontban tudja megadni. 

• Ezt követően a Vevő adatlapjának-> E-bizonylat fülén-> E-számla 
beállítások gombbal szükséges az E-számla küldés engedélyezése majd az 
azonosító lekérdezése és az egyszeri regisztráció kezdeményezése. 

• A Vevő e-számla regisztrációját az Alapadatoknál szereplő fő kapcsolattartó e-mail 
mezőben megadott címre küldi ki az e-számla rendszere. 

• Ezek után a számla rögzítésekor lesz lehetőség a nyomtatás helyett a "Küldés E-
számlaként" opciót kiválasztani. 

A partner az e-számla oldalon meg tudja változtatni az e-mail címet, így ebben az 
esetben az e-számla oda fog érkezni, függetlenül attól, hogy a symbolba milyen e-
mail cím van beállítva a fő kapcsolattartóhoz. Amennyiben Ön változtat a 
kapcsolattartó e-mail címén, úgy a kiküldés oda fog megtörténni. 

Ha szeretné ellenőrizni/ vagy később visszakeresni a kiküldött üzenetek, akkor a 
főmenüben az eszközök/üzenetek menüpontban teheti ezt meg. A felületen a szűrési 
lehetőségek adnak lehetőséget a kereséshez. 

 

https://www.e-szamla.hu/
https://www.e-szamla.hu/
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Vevők listája 
 
A programban felvitt vevőket a Vevők listája menüpont alatt tekintheti át. 
 A listán személyre szabottan is áttekinthetővé tehető.  

1. A listában megjelenő oszlopok elrendezését igény szerint változtatni lehet. Ehhez 
az oszlop elnevezésbe jobb egér gomb kattintása után megjelenő nézet  beállításai 
menüpont ad segítséget. A nézetben megadhatjuk, hogy a megjelenő listában a 
vevői mely adatai jelenjen meg oszlopszerűen. A beállított nézetet elmenthetjük, és 
kiválaszthatjuk azt is, hogy melyik elmentett nézet legyen az alapértelmezett.  

  

 
 

2. A listában az oszlop nézet mellet szűrő lehetőség is található. A szűrési 
feltételekben részletes szűrő, és a teljes lista is megjeleníthető a szűrési feltételek 
törlésével.   
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A lista felső részén található nagy ikonsoronon lévő ikonok  segítségével a felületen 
megadható új vevő, másolható egy már meglévő vevő, vagy törölhető is. (A vevő, a 
törlés után az eszközük menüpontban a Lomtárba kerülnek. A lomtárból véglegesen 
csak akkor törölhető egy adat, ha az nem került korábban bizonylatra) 
 

 
A jobb felső sarokban a vevőket saját excel file-ból tömegesen is be lehet importálni.  
 

 
Bizonyos funkciók beállítását több vevő kijelölésével csoportosan is el lehet végezni 
A listában a vevő sorába történő kattintással megjelenik egy kék i betű, amely a vevői 
információs felületre visz át, anélkül, hogy a vevő adatlapját megnyitnánk. 

 
 

  
A vevőt kijelölve annak a vevői kapcsolatai megjeleníthetők képszerűen. 

 
A felület lehetőséget ad útvonal tervezésre a partner címadatai alapján. 
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A vevők listájából a kijelölt vevők részére egyenlegközlőt, fizetési felszólítást és vevői 
árlistát is nyomtathat.  
 

   
A címkék segítségével kulcsszavakat rendelhet a vevőhöz. A címkék kezeléséről 
részletesebben olvashat itt. 
 

 
A vevőnek küldhetünk SMS-t, nyomtatható hozzá boríték az elérhető borítékformátumok 
közül, de e-mailt és formanyomtatványt is lehet kitölteni. . 
A formanyomtatvány kitöltésével a létrehozott dokumentumsablonokat lehet elkészíteni. 
 

 
A kapcsolódó adatok csoportban a vonatkozó műveletek és listák válnak elérhetővé. 
Minden olyan bizonylatot megjeleníthető, ami a kijelölt vevőhöz tartozik. 
A listákban pedig megtalálja az összes olyan listát mely vevő szerint is szűrhető. Az innen 
megnyitott listák alapértelmezetten a kijelölt vevő szerint szűrve jelennek meg. 
 

 

Termék-Vevő kedvezmény mátrix 

 
A termék vevő kedvezmény mátrix segít áttekinteni, hogy mely vevőinknek milyen 
termékekre mekkora mértékű egyedi kedvezmény került beállításra. 
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Termékcsoport kedvezmények 

 
A termékcsoport kedvezmények segítségével egyszerű módon megadható a vonatkozó 
kedvezmény. 

 
 

 
 
A kedvezmény megadható úgy is, hogy az, többszintű termékcsoportok esetén öröklődjön 
az alsóbb szintekre is. Az öröklődő kedvezmények az alsóbb szinteken felülbírálhatók. 
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 A gomb segítségével egy kijelölt vevő kedvezményeit másolhatja le bármely más 
vevőhöz. A másoláshoz elegendő az új vevőt kiválasztani. 
 

Egyösszegű vásárlás kedvezmények 

 
A vételárból beállítható adott százalékos kedvezmény. A kedvezmények vevői rendelés 
esetén is érvényesek. 
 

 
 
 
Új kedvezményt az „Új kedvezmény” gombbal rögzíthet 
A kedvezmény megadásakor megadható a vevő vagy vevőcsoport, akikre a kedvezmény 
vonatkozik. A kedvezmény időszaka és az értékhatár is. A rögzített kedvezmények 
másolása elérhető ezen a felületen is. 
 

Vevői szerződések 

 
A programban rögzíthető vevői szerződés. A vevői szerződések kétféleképpen 
működhetnek: 

1. Keretszerződés árakra 
2. Rendszeresen számlázandó tételek 

A szerződés lehet határozott vagy határozatlan idejű. 
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Keretszerződés:  

 
A szerződésen szerepeltetett termékekhez megadott árak lesznek érvényesek a 
szerződés időtartama alatt, bármilyen bizonylatot is állít ki a vevőnek. 

Az ilyen szerződéseknél megadható, hogy amennyiben a szerződés érvényessége alatt 
fut vevői akció, akkor a szerződésen és az akcióban is szereplő termék akciós ára ha 
kedvezőbb a szerződéses árnál, akkor az alacsonyabb árral számoljon a rendszer  

 
 

. 

 
A nem árbefolyásoló szerződéses árak : Kizárólag az adott szerződés alapján kiállított 
számlák esetén érvényesek pl.: havi bérleti vagy könyvelési díj számlázása egy adott 
ügyletre vonatkozik. Ha ugyanannak az ügyfélnek egy ilyen szerződésen szereplő 
terméket számlázunk (de nem a szerződés alapján) akkor az itt megadott árak nem 
kerülnek figyelembevételre.  
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Nem automatikus szerződések esetében a szerződésen szereplő árak csak akkor lesznek 
érvényesek a bizonylatokon, ha a tételek rögzítése előtt a bizonylaton kiválasztjuk, hogy 
melyik szerződéshez kapcsolódóan készítjük. 
 

 
 

 
A szerződéstételek megadásánál meg kell adnia a terméket, szolgáltatást amire a 
szerződés vonatkozik, a szerződéses árat, számlázandó mennyiséget, a mennyiségi 
egységet, a pénznemet és az ÁFA -t. Az ÁFA megadása az esetlegesen külföldi 
ügyfelekkel kötött szerződések miatt fontos. A pénznem és ÁFA mezők tartalma 
alapértelmezetten feltöltődik a terméknél beállítottal. A szerződéses ár akciókkal történő 
felülbírálási lehetőség tételenként is beállíthat, ehhez a vonatkozó rádiógombot kell zöldre 
állítani.. 
A tételeknél megadható, hogy a tételhez rögzített megjegyzés a számlán feltüntetésre 
kerüljön-e vagy sem (ez a funkció csak a rendszeresen számlázandó tételek esetében 
kerül figyelembevételre) 
 

A rendszeres számlázású szerződések  

 
Rendszeres szerződésnél beállítható, hogy milyen gyakorisággal történjen a számlázás. A  
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gyakoriság lehet napi, heti, havi. A pontosabb beállítási lehetőségeket a megadott időpont 
bejelölése után lehet megadni. 
 

 
 

 

 
 A Rendszeres számlázás gombbal az egész szerződésre (az összes tételre) azonos 
gyakoriságot állíthat be. Ha szükséges, a gyakoriság lehet tételenként eltérő. Ezt a 

tételrögzítő ablakon található  gombbal tudja megadni. 
 

 

 
A csatolt dokumentumok gombbal a szerződés mellé tárolhatja a szerződés eredeti 
dokumentumát is. csatolt dokumentumokat innen később mindig elérhetők lesznek. 
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A Fájlok hozzáadása gombbal válassza ki a csatolni kívánt dokumentumot. A 

szerződéshez  
A szerződést projektbe is besorolhatjuk. A Projektet a törzsadatokban előzetesen rögzíteni 
szükséges! 
 
 
Ha egy szerződést rendszeres számlázásúnak jelölt meg akkor teendő lista fog 
megjelenni a főablak jobb oldalán: 
A teendő lista tartalmaz minden esedékesen számlázandó szerződés tételt.  
Az emlékeztetők alapján azonnal elkészíthető a bizonylat, vagy az emlékeztetőt későbbre 
is el lehet halasztani, illetve törölni is lehet a listából. 
A teendő lista a szerződéseknél beállított gyakoriság szerint minden esedékes számlázási 
időpontra figyelmeztet. 
A teendő listából elvégezhető a bizonylat kiállítása.  
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Vevői szerződések listája 

 
A vevői szerződések listájában a rögzített szerződések nézhetők meg. A felületen   
új szerződés is létrehozható, a kijelölt, még érvényes szerződés rontható, de a 
szerződések másolása, számlázása is elvégezhető. Szintén megtalálható a kijelölt  
partnerhez tartozó időpontok listáka, és a formanyomtatványai. A felületről elérhető a 
vevői rendelések listája is.  

 

 

 

Vevői szerződések tételes listája 

 
A vevő szerződések listájában tételes részletességgel nézhetők meg a rögzített 
szerződések. 
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Szállító 

 
A szállító csoportban a szállítókat, a hozzájuk tartozó dokumentációkat, a hitelkeretet, a 
szerződéseket lehet áttekinteni. Az egyes menüpontokban további beállítási/nézeti és 
szűrési lehetőségek is megadhatók 

 
  

Új szállító létrehozása 

 

 
A Szállítók rögzítése során is érvényes, hogy a sötéttel szedett adatok megadása a 
felületen kötelező ahhoz, hogy a felvitt adatokat a program el tudja menteni.  
Kötelező elem a szállító kódja, neve és a címe. Amennyiben a szállítóhoz saját kód nem 
tartozik, a beállítások/rendszerbeállítások felületén automatikus kódkiosztást lehet 
rögzíteni .(Az automatikus kódkiosztás beállításairól részletesen olvashat itt.) 
 
Megjegyzés: ha a szállítóknál az automatikus kódkiosztást választja, javasolt a 
szállítókereső ablak alapértelmezett rendezését a „megnevezés szerint”-re állítani. A 
szállítókereső ablak beállításairól részletesen olvashat itt. 
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A szállítói adatokban keresőnevet is meg lehet jelölni. Ez a név segíthet abban, hogy a 
listákban gyorsabban megtalálható legyen egy adott szállító. 
A felületen a szállító szállítói csoportba sorolható úgy, hogy a korábban létrehozott szállítói 
csoportok közül legördíthető menü használatával állítható be a csoportba sorolás.  

 
 
Amennyiben a Rendszerbeállítások – Általános menüpontban beállította az intrastat 
adatok kezelését, akkor lehetősége nyílik megadni a szállítónál leggyakrabban használt 
intrastat sablont is. Az intrastat sablonokról bővebben olvashat itt. 
 
Szállítói besorolható annak megfelelően is, hogy mely országból származik. 
Megadható a partnernél, hogy belföldi EU-s vagy EU-n kívüli. A besorolás hatással van a 
bizonylatokon alapértelmezetten felkínált ÁFA kódokra. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
A szállító rögzítési felületén a felső nagy ikonsoron további beállítási lehetőségek vannak. 

 

 

 

Boríték nyomtatása és a Formanyomtatvány kitöltése 
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A boríték nyomtatás ikon használatával a kiválasztott borítékméretre lehet a vevő számára 
borítékot nyomtatni, míg a formanyomtatvány kitöltése ikon segítségével egy megadott 
formanyomtatvány nyomtatása válik elérhetővé. 
 

 

Megjelenítés 

A szalagon található Megjelenítés csoport ikonjai kiegészítő adatok megadását biztosítják. 
Az alapadatokon kívül kapcsolattartót, szállítói kódokat és szállítói árakat lehet 
rögzíteni, valamint a megadott egyedi mezőket is megtekinthetők. 

 
. 

Kapcsolattartók megadása 

 
A szállítóhoz korlátlan számú kapcsolattartó adható meg. A kapcsolattartó alap adatai 
mellett megjegyzés és bizonylat megjegyzés is rögzíthető. 
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Szállítói termékkódok megadása 

 
Amennyiben a szállító használ saját termékkódot/termékkódokat, akkor a szállítói 
termékkódok ikon használatával ezeket rögzíteni lehet Ennek segítségével a szállítói 
rendeléseken a szállító által használt termékkódokat tűntetheti fel, így könnyebb lesz a 
termékek beazonosítása csökken a hibalehetőség a rendelések során. 
A szállítói termékkódok megadásakor elegendő kiválasztania terméket és megadni a 
szállító által alkalmazott kódot. A terméket a termék sorban található három darab pöttyre 
kattintva lehet a termék listából kikeresni. 
A szállítói termékkódokat a termékek listájából Drag&Drop módszerrel is át lehet emelni. 
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A Kapcsolódó adatok  

A kapcsolódó adatok funkció a már rögzített szállítók felületén lesz aktív ikon. A 
műveletekben és a listákban a szállítóhoz korábban kiállított bizonylatok érhetők el, vagy 
új bizonylatok/szerződések hozhatók létre. 
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Beállítások felület:  
 
A Beállítások csoport ikonjainak segítségével olyan további adatokat is meg lehet adni a 
szállítóhoz, mint a hitelkeret, a cégkódok ,a szállító vevőnként történő megjelölése, illetve 
a címkék és a szállítóhoz tartozó legfontosabb dokumentumok hozzárendelése (pl. 
keretszerződések, megállapodások). 

 
 
 

Bizonylatok 

A bizonylat ikonnal a szállítóhoz az egyes bizonylatokkal kapcsolatos beállításokat 
végezhetünk. Ezen a felületen állítható be az is, hogy a szállítói rendelés /ajánlatkérő ár 
nélkül kerüljön kiállításra, valamint a szállítót kizárhatjuk az akciókból,de elrejthetjük az 
alkalmazható árakat vagy azt is megadhatjuk, hogy a részlegesen teljesült szállítói 
rendelést a program ne hagyja nyitva. Amennyiben figyelmeztetést szeretnénk megadni 
magunk/Kollégáink számára az adott szállítóval kapcsolatban a kimenő vagy a bejövő 
bizonylat rögzítése során, akkor ezen a felületen írhatjuk meg a figyelmeztető szöveget.  
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Az Önszámlázás 

 
A szállítói szerződéshez beállítható az Önszámlázás. Erre abban az esetben van szükség, 
ha szeretnénk, hogy egy termékre vagy szolgáltatásra vonatkozóan a bizonylatot a vevő 

állítsa ki.  

Szállító beállítása vevőként 
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Az ikon használatával egy újonnan rögzített szállító átemelhető a vevőtörzsbe. A 
programban a vevő és a szállítótörzs átjárható, tehát egy szállítóként rögzített partner 
lehet vevő , és a vevő lehet szállító is.  
 

Cégfüggőség 

 

  
 
A Program használható többcéges működésben is. Ilyen esetben előfordulhat, hogy  a 
szállító csak az egyik cégnem szállít, A cégfüggőség ikon használhatóval a szállító a 
megfelelő céghez sorolható  
 

 

Levelezés tiltása 

 
 
A nincs levelezés ikon használata során a szállítót megjelölhetjük úgy is, hogy részére 
levelet nem fogunk küldeni. 
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Szállítóhoz rendelt címkék 

 

 
 
A címkék segítségével kulcsszavakat rendelhet a szállítóhoz. A címkék kezeléséről 
részletesebben itt. 
 

Csatolt dokumentumok 
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A szállítóhoz a csatolt dokumentumok ikonnal lehet a legrelevánsabb dokumentumokat 
hozzárendelni. A program segítségével ezek a dokumentumok egyszerűen kikereshetők.  

 
A Fájlok hozzáadása gomb megnyomása után kereshető ki a dokumentum, majd szükség 
esetén innen elérhetővé válik.  

 

E-Bizonylat 
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A szállító részére adott típusú bizonylatok elektronikusan is küldhetők a programból. 
Ehhez elegendő bekapcsolni az „E-Bizonylat küldése” gombot, illetve megadni, hogy 
milyen bizonylatok milyen e-mail címre legyenek kiküldve. 
Az E-mail beállítások alatt rögzíthetők az e-mail címek, és ezen a felületen jelölhető meg 
az is, hogy milyen bizonylat típusokat szeretnénk elküldeni. 
 

Törzsadat beállítás 

 

 
 
Az új szállító rögzítésekor a szállítót törzsadat szinten már a rögzítés pillanatában is  
törzsadatokhoz lehet rendelni  a törzsadatok ikonnal. Megadható a szállító szállítói 
csoportba sorolása, a vonatkozó fizetési és szállítási mód, valamint a pénznem is, amelyet 
szeretnénk használni a szállító esetében. 
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Szállítók listája 

 
A rögzített szállítók a Szállítók listája menüpont alatt tekinthetők át. A lista adatait a 
szűrővel vagy a nézet beállítási lehetőséggel lehet igény szerint rendezni. 
 

 
 
A felületen elérhető az új szállító létrehozása ikon, így nincs szükség kilépni a felületről és 
átlépni a másikba ahhoz, hogy új szállítót tudjunk megadni. 
A listában a kijelölt szállító adatlapja a felső ikonsoron található megnyitás  ikonnal hívható 
elő,míg a törlés ikonnal egy kattintással törölhetjük a szállítót. A törölt elem ebben az 
esetben is a lomtárba kerül, ahonnan véglegesen csak abban az esetben törölhető, ha 
korábban a szállító még nem lett bizonylatra téve.  
Több szállító együttes kijelölését követően csoportos műveletként is végezhetők 
beállítások..  
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A szállító kijelölése után egy információs ikon is megjelenik, amely segítségével a 
kiválasztott szállító legfontosabb adatai jeleníthetők meg anélkül, hogy a 
szerkesztőablakot meg kellene nyitni.  

 
 

 
 

A listában a nagy ikonsoron található további ikonok használata több funkciót is tartalmaz: 
 

  A szállítóhoz kapcsolódó kapcsolati vonatkozásokat jeleníthetjük meg egy 
átlátható képes felületen.  

  A szállító adatlapján megadott címhez útvonal tervezhető. 
 

 A másolás funkcióval egy meglévő szállító adatait felhasználva hozható létre egy új 
szállító. 

 

 A címkék segítségével kulcsszavakat rendelhetők a szállítóhoz. A címkék 
kezeléséről részletesebben: itt. 
 

 Az sms ikonnal a szállító részére SMS küldhető.  
 

 Az ikon használatával egyszerűen küldhető e-mail a szállító részére. 
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  A borítéknyomtatás funkcióval az elérhető borítékformátumok közüllehet 
kinyomtatni a szállítóhoz tartozó borítékot. 
 
 

 A formanyomtatvány kitöltésével a létrehozott dokumentumsablonokat 
készíthetjük el szállító számára.  
 
 

 
 
A kapcsolódó adatok csoportban a műveletek és a listák ikonok segítenek a szállítóval 
kapcsolatos korábban kiállított bizonylatok között keresni, illetve azokat a listákat elérni, 
ahol a szállító szerepel.  
 

  A műveletek ikonnal minden olyan bizonylat elérhető a szállítók listájából, ami 
az adott szállítóhoz köthető, az árajánlatkérőtől a beérkező számláig. 

 

  A listákban az összes olyan listát el lehet érni, melyen a kijelölt szállító 
szerepel. Az innen megnyitott listák alapértelmezetten a kijelölt szállító szerint szűrve 
jelennek meg. 
 

 A szállítók importálása funkcióval külső Excel állományból tölthető fel 
egyszerre több szállító, vagy a teljes szállítói törzs. Az adatimportálási lehetőségekről 
részletesebben itt. 
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Szállítói szerződések 

 
A Szállítói szerződésekkel rögzíthető a szállítóival megállapított, termékekre vonatkozó fix 
beszerzési árak. A szerződés lehet határozott vagy határozatlan idejű. 
 

 
 
A szerződésen szerepeltetett termékekhez megadott árak lesznek érvényesek a 
szerződés időtartama alatt, bármilyen bizonylatot is rögzít a szállítótól.  
 

 
A szerződéseknél megadható, hogy amennyiben a szerződés érvényessége alatt futó 
szállítói akciókban a szerződésen és az akcióban is szereplő termék akciós ára 
kedvezőbb a szerződéses árnál, akkor az alacsonyabb árral számoljon a rendszer. 
 

 
Abban az esetben ha az árakat csak a rendszeres számlázás miatt adjuk meg, jelölhetjük, 
hogy ezek az árak nem befolyásolják a termék aktuális árát. 
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 116 - 

 
Nem automatikus szerződések esetében a szerződésen szereplő árak csak akkor lesznek 
érvényesek a bizonylatokon, ha a tételek rögzítése előtt a bizonylaton kiválasztjuk, hogy 
melyik szerződéshez kapcsolódóan készítjük azt. 
 

 
A szerződéshez dokumentumot csatolhatunk, amely az ikon használatával rögzíthető.  

 

 
A szerződés projektbe sorolható a projekt ikon használatával.  
 
A szerződés tételeit a plusz új ikonnal adhatjuk meg. 
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A szerződéstételek megadásánál a feketével jelzett adatokat kötelezően ki kell tölteni, míg 
a nem feketével jelzett adatok megadása nélkül is rögzíteni lehet a szerződést. 
 A termék megadásához vagy a három pont segítségével a terméktörzsből emelhetjük át a 
terméket vagy a zöld plusz jel segítségével új terméket innen is létre lehet hozni. A 
szerződésre vonatkozó szerződéses árat és a pénznemet szükséges megadni, valamint a 
pénznemet és a mennyiségi egységet is. Ha a terméket a terméktörzsből emeljük át, akkor 
a termék adatlapján megadott értékeket a rendszer alapértelmezettként kezeli, és kitölti az 
adatokat. A szerződéses ár akciókkal történő felülbírálási lehetőségét tételenként is be 
lehet állítani. Ebben az esetben nem a szerződés teljes tétel tartalmára, csak az adott 
termékre vonatkoztatva jelezhetjük az akcióból történő kivonást 
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. 
A felületen elérhető kezelés gomb lehetőséget ad arra is, hogy ha a szerződés nagyon sok 
tételre vonatkozóan készül, akkor a termékeket ne egyesével emeljük át, hanem akár 
vonalkód olvasóval vagy excel táblából. 

Szállítói szerződések listája 

 
A szállítói szerződések listájában áttekinthető valamennyi rögzített szerződés. 
Amennyiben egy szerződés már nem szeretnénk kezelni, rontható. A felületről új 
szerződés létrehozása is elvégezhető, így nem kell kilépni a listából, ha új szerződést 
szeretnénk létrehozni. A szűrési feltételek megadásával a lista nézete opcionálisan 
állítható. 
 

 
 

 
 

Szállítói szerződések tételes listája 

 
A szállítói szerződések tételes listájában tételes részletességgel tekinthetők át rögzített 
szerződések. 
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Partnerkapcsolatok 

 
A Symbol Ügyvitel rendszer segítségével kezelheti, nyilvántarthatja a vevőivel, szállítóival 
történt kapcsolatfelvételeket, teendőket. A főmenüben a Partner menüpont oszlopában a 
partnerkapcsolatokhoz tartozó valamennyi lehetőség külön menüpont szerint érhető el. 

 
 

Új emlékeztető 

 A felületen emlékeztetőt állíthatunk be a kapcsolattartáshoz. Ha nem bizonylatot 
szeretnénk megadni sms, e-mail is küldhető a felületről. Az emlékeztetőhöz dolgozót is 
rendelhetünk. Amennyiben az emlékeztetőt Partnerhez szeretnénk kapcsolni, újonnan is 
létre lehet hozni a plusz új zöld ikonnal, vagy a partnertörzsből is átemelhetjük a három 
pont használatával. Ha az emlékeztető még nem Partnerhez tartozik, hanem egy 
érdeklődőhöz, akkor ez is beállítható. Szintén átemelhető az érdeklődők listájából, vagy 
újonnan is létrehozható. 
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A rögzített emlékeztetőket a CRM menüpontban az emlékeztetők listájában lehet kezelni. 

 
Az emlékeztető a beállított időpontban a Symbol felületén megjelenik: 
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Erről az üzenet ablakról a  gombra kattintva közvetlenül megnyitható a 

partnerkapcsolati bejegyzést. A  gombok segítségével 5, 15, 60 perccel vagy 

24 órával eltolhatjuk a bejegyzés esedékességét. A  gombbal törölhetjük a bejegyzést 
 

Új partnerkapcsolat 

A főmenüben a partnerkapcsolatok a törzsadatoknál megadott Partnerkapcsolat módok 
szerint alábontva jelennek meg. 

 
 

 
 

 
A partnerkapcsolatok rögzítésekor ebben az esetben is a sötéttel jelölt adatok a kötelező 
jellegűek, míg a további lehetőségek opcionálisak.  
Kötelező adat a Partner, a megkeresés módja, a „Jelölő” mező, azaz a megkeresés 
prioritása, és dolgozóhoz sorolás.  
A téma mezőben a törzsadatoknál megadott értékek közül lehet választani. A tárgy és a 
megjegyzés mezők szabadon kitölthetők. 
 
A partnerkapcsolatokhoz rögzítheti azon termékeket és/vagy termékcsoportokat, 
amelyekről a partner érdeklődött. .A bejegyzéshez további teendők rögzíthetők. 
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A további teendőnél megadható az esedékesség dátuma  és pontos ideje,  valamint hogy 
milyen módon kell keresni a partnert, milyen tárgyban, illetve, hogy melyik munkatársnak 
lett kiosztva a feladat. 
A teendőhöz beállítható az is, ha valamilyen bizonylatot is kell készíteni (pl. árajánlat). 
 
A határidős teendők megjelennek a főképernyőn a villáminformációk között. 
 

 A bizonylat ikonnal azonnal létrehozhatunk egy bizonylatot a legördülő 
menüben lévő lehetőségek alapján.  
 

  A kapcsolódó dokumentumokat is csatolni lehet.  
 

 A partner projektbe is besorolható valamint blogbejegyzést is 
rögzíthető hozzá. 

 A törzsadatok legördülő ikonja lehetőséget ad, hogy témát és 
kapcsolati módot állítsunk be. 
 
 

  A kapcsolódó eseményekben érhető el, hogy a partnerkapcsolatnak 
milyen korábbi előzményei vannak. 
 
 

Partner kapcsolatok listája 
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A partnerkapcsolatok listájában a korábban rögzített partnerkapcsolatok jeleníthetők meg, 
illetve a szűrési feltételekkel a listát igény szerint állíthatjuk be. A lista partnerkapcsolataira 
vonatkozó feladatokat a felső ikonsoron található lehetőségekkel végezhetjük el. 

 
 
A partnerkapcsolatot megnyithatjuk, törölhetjük.  

 

 
 Az Üzleti folyamat ikonja a partnerhez tartozó teljes folyamatot mutatja meg képszerű 
bontásban. 
 

  Címke rögzítése a partnerkapcsolatra vonatkozóan a jelzett ikonnal. 

 Az ikon használatával a korábban kiállított üzenetek listázhatók. 

 A bizonylat ikonnal a kijelölt partnerkapcsolat részére azonnal elkészíthető a 
legördülő listában megjelenő bizonylatok bármelyike. 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 124 - 

 

Partner kapcsolatok tételes listája 

A partnerkapcsolatok tételes listájában tételenként jeleníthető meg a partnerkapcsolat. 

 

Naptár nézet 

 
A naptár nézet segítségével könnyedén áttekinthetők a rögzített partnerkapcsolatok és 
függőben lévő teendők. A naptár nézet a főablakról is közvetlenül elérhető az F7 
billentyűvel. 
 
 
 

 
 
 
A naptár nézetben létrehozható új partnerkapcsolat és teendőt is. A naptár nézeteit 
változtatni lehet napi, heti, munkaheti és havi osztásban is. 
A partnerkapcsolatokon és az emlékeztetőkön jobb egérgomb kattintásra megjelenő 
menüben lehetőség van új bejegyzéseket létrehozni, a meglévőket megnyitni. Itt tudja a 
felesleges tételeket törölni, illetve a teendőket átütemezni. 
A naptárban bárhol jobb egérgomb kattintással új partnerkapcsolatot vagy 
emlékeztetőt lehet rögzíteni ! 
 
. 

Naptár lista nézet 

A naptári bejegyzéseket a könnyebb átláthatóság miatt a lista nézetben lehet áttekinteni. 
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Új sms, új e-mail, üzenetek 

 
 

 
 

Az új sms  

Az új smsmenüpontban szabadon választott telefonszámra küldhető sms értesítés. Az 
üzenet terjedelme maximum 160 karakter lehet. A szolgáltatás különdíjas, és külön 
megrendeléssel érhető el. 
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Az e-mail küldés  

 
A programból e-mail is küldhető abban az esetben, ha a beállítások/felhasználói 
beállítások menüpontban az internet és frissítés felületén a saját levelezőrendszer smtp 
beállításai megadásra kerülnek. 

 
 

 Az e-mail küldés felületén a nagy ikonsoron található a címellenőrzés 
ikonja, amely a beírt e-mail cím formátumhelyességét ellenőrzi. 
 

 A levélhet mellékletet csatolhatunk file-ból, 
vágólapról, vagy a programban a vevőhöz/szállítóhoz/termékhez korábban becsatolt 
dokumentumokból is. 
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 A címzett sorban a titkos másolat mező jeleníthető meg. A mező legördülő, 
ahol elérhető a partnerlista az érdeklődő lista és a dolgozók listája is.  

 A megírt üzenet sablonként is rögzíthető.  
 A sablon felületén a sablont el kell nevezni ahhoz, hogy a programban kereshetőség 
egyszerű legyen. A sablonhoz opcipnálisan állítható be dolgozó, bizonylattípus, nyelv, 
téma és mód. A szöveg e megjelenő lehetőségekkel formázható. A lementett e-mail 
sablonok a  Beállítások/törzsadatok/e-mail sablonok felületén listázhatók. 

 
 
Az e-mail küldés során az egyszerű kitöltés érdekében a címzett a másolat és a titkos 
másolat mezők legördülő menük, amellyel elérhető az érdeklődők listája, a partnerek 
listája vagy a dolgozók listája. 
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Az Üzenetek menüpont  

Az Üzenetek menüpontban listázhatjuk a programból kiküldött e-maileket és sms 
üzeneteket az e-mail és az sms-ek ikonok használatával. 
 A felületről új e-mail is küldhető, valamint új sms is a vonatkozó új sms és új e-mail 
ikonokkal. A listában megjelenő üzeneteket   a törlés ikonnal törölhetjük. 
A mellékletek ikonnal csatolt dokumentumok mellékelhetők a partner részére. 
 

 Ha egy korábban kiküldött levelet szeretnénk újra küldeni, akkor a levelet ki kell 
jelölni az egérrel, majd a felső ikonsoron a levél újraküldése ikonnal  ismételhetjük meg a 
müveletet. 

 
 

Dokumentum böngésző (e-mail) 

A programból e-mailben kiküldött dokumentumok között kereshetünk is. A felületen 
különböző szűrési /kereséséi lehetőségek érhetők el. A beállított adatok megadását 
követően a dokumentumok lekérdezése ikont minden esetben meg kell nyomni! 
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 Amennyiben új szűrési opciókat szeretnénk megadni a szűrőfeltételek 
törlése ikonnal törölhetjük a korábbi beállításokat.  
 

 A szűrőfeltételeket elrejthetjük a vonatkozó ikonnal.  

 
 

 Ikonnal a szűrési lehetőségeket ismét meg lehet jeleníteni.  
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Termék menü 
 
A Termék menü alatt a programba lévő termékekkel kapcsolatos adatokat kezelhet, de itt 
található a termék törzsadatok és az akciók karbantartása is. 
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Új Termék, a termék adatlap kitöltése 

 
Az új termék menüpontban rögzíthető a programban termék. A rendszerben csak olyan 
termékekről állíthat ki bizonylatot, amelyek rögzítettek. Ügyfélbarát megoldásként az új 
termék rögzítésének a lehetősége elérhető a bizonylat kiállítás közben is.  
 

 
 
Új termék felvitele esetében is a sötéttel jelölt mezők kitöltése kötelező ahhoz, hogy a 
termék rögzítésre kerüljön.  
A program a terméket nem a névvel, hanem a termék kódja alapján azonosítja. A 
termékhez saját kódrendszer alapján is megadhatjuk a kódokat, azonban ha nincs saját 
kódrendszerünk a beállítások/rendszerbeállítások menüpontban a vevői kódhoz 
hasonlóan a termékhez is beállítható az automatikus kódkiosztás lehetősége. Ebben az 
esetben, amikor új terméket  szeretnénk felvenni, és megnyitjuk az új termék 
létrehozásának az ablakát, akkor a soron következő kóddal a termék kód mező 
automatikusan kitöltésre kerülve nyílik meg. 

  
Megjegyzés: ha a termékeknél az automatikus kódkiosztást választja, javasolt a 
termékkereső ablak alapértelmezett rendezését a „megnevezés szerint”-re állítani. A 
termékkereső ablak beállításairól részletesen olvashat itt. 
 
A termék adatlapján a kód mellett a termék nevet is kötelező kitölteni. Amennyiben a 
termékhez tartozik olyan elnevezés, amely a külföldi értékesítés során használatos, akkor 
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a név mező zászló ikonjának a segítségével adható meg. Jelenleg a programban a 
magyar nyelven kívűl angol és német nyelven adható meg terméknév. Ha egy termékhez 
megadott idegen nyelvű megnevezést, akkor az adott nyelven kiállított bizonylatokon az itt 
megadott idegen nyelvű elnevezéssel kerül feltüntetésre. 
 
 

 

 
  

 A termék rögzítése előtt érdemes beállítani, hogy a termékünk 
fizikai termék-e vagy szolgáltatást. A Program a szolgáltatás típusú termék esetében nem 
figyel készletet. A beállítás egyszer adható meg! Amennyiben egy termék fizikai 
termékként került bizonylatra később nem állítható át szolgáltatás típusúra. Ugyanez 
érvényes fordítva is! 

 Ha egy termék esetében szolgáltatást állított be, azt is jelölheti, hogy 
a szolgáltatás közvetített szolgáltatás-e vagy sem. Nem szolgáltatás típusú, azaz fizikai 
termékek esetében ez az ikon inaktív. 
 

 A termék VRTSZ/SZJ száma is megadható. 
 
 

  
 
.A vonalkódot a beállítások/ rendszerbeállítások menüpontban korábban rögzített maszk 

alapján automatikusan a kis kék egymásba forduló nyíllal jelölt ikonnal  tölthetjük be, 

míg a kis könyv ikonnal  gyűjtő vonalkód hozható létre. 
A termékekhez az alapértelmezett vonalkódon túl rendelhet gyűjtő vonalkódokat is. A 
gyűjtő vonalkódoknál megadhatja a kiszerelésben található mennyiséget is, így akár a 
kartonban érkező termékeket is egyszerűen lehet kezelni. Ha a gyűjtő vonalkódoknál a 
mennyiséget 1 egységen hagyja, akkor a termékhez tud további alternatív vonalkódokat 
rögzíteni. 
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Új vonalkódot az  gombra kattintva vihet fel. 
 

 
 
A termék adatlap szintén kötelező eleme a termék mennyiségi egysége a Mee.  
A mennyiségi egységeket előzetesen a beállítások/törzsadatok/ mennyiségi egységek 
menüpontban kell rögzíteni. A felület legördülő menü, innen választható ki a rögzített 
mennyiségi egységek közül az, amelyik a termékre vonatkozik. 
A mennyiségi egységhez tizedes használatát is beállíthatjuk, maximum 4 tizedesjegyig. 
 

 
 
A Symbolban a mennyiségi egység kezelése arra is biztosít lehetőséget, hogy ha egy 
terméknek az adatlapon megadott mennyiségi egységen felül más mennyiségi egységben 
történik a bevételezése/értékesítése, akkor ezt rögzíteni is lehet. A mennyiségi egység 

átváltása  a három pötty -re  kattintva érhető el. 
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Optimum/minimum/maximum kezelése: 
A termék adatlapon beállítható, hogy a termékből mennyit szeretnék a raktárakban minim 

optimum és maximum mennyiség szerint tárolni. A  ikonnal választhatjuk ki a raktárat, 
amelyre a beállítás vonatkozik.Ez az információs adat a kimutatások menüpontban  a 
termék min/max menüben listázható. Használata akkor javasolt, ha szállítói rendelést 
szeretnénk létrehozni , és a lista segítségével a termékből megrendelhető az a 
mennyiség, amely a raktárunkban a beállított értékekre vonatkozóan szükséges. Ha MRP 
modullal is rendelkezünk, akkor a szállítói rendelések tömeges generálása során a 
program figyelembe veszi a beállított értékeket. 

 
 
A termék adatlapon kiválaszthatjuk a termék gyártóját, és beállíthatunk a termékre 
vonatkozóan elsődleges szállítót, de a szállítók gombbal az alternatív szállítókat is 
megadhatjuk.. 
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A termék kiterjesztése, mérete is rögzíthető. Ez az adat szállításkor lehet szükséges. 

 
 
A program arra is biztosít lehetőséget, hogy a termékre a vonatkozó jogszabályoknak 
megfelelőn , valamint a saját policy-nek megfelelően be tudjuk állítani a jótállását/garancia 
kezelését. 

 
 
Az Árkezelés felülete: 
A termék adatlapján az árkezelés szempontjából rögzíteni szükséges az alapértelmezett 
adatokat. Ilyen a tizedes kerekítés használata, amely maximum 4 tizedesjegyig terjedően 
engedi a termék árának a használatát.  
A termék árainak képzéséhez devizánként különböző számú tizedes kezelhetünk, pl.: HUF 
esetében 0, így az egységárak egész számra lesznek kerekítve, de EUR esetében 
szükség lehet 2 tizedes alkalmazására. 

Ezt a beállítást a az Ár tizedes mező végén található  gombra kattintva tehetjük meg.  
Pl beszerzési ár 20,4356 EUR ha a maximumra van állítva a tizedes használata. A tizedes 
beállításának a végösszeg kerekítési értéke miatt van jelentősége.  
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ÁFA megadása a termékre vonatkozó alapértelmezett áfa értéke, amellyel a 
bizonylatokon megjelenik. A rögzített áfa felülírható, ha arra vonatkozóan szigorú kötöttség 
a bizonylattömb beállításokban nincs megadva! 
Alapértelmezett, opcionális adat az áfa eu-n kívül és belüli áfa érték megadás.  
A termékhez a származási ország is kitölthető. 
Amennyiben a Rendszerbeállítások – Általános menüpontban beállította az intrastat 
adatok kezelését, akkor lehetősége nyílik megadni a termékhez tartozó KN kódot is. 
 
 
A termék alap adataihoz tartozik a termékre vonatkozó webes információk megadásának 
lehetősége is. Ha a termék a webáruházban is értékesítésre kerül, akkor beállítható, hogy 
a termék megjelenik a weben, és ha van webes jellemző, ahhoz is hozzá lehet sorolni: : 

 
 
 Beállítható a webáruház, amelyikben kezelni kell a terméket és a webes termékcsoportba. 
Ehhez a felső ikonsoron a  webáruházak ikonra kattintva van lehetőség. 

 

Webes termékcsoportba is be lehet sorolni a terméket a   ikonnal. 

 
A termékhez megjegyzést is rögzíthetünk. Az itt megadott megjegyzés a bizonylaton is 
megjelenik abban az esetben, ha a beállítások/törzsadatok/ bizonylattömb beállításokban 
erre vonatkozóan megadjuk a beállítást. 
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  ikon bekapcsolásával a bizonylatokon nem fog megjelenni a 
termék kódja! A termékek kódjának megjelenését az összes termékre vonatkozóan is 
szabályozni lehet a Rendszerbeállítások – Nyomtatás menüpontban. 
A termékhez álnevet is megadhatunk, amelyet szintén megjeleníthetünk a megfelelő 
beállításokkal. 

 
Az alapadatok felületén a termékhez termékképet is meg lehet adni. Ehhez az egér jobb 
gombjának kattintásával elérhető lehetőségek segítenek: 

 
 
 
Megjegyzés: Mivel lehetőség van a termék képének bizonyos bizonylatokon való 
megjelenítésére, ezért a rendszer automatikusan átméretezi a túl nagy méretű képeket a 
nyomtatáskori optimális megjelenéshez, így inkább egy nagyobb méretű képet adjon meg, 
mivel kisebb képeknél előfordulhat, hogy nyomtatáskor nem megfelelő minőségben 
jelennek meg. 
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Funkciók a szalagon 

 
A termékadatlap felső ikonsorán további beállítási lehetőségek vannak. A felület 3 fülből 
áll. A termék megadásakor automatikusan a Termék fülön lévő adatok jelennek meg.  

 
. 
 A beállítások fül ikonjai: 
 

 
 
Speciális beállítások lehetőségei: 
 

 
 
A termék fül: 
 

 
A termékhez tartozó legfontosabb feladatokat és beállításokat tartalmazza.  
A felület elején a termék adatlapján a mentés, mentés és új adatlap nyitás, mentés és 
bezárás, és bezárás funkciók kaptak helyet. Az adatlapon ha bármilyen módosítást 
hajtunk végre szükséges a mentés ikon használata ahhoz, hogy a módosítások rögzítésre 
kerüljenek. 

- A „Mentés és bezárás” : menti a változásokat és bezárja a felületet. 
- a „Mentés” : menti a változásokat, de a termék adatlap nyitva marad. 
- „Mentés és új” : elmenti a termék adatait és rögtön új termék rögzítéséhez nyit egy 

üres termék adatlapot. 
- A „Bezárás” : mentés nélkül tud kilépni az ablakból. 

 
 

  A csoportos műveletekben adatmódosításokat végezhetünk 
a legördülő menüpont lehetőségei szerint. 
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  A másolás funkcióval a termék egyszerűen lemásolható. 

 . Az átárazás funkcióval a termék meglévő árai változtathatók meg.  
A megadott időponttól kezdődően adható új ár a termékeknek. Az árak megadása 
funkciótól annyiban különbözik ez a funkció, hogy itt megadhat egy érvényesség vége 
dátumot, amikortól a termék árai visszaállnak az érvényesség kezdete előtti utolsó árra. 
Szintén különbség még, hogy az átárazás funkciónál az árkategóriákhoz nem konkrét 
összeget tud rendelni, hanem a forrásár dátumkor érvényes árhoz képest egy százalékos 
eltérést. 
 

 
 

  A Készletváltozás a termék készletmozgását jeleníti meg listában 
vagy akár grafikus formában. A szűrés raktáranként is elvégezhető.  



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 141 - 

 
 

  A Termékkarton ikon elnavigál a termékkarton felületre, ahol a 
termékre vonatkozó beszerzési és kiadási bizonylatok találhatók. 
 

  A galéria segítségével a termékhez a kapcsolódó dokumentumok közé 
elmentett képfájlokat tudja galéria szerűen rendezve mutatjuk. 
 

 A dokumentumokba feltöltött formanyomtatványok érhetők 
el. 
 

  A Gyári számok listája gombbal a termékhez felvett gyári 
számok listája jeleníthető meg. A felületen új gyári szám megadására is lehetőség van, ha 
esetleg a terméknek raktáranként eltérő gyári száma van. 
A felületen a felső ikonsorban található a gyáriszám rögzítése mellett ikon a törlésre 
vonatkozóan, de lekérdezhető a gyári szám története. 
A gyári számos termékhez egyedi árkezelés beállítható.(Így például lehetséges beállítani, 
hogy egy adott gyári számú termék más árral rendelkezik (pl. sérült csomagolás miatt). 

Az ikonsor lehetőségei között a garancia beállítás is megadható, szerkeszthető az egyedi 
tulajdonság és módosítható a gyári szám is. 
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 A termék beszerzési azonosítók gomb a termékhez tartozó 
beszerzési azonosítók megjelenítése. 
 

 Ha a termékhez raktárhely kezelés tartozik, akkor a jelzett ikon átnavigál a 
raktárhely menüpontba. 
 

 Jutalékot is állíthatunk be a dolgozóhoz a termékre vonatkozóan. A jutalék mértéke 
százalékban adható meg.  
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A megjelenítés csoport  

Ide tartoznak azok az adatok, amelyek részletesen adhatók meg. Az ikonokkal a 
vonatkozó felületekre történik a navigáció. A kapcsolódó termékeket, alternatív kódokat, a 
termék készletet, a darabjegyzéket , a kedvezményeket, a szállítói árakat, gyártási 
technológiák és az egyedi mezőket tartalmazza. 

 
Árak: 

 
Kapcsolódó:

 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 144 - 

A felületen beállítható a termék adatlapon lévő termékhez helyettesítő termék, ragadós 
termék, kapcsolt termék és tartozék lista is. 
A ragadós termékeknél beállítható, hogy egy adott termék bizonylatra választása 
esetén,mely további termék(ek) kerüljenek automatikusan a bizonylatra. Pl: Egy mobil 
telefonhoz beállított ragadós termék az üvegfólia, akkor a mobiltelefon bizonylatra 
helyezésekor az üvegfólia is rákerül a bizonylatra. 
A helyettesítő termékek segítségével megadhatjuk, hogy egy adott termék helyett milyen 
más termékeket ajánlhatunk a vevő részére. 
 
 
Az alternatív kódok: 
 
Ennek segítségével a szállítói rendeléseken a szállító által használt termékkódok 
tűntethetők fel, így könnyebb a termékek beazonosítása, csökken a hibalehetőség. 
Ugyan ez a lehetőség rendelkezésre áll a gyártói kódok esetében valamint a  vevők 
oldalán is a vevői termékkódok megadásával. A vevői kódok esetében, ha egy termékhez 
megadunk vevői kódokat, akkor az összes vevő részére kiállított bizonylaton a termék 
kódja helyett a vevőhöz rendelet kódja jelenik meg. 
A vevőknél lehetőség van beállítani, hogy csak az olyan termékeket tudjuk kiadni, 
számlázni, amelyekhez beállítottunk vevői termékkódokat 

 
Nemcsak az rögzített gyártási, vevői és szállítói kódok listája jelenik meg, de új kódok is 
rögzíthetők.. 
 
Készlet: 

 
Az aktuális termék készlet jelenik meg raktáranként. 
 
Darabjegyzék: 

 
A felületen a rögzített darabjegyzék lista látható/rendezhető. Jelölhetünk szigorú 
darabjegyzéket, új tételt adhatunk a meglévőhöz és költséget állíthatunk be. A gyártás 
során a költség felületén érdemes megadni azt az összeget, amellyel szeretnénk ha a 
legyártott termék díja növekedne. Ez a gyártási költség ha itt megadásra kerül a termék 
gyártásakor a számlázandó összeghez kerül.  
A kezelés felülettel az adatokat importálhatjuk is. 
 
Kedvezmények: 
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 145 - 

 
A termékre vonatkozóan a vevőknek az adott termék árára vonatkozóan kedvezmény 
állítható be. A kedvezmény csak százalékosan állítható be! 
 

Szállítói árak:  
 
A felületen szállítói árak rögzíthetők. A szállítókat a három pötty segítségével tallózhatjuk 
ki. 
A szállítói rendelések optimális kezeléséhez lehetősége van a termékekhez a szállítók 
által használt árak.. 
 

 

 
 

A gyártási technológiák  
A már megadott technológiák mellett újat is rögzíthet, és a vonatkozó dokumentáció is 
feltölthető a felületre. 

 
 

Egyedi mezők ikon:  
Enterprise Rendszerben egyedi mezők beállítására van lehetőség termék , bizonylat és 
vevő szinten is. A termékhez beállított egyedi mezőket kezelheti az ikonnal navigált 
felületen.  
PL: 
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 A Listák ikon azokat a tételes és egyéb listákat jelzi, ahol a termék 
megtalálható. A legördülő menüben lévő lehetőségek bármelyikére átléphetünk. 
Ezeket a listákat a főmenüből is elérheti, azonban ha innen indítja, a listák már az éppen 
kijelölt termék szerint szűkítve jelennek meg.  
 
A beállítások fül ikonjai :  
 
A beállítások felületen a termékhez tartozó kiegészítő adatokat, információkat lehet elérni. 
 

 A bizonylatok ikonnal figyelmeztetés állíthatunk be ha a termék 
bizonylatra kerül. Ez a figyelmeztető ablak felugrik, de figyelmen kívül is hagyható, 
kötelezőség nincs benne.   

 
 

 A raktár ikonnal a termékhez raktárat/raktárakat lehet rendelni.  
 

 A terméknél beállítható, hogy milyen módon kezeljük a 
gyári számokat. „Nincs” esetén a termékhez nem lehet gyári számokat megadni. 
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„Szigorú” beállítás esetén a termékhez mindig kell gyári számot megadni. A gyári számok 
darabszámának meg kell egyeznie a termékeknél megadott mennyiségekkel. 
„Nem szigorú” esetén a terméknél opcionálisan feltüntethető a gyári szám.  
Az ikonnal a beszerzési azonosító használatát is megjelölhetjük. 

 
 

 az automatikus szervizelt termék ikonnal jelölhető be, ha a 
termék szervízelt termék.  
 

 Ha a Symbol program többcégesen működik, akkor a cégfüggőség 
ikonnal a terméket céghez/cégekhez sorolhatjuk. 
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Az ikonok a raktárhelyes termékek esetében ad beállítási opciókat. A raktárhely kezelés 
mértéke is itt ádható meg/meglévő termék esetében módosítani is lehet. 
 

 Az inaktív ikon elszürkítésével a terméke a termék listában nem jelenik 
meg.  
 

 A termékeknél megadhatja, hogy az árkezelés bruttó módon történik, 
ilyenkor a termék árait bruttóban adhatja meg. Ebben esetben, a bizonylatokon az áfa 
automatikusan visszaszámolásra kerül.  
 

 
Az „Árlistán megjelenik” gombbal tudja szabályozni, hogy a termék a program által 
készített árlistában szerepeljen-e. 
 

A beszerzéskor új ár rögzítése ikon elszürkítésével beszerzéskor, a 
beszerzési ár változása esetén a program automatikusan felkínálja az árak frissítésének 
lehetőségét.  

 
Megadható továbbá („Csak beszerzési ár”). Ebben az esetben új beszerzési ár esetén 
csak a beszerzési ár frissül, a listaár és a többi értékesítési ár nem. 
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 A beszerzéskor megadható, hogy az ár forintos ár lesz-e vagy a beszerzési bizonylat 
devizanemében jelzett ár, esetleg mind a kettő. 
A beszerzési darabár azt jelenti, hogy beszerzéskor a megadott mennyiségi egységen 
kívül darabár adható meg. 
Az árváltozás tűréshatára ikonnal jelölhető az árváltozás határa. 
 

 A címkék segítségével kulcsszavakat rendelhet a termékhez. A 
címkék kezeléséről részletesebben olvashat itt. 
 

 A csatolt dokumentumok ikon a termékhez kapcsolódó 
dokumentumokat csatolását teszi lehetővé..  
  

 A webes képek ikonnal a webáruházban a termékhez tartozó képek 
galériája jeleníthető meg.  
 
 

 A Nem beszerezhető és a  Nem értékesíthető opciókkal 
szabályozható, hogy a termék szerepelhet-e beszerzési vagy értékesítési bizonylaton. Így 
beállítható például, hogy egy esetlegesen nehezen értékesíthető termék véletlenül se 
kerüljön beszerzésre.  
A gyártandó beálltással megadhatja, hogy vevői rendelésen a termék minden esetben a 
„Kiszolgálás gyártással” opcióval kerül rögzítésre. Ezt a beállítást olyan termékeknél 
érdemes megtenni, amelyeket mindig saját gyártással szolgálunk ki. 
A kifutó termék megjelöléssel javasolt az olyan termékeket megjelölni, amelyeket nem 
értékesítünk a jövőben, vagy csak időszakonként kerül értékesítésre (pl hólapát) 
 
 

 
A webáruházak ikon használatával megnézhető, hogy a terméket mely webáruházban 
forgalmazzuk.  
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Speciális beállítások:  
 

 Specifikációs adatok a termék specifikációjához tartozó dokumentumok 
feltöltésére/kezelésére ad lehetőséget 
 

 A termék egyedi tulajdonságaihoz tartozó adatok megtekintése/szerkesztési 
felülete.  
Az Egyedi tulajdonságoknál feltölthetők a termékre jellemző legfontosabb paraméterek, 
amikre szüksége lehet vevői tájékoztatásakor, amikor a termék után érdeklődnek.  
 

 
Az árkategóriá ikon a beállítások/törzsadatok/ árszabályok (egyedi árkategória 
szabályokat)  menüpontban létrehozott árkategória szabályokat jeleníti meg.  Ha nem 
szeretnénk hogy az egyik kialakított árszabály a termékre érvényes legyen, akkor ezen a 
felületen állíthatjuk át az alapértelmezett státuszát. 
 

  A járulékos költség ikon használatával a beszerzéskor a termékre vonatkozó 
járulékos költséget rögzíthetjük.  
 

 A termékhez speciális adatok adhatók meg. A kiszerelési 
adatokban konkrétan adhatjuk meg a kiszerelésre vonatkozó adatokat, míg a raklapos 
kiszerelés ikon elszürkítésével jelölhetjük, hogy a terméket raklapban tároljuk, illetve a 
törékeny jelzéssel jelezhető, ha egy termék törékeny. 
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A csomagküldő adatok ikonnal az egyes csomagküldők részére lehet beállítani a 
csomagolással kapcsolatos információkat 
 

  A gomb segítségével megadhatja a termékhez tartozó, 
környezetvédelmi termékdíj bevallás szempontjából fontos összetevőket. 
 

 A mennyiség kontroll bekapcsolásával jelezhető, ha egy pl. mérős 
termék rendelésről szállítólevélre történő átemelésekor ellenőrizni kell a ténylegesen 
kiadott mennyiséget. Pl. 20 Kg fagyasztott húst rendeltek, de csak 20,3 Kg-os van 
raktáron. A rendszer a mennyiség kontrollra megjelölt termékek rendelésről szállítólevélre, 
számlára történő átemelésekor felkínálja a mennyiség módosításának lehetőségét. 
 

 Ha a termékhez tartozik ragadós termék, akkor a szállítólevélre 
kerül. 
 

 A szükséges előleg ikon bekapcsolásával a termék előleg köteles lesz. 
Ha a termék bizonylatra kerül az itt beállított százalék arányában készül hozzá előleg 
számla. 

  



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 152 - 

 A nullás áron történő értékesítés engedélyezését ezzel az 
ikonnal kapcsolhatjuk be. Ha egy termék nullás áron értékesíthetőnek jelölt, akkor a 
program nem fog figyelmeztetni arra, hogy a termékhez nincs ár megadva a bizonylaton. 
 

 A piktogram ikonnal a termékhez speciális/kötelező priktogramot illeszthet  

 
 
 

 A termék értékesítésére vonatkozó minimum adatok, mint az érték , 
mennyiség felár az ikon használatával adhatók meg. 
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 ikonnal jelölhető, ha a termék gyűjtőtermék. Ez esetben  a terméknek készlete 
nincsen. A gyűjtőtermékeket a termékek listájában külön színnel jelöljük.  
Segítségével az alapvetően azonos, de néhány tulajdonságban különböző (pl.:szín, 
méret) termékek foghatók össze. A gyűjtő termék egy virtuális termék, készlete nincs, 
nem, értékesíthető, nem beszerezhető viszont alkalmas arra, hogy a hozzá rendelt 
termékeket összefogja. 
Pl.: ruházati termékek esetén általános, hogy egy azonos termék különböző színekben, 
méretekben érhető el. Itt hasznos lehet egy gyűjtő termék felvétele. 
 

 A törzsadat ikonja a legördülő menüben  a korábban a törzsadatokban 
megadott lehetőségek némelyikét engedi a termékhez rendelni. (PL áfa, termékcsoport) 

Termék árának megadása 

 A termékek árképzése alapvetően két módon végezhető el:  
- excel import  árazással és 
- árszabályok használatával. 

 
Az eszközök menüpontban érhető el a termék árimport varázsló lehetősége, amellyel 
tömegesen tölthetjük be az árakat a termékekhez.  
 

Az Árszabályok használata:  

 
A beállítások/törzsadatok/ árszabályok menüpontban alakíthatók ki a saját árkategóri 
árszabályok. A programban alapvetően két árszabály található, a beszerzési ár és a lista 
ár. 
A beszerzési ár az az ár, amellyel a termék beszerzésre kerül, amelyen megvásároljuk. Az 
eladási árkategória pedig az az ár, amelyen a terméket értékestjük. A beszerzési ár és az 
értékesítéskor használ árkategória különbözete lesz a profit.  
Megjegyzés: NEM javasoljuk a programban alapértelmezetten megjelölt beszerzési ár és 
lista ár árkategória  átnevezését!  
A felületen korlátlan számban hozható létre új árszabályok. Az árszabályok mindig 
valamelyik árkategóriára vonakozóan viszonyítási százalékkal kerülnek megadásra.  PL: 
Akciós árak = Lista ár – 25% , vagy Kisker ár = Beszerzési ár +50% 

 

Árképzés 

 
1. Árkategóriák: az egymásra épülő árkategóriák segítségével könnyedén 

követhető az árváltozások, mivel a megfelelő szabályok beállításával a 
különböző árak automatikusan számolódnak. 

2. A vevőnknél megadható, hogy a vevőre melyik árkategória vonatkozik. 
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3. Szerződések rögzítésével adott termékekre fix ár adható meg a szerződés 
időszakára az adott vevő számára. Ilyen esetben a szerződés minden 
esetben felülbírálja a vevőnél beállított árkategória szerinti árat. A 
bizonylaton az ár manuálisan módosítható. 

4. Időszakos akciók is megadhatóak a rendszerben, mely akciók minden vevőre 
érvényesek. Az Akció időtartama alatt a vevő számára a nála beállított 
árkategória szerinti és az akciós ár közül a kedvezőbb kerül feltüntetésre a 
bizonylatokon.  

5. Mivel az érvényes ár felajánlásakor a szerződés a „legerősebb” 
tényező, így ha kedvezőbb az akciós ár, alapértelmezésként akkor is a 
szerződéses ár kerül felajánlásra. A szerződésnél azonban van lehetőség 
annak megadására, hogy amennyiben kedvezőbb az akciós ár akkor azt 
vegye figyelembe. 

 
A bizonylatokon minden esetben a vevő számára a bizonylat kiállításakor érvényes ár 
kerül alapértelmezetten feltüntetésre. Az ár minden esetben módosítható. A 
bizonylattételeknél a felkínált árból további százalékos kedvezmény adható. 
 
 

 

Termékek listája 

 
A termékek listájában tekinthetők át a rögzített termékek. A lista – minden listához 
hasonlóan – a megadott szűrési feltételekkel, és az oszlop nevébe jobb egér gombbal 
történő kattintással elérhető nézet beállítással igény szerint rendezhető. 
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 A lista nagy ikonsorában új termék létrehozása ikonnal azonnal 
átkerül a felület az új termék létrehozásának felületére.  A kijelölt terméket megnyithatjuk, 
vagy törölhetjük. Törlés során itt is igaz, hogy a törölt termék a lomtárba kerül, onnan 
azonban csak abban az esetben törölhető véglegesen, ha korábban még nem került 
bizonylatra. 

  A csoportos műveletek ikonnal több termék kijelölését követően tömegesen 
végezhetők el beállítások a legördülő menüben megjelenő lehetőségek közül.  
 

  A másolás gombbal egy kijelölt termék alapján vihető fel egy másik termék. 
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 A kijelölt termék/termékek esetében átárazást végezhetünk. 
 

 Több termék kijelölése esetén árlista generálható a kiválasztott termékekről. 
Az árlista készítésekor megadható hogy melyik árkategóriák kerüljenek feltüntetésre az 
árlistában. Az árlista Microsoft Excel formátumban készül el. 
 

 A kijelölt termék készlet változását jeleníti meg. 

 A kijelölt termékhez tartozó termékkarton a termék kimenő/bejövő 
készletmozgató bizonylatai alapján jeleníti meg a termék mozgását, és a készletet. 
 

 
A termékek listájában a nagy ikonsoron is elérhetőek a termék adatlapon a műveletekben 
elérhető ikonok. 
 

 A termékeke a kedvenc termék listába sorolhatók, így egyszerűen kezelhetjük a 
preferált termékeket. 
 

 A termékek importálása funkcióval külső Excel állományból tölthető fel a 
termékek listája. Az adatimportálási lehetőségekről részletesebben olvashat itt. 
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 A programban alternatív mennyiségi egységek importálhatók. A kis nyílra 
kattintva a minta excel file érhető el, a kitöltött ecxel file, pedig az ikonra kattintva 
tallózható be. Az alternatív mennyiségi egység olyan mennyiségi egység, amely a 
beszerzéskor/értékesítéskor használatos, de eltér attól, amiben nyilván tarjuk a terméket. 

 
 
 

Termék aktuális árak 

 
A termék aktuális árak felületén a termékek árai nemcsak áttekinthetők, hanem 
szerkeszthetők is.  
 

 

  
A felületen a kis pénzeszsák segítségével a beállítások/törzsadatok/pénznemek felületen 
megadott pénznemek mindegyikében szerkeszthetjük az árakat. 
 

A beárazandó termékek listája 

A  listába azok a termékek kerülnek, amelyek beszerzési ára eltérő volt a beszerzési 
bizonylaton, azonban a terméket nem áraztuk át. Például a termék bejövő szállítólevélen 
érkezett és nem nyomtunk rá az átárazásra.  

 

Termék aktuális árak és készlet 
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A termék aktuális árak és készlet  felülete a termék aktuális árak ablakkal egyezik meg, 
azt kiegészítve a termék készletekkel. A rendelkezésre álló szűrők, és a nézet beállításai 
alapján a felület igényre szabható, és nagy segítséget nyújthat a mindennapi 
munkavégzés során. 

 
 

Termék korábbi árak és készlet 

A termék korábbi árak és készlet felülete megegyezik a termék aktuális árak és készlet 
felülettel, a különbség csak annyi, hogy korábbi dátumra vetítve nézhetjük vissza az 
árakat. 

Vevői Árlista 

Azok a termékek, amelyek vevői árakkal rendelkeznek a vevői árlistában lista-szerűen 
jeleníthetők meg. A lista a szűrési feltételekkel termékcsoportra is bontható, valamint 
különböző devizanemekben is lekérdezhető. Az oszlopok mutatják a termékhez tartozó 
árat, a kedvezmény adatait. 
 

Termék szállítói árak 

A szállítói áras termékek a termék szállítói árak menüpontban lista szerűen jelennek meg. 
A szűrésben dátum is megadható.  
 

Termék napi készlet 

A termék napi készlet a termékek adott napra történő lekérdezésével mutatja a termékek 
készletét. Az elérhető szűrési feltételekben raktárat/raktárakat és az alternatív mennyiségi 
egységben fellelhető mennyiséget is megnézhetjük. A felületen árak nem szerepelnek, 
azonban a leggyorsabb útja a termék készlet információnak.   
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Mátrixok, böngészők 

A termék menüpontban a termékekhez rögzített adatok külön menüpontokban is 
megnézhetők/szerkeszthetők. 
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Termék kapcsolat mátrix 

A termék kapcsolat mátrix listázza a termékek besorolását. A felületről megnézhető a 
ragadós, kapcsolódó és helyettesítő termékek listája. 

 
 

Termék vevői kódok mártix 

A termék vevőkód mátrix felületén listában nézhető meg a vevőkhöz beállított termékek 
vevőkódjai. A lista felületén új vevőkód is létrehozható: 
 

 

Termék szállítói kódok mátrix 

A termék szállítói kódok mátrix felületén lista nézetben tekinthetők át a szállítókhoz 
rögzített termékek szállítói kódjai. A felületről új szállítói kód is létrehozható.  
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 162 - 

 

Termék darabjegyzék mátrix 

 A termék darabjegyzék mátrix tartalmazza azokat a termékeket, amelyek a termék 
adatlapon a darabjegyzékekbe rögzítésre kerültek. A felület szűrőjében a kész termékre 
keresve annak a darabjegyzék listája jeleníthető meg, így nem szükséges a termékek 
listájába belépni a vonatkozó információkért.  
 

 
 
A listában a kijelölt termékekre vonatkozóan csoportosan árkategóriát lehet megadni: 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 163 - 

 

Termék darabjegyzék árak 

 
A termék darabjegyzék árak a kész termék darabjegyzék szerinti árát kalkulálja. A felület 
az utolsó gyártás költségét mutatja meg abban az esetben ha a termékek utolsó 
beszerzési ára szerint nem történt frissítés a termékek beszerzési árában. Fontos, hogy az 
itt megjelenő ál csak kalkuláció, az nem tartalmazza a termék adatlapon beállított plusz 
költségeket! 
 Abban az esetben ha friss kalkulációt szeretnénk megjeleníteni, érdemes az árak 
aktualizálása ikont használni. Ebben az esetben a program megerősítést kér, majd a 
kijelölt termékre vonatkozóan ellenőrzi, hogy érkezett-e azóta új beszerzési ár, amely 
alapján a kész termék ára változik.  
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Termék egyedi tulajdonságok 

A termék egyedi tulajdonságok listában a programban rögzített termékek listázhatók. A 
felületen a termék listában található funkciók ikonjai is elérhetők, kivéve az alternatív 
mennyiségi egység importálása ikont.  
 

Webes termékcsoportok 

A webes termékcsoportok felületen azok a termékek kerülnek listázásra, amelyek webes 

termékcsoportba lettek sorolva. A felületen az új ikonnal  termékek adhatók hozzá 

a webes termékcsoportokhoz. A   ikonnal a termék törölhető az adott webes 
csoportból.  

 ikonnal a kijelölt termék webes csoportja állítható be. 

 ikon átnavigál a kijelölt termék adatlapjára, ahol módosíthatunk a 
beállításokon. 
 

 

Webáruház termékei 

 A webáruház termékei listában a webáruházakban kezelt termékek listázhatók. A 
felületen csak a kijelölt termékek esetében a weben megjelenik, illetve a weben nem 
jelenik meg opciók beállítására van lehetőség. 
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Üzletkötő jutalék 

Az üzletkötői jutalék felületén a dolgozóhoz beállított termékek/jutalékok mértéke 
listázható. 
A felületen új jutalék rögzítésére is lehetőség van.  

 
 

Gyors termékinfo 

 
A gyors termékinfó a billentyűzet F9-es gombjával egy kattintással is megjeleníthető.   
Segítségével egyszerűen érhető el a termékek legfontosabb információi.  A terméket 
vonalkód alapján vagy név alapján kereshetjük ki.  A felületen elérhető menüpontok a 
termékadatlap legfontosabb elemeit tartalmazza, így nincs szükség arra, hogy 
megnyissunk 2-3 menüpontot ha egy adott termékről gyors információ szükséges. 
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Termékböngésző 

 
A termékböngésző a gyors termékinformáció kibővített felülete, ahol részletesebb 
keresési, szűrési lehetőségekkel érhetjük el a legfontosabb információkat, és emelett 
műveletek végrehajtására is lehetőséget nyújt. 
A termékböngésző felületén a vevő megadásával a hozzá tartozó termék adatok, mint a 
használható árkategória automatikusan kitöltésre kerülnek. A listázott termékek közül az 
F5 megnyomásával a termék a kosárba helyezhető.  Ha megtaláltunk minden szükséges 
terméket,és azokat a kosárba helyeztük a jobb oldalon lévő termékgyűjtőben a lista 
áttekinthető, valamint az oldal alján lévő bizonylatok közül a szükséges bizonylatot az 
összegyűjtött termékekre vonatkozón el lehet készíteni.  
A böngészést szállítói és vevői nézettel is meg lehet tenni.  
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Termékcímke nyomtatás 

 
A termékekhez termékcímkét is lehet nyomtatni. A termékcímke nyomtatáshoz először a 
beállítások/törzsadatok/termékek/termékcímke sablonokban meg kell adni a címkére 
vonatkozó méreti és adattartalmi információkat. 
A termékcímke nyomtatás során a terméket/termékeket meg kell adni a termék 
hozzásadása ikonnal, majd szükséges kiválasztani azt a raktárat, amelyben az a termék 
mennyiség található, amelyre vonatkozóan nyomtatni szeretnénk. A felületre , ha több 
terméket szeretnénk felvinni, akkor excel file-ból importálni is lehet ezeket. Erre a felső 
ikonsoron található ikonnal van lehetőség.  

  A termékre vonatkozó címke darabszámot a darabszámok beállítása ikon 
használatával lehet megadni. 

 a mennyiség többszörözhető a darabszámok 
többszörözése ikonnal. 

 Azonosítók beállítására az egyedi azonosítók beállítása 
ikonnal, és a gyűjtő vonalkód beállításával van lehetőség. 
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 Az előnézet ikonnal a megadott címke nyomtatási előnézete tekinthető meg, 
míg a nyomtatás ikonnal magát a nyomtatási művelet  parancsa adható meg  
 

 A beállítási lehetőségekben 
a törzsadatokban megadott termékcímke sablonok közül legördíthető menüből adható 
meg, mely sablont szeretnénk használni.  
Ugyanez vonatkozik a nyomtató, a nyelv , a vevő és a devizanemre is. Legördülő felületről 
választható ki az az információs adat, amelyet szeretnénk a címkére helyezni. 

 Ikonnal a nyomtatás beállítható úgy is, hogy a megadott 
adatokkal önállóan nyomtatja ki a nyomtató a címkéket, Bizonyos nyomtató típusok 
esetében a teljesítmény ezzel a beállítással növelhető. 
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Új Vevői akciók 

 
A vevői akciókkal saját meghirdetett akciókat lehet kezelni. Az akciók mindig egy adott 
időszakra és a megjelölt termékekre vonatkoznak.   
 
 

 
 
Új akció felvételekor meg kell adnia az akció nevét és az időtartamát. Az akció Az akció 
elnevezése akkor lényeges, ha egyszerre több akciót is szeretnénk futtatni. Az akció 
időtartamának könnyebb megadásához számos előre definiált időszakból választhat. 
Az akciók kezdő és záró dátumára beállítható, úgy, hogy a rendelések kiállítási vagy 
szállítási dátumára vonatkozik. 
Az akción belül korlátlan számú, a terméktörzsben megtalálható terméket vagy 
szolgáltatást rögzíteni lehet.. 
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Az akciós termékeknek meg kell adnia a kódját, az akciós eladási árát, a pénznemét. 
Lehetősége van a minimum és maximum vásárolható mennyiségeket megadására is. 
Amennyiben ezek az értékek megadásra kerülnek, úgy az akciós ár ezek 
figyelembevételével kerül alkalmazásra a bizonylaton. 
Az akcióhoz több mennyiségi sávot is rendelhet megadva, hogy adott mennyiségtől 
mennyi lesz az akciós ár. 
 

Az akció tételei megadhatók közvetlenül 
szállítói akcióhoz történő rendeléssel. Az így rögzített akciós tételeknél közvetlenül 
megadható az akciós beszerzési ár, illetve kiválasztható a szállítói akció amelynek a 
keretében az akciós termék elérhető. 

 
Megjegyzés: Az akciók árképzésre gyakorolt hatásáról (vevői árkategóriája, szerződéses 
árak) részletsebben olvashat itt. 
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 Az akciókhoz vevőket/vevőcsoportokat is rendelni lehet Ebben az 
esetben az akció csak a megadott vevők részére lesz érvényes. Jelölhetjük azokat a 
vevőket/vevőcsoportokat, akiket az akcióból ki szeretnénk zárni. 

 
 

Vevői akciók listája  

 
A vevői akciók listájában a symbolban rögzített vevői akciók listázhatók.  A megadott 
szűrési lehetőségekkel a lista opcionálisan jeleníthető meg. A felületről új akció is 
indítható, vagy a kijelölt akció megnyitható/törölhető.  A vevői akciót a felső ikonsoron 
található lezárás ikonnal lezárhatjuk.  A termékcímke ikonnal az akció termékeihez címke 
nyomtatást is be lehet állítani, ezért átnavigál az ikon a termékcímke nyomtatás felületre. 

 

 

  Az akció statisztikai adatait a rendelés kimutatás, a forgalom 
kimutatás és a rendelések listája segíti kinyerni a programbol. 

Vevői akciók tételes listája 

A vevői akciók tételes listájában az akcióban rögzített tételeket listázhatók. Ezen a 
felületen csak megnyitásra és törlésre van lehetőség, egyéb beállítások vagy műveletek 
nem érhetők el. 
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Új Szállítói akció 

 
A szállítói akciókkal kezelhetők a szállítói által meghirdetett, adott termékekre vonatkozó 
akciók. Az akciók mindig egy adott időszakra és a megjelölt termékekre, az adott szállítótól 
történő beszerzésre vonatkoznak.   
 

 

 
 
Új akció felvételekor meg kell adnia az akció nevét és az időtartamát, valamint az akciót 
meghirdető szállítót. Az akció elnevezése ebben az esetben is fontos, ha a szállító egy 
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idejűleg több termékre is akciót futtat. Az akció időtartamának könnyebb megadásához 
számos előre definiált időszakból lehet választani. 
Az akción belül korlátlan számú, a terméktörzsben megtalálható terméket vagy 
szolgáltatást rögzíthet. 
 
Az akciós termékeknek meg kell adnia a kódját, az akciós beszerzési árát, a pénznemét. 
Lehetősége van az akciós készlettől függően minimum vásárolandó és maximum 
vásárolható mennyiségeket megadni. Ha megadja ezeket a mennyiségeket, akkor az 
akciós ár ezek figyelembevételével kerül alkalmazásra a bizonylaton. Az akcióhoz több 
mennyiségi sávot is rendelhet, így megadva, hogy adott mennyiségtől mennyi lesz az 
akciós ár. 
 

Szállítói akciók listája  

 
A szállítóii akciók listájában a symbolban rögzített szállítói akciók listázhatók.  A megadott 
szűrési lehetőségekkel a lista opcionálisan jeleníthető meg. A felületről új akció is 
indítható, vagy a kijelölt akció megnyitható/törölhető.  A szállítói akciót a felső ikonsoron 
található lezárás ikonnal lezárhatjuk.   

 
 

Szállítói akciók tételes listája 

 
 A szállítói akció tételes listájában az akcióban rögzített tételeklistázhatók. Ezen a felületen 
csak megnyitásra és törlésre van lehetőség, egyéb beállítások vagy műveletek nem 
érhetők el. 
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Árajánlat és rendelés 
 
Az árajánlat és rendelés menüpont alatt az  ajánlatok, rendelések, díjbekérők, vagyis az 
értékesítési folyamat előzmény feladatai érhetők el. 
 

Árajánlat 

Az árajánlat az értékesítési folyamat első eleme, amelynek a tartalma  alapján a Vevő el 
tudja dönteni, hogy az adott terméket, vagy szolgáltatást szeretné-e megvásárolni. A 
Program minden olyan szükséges beállítást és elemet megad, amely segítheti a hatékony 
értékesítést, kezdve az árajánlat készítésének informatív adataival, a már kiadott 
árajánlatok nyomonkövetési lehetőségével. 
Az elfogadott árajánlatból egyéb bizonylat, például vevői rendelés vagy számla is 
készíthető. 
 

Új árajánlat 

 
A lista első menüpontja az új árajánlat, amely az árajánlat készítés felülete. 
A Beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban alapértelmezetten szerepel 
Árajánlat bizonylattömb, amely a bizonylat tartalmi és kinézeti elemeire vonatkozó 
beállításokra ad lehetőséget. Ha az üzleti folyamatunk szükségessé teszi, létrehozhetó 
korlátlan számban plusz árajánlat bizonylattömb is.(akár devizanemenként is) .  
Amikor az új árajánlat menüpontra  helyezzük az egeret ,több létrehozott bizonylattömb 
esetén azonnal ki lehet választani, hogy a folyamatot melyik bizonylattömbből kiállított 
bizonylattal szeretnénk elvégezni. 
pl: 

 
 
 
. 
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Ahogy a programban minden felületen, úgy itt is a sötéttel szedett sorok a bizonylat 
kötelező tartalmi elemei. Ilyen a vevő, akinek az ajánlat szól, és a keltezés dátuma.  
Ezen felül  a programban a beállítások/rendszerbeállítások menüpontban kötelezővé 
tehető a tárgy mező, azaz ezzel a beállítással nem menthető le a bizonylat, amíg a tárgy 
mező kitöltésre nem kerül.  Szintén ezen a rendszerbeállítási felületen állítható be plusz 
mezők kitöltési lehetősége is. Ilyen, a szállítási mód , fizetési mód,  
Symbol Enterprise rendszerben egyedi mezőt is létrehozhat az árajánlat bizonylathoz, 
amelyet szintén kötelező tartalmi elemnek is be lehet állítani. 

 
 
  
Megadható adattartalom az  

- árajánlat érvényességi ideje  - erre vonatkozóan a rendszerbeállításokban külön 
beállítási lehetőség érhető el, hogy lejárat esetén az árajánlatot a program hogyan 
vegye figyelembe- 

 
-  ,ha szükséges, feltüntethető a vevő telephelye és kapcsolattartója. A telephely és a 

kapcsolattartó mezők csak abban az esetben érhetők el, ha a vevőhöz a vevő 
adatlapján telephely és kapcsolattartó lett megadva. 
 

- Az ajánlat tárgya  
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- bevezető” és „záró” szöveg, amelyek az ajánlat elején illetve végén kerülnek 
feltüntetésre. A megjegyzés sablonok a „bevezető” és „záró” szövegek esetében is 
használhatók! A szöveg szerkesztését az alábbi lehetőségek teszik hatékonyabbá: 
 

 
 

- Szállítási mód 
- fizetési mód 
- egyedi mezők. (képernyőképen a kapcsolattartó, és az átvevőhely) 
 
A program minden menüpontjában érvényes, hogy az egyes mezők végén található 

 ikonnal tallózhatunk a már rögzített listák adatai közül, míg a  ikonnal új 
adatok megadási felületére navigálhatunk át, ahol a hiányzó tartalmi elemet létre lehet 
hozni. 

 

Az árajánlat felső ikonsora 

Az árajánlat készítéséhez a felső ikonsoron található nagy ikonok további lehetőségeket 
adnak. Az árajánlat és a beállítások fül különböző ikonokat , azaz lehetőségeket tartalmaz. 

Az árajánlat  

 

 
 
A műveletek ikonjai: 

 
 
 Az árajánlatot az árajánlat rögzítése ikonnal lehet rögzíteni 
A bezárás ikonnal a felület bezárásra kerül a rögzített adatok mentése nélkül. 
A Profit kalkuláció ikonnal az árajánlat tételeihez megadott összegek és a program az 
ajánlat készítésekor aktuális beszerzési árakhoz viszonyított esetleges profit nézhető meg. 
A készletellenőrzés ikon a programban minden nyitott bizonylaton elérhető. Segítségével 
a bizonylatra helyezett termékek készlete ellenőrizhető. 
 
A csoportosítás ikonjai: 
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A csoportok használata ikonnal a felületen elérhető lesz a termékrögzítő ablakon a 
csoport létrehozása ikon. Ezzel az árajánlatra helyezett termékekből termékcsoport 
hozható létre. A termékek termékcsoport besorolása változtatható,. 
Megjegyzés:  Az itt létrehozott csoportok csak a bizonylaton jelennek meg, a programban 
nem jönnek létre termékcsoportok! 
 

Mire használhatók az árajánlat csoportok? 

 
Segítségükkel kezelni lehet az egy azon dologra adott alternatívákat. Pl. egy új nyomtatóra 
szeretnének ajánlatot, A nyomtatókat különböző szempontok szerint szeretné 
csoportosítva megjeleníteni, mint például tintasugara, lézer..stb.  az ajánlatra a 3 típus. 
 

A csoportok használatának a folyamata a bizonylaton 

A csoportok kialakítására/módosítására és besorolására vonatkozóan a bizonylat 
tételpanel felületén található csoportkezelési gombokat lehet használni. 
 

 
Új csoport létrehozására az új csoport gomb használatával van lehetőség.: 
A csoportra vonatkozóan a megnevezés megadása kötelező, valamint beállítható a 
tételárak és az összesítés megjelenítésének a lehetősége is.  

  
Amennyiben több csoportban szeretnénk megjeleníteni a termékeket akkor a folyamat a 
következő: 
 

- Új csoport létrehozása (Például A, B, C, D ) 
 

- Termékek hozzáadása a csoporthoz,  
 
a, Vagy az egyeik csoportot kijelölése után a felső ikonsoron található 

 ikonnal a termékeket egyesével tesszük a bizonylatra. 
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b, Vagy a Kezelés gombbal a már korábban kimásolt termékeket importtal 
helyezzük a bizonylatra. Figyelem! Ebben az esetben az importálással egy egyéb 
csoport jön létre, mivel a másolás nem tartalmaz termékcsoportra vonatkozó 
információkat. Innen a termékeket úgy lehet különböző, már létrehozott 
csoportokba sorolni a, hogy az egyes termékek kijelölésre kerülnek, majd a  

 gombbal a legördülő menü segítségével a megfelelő csoport 
kerül kiválasztásra. Az egyéb csoport akkor tűnik el, ha a benne lévő valamennyi 
terméket termékcsoporthoz soroljuk. 

  

 

 
 
A termékcsoportokat a termékcsoport módosításával lehet módosítani és a termékcsoport 
törlésével a bizonylatról törölni is lehet.  
 
Megjegyzés: Ha egy csoporton belül egymás alternatívájaként szereplő termékeket tüntet 
fel, akkor a csoportnál az „Összesítés megjelenítése” opciót nem javasoljuk használni, 
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hiszen a tételek összétékét nem célszerű feltüntetni. A csoportoknál beállítható, hogy a 
csoportban lévő tételek megjelenjenek-e a kinyomtatott árajánlaton, vagy csak a csoport 
neve és a végösszege. 
 
A csoportok és a csoportokon belüli tételek sorrendje szabadon módosítható a Fel, Le 
gombok segítségével. A tételeket szükség esetén áthelyezhetők egyik csoportból a 
másikba. 
Ha nem szeretnénk külön csoportokat felvenni, akkor a termékeknél megadott 
termékcsoportok is használhatók. Ilyenkor a csoportok a bizonylatra rögzített rögzíttet 
tételek alapján, automatikusan kerülnek felvételre, a „Termékcsoportok szerint” gombra 
való kattintást követően.  
 
A nyomtatás ikonjai: 

 
 
A Nyomtatás ikon az árajánlat rögzítését követően lesz aktív.  
Az Előnézet ikonnal a nyomtatási képe érhető el az árajánlatnak a megadott adatokkal 
együtt, ahogyan az a rögzítés után nyomtatásra kerül majd. Javasoljuk, hogy minden 
bizonylat rögzítése előtt az előnézeti képet ellenőrizzék! 
A bruttó megjelenítés ikonnal az összeg bruttó értéke jeleníthető meg. 
Az összesítés elrejtésével az összesítő sor nem jelenik meg az árajánlaton, csak a 
termékenkénti összegek. 
 
A besorolás ikonjai: 

 
 
A szalagon található Projekt és Divízió gombokkal állítható be, hogy az ajánlatot melyik  
projekthez, illetve melyik szervezeti egységhez kapcsoljuk. A bizonylatot Szerződéshez, 
kampányhoz, üzletkötőhöz is be lehet sorolni.  A blog ikonnal blog bejegyzés is 
rögzíthető az árajánlathoz, a CRM ikon használatával emlékeztetőt és partnerkapcsolatot 
lehet beállítani: 
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 Láncügylet csak akkor állítható be, ha a vevőhöz számlaviselő is meg lett adva. 
 

 A deviza ikonnal az árajánlat devizaneme állítható be. 
 
 

Beállítás 

 
A beállítás ikonjai: 

 
 
A beállítás ikonjaival címkéket és dokumentumokat lehet beállítani, míg a  Törzsadatok 
ikonnal a legördülő lehetőségek közül, a törzsadatokban rögzített adatokat lehet 
kiválasztani.  
 

Az árajánlat tétel megadása 

 
Az árajánlat tételek megadásánál az árajánlat szempontjából legfontosabb adatok 
rögzíthetők. 

A  ikonnal a termék készlete a tételválasztó ablak jobb oldalán megjelenítésre 
kerül, így azt is ellenőrizni lehet, hogy az árajánlat azonnali elfogadása esetén 
kiszolgálható-e a vevő. 

A  ikon használatával azokat a bizonylatokat lehet elérni, amelyek esetében 
foglalás/szigorú foglalás van. 
 

 
Ikonok is megjelennek a tételválasztó ablakban. Ebben az esetben nem a bizonylathoz, 
hanem a termékhez lehet kapcsolni projektet, kampányt, divíziót, üzletkötőt, de akár 
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helyesttesítő terméket is.  Az ikonok segítségével az árajánlatra helyezett termékekhez 
ezeket a besorolásokat akár eltérően, tételenként más besorolással lehet megadni.  
 
A tételválasztő ablak legfontosabb tartalmi eleme maga a termék, illetve a hozzá tartozó 
mennyiség, ár, és az ügyletre vonatkozó áfakulcs.  A termék kiválasztását követően a 
termék adatlapon megadott mennyiségi egység, árszabály szerinti árak és áfa értékek 
kerülnek automatikusan kitöltésre. Amennyiben a bizonylattömb beállításiban nem 
rögzítettünk kizárólagos adatokat, úgy az árajánlaton az itt jelzett információk kerülnek 
nyomtatásra.  
 
A felületen további opcionális lehetőségek is vannak. A termékhez kedvezményt/felárat is 
be lehet rögzíteni.  A kedvezmény egységárban történő megejenítését a beállítások 
menüpontban rögzíthetjük. 
Szintén opcionális lehetőség az álnév használata, valamint a tételállapot és az árajánlat 
csoport is.  

 
A felületen található rádiógombok ki/be kapcsolásával a tételekre vonatkozó információk 
megjelenítését lehet ki/ bekapcsolni  A funkciók között található a kedvezmény 
megjelenítésének a lehetősége. Ha a                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
be kell kapcsolni a kedvezményes egységár megjelenítését. 
: 

 
 
bekapcsolva: 
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Kikapcsolva:  
 

  

 
A tételválasztó ablakban a termékhez megjegyzést is szabadon be lehet írni. Az 
árajánlatra minden tételhez felvihető megjegyzés, amely termék alatt közvetlenül kis dölt 
betűvel fog megjelenni a beírt információ. A megjegyzés nyomtatásban történő 
megjelenítésének a beállításait a vonatkozó bizonylattömbben szükséges megadni.  
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. 

 

Árajánlatok listája 

 Amikor az árajánlat elkészül, és az árajánlat rögzítése ikonnal  mentésre kerül a 
programban, az árajánlat nyitott állapotú lesz.  
Az árajánlatok listájában az elkészített ajánlatokat  listázza a program. Ahogy a 
Symbolban található valamennyi lista felületén, így ezen a felületen is a különböző szűrési 
lehetőségek és nézet beállítások segítik, hogy a lista igényhez igazodva jelenjen meg. Az 
egyes szűréseket és nézeteket el is lehet menteni, a könnyebb felhasználhatóság 
érdekében. .  
 
A listából ebben az esetben is közvetlenül létrehozható új árajánlat, anélkül, hogy másik 
menüpontba kellene átlépni. Ehhez a felső nagy ikonsoron található új árajánlat ikont 
szükséges választani. A mellette található megnyitás ikonnal a kijelölt árajánlat 
megnyitható, és szükség esetén módosítható.  
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A kijelölt árajánlatra vonatkozóan jelölni lehet, hogy az árajánlatot a Vevő elfogadta vagy 
visszautasította-e. A visszautasított ikon megnyomását követően meg kell adni a 
visszautasítás okát. A felület öntanuló, így ha korábban írtunk egy okot, azt nem kert újra 
begépelni, hanem a legördülő menüvel ki lehet választani.  
A már lezárt státuszban lévő árajánlatot vissza lehet nyitni a visszanitás ikonnal.  
A nyomtatás ikon használatával az árajánlat nyomtatásra kerül. 
 
A listában, az érvényességi idővel rögzített ajánlatok a lejáratot követően más 
színnel jelennek meg. 
 

 
Az ikonsor legfontosabb ikonjai a műveletek csoportban találhatók. Az árajánlatok 
listájából a kijelölt árajánlatra vonatkozóan azonnal készíthető Másolat, Vevői rendelés, 
Díjbekérő, Szállítólevél és Számla.  
Az innen indított bizonylat készítés a változtatás nélküli, azonnali bizonylat elkészítésére 
vonatkozik.  
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Az árajánlathoz szerződés készíthető, valamint dokumentum csatolásra és címke 
beállításra is van lehetőség.  Az Üzleti folyamat ikonnal pedig megnézhető az árajánlat 
teljes üzleti folyamata, azaz megjeleníthető, hogy egy árajánlathoz kapcsolódik e 
rendelés/rendelések, szállítólevél/szállítólevelek/számla/számlák.  
példa üzleti folyamat: 
 

 
 

Árajánlatok tételes listája 

 
 Az árajánlatok tételes listája hasonló az árajánlatok listájához. A különbség a két lista 
között, hogy itt nincs lehetőség az ajánlat megnyitásán kívül műveletek végzésére, 
valamint ezen a felületen az árajánlatokon szereplő tételeket, azok adatait lehet megnézni. 
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Vevői rendelés 

 
A vevői rendelés szintén az értékesítést megelőző lépések egyike.  A vevői rendelésen 
lehet rögzíteni a vevő igényeit az adott szolgáltatásra/termékre vonatkozóan. A vevői 
rendelés kétféleképpen jöhet létre a Symbol Programban: 

- manuális rögzítéssel 
-  vagy a Webes rendeléseken keresztül 
 

 Új vevői rendelés 

Az új vevői rendelés a vevői rendelés manuális rögzítésének a felülete. 
A Beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban alapértelmezetten szerepel 
Vevői rendelés bizonylattömb, amely a bizonylat tartalmi és kinézeti elemeire vonatkozó 
beállításokra ad lehetőséget. Ha az üzleti folyamatunk szükségessé teszi, létrehozhetó 
korlátlan számban plusz vevői rendelés bizonylattömb is.(akár devizanemenként is) .  
Amikor az új vevői rendelés menüpontra  helyezzük az egeret ,több létrehozott 
bizonylattömb esetén azonnal ki lehet választani, hogy a folyamatot melyik 
bizonylattömbből kiállított bizonylattal szeretnénk elvégezni. 

 
. 
 

 
 
A vevői rendelések esetében is vannak kötelező adatok, és opcionálisan megadható 
adatok is.  meg kell adnia az ügyfelet, a bizonylat dátumát.  z Árajánlathoz hasonlóan a 
vevői rendelések esetében is a beállítások/rendszerbeállítások menüpont lehetőség van a 
megjelenő tartalmi elemeken kívűl is adatokat megadni: 
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Szintén a rendszerbeállítások felületán állíthatóak be a vevői rendelésekre vonatkozóan 
kezelési/felhasználási lehetőségek.  
 
 A felület kötelező eleme a keltezés és a Vevő.  A vevő ebben az esetben is tallózható, 
vagy a felületről a vevő létrehozása felületre is át lehet navigálni, ahol létrehozható a vevő.  
Amennyiben adtunk meg a vevő adatlapján Kapcsolattartót és telephelyet, az is 
megjeleníthető a bizonylaton.  
Az opcionális lehetőségek között szerepel a raktár kiválasztása, de megadható a szállítási 
mód, a fizetési mód, a szállítási határidőkre vonatkozó adatok valamint a gyártási idő, ha a 
vevői rendelésre olyan termék kerül, amely a gyártást követően lesz kiszolgálható.  
 

Az előleg  készítés folyamata  

 A vevői rendelés egyik legfontosabb opcionális eleme az előleg A vevői rendelés 
fejadataiban megadható egy összegű és százalékos előleg is. Ha az egyik mezőt kitöltjük, 
a program automatikusan kitölti a másikat: 

 
 
Az előleget külön, előleg típusú termékként is feltehetjük a vevői rendelésre ( 
Alapértelmezetten szerepel a programban ilyen termék, ezt nem szükséges létrehozni, a 
felülítását pedig határozottan nem javasoljuk!)  
 
Az így megadott előlegek jelentősége az üzleti folyamat szempontjából fontos. A vevői 
rendelésen megadott előleg miatt a bizonylat készítési folyamata a következő: 
A vevői rendelés rögzítésekor a rendszer a vonatkozó díjbekérő elkészítését azonnal 
felajánlja. A díjbekérő kiegyenlítése után lehet az előleg számlát létrehozni. Amikor a 
termék átadásra kerül a partnernek elkészíthető a végszámla. Ezt pedig értékesítés/új 
számla- vevő nevének megadása/ vevői rendelés átvétele. (a vevői rendelés magával 
húzza az előleget 
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A folyamat üzleti képe: 

 

 
A vevői rendelés további tartalmi elemei 

A vevői rendeléshez a felület alső részében bizonylat szinten adható meg 
megjegyzés/belső megjegyzés is. A belső megjegyzés nem kerül rá a kinyomtatott 
bizonylatra! 
A vevői rendeléshez értesítési módot is be lehet kapcsolni a kis rádiógombok 
segítségével. 

 
A megjegyzések kitöltéséhez az alábbi gombok adnak segítséget: 
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A vevői rendeléshez értesítési módot is be lehet kapcsolni a kis rádiógombok segítségével 

 
 

A vevői rendelés ikonsora 

Az árajánlathoz hasonlóan a vevői rendelés létrehozásakor is a nagy ikonsoron található 
további lehetőségekkel lehet a vevői rendelést beállítani, igényre szabni.  
Ebben az esetben is két felületen érhetők el az ikonok. 
 
Vevői rendelés ikonok: 
 

 
 
A műveletek csoport ikonjai: 

 
 
Az vevői rendelést a vevői rendelés rögzítése ikonnal lehet rögzíteni 
A bezárás ikonnal a felület bezárásra kerül a rögzített adatok mentése nélkül. 
A Profit kalkuláció ikonnal a rendelés tételeihez megadott beszerzési árak, valamint a 
rendelés tételeihez megadott árak alapján készíti el a profit kalkulációt. 
A készletellenőrzés ikon a programban minden nyitott bizonylaton elérhető. Segítségével 
a bizonylatra helyezett termékek készlete ellenőrizhető. 
A termékcímke nyomtatással a termékekhez kinyomtathatjuk a címkét.  
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A vevő nevének megadását követően aktív lesz az árajánlat átvétele ikon. A legördülő 
lehetőségek alapján át lehet venni a vevő nevére, vagy más vevő nevére kiállított 
árajánlatokat is. 
 

Árajánlat átvétele vevői rendelésre 

 

 
 
A lista felső részében megtalálható a vevő összes még nem lezárt árajánlata A keresett 
ajánlat kiválasztása után a lista alsó részében a kijelölt árajánlat tételei jelennek meg, 
amelyeknél megadható, hogy azokból mennyit szeretnénk a vevői rendelésre átvenni 

 
Gombok használatával egy kattintással be lehet állítani, hogy az árajánlaton lévő teljes 
mennyiség kerüljön átvételre. 
 
Ha az árajánlat valamennyi termékét átvettük, és a vevői rendelés rögzítésre kerül, az 
árajánlat lezárásra kerül. 
 
További ikonok: 
 

 
A Nyomtatás ikon a vevői rendelés rögzítését követően lesz aktív.  
Az Előnézet ikonnal a nyomtatási képe érhető el a vevői rendelésnek a megadott 
adatokkal együtt, ahogyan az a rögzítés után nyomtatásra kerül majd. Javasoljuk, hogy 
minden bizonylat rögzítése előtt az előnézeti képet ellenőrizzék! 
Az Ár nélkül ikonnal  a bizonylat ár nélkül kerül kiküldésre. 
 
A besorolás ikonjai: 
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A szalagon található Projekt és Divízió gombokkal állítható be, hogy a rendelést melyik  
projekthez, illetve melyik szervezeti egységhez kapcsoljuk. A bizonylatot Szerződéshez, 
kampányhoz, üzletkötőhöz is be lehet sorolni.  A blog ikonnal blog bejegyzés is 
rögzíthető az árajánlathoz, a CRM ikon használatával emlékeztetőt és partnerkapcsolatot 
lehet beállítani: 

  
 

 
 Láncügylet csak akkor állítható be, ha a vevőhöz számlaviselő is meg lett adva. 
A NETA mentes ikon a jogszabályok szerint alkalmazható. 
Nem véglegesített ikonnal beállítható, hogy az adott vevői rendelés még nem végleges, 
azon változtatni fogunk. Ehhez dátumot szükséges beállítani. 
 

 A deviza ikonnal a vevői rendelés devizaneme állítható be. Beállítás 

 

A beállítás ikonjai: 
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A beállítás ikonjaival címkéket és dokumentumokat lehet megadni, míg a  
Törzsadatok ikonnal a legördülő lehetőségek közül, a törzsadatokban rögzített adatokat 
lehet kiválasztani.  
A bankszámla ikonnal a korábban a beállítások/törzsadatok /bankszámlák menüpontban 
megadott bankszámlák közül lehet választani, hogy melyik kerüljön a bizonylatra. Ez az 
opció csak akkor használgató, ha a bizonylattömb beállításaiban nincsen rögzített 
bankszámlaszám! 
Az egyben kiszolgálható ikon jelentősége abban van, hogy ha bekapcsolásra kerül, 
akkor a vevői rendelés tételeit külön nem, csak egyben lehet készletmozgató bizonylatra 
tenni. 
A csomagcsere ikonnal csomagcsere jelölhető meg. 
 

 

Vevői rendelés tételei 

 

 
 
Az rendelés tételek megadásánál a rendelés szempontjából legfontosabb adatok 
rögzíthetők. 

A  ikonnal a termék készlete a tételválasztó ablak jobb oldalán megjelenítésre 
kerül, így azt is ellenőrizni lehet, hogy az vevői rendelés kiszolgálható-e . 
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A  ikon használatával azokat a bizonylatokat lehet elérni, amelyek esetében  a 
termékre vonatkozva foglalás/szigorú foglalás van. 
 

 
Ikonok is megjelennek a tételválasztó ablakban. Ebben az esetben nem a bizonylathoz, 
hanem a termékhez lehet kapcsolni projektet, kampányt, divíziót, üzletkötőt, de akár 
helyesttesítő terméket is.  Az ikonok segítségével a vevői rendelésekre helyezett 
termékekhez ezeket a besorolásokat akár eltérően, tételenként más besorolással lehet 
megadni.  
 
A tételválasztő ablak legfontosabb tartalmi eleme maga a termék, illetve a hozzá tartozó 
mennyiség, ár, és az ügyletre vonatkozó áfakulcs.  A termék kiválasztását követően a 
termék adatlapon megadott mennyiségi egység, árszabály szerinti árak és áfa értékek 
kerülnek automatikusan kitöltésre. Amennyiben a bizonylattömb beállításiban nem 
rögzítettünk kizárólagos adatokat, úgy rendelésen az itt jelzett információk kerülnek 
nyomtatásra.  
 
A felületen további opcionális lehetőségek is vannak. A termékhez kedvezményt/felárat is 
be lehet rögzíteni.  A kedvezmény egységárban történő megejenítését a beállítások 
menüpontban rögzíthetjük. 
Szintén opcionális lehetőség az álnév használata, valamint a tételállapot.  
A rendelési tételállapot a beállítások/törzsadatok/vevői rendelés tételállapot felületen 
hozható létre. 
 
 

 
A tételválasztó ablakban a termékhez megjegyzést is szabadon be lehet írni. A vevői 
rendelésre minden tételhez felvihető megjegyzés, amely termék alatt közvetlenül kis dölt 
betűvel fog megjelenni. A megjegyzés nyomtatásban történő megjelenítésének a 
beállításait a vonatkozó bizonylattömbben szükséges megadni.  
 
A tételválasztó ablak további beállítási lehetőségei: 

 
Amennyiben az árakat brittóban szeretnénk megadni, a gomb bekapcsolásával 
jelezhetjük. A készletfoglalás gomb használatakor jelezhető, hogy a terméket 
alefoglaljuk. Fontos, hogy ez nem szigorú foglalás, csak jelzés a készletkezelés 
szempontjából, hogy van más rá foglalás. Ha egy vevői rendelésből hamarabb lesz 
értékesítés ,mint a lefoglalt vevői rendelésből, akkor a termék szabadon kiadható. Ez a 
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tételfoglalás NEM szigorú! Szigorú tételfoglalást vevői rendelés tétel állapottal lehet 
létrehozni. Ebben az esetben a vevői rendelés termékei nem adhatók el más Vevőnek! 
 

Nem véglegesített vevői rendelések listája 

 
A nem véglegesített vevői rendelések listája azoknak a vevői rendeléseknek a listaszerű 
nézete, amelyek nem véglegesítettként lettek jelölve.  A felső ikonsoron a listára 
vonatkozó bizonylatok esetében további lehetőségek vannak beállításokra/műveletek 
végzésére. 
 

 
 

 
A lista felületéről ebben az esetben is lehet új vevői rendelést létrehozni az új vevői 
rendelés ikonnal. A kijelölt rendelés megnyitható és szerkeszthető, valamint lezárható, és 
ha már egyszer manuálisan lezárásra került, akkor visszanyitható. 
Ha egy vevői rendelésen foglalt tétel lett rögzítve, az a lezáráskor automatikusan 
feloldásra kerül. Ha a tétel vevői tételállapota szigorú foglalás, akkor a vevői rendelés 
lezárásakor a program megkérdezi, hogy ez a foglalás feloldható-e vagy a lezárást a 
szigorú foglalás megtartásával szeretnénk-e elvégezni. 
 

 
A műveletek ikonjaival a kijelölt vevői rendelés véglegesíteni lehet, vagy a lejárat dátuma 
is megadható/változtatható.   

 A visszaigazolás nyomtatása ikonnal visszaigazoló bizonylatot lehet 
nyomtatni. A tartalmi elemeit a megjelenő gombok segítségével lehet megadni: 
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  A nyomtatás ikonnal a legördülő menüpontben lévő lehetőségek közül lehet 
választani a bizonylatra vonatkozóan. E-mail küldés, nyomtatás..stb. 
 

 
A díjbekérő létrehozása ikon átnavigál a díjbekérő készítésének a felületére, így a 
rendeléshez elkészíthető a vonatkozó díjbekérő.  
A gyártás ikon abban az esetben használható, ha a rendelésen gyártandó termék van. Az 
ikon átvezet a gyártás felületére, ahol létrehozható az új gyártás a rendelés 
termékére/termékeire vonatkozóan. 

 A listában a kijelölt bizonylathoz dokumenmtum csatolásra, 
címke megadásra is lehetőség van, valamint a rendeléshez tartozó üzleti folyamat ezen a 
listán is elérhető.  
 

 A súly ikonnal a vevői rendelés tételeinek súlya jeleníthető meg. Abban az 
esetben ha a termék adatlapon a vonatkozó adatok kitöltésre kerültek a rendelés súly 
értéke megnézhető. Ez akkor nagy segítség ha a rendeléshez például csomagküldést 
használunk. 
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A rendeléshez rendelési állapot beállítása/módosítása is elérhető a nagy ikonsoron 
található rendelés állapot lehetőséggel. A rendelés állapotot előzetesen a 
beállítások/törzsadatok menüpontban létre kell hozni. 
Szintén beállítható/változtatható adat a rendelés szállítási módjának a lehetősége. 

Vevői rendelések listája 

 
A vevői rendelések listájában a rögzített vevői rendeléseket listázza a program. Ahogy 
minden listában, úgy itt is a szűrési és nézet beállításokkal állítható be az igény szerinti 
adattartalom. 
 

 
 

 
 A lista felső ikonsorában található ikonokkal lehetőség van a listából történő kilépés nélkül 
új vevői rendelést létrehozni. A listában a kijelölt bizonylatot meg lehet nyitni 
szerkesztésre/megnézésre, de igény szerint le lehet zárni vagy ha manuálisan lett lezárva 
a rendelés igény szerint visszanyitható.  
A visszaigazolás nyomtatása ikonnal visszaigazoló bizonylatot lehet nyomtatni. A 
tartalmi elemeit a megjelenő gombok segítségével lehet megadni. 
A nyomtatás ikonnal a legördülő menüpontben lévő lehetőségek közül lehet választani a 
bizonylatra vonatkozóan. E-mail küldés, nyomtatás..stb 
A díjbekérő létrehozása ikon átnavigál a díjbekérő készítésének a felületére, így a 
rendeléshez elkészíthető a vonatkozó díjbekérő.  
A gyártás ikon abban az esetben használható, ha a rendelésen gyártandó termék van. Az 
ikon átvezet a gyártás felületére, ahol létrehozható az új gyártás a rendelés 
termékére/termékeire vonatkozóan. 
A másolás ikonnal a vevői rendelés tartalmát másolni lehet. 
Több vevői rendelés kijelölését követően a csoportos műveletek ikonnal a divíziót 
tömegesen is be lehet állítani. 
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 Ebben a listában található bizonylattömb váltási ikon is. Ezzel az ikonnal a 
kijelölt bizonylat bizonylattömbbjét meg lehet változtatni. Az ikon csak abban az esetben 
használható, ha a beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban több vevői 
rendelés bizonylattömb is létre lett hozva.  

 Ikonnal szállítói rendelésre másolható a vevői rendelés. 
 

 A másolás raktárközi átadásra ikonnal a vevői rendelés tételeit néhány 
kattintással másik raktárba helyezhetők át, és így a vevői rendelés listából a akár azonnal 

ki is lehet szolgálni a vevőt.  szállítólevelet vagy  számlát lehet készíteni. 
 
SMS ikonnal a kijelölt vevő részére sms küldésre van lehetőség. 

 ikonnal a vevői rendelések tételeinek súly ellenőrzését végezhetjük el. 
 

 A konvertálás szerviz rendeléssé ikonnal a vevői rendelést szerviz 
rendelésre lehet módosítani. Az ikon átnavigál az új szerviz rendelés felületére. 

 A komissiós lista nyomtatása ikonnal a kijelölt vevői rendelések 
tételei komissiós bizonylatra vehetők át. 
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 A listában a kijelölt bizonylathoz dokumenmtum csatolásra, 
címke megadásra is lehetőség van, valamint a rendeléshez tartozó üzleti folyamat ezen a 
listán is elérhető.  
 

 A súly ikonnal a vevői rendelés tételeinek súlya jeleníthető meg. Abban az 
esetben ha a termék adatlapon a vonatkozó adatok kitöltésre kerültek a rendelés súly 
értéke megnézhető. Ez akkor nagy segítség ha a rendeléshez például csomagküldést 
használunk. 

 A kijelölt vevői rendelésen szállítási mód is módosítható/állítható és a rendelési 
állapotot is módosítani vagy utólag is meg lehet adni. 
 

Vevői rendelések tételes listája 

A vevői rendelések tételes listájában a rendelés tételek tekinthetők át, azonban a korábbi 
tételes listákkal ellentétben, ebben a listában a nagy ikonsoron műveleti, adatmódosítási 
és egyéb lehetőségek is találhatók.  
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A kijelölt vevői rendelést meg lehet nyitni, visszaigazolást lehet róla készíteni, ha a 
vevői rendelés tételében gyártandó termék van, átnivaigálhat a gyártás ikon az új gyártás 
felületére valamint készíthető gyártási utasítás is  

 
 
A csoportos művelet ikonnal ebben a listában a kijelölt bizonylatokat divízióba lehet 
sorolni. Más opció csoportosan nem végezhető. 
A vevői rendelés át lehet másolni szállítói rendelésre. 
 

 
A vevői rendelések tételes listájában a „sima” listával ellentétben a rendelés tételállapotát 
is módosítani/beállítani lehet.  Ebben a listában is módosíthatjuk a rendelési állapotot és a 
szállítási módot is.  

 ikon elszürkítésével a rendelési és a szállítási információk 
megjelenítése ki/be kapcsolható. 
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 ikon átnavigál a szállítói rendelések listájára. 
 

Vevői rendelések kezelése 

 
 A vevői rendelések kezelése felület a vevői rendelések teljes körű ügyintézéséhez ad 
segítséget.  Funkcióit tekintve a rendelésekkel foglalkozó Kollégák munkáját könnyíti meg 
úgy, hogy nem kell egyszerre több felületet használni a folyamatok elvégzéséhez. 

 
 

 
A lista felső ikonsorában ezen a felületen is elérhető a kijelölt rendelés megnyitási, 
lezárási, visszanyitási lehetősége, a nyomtató ikonnal a bizonylat nyomtatása , másolása, 
a komissiós bizonylat nyomtatása, a dokumentum csatolás, a címke megadása, a 
vonatkozó üzleti folyamat. 
Amennyiben csomagküldő modul is tartozik a programhoz a felületről a postakönyv 
generálása ikonnal postakönyvet lehet készíteni. 

 A kijelült vevői rendelés vevője részére sms vagy e-mail is küldhető. 
 

 A vevői rendelés állapotát és a rendelés tétel állapotát is lehet módosítani. 
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A rendelések ikonnal  frissíti a rendelés listát az alapján, ami a rendelési ikonsor többi 
ikonjának használatával beállításra kerül. A nézet ikonokkal a vevői rendelés feldolgozási 
folyamatát lehet opcionalizálni. 
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A Díjbekérő  

 
Díjbekérőt, vagy más néven proforma számlát akkor célszerű kiállítani, ha a vevőt még a 
számla kiállítása előtt értesíteni szeretnénk az esedékesen befizetendő összegről. 
Díjbekérőt célszerű használni, ha a számlát csak a pénzügyi teljesítéskor szeretnénk 
kiállítani, ezzel elkerülve az ÁFA befizetést a be nem érkező összegek után. 
 
A rendszerben lehetőség van díjbekérő kiállítására. A díjbekérő használatával 
egyszerűsíthető a számlázás folyamata, különösen az előleg számlák esetében. Az 
ügyviteli rendszerek többsége nem ad kellő támogatást az előlegszámlák szabályszerű 
kiállítására: az előlegszámlát csak akkor lehet kiállítani, ha a pénz a folyószámlára 
megérkezett vagy a pénztárba befizették. Ennek a folyamatnak a megkönnyítése 
érdekében hasznos a díjbekérő. Amennyiben egy ügylethez előleget kérünk (pl. a vevői 
rendelésen megadtuk az előleg összegét, mértékét) akkor abból egy lépésben díjbekérőt 
készíthetünk. 
A díjbekérő kiküldésével emlékeztethetjük az ügyfelet az előleg megfizetésére. Az utalás 
ezt követően a díjbekérőre való hivatkozással érkezik be, így a kiegyenlített díjbekérő 
alapján az előlegszámla kiállítható. 
A díjbekérő abban az esetben is hasznos lehet, ha a vevőnek nincs leadott rendelése, de 
esetleg van szerződése, külön megállapodása, ami alapján fizetési kötelezettséggel 
rendelkezik. Ebben az esetben szintén a díjbekérővel lehet  jelezni a vevő felé a fizetés 
szükségességt. A kiegyenlített díjbekérőből végszámla készíthető.  
Díjbekérőt, vagy más néven proforma számlát akkor célszerű kiállítani, ha a vevőt még a 
számla kiállítása előtt értesíteni szeretnénk az esedékesen befizetendő összegről. 
Díjbekérőt célszerű használni, ha a számlát csak a pénzügyi teljesítéskor szeretnénk 
kiállítani, ezzel elkerülve az ÁFA befizetés a be nem érkező összegek után. 

 
 

Új díjbekérő 

 
Új díjbekérő rögzítésekor , ha a Beállítások menüpont/törzsadatok /bizonylattömb 
menüjében több díjbekérő bizonylattömb is lérte lett hozva ki kell választani azt, 
amelyikből szeretnénk a díjbekérőt kiállítani.  
A díjbekérő készítésének vannak kötelező tartalmi elemei, amelyek nélkül nem rögzíthető 
a bizonylat. Külön beállítás nélkül a bizonylatra a vevőt, a keltezés dátumát és a terméket 
szükséges kitölteni. A beállítások/rendszerbeállításokban további lehetőségként a 
szállítási és a fizetési mód kötelezősége is beállítható. 
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A díjbekérő felső ikonsorában szintén két ikonsor található, melynek egyik felülete a 
beállítási ikonok listája. 
 
A díjbekérő ikonsora: 
 

 
 A képernyőképen is jól látszik, hogy a listában vannak ikonok, amelyek a felületen 
inakívak. Ezek az ikonok csak akkor lesznek használhatók, amikor a díjbekérő rögzítésre 
került! 
A Díjbekérőt a díjbekérő rögzítése ikonnal rögzíthetjük a programba.  
A bizonylat késztésekor aktív ikonok: 
A felület bezárása, ami kilép a díjbekérőből és nem menti a beírt adatokat. 
 

 Az árajánlat átvétele ikon akkor lesz aktív, ha a bizonylton megadtuk a 
vevőt. Ebben az esetben a vevő részére kiállított, és még nyitott árajánlatok érhetők el, és 
vehetők át a díjbekérőre.: 
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A Symbol programban a bizonylat átvételi felület is számos beállítási lehetőséget ad. A 
legfontosabbak:  
Ha van árajánlat a vevő részére más devizanemben, akkor lehet rá szűrni a pénznemek 
megváltoztatásával, Kereshetjük az árajánlatot a keltezés alapján, vagy bizonylattömb 
szerint is. Ha több vevői rendelés is tartozik a vevőhöz érdemes bekapcsolni a teljesült 
tételek elrejtése ikont. Mivel az árajánlat tételei résztben is kiszolgálhatók ezzel kiszűrhető, 
hogy a kiválasztott vevői rendeléshez tartozó tételek közül az alsó, tételek mezőbe csak 
azok a tételek kerüljenek, amelyek még nem teljesültek.  
A termékek átvételi lehetőségét az alábbi ikonok segítik:  

 
 
A felület alján található árajánlat lezárása ikon bekapcsolásával, a kiválasztott árajánlatot a 
tételek átvételével le lehet zárni. 
 
További aktív ikonok az új díjbekérő felületén: 

 
 
A bizonylat előnézeti képe megjeleníthető, valamint a bizonylatot divízióba, projektbe, 
kampányba lehet besorolni blog bejegyzést lehet rögzíteni, kapcsolati adatok rögzíthetők, 
változtatni lehet a bizonylat devizanemét – ha csak erre vonatkozó szigorú megkötés a 
választott bizonylattömben nincs. 
 
A beállítások ikonjai: 
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! 
 
A díjbekérő tétel ablaka: 

 
 
A díjbekérő tételeinél a termék mennyiségi adati és ár megadását követően, a tételre 
vonatkozó kedvezmény is rögzíthető.. A projekt , kampány és divízió szintén tételenként is 
beállítható. A termékhez helyettesítő terméke is kiválasztható, ha a készlet alapján a 
rendelésen található termék nem elérhető. 
A tétel ablakban a tételhez itt is rögzíthető megjegyzés, amely a bizonylattömb beállításai  
lehetőségei szerint akár a bizonylaton is megjelenítető. 

A tételválasztó ablak egyik fontos  eleme még a  
ikon, amellyel ha a tétel a bizonylatra kerül, újra megjelenik a tételválasztó ablak, nem 
szükséges arra külön rákattintani. 
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Ha több terméket szeretnénk a bizonylatra helyezni, akkor a kezelés ikonnal importálni 
lehet a termékeket egy előre elkészített excel file-ból, vagy adatgyűjtővel. A kezelés 
menüvel darabjegyzékek listája  és a kapcsolódó termékekek listája is elérhető, onnan  is 
a bizonylatra lehet tenni tételeket.  

  
 
A tételek rögzítése után a bizonylatra vonatkozóan szintén megadható megjegyzés, amely 
megjelenését a bizonylat nyomtatási képén ebben az esetben is a bizonylattömb 
beállításaiban kell elvégezni. 
. 
 

Díjbekérők listája 

 
A díjbekérők listájában  A rögzített díjbekérők találhatók, amelyek a listában elérhető 
nézeti és szűrési feltételekkel igényre szabhatók. 
 

 
 
A díjbekérők listájából a felület elhagyása nélkül indtható új díjbekérő létrehozás az új 
díjbekérő ikonnal.  
A kijelölt djbekérőt a megnyitás ikonnal lehet megnyitni.  
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A díjbekérőket nem szükséges stornózni, ha egy díjbekérő tévesen került kiállításra, vagy 
a megadott határidőn belül nem történt meg a díjbekérő kiegyenlítése, vagy a vevő jelezte 
a fizetés nem teljesítését, akkor a Rontás funkcióval lezárttá tehető a díjbekérő. 
Abban az esetben ha tévesen történik a díjbekérő rontása, a rontás visszavonása ikonnal 
a rontás visszavonható.  

 
A kiegyenlítések ikonnal a kijelölt díjbekérő kiegyenlítési összegeit/bizonylatait lehet 
megnézni. 
  

 
A kiegyenlítéseket le lehet venni a bizonylatról, törölni lehet, valamint hozzá is lehet 
rendelni egy kijelölt pénztári bizonylathoz.  
 

 
Amennyiben Bank és házipénztár modul nem tartozik a programhasználathoz, akkor a 
kézi kiegyenlítés, kézi kiegyenlítés törlése és a gyors kiegyenlítés ikonokkal jelezhető a 
díjbekérőre vonatkozó kiegyenlítés ténye. A kézi kiegyenlítés minden esetben teljes 
összegű, míg a gyorskiegyenlítés lehet rész összegű is. A kiegyenlítések működéséről 
részletesen olvashat a Nem rendezett számlák részben 
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A menüsorban ebben a listában is megtalálhatók a másolás és nyomtatás, csak másolás , 
címje megadás, üzleti folyamat ikonjai  
 

 
A felületről sms küldhető és a megadott paraméterek alapján a vevő részére a boríték 
nyomtatás ikonnal a borítékot is ki lehet nyomtatni.  

 Az egyenlegközlő ikonnal a kiválasztott díjbekérő vevőjére vonatkozóan 
lekérdezhetjük az egyenleget.  

 
Az egyenleg lekérdezéséhez dátumot és bizonylat típusokat is meg lehet adni, így az 
igény szerinti beállítások alapján nézhető meg a tartozás: 
 

 
Az egyenlegközlő sablonát a beállítások/törzsadatok menüpontban módosíthatjuk.  
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A listában kijelölt díjbekérőből a  ikonnal létre lehet hozni a vonatkozó számlát.  
 

Számla létrehozása díjbekérő alapján 

 
A kiegyenlített díjbekérőből számla készíthető. Ha a díjbekérő előleget tartalmazó vevői 
rendelés alapján készült, vagy a külön létrehozott a díjbekérőn előleg bekérésére 
szerepel, akkor a létrejövő számla előlegszámla lesz. Minden más esetben a díjbekérőn 
szereplő tételekkel megegyező tartalmú „normál” számla. 
Az adatok megadását  követően a számla automatikusan létrejön. 
 
 

 
 
 

Díjbekérők tételes listája 

A díjbekérők tételes listája a díjbekérők listájához hasonlóan a rögzített díjbekérőket 
tartalmazza, azonban ezen a felületen tételesen tekinthetők meg, és műveletek végzésére  

 
 

Kiegyenlített díjbekérők listája 

 
A díjbekérők listája időnként jelentősen megnövekedhet. A Díjbekérők könnyebb kezelése 
miatt a kiegyenlített és kiegyenlítetlen díjbekérőkre vonatkozóan is külön menüpont érhető 
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el. A kiegyenlített díjbekérők listája azoknak a díjbekérőknek a listázása, amelyekhez 
kiegyenlítés lett rögzítve.  
 

 
 
A kiegyenlítettlen díjbekérők listájából is indítható új díjbekérő készítése. A felső ikonsoron 
található lehetőségek ugyanazok, mint a díjbekérő listájának lehetőségei. 

 

A rendezetlen díjbekérők listája 

 
A rendezetlen díjbekérők listájában azok a díjbekérők találhatók, amelyekhez még nem 
tartozik kiegyenlítés.  

  
 
A felső ikonsoron található ikon lehetőségek megegyeznek a díjbekérők listájának 
lehetőségeivel. 

 
 

Pénz érkezett 

 
A pénz érkezett menüpont abban nyújt segítséget, hogy ha beérkezett egy összeg a cég 
számlájára, akkor a menüponton keresztül ahhoz a bizonylathoz lehessen rendelni, 
amelyikre küldték anélkül, hogy a vonatkozó díjbekérőt a díjbekérők listáiból ki kellene 
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keresni. A program az összeg és az adatok alapján azonosítja a kiegyenlítetlen 
bizonylatot. 

 
 
A felület kitöltését követően  ha a beállításoknak megfelelő díjbekérőt nem talált a 
rendszer, akkor azt jelzi, majd választani lehet az összeg további bevitelére vonatkozó 
lehetőségek közül.  
Az összeget lehet a rendezetlen és késedelmes számlák listájában lévő bizonylatokhoz is 
könyvelni.  
Ha a bevitel folytatása kerül kiválasztásra, akkor a program visszanavigál a pénzbeviteli 
ablakhoz, ahol a bevitt adatok módosíthatók.  
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Amennyiben az összeg alapján a program talál rendezetlen díjbekérőt, annak a 
kiegyenlítését felajánlja.   
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A késedelmes díjbekérők listája  

 
A késedelmes díjbekérők listája azoknak a díjbekérőknek a listája, amelyeknek a 
teljesítési dátuma lejárt. A lista felső ikonsorában található lehetőségek ebben az esetben 
is megegyeznek a díjbekérők listáinak a lehetőségeivel. 
 

Fizetési felszólítások listája 

 
A Symbolból fizetési felszólítás küldhető ki azoknak a Vevőknek, akik nem egyenlítették ki 
a részükre kiküldött számlát. A  felszólítás sablonján a beállítások/törzsadatok/fizetési 
felszólítás sablon tartalmazza. A felszólítást az értékesítés/késedelmes számlák listájából 
lehet kiküldeni.  
A fizetési felszólítások listájában a symbolból kiküldött fizetési felszólítások listázhatók. A 
felületen  a kijelölt felszólítások törlésére és a  nyomtatás menüpontban található 
lehetőségek elvégzésére van mód. 
 

 

 

Új Szállítói ajánlatkérő 

  
A szállítói ajánlatkérő segítségével rögzíthetők a szállítóktól kért, és a szállítóktól kapott 
ajánlatok. A beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban az igényeknek 
megfelelő számú szállítói ajánlatkérő bizonylattömb hozható létre. A bizonylat készítése 
előtt a megjelenő listából ki kell választani azt az ajánlatkérő bizonylattömböt, amelyből 
szeretnénk rögzíteni az ajánlatkérőt.  
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Az ajánlatkérő kitöltésénél ebben az esetben is a keltezés dátuma és a szállító 
megnevezése a kötelező adat, akitől az árajánlatot kéri. Ezen kívűl a 
beállítások/rendszerbeállításokban a szállítói ajánlatkérő számának kötelezőségét is be 
lehet állítani.  
Ha az ajánlatkérőre érkezett be ajánlat, akkor az a bizonylat jobb felső sarkában adható 
meg.  Az adatokat az  ajánlatkérő kiválasztása és megnyitása után lehet rögzíteni. Az 
ajánlat száma mellett megadható az ajánlat keltezési dátuma és módosítható a lejárati 
dátum 

 
 
Az ajánlatkérő tárgya mellett „bevezető” és „záró” szövegek megadására is van lehetőség. 
, A megjegyzés sablonok a „bevezető” és „záró” szövegek esetében is használhatók. 
 
Az ajánlatkérő tételeinél elegendő csak a terméket és az ajánlatban szerepeltetett 
mennyiséget megadni. A divízió és a projekt tételenként is megadható, így egy 
árajánlatkérőn több divízióba vagy projektbe sorolt tétel is lehet. A termékhez írt 
megjegyzés bizonylaton történő mejgelenítéséhez az ajánlatkérő bizonylattömbb 
beállításaiban kell elvégezni a vonatkozó beállítást. 
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A kiküldött ajánlatkérőre beérkező szállítói ajánlatot is tudja rögzíteni.  
 
 

 
A tételek táblázatba közvetlenül is beírható a szállító ajánlati árai az egységár mezőbe. Ez 
megtehető a tételek megnyitásával is. 
Szükség esetén az ajánlatkérőre új tételeket is rögzíteni lehet. 
Az ajánlatkérő tételeit csoportosítani is lehet. Ezekhez csoportokat kell létrehozni az „Új 
csoport” gombbal. 
Az ajánlatkérő csoportjait az Árajánlatnál ismertetett módon lehet használni. 
 
 
Az ajánlatkérő felső ikonsorában további beállítási és műveleti lehetőségek találhatók 
 
Az ikonok: 

 
 Az ajánlatkérő rögzítése ikonnal a kitöltött ajánlatkérő rögzítésre kerül. 
A bezárás ikon ebben az esetben is az adatok mentése nélkül bezárja a felületet. 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 219 - 

 

 Az „Ajánlat beérkezett” ikonnal jelölhető be, hogy az ajánlatkérőre érvényes 
ajánlatot kapott. Az ilyen ajánlatkérőkből később szállítói rendelés készíthető.  
 
Az ajánlatkérő csoportjait az Árajánlatnál ismertetett módon lehet használni 
 
A szalagon található Projekt és Divízió gombokkal állíthatjuk be, hogy az ajánlatkérőt 
melyik projekthez, illetve melyik szervezeti egységhez kapcsoljuk. A szalagon adható meg 
a bizonylat pénzneme is. 
A Felületen a nyomtatás ikon lehetőségei csak az ajánlatkérő rögzítését követően 
aktiválható.  
A készülő ajánlatkérő, és az elkészített ajánlatkérő esetében is megnézhető az előnézeti 
kép. 
Az ár nélkül ikonnal az ajánlatkérőt ár nélkül is rögzíteni lehet. 
 
A Projektet és Divíziót a projekt és divízió ikonokkal lehet beállítani, míg a crm ikonnal új 
emlékeztető vagy új partnerkapcsolat rögzíthető. A bizonylat pénznemét a kis pénzeszsák 
ikonnal lehet megadni 
 
 
A beállítások ikonjai: 

 
 
A beállítások ikonsorában található lehetőségekkel címke is beállítható, valamint 
dokumentum csatolásra is lehetőség van. A törzsadatok legördülő menüjében a fizetési és 
a szállítási mód is megadható.  

 
 

Szállítói ajánlatkérők listája 

 
Az ajánlatkérők listájában  tekinthetők át a rögzített ajánlatkérők bizonylatai. A listában a 
szűrési és nézeti beállítások segítségével van lehetőség igényre szabni az adattartalmat. 
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Az ajánlatkérők listájából az új ajánlatkérő ikonnal átnavigálhat az új ajánlatkérő felületre, 
ahol létrehozhat új ajánltakérőt.   
A felső ikonsoron található lehetőségekkel a kijelölt ajánlatkérőn műveleteket és 
beállításokat lehet elvégezni. 
  Az ajánlatkérő állapotát elfogadottnak vagy visszautasítottnak lehet megadni, míg a 
lezárt ajánlatkérő visszanyitható a visszanyit ikonnal.  

 
 

Ha a listában több ajánlatkérő is kijelölésre kerül, akkor az 
összehasonlítás ikon aktív lesz. A kijelölt ajánlatok egy összehasonlító felületen jelennek 
meg: 
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 A másolás ikonnal a kijelölt ajánlatkérő adatai másolásra kerülnek egy új 
ajánlatkérőre. A másolat új bizonylatszámot kap, és szabadon módosítható rajta minden 
adat. 
 

 
Az elfogadott árajánlatokból szállítói rendelést, szállítólevelet vagy számlát lehet készíteni. 
Az ikonok az átvételi ablakhoz navigálnak át, ahol a tételek résztben és teljesen is 
átvehetők.  

  
A kijelölt ajánlatkérő üzleti folyamata az üzleti folyamattal jeleníthető meg, de címkét és 
dokumentumot is lehet is hozzárendelni az ajánlatkérőhöz. 

 A szerződés készítése ikonnal új szállítói szerződés hozható létre a kijelölt 
ajánlatkérő alapján.  

Szállítói ajánlatkérők tételes listája 

 
Funkciójában megegyezik a szállítói ajánlatkérők listájával, annyi különbséggel, hogy itt a 
bizonylatokon szereplő tételeket, azok adatait is  meg lehet nézni, és műveleteket vagy 
beállításokat nem lehet végezni. 
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Szállítói rendelés 

 
 A szállítói rendelés során a szállítóktól van lehetőség termék rendelést rögzíteni a 
symbolba.  A szállítói rendelés ebben az esetben is egy külön bizonylattömb típus. A 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számú szállítói rendelés 
bizonylattömb létre hozható. 
Új szállítói rendelés  rögzítésekor először ki kell választani azt a bizonylattömböt, 
amelyikből a szeretnénk kiállítani a bizonylatot. A bizonylattömb kiválasztását követően a 
felületen már nincs lehetőség arra, hogy másik szállítói rendelés bizonylattömbe lépjen át 
a program.  
 
 

 
 
A szállítói rendeléseknél is a sötéttel szedett adatok a kötelezően kitöltendő mezők, 
amelyek hiányában a bizonylat nem rögzíthetk.  Kötelezően kell megadni a bizonylat 
keltezési dátumát, a Szállítót és a terméket/termékeket.. is  
 
A beállítások /rendszerbeállítások /jellemzők felületen a fizetési mód és a szállítási mód 
mezőkre vonatkozóan be lehet állítani, hogy a szállító megadását követően automatikusan 
kitöltse a symbol ezeket az adatkat 
 
Minden rendeléshez adhat szállítási határidőt, vagy pontos dátum, vagy szállítási időszak 
(Szállítás kezdete, Szállítás vége) formájában. A szállítási határidő a tételeknél 
felülbírálható. 
A rendeléshez szöveges megjegyzés is fűzhető. A beírt szöveget el lehet menteni. A 
mentett szőveg átkerül a beállítások/törzsadatok/megjegyzés sablonokba. A felületen 
beállítható, hogy az adott megjegyzés  mely bizonylatok esetében használható. A 
megjegyzéseket szerkeszteni/módosítani a szerkesztés gombbal lehet. A megjegyzéseket 
törölni viszont csak a törzsadatokban van lehetőség.  
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A termékek megadása: 

 
 
A termékválasztó ablak a korábbi termék megadási ablakoktól abban különbözik, hogy a 
termék készlet nem jelenik meg, hanem a termék kiválasztása után a készletinformáció 
gombbal nézhető meg. A készletinformáció segít, hogy  az adott termékből a megfelelő 
mennyiséget rendeljük a megfelelő rajtárba a vevők kiszolgálásához 
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A rendelés tételeknél a termék mennyiség és ár megadását követően, megadható a tétele 
vonatkozó kedvezmény, a rendelési tétel állapot (ennek előzetes rögzítése a 
beállítások/törzsadatokban lehetséges) és felülbírálható a szállítási határidő. A projekt és 
divízió szintén tételenként is beállítható. 
 
A termékablak másik eltérése a visszaigazolandó mennyiség megadásának lehetősége: 

 
Abban az esetben ha a szállítói rendelést utólag rögzítjük a programba, már a 
tételválasztó ablakban megadható, hogy a rendelés megérkezését követően a raktáros 
kollégák mennyi mennyiséget igazoltak vissza, ami ténylegesen megérkezett, és mi az a 
mennyiség, amelyik a rendelésen rögzítve lett.  
Ha már rögzített a vevői rendelés, akkor a  a tételsorba a visszaigazolt mennyiség 
felületére kattintva rögzíthető az információ. 
A szállítói rendelés addig nyitott marad, míg a rajta található valamennyi tétel 
készletmozgató bizonylatra nem kerül. (számlára vagy szállítólevélre ebben az esetben) 
.  

A szállítói rendelés ikonsora 

 

  
 
 
A szállítói rendelés ikonnal rögzíthető a szállítói rendelés. Az ikonsoron inaktív szűrke 
ikonok, amelyek a szállító kiválasztása után is inaktívak maradnak csak abban az esetben 
használhatók, ha a bizonylat rögzítésre került.  Ez alól kivétel a bizonylat sztornózása, 
amelynek lehetősége kikerült a felületről. 
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A szállítói ajánlatkérő/vevői rendelés átvétele 

 

  
 
A szállító megadását követően a szállítói ajánlatkérő vagy egy vevői rendelés átvehető a 
bizonylatra. Ebben az esetben is átnavigál a Symbol a tétel átvételi ablakhoz, ahol 
beállítható, hogy az ajánlatkérő vagy a vevői rendelés tételei közül mit szeretnénk átvenni 
a szállítói rendelés bizonylatra.  

 

 

A  gombok használatával 
egy kattintással be lehet állítani, hogy az ajánlatkérőn/rendelésen  lévő teljes mennyiség 
kerüljön e átvételre. 
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Az ablak bal alsó sarkában található   
opcióval adhatja meg, hogy az átvétel követően vonatkozó bizonylat lezárásra kerüljön-e 
vagy sem. 
 

A  gombbal az összes a listában 
szereplő árajánlatról az összes tétel egy lépésben átemelhető a szállítói rendelésre. 
 

Az  gomb segítségével megjeleníthetők a már 
átvett bizonylatok. 
 

 A termék adatlapon beállított minimum, optimum, maximum értékek 
alapján ellenőrizhető, hogy a rendelés tételei megfelelnek-e a megadott értékeknek. A 
készlet alatti tételek átvétele ikonnal állítható be, hogy a termék rendelése lehet ezek alatt 
a szintek alatt. 

Az „Ár nélkül” gombbal beállítható, hogy nyomtatáskor a megrendelésen 
szerepeljen-e ár vagy sem. Ezt a beállítást a bizonylat mentése után is meg lehet 
változtatni. 
 
 

 
 
Az ikonsoron található Projekt és Divízió gombokkal állítható be, hogy a rendelést melyik 
projekthez, illetve melyik szervezeti egységhez kapcsoljuk.  Szintén lehetőség van 
szerződéshez sorolni a rendelést. A bizonylat pénzneme ebben az esetben is akkor 
változtatható meg, ha a bizonylattömb beállításában erre vonatkozóan kötelezőség nem 
lett beállítva 
 
Beállítások ikonjai: 
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A kijelölt ajánlatkérő üzleti folyamata az üzleti folyamattal jeleníthető meg, de címkét és 
dokumentumot is lehet is hozzárendelni az ajánlatkérőhöz. 
 
 

Szállítói rendelések listája 

 
A szállítói rendelések listájában a rögzített szállítói rendelések érhetők el. A felületen a 
nézeti és a szűrési lehetőségek megadásával igény szerint jeleníthető meg a lista 
tartalma. 
 

 
 
 
 
A listából nem szükséges kilépni új szállítói rendelés készítséhez. Erre az új szállítói 
rendelés ikon biztosít lehetőséget, amely átnavigál a rendelés létrehozásának a felületére.  
 

 
 
A kijelölt bizonylatot meg lehet nyitni, vagy le lehet zárni, valamint vissza is lehet nyitni.  
A lezárt rendelésről más bizonylatot (pl. bejövő számla) nem lehet kiállítani. A kézzel lezárt 
állapotot bármikor vissza lehet nyitni a „Visszanyitás” gombbal, Ilyenkor a rendelés a 
lezárás előtti állapotba kerül.  
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A listában, lezárt, teljesült (kiszállított vagy számlázott)  szállítói rendelések eltérő színnel 
jelennek meg.   
A szállítói rendelések részben is teljesülhetnek. Például egy 5 tételes szállítói rendelésből 
3 tételre vonatkozóan készül számla, viszont a szállítói rendelés a 2 nyitott tétel miatt 
nyitva marad ebben az esetben. Ha egy ilyen résztben teljesült szállítói rendelés kerül 
lezárásra,  a lezárás ikonnal, akkor csak a nyitott tételek kerülnek lezárásra.  
 

Szállítói rendelések tételes listája 

 
A szállítói rendelések tételes listájában bizonylattétel részletességgel jelennek meg a 
szállítói rendelések. A listán  a kijelölt rendelés megnyitására, a rendelés tételállapotának 
beállítására van lehetőség, valamint a tétel bontás ikonnal az adott szállítói rendelés 
tételei bonthatók meg. 
 
 

 
 

 A szállítói rendelés kijelölt tétele bontható ketté abban a mennyiségben, ami 
beállításra kerül.  Pl: rendeltünk 41 db izzót , és ezt megbontjuk úgy, hogy 12 és 29 legyen 
a rendelés két külön sorba. 
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Szállítói rendelések kezelése 

 
A szállítói rendelések kezelése menüpontban egy felületen kezelhetők a rögzített 
rendelések.  
 

 
 
A lista felső ikonsorában megadott lehetőségekkel szállítói rendelés tételállapotot lehet 
módosítani, szállítási határidőt lehet megadni, és a visszaigazolt mennyiség / visszaigazolt 
nettó ár is beállítható.  
Ha a szállítói rendeléshez tartozik vevői rendelés, akkor a vevői rendelés szállítási 
határidejét is lehet módosítani, valamint a vevői rendelés tételállapota is beállítható.  
 
 

Szállítói rendelések visszaigazolás 
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A szállítói rendelések kezelésének egyik legfontosabb része a rendelés beérkezésekor az 
adatok adminisztrációja. A szállítói rendelések visszaigazolása felületen visszaigazolgató 
a beérkezett mennyiség, a tétel állapot és a szállítói rendelés állapota.  
 
 

 
 
 

Árubeérkeztetés 

 
Az árubeérkeztetés folyamatához külön menüpont érhető el a Symbolban. Ezen a 
felületen a vonatkozó adminisztratív feladatok teljes mértékben elvégezhetől.  
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Értékesítés 
 
Az értékesítés menüpontban a számlák és szállítólevek kiállítására és kezelésére 
vonatkozó menüpontok érhetők el. 
 

Szállítólevelek 

 
A Symbolban a beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban található 
szállítólevél bizonylattömb, azonban szükség esetén több szállítólevél bizonylattömb is 
létrehozható. Új szállítólevél készítésekor először ki kell választani, hogy a szállítólevelet 
melyik szállítólevél bizonylattömbből szeretnénk kiállítani. A választást követően az adott 
szállítólevél bizonylattömb beállításaival jelenik meg a kitöltendő felület. Bizonylattömböt 
nem lehet változtatni a bizonylat rögzítése közben! 
 
Szállítólevelek kiállításával dokumentálható, hogy a vevői részére termékek kerültek 
kiadásra úgy, hogy azokra vonatkozóan egy későbbi időpontban fog számla kiállításra 
kerülni.  
A szállítólevél készletmozgató bizonylat! Ez azt jelenti, hogy a bizonylatra helyezett 
termékek a bizonylat rögzítésekor lekerülnek a készletről, csökkentve ezzel a kiadható 
készletet és a céges készlet mennyiségét. 
 

 
 A szállítólevélen a sötéttel szedett sorok a kötelezően kitöltendő elemek. Ebben az 
esetben a keltezési dátum, a vevő neve, a teljesítés ideje és a raktár megadása 
kötelező.  
 
A szállítólevélhez megjegyzést is lehet fűzni. A megjegyzéshez ebben az esetben is 
megjegyzéssablonokat  lehet használni. 
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Termék megadása a szállítólevélen 

 

 
 
A szállítólevélen tételenként állítható be  Projekt, a Divízió. a Kampány és az Üzletkötő is. 
Szintén tételenként adható meg kedvezmény és megjegyzés is. A megjegyzés bizonylaton 
történő megjelenését a bizonylattömb beállításokban lehet megadni. 
 
A szállítólevél tételeknél a termék neve, a  mennyiség és ár megadását követően, az 
áfakulcs rögzítése is kötelező. Az ügyletre vonatkozó megfelelő áfakulcs kiválasztásához 
javasolt egyeztetni a könyvelővel! Az aktuális áfakulcsot a beállítások/törzsadatok/ 
áfakulcsok menüpontban nézheti meg. Mivel a NAV általi hozott áfakulcs változások nem 
automatizáltak, érdemes az áfakulcsok aktualizálása ikonnal időnként frissíteni a listát. 
 
A termék kiválasztását követően minden a termékkel kapcsolatos készletinformáció 

megjelenik a  ikon használatakor   
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 234 - 

 
 
A készlet ikonnal raktáranként jeleníthető meg a termék készlete.  A bizonylatra CSAK a 
szabad készlet mennyisége tehető. Ha a megadott mennyiség ettől több, a program 
figyelmeztető ablakot jelenít meg, és a tétel nem kerül fel a bizonylatra.  
HA engedélyezte a tételenkénti külön raktárak használatát, akkor a megjelenő raktárakra 
kattintva válthat a tételen másik raktárra. 

 
 
Ha a bizonylaton kiválasztott raktárban nincs elegendő készlet lehetőség van azonnali 
átmozgatással másik raktárból átvenni a szükséges termékmennyiséget. Ehhez az 
átmozgatás ikont kell használni A raktár kiválasztását követően a bizonylattömb és az 
átmozgatni kívánt mennyiség beírásával automatikusan létrejön egy raktárközi bizonylat, a 
termékből a megadott mennyiség átkerül a bizonylat raktárába. 
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A beszerzési árak gombra kattintva tekinthető meg, hogy milyen beszerzési árakon lévő 
termékeke vannak a készleten. 

 
. 
Ha a szállítólevélre tett termék gyártással készül, akkor a  „Gyártás” funkcióval közvetlenül 
erről az ablakról létrehozható a gyártás bizonylat. 

 

 Az ikon segítségével a darabjegyzések termékek darabjaira szedhetők 
úgy, hogy azok átkerülhetnek abba a raktárba, amelyet kiválasztunk.  
 
A tételsor felett található kis ikonokkal új tételt  vonalkód alapján is tehetünk terméket a 
bizonylatra, vagy módosíthatjuk, törölhetjük a tételsort. A kapcsolódó és ragadós termék 
listából is helyezhető a bizonylatra tétel. A kedvezmény ikonnal a tételsorban szerepló 
tétel megnyitása nélkül utólagosan is rögzíthető a kedvezmény: 
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Ha  már van kedvezmény megadva, akkor a rendszer a beírt kedvezmény felhasználására 
vonatkozóan  jelzi, hogy vagy módosítja a kedvezmény összegét, vagy hozzáadja a 
meglévő kedvezményhez. A választás opcionális. 

 
 
A kedvezmény megjelenése a bizonylaton: 

 
 
 
Megjegyzés: Ha a beállítások/felhasználói beállítások menüpontban be van kapcsolva a 
kedvezmény azonnali alkalmazása az egységárba lehetőség, akkor a kedvezmény nem 
kerül jelzésre, hanem automatikusan levonásra kerül a kiválasztott ár összegéből! 
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.A szállítólevél ikonjai: 

 

 
 
A szállítólevél a szállítólevél rögzítése ikonnal rögzíthető. 
A szállítólevélen  található termékekre vonatkozó termékcímkét a szállítólevél készítésekor 
ki lehet nyomtatni a termékcímke  nyomtatása ikonnal.  
A bezárás ikonnal a felület mentés nélkül elhagyható.  
 

A szállítólevél készítésekor a termékek kiválasztott árai és a termék beszerzési 
árának figyelembe vételével profit kalkuláció végezhető.  
 

 Mivel a szállítólevél készletmozgató bizonylat, a készletellenőrzés 
ikonnal ellenőrizhető, hogy a bizonylat rögzítéséhez elegendő készlet van -e a bizonylatra 
kerülő tételekből. Megjegyzés: Az ikon csak a bizonylat készítésekor aktív. Rögzített 
szállítólevélen az ikon nem használható! 

 A bizonylat ár nélkül is nyomtatható. Ha véletelnül állítottuk be, vagy közben az 
ügylet megváltozott az ikont a rögzített szállítólevélen esetében is használni lehet. 

 

.  Ikonnal jelölhető, hogy a bizonylat halasztott számlázással fog készülni. 
 

 A bizonylat a megadott lehetőségekkel 
besorolható teszthez, projekthez, kampányhoz, üzletkötőhöz és szerződéshez is. A blog 
bejegyzés és az értesítés, kapcsolat beállításra , de ha a bizonylattömb beállításában a 
devizanem nem kötött, akkor a devizanem is megadható. 
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A bizonylatadatok átvétele csoportban található ikonok segítségével a szállítólevélre 
árajánlatot és vevői rendelést is át lehet venni. Ebben az esetben a felület az átvételi 
ablakba navigál át.  
Számla átvételére CSAK a halasztott számlázású szállítólevél esetében van lehetőség. A 
„Bizonylat stornózása” ikon a vevő megadását követően a tétel kiválasztása előtt ad 
lehetőséget  arra, hogy egy már meglévő szállítólevelet sztornózni lehessen. 

 
 

Árajánlat átvétele szállítólevélre 

 

Árajánlat szállítólevélre emeléséhez a vevő megadása után  ikonnal 
lép át a program az átvételi ablakhoz. Az ikonra történő közvetlen kattintással a beírt vevő 
árajánlatai jelennek meg, azonban ha az ikon kis fekete nyíl jelére történik a kattintás, 
akkor vevő névre lehet keresni, és más vevő nevére kiállított árajánlat is átvehető: 
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A listában mindig a nem lezárt árajánlatok találhatók. A  kijelölt árajánlat még nyitott tételei 
az átvételi ablak alsó részében jelennek meg, ahol tételenként állítható be az a 
mennyiség, amelyet a összes, még nem lezárt árajánlat tartalmaz.  
 

  
A tételek lehetőség kis ikonjaival egy kattintással vehető át az árajánlat valamennyi tétele. 
. 
 

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett árajánlat 
lezárásra kerülhet. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő árajánlatról az összes tétel egy lépésben átemelhető a szállítólevélre. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt árajánlat valamennyi tétele külön beállítás nélkül átvételre kerüljön a szállítólevélre. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
 
A szállítólevélen megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 

 
 

Vevői rendelés átvétele szállítólevélre 

 
Vevői rendelés szállítólevélre emelése az árajánlat átvételéhez hasonló módon hajtható 
végre. A vevő megadását követően közvetlenül a vevői rendelés átvétele ikonra kattintva, 
vagy a kis fekete nyíllal a vevőt kikeresve átlép a rendszer a vevői rendelés átvételi 
ablakára. 
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A listában megtalálható a vevő összes még nyitott vevői rendelése. A megfelelő vevői 
rendelés kiválasztása után a vevői rendelés tételeinél megadható, hogy melyik tételből 
mekkora mennyiség kerüljön kiadásara a szállítólevélen. 
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett vevői 
rendelés lezárásra kerülhet. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a szállítólevélre. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt vevői rendelésen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
szállítólevélre. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A szállítólevélen megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 
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Szállítólevél stornózása 

 

Szállítólevél stornózásához a vevő megadása után a   gombra 
szükséges kattintani. 
 

 
 
A megjelenő listából kiválasztható az a bizonylat, amelyiket sztornózni szükséges. 
Szállítólevél esetében lehetőség van tételes stornózásra, így egy adott szállítólevélen csak 
egy tételt vagy egy tételen belül csak egy adott mennyiséget is lehet sztornózni. 
Tételenként csak akkora mennyiséget stornózhat, amekkora még nem került számlázásra. 
 
A tételeknél a „Stornózandó” mezőben adható meg az a mennyiség, amennyit sztornózni 
szükséges. A tételek melletti ikonnal egy kattintással sztornózható a szállítólevél összes 
tétele. 

  

Szállítólevelek listája 

 
A szállítólevelek listájában a rögzített szállítólevelek listája található. A felületen elérhető 
nézet és szűrési lehetőségekkel a lista igényre alakítható. 
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 ikonnal a szállítólevél listából is készíthető új szállítólevél, így nincs szükség 
a felületről történő kilépésre.  
 
A listában a teljesült (számlázott) és a stornó vagy stornózott szállítólevelek más színnel 
jelennek meg.. 
 
A szállítólevelek részben is teljesülhetnek, akár egy 5 darabos tételből 3 is. A maradék 2 
tétel miatt a szállítólevél továbbra is nyitott marad. Egy szállítólevél egészen addig nyitott, 
amíg van nem teljesült tétele. 
 
A nyitott tételeket bármikor lehet stornózni.  
A bizonylatot csak addig módosítható, amíg nem készült hozzá másik bizonylat. A 
módosítás akkor sem hajtható végre, ha a szállítólevél tételeiből csak résztben készült 
másik bizonylat.  
 
A listából történő stornózásnál meg kell adni a stornózás és a teljesítés dátumát, 
illetve,azt, hogy a sztornó bizonylat azonnal nyomtatásra kerüljön-e. A nyomtatáshoz 
nyomtató megadása szükséges! A sztornózás során opcionálisan adható meg a 
sztornózás oka, amelyet szabad szöveges mezőben lehet részletezni. 
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Az OK gomb megnyomása után a stornó bizonylat elkészül, és a beállítástól függően 
nyomtatása kerül. A mégsem gombbal a sztornózás elvethető.  
A stornó jóváhagyását követően meg kell erősíteni a sztornózást: 

 
 

 

Szállítólevelek tételes listája 

 
A szállítólevelek tételes listájában tételenkénti részletességgel listázhatók a szállítólevelek. 
A szűrő és nézet beállításokkal a lista tartalma igény szerint alakítható. A felületen csak az 
adott szállítólevél megnyitására, illetve több szállítólevél kijelölésével a csoportos 
műveletek ikonnal a divízió beállítására van lehetőség.  
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Számla 

 
A számla menüpontban a programból a mindenkori jogszabályoknak megfelelő számla 
állítható ki. A számla készletmozgató bizonylat.  
A programban a beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban 
hozható létre kimenő számla bizonylattömb.  
 

A számla készítésének a folyamata 

 
A számla készítésének a folyamata a bizonylattömb kiválasztásával kezdődik. A 
bizonylattömbbök között nincs lehetőség váltani a bizonylat felület kitöltése közben. 
 

 
 

 
 

A bizonylat felső részében a „fej „ adatokban adhatók meg. számla legfontosabb tartalmi 
elemei. A kötelezően kitöltendő mezőket a program ezen a felületen is sötéttel jelzi. 
Kötelező mező a keltezés., a vevő neve, a raktár, a fizetési mód, a teljesítés.  
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Ha a vevő adatlapján van kitöltött telephely és kapcsolattartó adat, akkor a program 
automatikusan átveszi azt. Ha esetleg több telephely vagy kapcsolattartó is megadásra 
került, akkor a mező végében található kis fekete nyíl segítségével a legördülő 
menüpontból választható ki az az adat, amelyikre szükség van a bizonylathoz.: 

 

  
 
Amennyiben a bizonylattömb beállításaiban nem lett fizetési mód kötelezőség rögzítve, 
úgy a fizetési mód szintén a legördülő menüpontból kiválasztható. A vonatkozó fizetési 
módokat a beállítások/törzsadatok/fizetési módok menüpontban előzetesen rögzíteni 
szükséges! 
 
A fej adatok kitöltését követően a bizonylatra szükséges feltenni a terméket.  A termék 
kétféleképpen kerülhet a bizonylatra . vagy a  kezelés felületen adatimportálással vagy a + 
új ikon használatával.  
 

 
 

 ikon megnyomásával a termék tételválasztó ablak jelenik meg: 
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 A termék nevének gépelésével a program megjeleníti a termék lista találatait, 
amiből gyorsan választaható ki a termék. A termékek között a három pötty ikonnal 
böngészhetünk. Ezt a keresőt füles keresőnek nevezzük. A beállítások/felhasználói 
beállítások/adatok kezelése fülön lévő lehetőségekkel szabályozhatjuk. Név szerint, kód 
szerint vagy termékcsoport szerint is megjeleníthetjük a termékeket. A füles kereső 
beállítási nincsenek hatással a listák szűrési beállításaira! 
A + zöld ikonnal átlép a program az új termék létrehozási felületére, így a terméket létre is 
lehet hozni a bizonylat tételválasztó ablakán keresztül. 
 
A termékre vonatkozóan a bizonylaton tételeként történhet besorolás projektbe, divízióba, 
kampányhoz, üzletkötőhöz és érhető el a helyettesítő termék is. 
 

 
 

A temék kiválasztását követően a  raktárinformációs ikonnal a termék készletére 
vonatkozó adatok jeleníthetők meg.  A bizonylatra CSAK a szabad készlet mennyisége 
tehető. Ha a megadott mennyiség ettől több, a program figyelmeztető ablakot jelenít meg, 
és a tétel nem kerül fel a bizonylatra.  
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HA engedélyezte a tételenkénti külön raktárak használatát, akkor a megjelenő raktárakra 
kattintva válthat a tételen másik raktárra. 

 
 
Ha a bizonylaton kiválasztott raktárban nincs elegendő készlet lehetőség van azonnali 
átmozgatással másik raktárból átvenni a szükséges termékmennyiséget. Ehhez az 
átmozgatás ikont kell használni A raktár kiválasztását követően a bizonylattömb és az 
átmozgatni kívánt mennyiség beírásával automatikusan létrejön egy raktárközi bizonylat, a 
termékből a megadott mennyiség átkerül a bizonylat raktárába. 

 
 
 
A beszerzési árak gombra kattintva tekinthető meg, hogy milyen beszerzési árakon lévő 
termékeke vannak a készleten. 

 
. 
Ha a termék gyártással készül, akkor a  „Gyártás” funkcióval közvetlenül erről az ablakról 
létrehozható a gyártás bizonylat. 
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 Az ikon segítségével a darabjegyzések termékek darabjaira szedhetők 
úgy, hogy azok átkerülhetnek abba a raktárba, amelyet kiválasztásra kerül.  
 
A tételválasztó ablak fontos eleme a mennyiség, amely nélkül a termék nem tud a 
bizonylatra kerülni. 

  

 bekapcsolásával a bizonylatra negatív érték, azaz jóváírás tehető rá. 

 
 
A termékhez megadott árak listája található itt. A lista akkor teljes ha be van kapcsolva a 
minden ár a tételablakon lehetőség a beállítások/rendszerbeállítások menüpontban 
 

 
Ha a bizonylattömb beállításaiban, vagy a termék adatlapon nincs kötelezően megadva az 
ÁFA kulcs, akkor az áfakulcs mezőben a legördíthető menüpontból állítható be a 
megfelelő áfakulcs.  Megjegyzés: Az ügyletre vonatkozó megfelelő áfakulcs megadását a 
könyvelővel előzetesen érdemes egyeztetni. 
 

 
A termékhez kedvezményt vagy felárat is be lehet állítani. Ha a számlán megadott 
vevőhöz van beállított kedvezmény, akkor a felület automatikusan kitöltésre kerül. A 
kedvezmény csak abban az esetben jelenik meg százalékosan a bizonylaton, ha a 
beállítások/felhasználói beállításokban a kedvezmény azonnali alkalmazása az 
egységárban lehetőség ki van kapcsolva! 
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A termékhez megjegyzés is megadható. A beírt megjegyzés bizonylaton történő 
megjelenítését a beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök/kimenő számla bizonylattömb 
megfelelő tömbjének adatlapján lehet beállítani. 
A megjegyzés a termék név alatt dőlt betűkkel jelenik meg . 
A tétel akkor kerül a bizonylatra, ha a tételválasztó ablak felületének kitöltése után az oké 
gomb megnyomásra kerül és a program nem jelez hibát. 
 A termék tételek feletti ki ikonsor segítségével további  termékeket lehet a bizonylatra 
tenni, például ragadós, és kapcsolódó termékeket. De egyedi azonosító is beállítható, 
módosítható a kedvezmény vagy szolgáltatás esetén önköltség is beállítható. 

 
 
A számlára a bizonylatra vonatkozó megjegyzés is tehető. Ez egy szabad formátumú 
szöveges felület.  A beírt szöveg elmenthető, így legközelebb már nem kell begépelni, 
hanem az elmentett sablonok közöl ki lehet választani a megfelelőt. A mentett szövegeket 
a beállítások/törzsadatok menüpontban a bizonylatmegjegyzések menüpontban lehet 
módosítani/vagy megadni. 
 

 
 
 A számla készítésének folyamata a  bizonylat bal felső sarkában található számla 
rögzítése ikon megnyomásával ér véget. 
 
A számla felső ikonsora 
 

 

 Ikonnal a bizonylat rögzítésre kerül.  

 ikonnal a felület a megadott adatok mentése nélkül bezárásra kerül.  
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 ikonnal a bizonylat termékeinek címkéje nyomtatható ki. 

 ikonnal a bizonylat nyomtatási képe jelenik meg. 

A profit kalkuláció ikonja a bizonylatra helyezett tételek beszerzési ára és a 
bizonylaton kiválasztott ár alapján végzi el a várható profit kalkulációját: 
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 A készletellenőrzés ikon kizárólag a bizonylat készítésekor használható 
ikon. A tételek készletét ellenőrzi, és jeleníti meg a bizonylat tétel sorában az elérhető 
oszlopban 

 
 

 ikonokkal a bizonylat besorolható projektbe, 
divízióba, kampányba, üzletkötőhöz, szerződéshez. A Névjegy segítségével névjegy is 
beállítható, de blog bejegyzést, és eseményt is meg lehet adni. 
 

 
Az Inrastat gombbal adható meg a bizonylatra vonatkozó intrastat adat, illetve rendelhető 
a bizonylathoz intrastat sablon.  
 

 Ha a bizonylattömb beállításaiban nincs kötöttség, akkor a bizonylat pénzneme 
a kis pénzeszsák ikonnal változtatható meg. A pénznemeket előzetesen a 
beállítások/törzsadatok/pénznemek menüpontban kell rögzíteni. 
 

 A bizonylat átvétele ikonok használatával 
árajánlat, vevői rendelés, szállítólevél és előlegszámla vehető át a számlára. A Jóváíró 
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bizonylat ikonnal egy számlához tartozóan az új számlán jóváírás végezhető (például 
visszaáru esetében) 
 
A beállítás fül ikonjai: 

 
 

A címkék segítségével kulcsszavak rendelhetők a számlához. A címkék 
kezeléséről részletesebben itt. 

 A bizonylathoz dokumentum csatolásra van lehetőség.  
 

A dokumetum csatolás folyamata: 

Az új számla készítésekor a beállítások felületén elérhető Csatolt dokumentum ikonnal a 
számítógépről kitallózható/csatolható dokumentum. 
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A dokumentum így kiküldésre kerül a partner részére.  A csatolt dokumentum eltárolásra 
kerül a kiküldött számla dokumentum böngészőjébe, így azt utólag is ki lehet küldeni. 
Az értékesítés/kimenő számla dokumentumböngésző menüpontban érhető el valamennyi, 
a kimenő számlához csatolt dokumentum:  

 
 

 
 
 

 A bankszámla ikonnal a bizonylatra kerülő számlaszám választható ki. Ha a 
bizonylattömbbhöz nincs kötelezően megadott bankszámlaszám, akkor a 
beállítások/törzsadatok/bankszámlák menüpontban létrehozott bankszámlák közül van 
lehetőség kiválasztani azt, amelyiket a bizonylaton látni szeretnénk.  
 

 A számla típusánál beállítható, hogy „normál”, gyűjtő vagy 
időszakos elszámolású számla készül. 
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Eltérő teljesítésű szállítólevelek csak gyűjtő vagy időszakos számlára emelhetők át. 

Időszaki számla esetén megjelenik a kis naptár ikon , és az időszak megadható. A 
beállított időszak a bizonylaton is megjelenik. 
 
  
 

  

 a törzsadatokban megadott fizetési mód és szállítási mód adható meg. 
Az így megadott kedvezmény hozzáadódik a tételeknél eredetileg megadott 
kedvezményekhez. 

 

Árajánlat átvétele számlára 

 
Az árajánlat a vevő nevének megadása után vehető át a számlára. 

Az  ikonra történő közvetlen kattintással a bizonylaton 
megadott vevő árajánlatai jelennek meg, azonban ha az ikon kis fekete nyíl jelére történik 
a kattintás, akkor vevő névre  is lehet keresni, és más vevő nevére kiállított árajánlat is 
átvehető: 

 
A felület átnavigál az átvételi ablakba, ahol a keresési lehetőségek segítik a megfelelő 
bizonylat kiválasztását: 
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A listában mindig a nem lezárt árajánlatok találhatók. A  kijelölt árajánlat még nyitott tételei 
az átvételi ablak alsó részében jelennek meg, ahol tételenként állítható be az a 
mennyiség, amelyet a összes, még nem lezárt árajánlat tartalmaz.  
 

  
A tételek lehetőség kis ikonjaival egy kattintással vehető át az árajánlat valamennyi tétele.. 
 

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett árajánlat 
lezárásra kerülhet. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő árajánlatról az összes tétel egy lépésben átemelhető a számlára. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt árajánlat valamennyi tétele külön beállítás nélkül átvételre kerüljön a számlán. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
 
A szálmlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 257 - 

 
 

Vevői rendelés átvétele számlára 

 
Vevői rendelés átemelése az árajánlat átvételéhez hasonló módon hajtható végre. A vevő 
megadását követően közvetlenül a vevői rendelés átvétele ikonra kattintva, vagy a kis 
fekete nyíllal a vevőt kikeresve átlép a rendszer a vevői rendelés átvételi ablakára. 

 
 
A listában megtalálható a vevő összes még nyitott vevői rendelése. A megfelelő vevői 
rendelés kiválasztása után a vevői rendelés tételeinél megadható, hogy melyik tételből 
mekkora mennyiség kerüljön kiadásara a szállítólevélen. 
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett vevői 
rendelés lezárásra kerülhet. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára, 
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 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt vevői rendelésen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
szállítólevélre. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 
 

 
 

 A szállítólevél átvétele számlára 

 
A szállítólevél átemelése az árajánlat átvételéhez hasonló módon hajtható végre. A vevő 
megadását követően közvetlenül a szállítólevél átvétele ikonra kattintva, vagy a kis fekete 
nyíllal a vevőt kikeresve átlép a rendszer a szállítólevél átvételi ablakára. 

 
A szűrési feltételek beállítása segíthet a bizonylatok között a megfelelő bizonylat 
megtalálásában: 
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A listában megtalálható a vevő összes még nyitott szállítólevele. A megfelelő szállítólevél 
kiválasztása után a szállítólevél tételeinél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön kiadásara a szállítólevélen. 
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő szállítólevélről az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára, 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt szállítólevélen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a számlára. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 
 

 
 

Előlegszámla felhasználása 

 
 A számlán a vevő kiválasztását követően, ha a vevőnek van még fel nem használt 
előlegszámlája, akkor az „Előleg felhasználása” gombbal elérhetővé válik. A gombot 
megnyomva megjelenik az előleg számla választó ablak. Ha a beállításokban 
engedélyezve van, akkor a más nevére kiállított előlegszámlát is fel lehet használni! 
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A szűrési feltételek beállítása segíthet a bizonylatok között a megfelelő bizonylat 
megtalálásában 

 
 
A listában a vevő összes még függő előleg számlája megjelenik. A megfelelő bizonylat 
kiválasztása után a számla tételeknél tételeinél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
összeg kerüljön felhasználásra a számlán. 

 
Fontos: különböző ÁFA kulcsú előlegtételek felhasználásánál, az ÁFA kulcsonkénti előleg 
összege nem lehet nagyobb, mint a végszámlán a megegyező ÁFA kulcsú tételek értéke.  
 
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő előleg számla az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára, 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt bizonylaton lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a számlára. 
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Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 
 
 

Idegen nyelvű számla kiállítása 

 
A számlákat idegen nyelven is ki lehet állítani. Jelenleg magyar-angol és magyar-német 
számlák kiállítására van lehetőség. A vonatkozó beállítás a beállítások /törzsadatok 
/bizonylattömbbök  / kimenő számla bizonylattöm menüpontban lehet elérni. 
 

 
 
A megfelelő nyelvű számlaformátum beállításáról részletesen itt. 
 

Csekkes számlaformátum használata 

 
A csekkes számla küldéséhez a bizonylattömb beállításoknál adható meg a  megfelelő 
számlaformátum. 
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Számla kiállítása bizományos elszámolással 

 
Abban az esetben ha számlázáskor olyan raktár kerül kiválasztása, ami bizományosként 
lett megjelölve, akkor a számlázás ikonsorában  elérhetővé válik a „bizományos 
elszámolás” gomb 

. 
A bizományos elszámolás használatával egyszerűen a számlára lehet emelni a raktárban 
található készletből a szükséges mennyiséget. 
A megjelenő listában szerepel a kiválasztott raktárban elérhető készlet, itt minden termék 
mellett elegendő megadni a felhasználni kívánt mennyiséget. 
 

 

 
 
Az OK gombra kattintva azok a termékek, amelyek mellé mennyiség lett rögzítve, 
automatikusan a számlára kerülnek. A termékek árai a vevőre vonatkozó árakkal kerülnek 
átvételre. 
 

Számlák listája 

 
A számlák listájában  a kiállított és rögzített számlák találhatók. A listát a szűrési és nézeti 
lehetőségekkel igény szerint lehet megjeleníteni. 
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A listában a kiegyenlített és a stornó vagy stornózott számlák más színnel jelennek meg. 
 

 Az új számla ikonnal a listából közvetlenül át lehet lépni az új számla 
készítésének a felületére.  
 
 

Számla stornózás 

 
A stornózás az ügylet semmissé tétele.  
 

 
A stornózás ikonnal a listában kijelölt bizonylat stornózható. 
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Az OK gomb megnyomása után a program megerősítést kér az adott számú bizonylat 
stornózására vonatkozóan: 

 
Az igen gomb használatával a stornó bizonylat elkészül, és a beállítástól függően 
nyomtatása kerül.  
A Mégsem gomb használatával a stornózás nem kerül végrehajtásra. 
 
 

Számla helyesbítés 

 
 
A számla helyesbítését abban az esetben javasoljuk, ha a kiállított bizonylat valamelyik 
tartalmi eleme nem megfelelő és a javítás miatt a Könyvelő nem javasolja a bizonylat 
sztornózását. A helyesbítő és a helyesbített számlák csak együtt érvényesek! 
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A bizonylatoton helyesbíteni lehet a fizetési módot, a teljesítési dátumot, a megjegyzés 
mezőben leírtakat vagy pótolni, azt, ha véletlenül lemaradt az eredeti bizonylatról, a, tétel 
megjegyzést, illetve magukat a tételeket is.  
 

Számlát helyesbíteni a  . a vonatkozó ikonnal lehet. Ezt követően megjelenik a 
számla tétel helyesbítő ablaka, amelyben a kiválasztott számla tételei találhatók. 
 

 
 
Az ablakon az „Új mennyiség”, az „Új ÁFA kulcs”, és az „Új egységár” oszlopok 
szerkeszthetők. Az ablakban így megadható, hogy miképpen kellene kinéznie a helyes 
adatokat tartalmazó számlának. 
Az Eredeti és az itt megadott adatokból a program automatikusan előállítja a különbözetet 
és ez alapján lép át az átvételi ablakból a helyesbítő számla felületére. A helyesbítő 
bizonylaton csak a különbözet tételek jelennek meg, viszont a bizonylat 
nyomtatási/előnézeti képén már látszanak a helyesbítő számla tartalmi követelményeinek 
megfelelő tételek. 
A számlaablakon lehetősége van további tételeket rögzíteni a helyesbítő számlára (pl. ha 
valami lemaradt volna az eredeti számláról). 
 
PL: 
Helyesbített, azaz az eredeti bizonylat: 
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Helyesbítő bizonylat: 
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Amennyiben az eredeti bizonylat tételeiben nem kell változást rögzíteni, úgy a tételeket 
nem kell átvenni. Ebben az esetben a program megerősítést kér. 

  
Az igenre történő kattintással a helyesbítő számla tételek nélkül, üresen jelenik meg: 
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A helyesbítő  bizonylaton a helyesbítés okát, és megjegyzést lehet megadni. A helyesbítés 
oka szabadon kitölthető vagy a Beállítások/törzsadatok /helyesbítés ok menüpontban 
előre rögzíthető is.  
Megjegyzés: Javasoljuk, hogy a helyesbítés okát, és a megjegyzés felületre ennek 
részletezését is érdemes megadni, hogy ha fél év múlva meg szeretnénk nézni miért 
állítottunk ki egy tétel nélküli helyesbítő számlát , akkor egyértelmű legyen az ok. 
 
 

Számla kiegyenlítés 

 

A  „Kiegyenlítések” ikonnal hívható elő a számlához rögzített kiegyenlítő tételek 
listája.  A megjelenő ablakban látható, hogy az adott számlához milyen tételek lettek már 
hozzákapcsolva, illetve az adott vevőnek milyen még függő kiegyenlítései vannak. 
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 A rendszerben többféle kiegyenlítési mód használata közül  van lehetőség választani.  
A „kézi kiegyenlítés”-t akkor érdemes használni, ha a kiegyenlítésre vonatkozó 
adminisztrációval nem szükséges foglalkozni.. A kézi kiegyenlítéssel egyszerűen 
megjelölhetők a kifizetett számlák A kézi kiegyenlítés megjelölés bármikor visszavonható, 
illetve újból beállítható. A kézi kiegyenlítés használatával részkiegyenlítéseket NEM lehet 
kezelni.  

 
 
 
A „gyors kiegyenlítés” –sel már a részkiegyenlítéseket is el lehet végezni..  
 
A kiegyenlítés modul használatával pedig teljes körűen nyilvántarthatja a kifizetéseket: 
bankkivonatokat vagy pénztár bizonylatokat rendelhet a számlához. A részkifizetések, 
illetve a túlfizetések is nyilvántartásra kerülnek. Egy számlát több bank és pénztárbizonylat 
is kiegyenlíthet, illetve egy bank vagy pénztárbizonylat is tartozhat több számlához. A 
kiegyenlítés modul segítségével a számlához kapcsolhatja a helyesbítő számlákat is. 
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 A folyamat során a program először a kiegyenlítés dátumát jeleníti meg, és a kiegyenlítési 
okot is ekkor lehet megadni. Az oké gomb megnyomásával a program a 
beállítások/törzsadatokban rögzített bankszámlákat jeleníti meg, hogy a kiegyenlítést 
hozzá lehessen rendelni. 

 

 
Ezt követően a vonatkozó bankbizonylat számát szükséges megadni: 

 
 
A megjelenő bizonylat ablakban rögzíthetők az adatok: 

 
 
. Lehetőség van csak részösszegek számlához rendelésére is, így egy kiegyenlítés (pl. 
egy banki utalás) kiegyenlíthet több számlát is, részben vagy egészben, illetve egy 
számlához több kiegyenlítést is kapcsolódhat.  
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A program kiegyenlítéskor mindig a számláról még ki nem egyenlített vagy a bank/pénztár 
bizonylat teljes összegét kínálja fel, attól függően, hogy melyik a nagyobb. 
A számlához rendelt kiegyenlítés tételeket ugyan ilyen módon le is vehetők a számláról. 
A rendezetlen számlák listájában találhatók azok a bizonylatok, amelyekhez kiegyenlítés 
nem található. Ha kiegyenlített lesz egy számla, akkor az a  rendezetlen számlák listájából  
is eltűnik.  
 

Bizonylat folyamatok 

 
A Symbolban kiállított bizonylatok lehetnek dátum és időbélyegzővel ellátott, 
elektronikusan hitelesített bizonylatotok is.Ehhez az a Symbol Ügyvitel https://www.e-
szamla.hu/ integrációval rendelkezik. (Easy programban nem elérhető el ez a funkció, 
ilyenkor a programot Office rendszerre kell módosítani ) 

• A  https://www.e-szamla.hu  linken történt regisztráció során kapott bejelentkezési 
adatokat, a programban a Beállítások-> Rendszer beállítások-> E-számla menüpontban 
kell megadni. 

• Ezt követően a Vevő adatlapjának-> E-bizonylat fülén-> E-számla beállítások 
gombbal szükséges az E-számla küldés engedélyezése majd az azonosító lekérdezése 
és az egyszeri regisztráció kezdeményezése. 

• A Vevő e-számla regisztrációját az Alapadatoknál szereplő fő kapcsolattartó e-mail 
mezőben megadott címre küldi ki az e-számla rendszere. 

• Ezek után a számla rögzítésekor lesz lehetőség a nyomtatás helyett a "Küldés E-
számlaként" opciót kiválasztani 

 A számla listában 3 db e-számla ikon található, amelyekkel a kijelölt bizonylat, vagyis az 
e-számla kiküldhető/újraküldhető vagy lementhető.  

 
 
A programban a kiállított bizonylatok a rögzítést követően automatikusan elküldésre 
kerülnek a NAV-hoz. (kivéve ha a bizonylattömb, amelyikből a bizonylat kiállításra került 
erről le van tiltva) 
 
A számla listában három  db Online számla ikon található: 

 
 
Az ikonok használatával a kijelölt bizonylat adatszolgáltatása a NAV felé megismételhető, 
vagy az adatszolgáltatás adatai megtekinthetők. Az online számla követelmények 
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vizsgálata pedig a kijelölt bizonylatra vonatkozóan jelzi, ha volt már adatszolgáltatás a 
NAV felé : 
 

 
 

  Az üzleti folyamat ikon használatával megtekinthető, hogy a kijelölt számla  , 
milyen bizonylatokból készült, illetve, hogy milyen más bizonylatok kapcsolódnak hozzá. 
 

  
 

A számla listában végezhető egyéb műveletek 

 
A számlák listájának felső sorában olyan ikonok is találhatók, amelyekkel műveleteket  
lehet végezni.  

 Több bizonylat kijelölését követően csoportos művelettel állítható be a 
divízió, az állapot és a termékcímke nyomtatás. 
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 ikonnal a bizonylathoz címke rögzíthető. 

 A másolás és nyomtatás, valamint a másolás ikonokkal a kijelölt 
számla másolási műveletét lehet elvégezni. A másolás és nyomtatás ikon megnyomása 
után a program szintén kéri a főbb adatok megadását, mint például a bizonylattömb: 

 
 Az ablak kitöltése után a másolt számla alapján elkészül és a beállítástól függően 
nyomtatásra kerül a bizonylat. 
 
A másolás ikonnal a számla másolata elkészül, azonban a rögzítés nem automatikus, 
hanem a számla szerkesztési felületére navigál át a program. A számla rögzítése ikonnal 
kell elvégezni a bizonylat rögztését. 
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 ikonnal a bizonylathoz dokumentum kapcsolható. 

Ikonnal a bizonylathoz egy már rögzített szállítólevelet is hozzá lehet 
kapcsolni. Az ikonnal a szállítólevél átvételi ablakba történik a navigáció: 

  
 

 Az egyenlegközlő ikonnal a kijelölt számla vevőjére vonatkozóan, 
meghatározott bizonylatok figyelembevételével, és a megadott időszak beállításával 
mutatja meg a program az esetleges tartozásokat. 
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 ikonokkal, garancialevél, kiszállítási igazolás és fordított áfa nyilatkozat is 
nyomtatható. 
 

 Ha a Syx/syx letöltőtközpontból az RLB export beállításra 
került, akkor a számlák listájából az RLB feladás ikonok használatával végezhető el a 
művelet. 

 ikonokkal a kijelölt bizonylat vevői részére sms küldés, 
e-mail küldés, és boríték nyomtatási művelet is végezhető. 
 
 

Számlák tételes listája 

 
A számlák tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázva láthatók a rögzített 
számlák. A felületen a szűrők és nézet beállítási lehetőségekkel a listázás igény szerint 
jeleníthető meg. A tételes listában a kijelölt tételekre vonatkozóan csak a divízió 
beállítására van lehetőség, valamint a kijelölt sor megnyitására. 
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Halasztott számlák nyitott tételei 

 
A halasztott számlák nyitott tételeinek a listájában olyan bizonylatok találhatók lista 
szerűen, amelyekre korábban be lett állítva, hogy halasztott számlázású, de van rajtuk 
nyitott, azaz nem teljesült tétel. 
 

 
 

Számlák tételes listája termékdíj kóddal 

Azokat a számlákat, ahol termékdíj beállítása történt a számlák tételes listája termékdíj 
kóddal listában lehet lista nézetben áttekinteni. 

 
 

Előleg számla 

 
Előlegszámlát akkor állítunk ki, ha a kifizetés részben, vagy egészben még a teljesítés 
előtt történik meg (pl. a gyártás, átadás előtt). Ez alapján előlegszámlát akkor kell kiállítani, 
amikor ügylet még nem teljesült, de rész, vagy teljes összeg fizetése történik a szállító 
felé. 
 
Az új előleg számla kiállítása szintén a vonatkozó bizonylattömb kiválasztásával kezdődik. 
A beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számú kimenő számla 
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bizonylattömb hozható létre.  A bizonylattömb kiválasztása után, ha abban nincs 
kötelezősség a pénznemre vonatkozóan, akkor meg kell adni az előleg pénznemét. 
 

 

 
A mezők kitöltése után a program az új számla készítésének a felületére lép át, ahol a 
bizonylat tovább szerkeszthető. A folyamat többi része a számlakészítési folyamatban 
megismertek alapján végezhetők el. 
 
 

Az előleg számlák listája 

 
Az előleg számla lista ikonjai és megjelenése megyegyezik a számla lista felületével. A 
különbség annyi, hogy ebben a listában csak az előlegszámlák kerülnek megjelenítésre. 
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Az előleg felhasználások listája 

Az előleg felhasználások listája azokat az előleg számlákat tartalmazza, amelyek 
felhasználásra kerültek. A felső ikonsoron található üzleti folyamat ikonnal megnézhető, 
hogy milyen bizonylatokhoz kapcsolódik a kijelölt előlegszámla.  
A számla tartalmi adatai is megnyithatók az előleg/számla megnyitás ikonokkal.  
 

 

A rendezettlen számlák listája  

 
A rendezetlen számlák listája menüpontban a ki nem egyenlített számlák találhatók. A 
felületen található szűrési/nézeti beállításokkal a lista igényre alakítható. 
A lista felső ikonsora a számla ikonsorával megegyező lehetőségeket tartalmaz. 
Ha egy bizonylat kiegyenlítésre kerül, akkor a rendezetlen számlák listájából 
automatikusan kikerül. 
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Rendezetlen számlák listája vevőnként  

 A rendezetlen számlák listája vevőnként felületen vevőnkénti bontásban listázható a még 
ki nem egyenlített bizonylatok listája. 
 

 
 

 Az ikon használatával az adott Vevő adatlapja nyílik meg, amely ebben az 
esetben is szerkeszthető. 
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Az  ikonnal a kijelölt vevőhöz megadott feltételekkel és bizonylatokkal 
ellenőrizhető a tartozás.  

A  ikonnal a kijelölt bizonylathoz fizetési felszólítás 
készíthető/küldhető. A fizetési felszólítás sablonját a beállítások/törzsadatok/fizetési 
felszólítás sablonok menüpontban lehet rögzíteni.  

  ikonokkal a vonatkozó listák felületére lép át a program. 
 

 ikonokkal az adatok grafikon szerűen is megjeleníthetők. 
 
 

A nem nyomtatott számlák listája 

 
Minden olyan bizonylat, amely a programban rögzítésre került, de nem lett kinyomtatva 
lista szerűen rendezve található meg a nem nyomtatott számlák listájában.  
A lista szűrőkkel és nézet beállításokkal optimalizálható. Felső ikonsorának lehetőségei a 
számla ikonsorával megegyezők. 
 

 
 

Fizetési felszólítások 

 A fizetési felszólítások menüpontban programból kiküldött fizetési felszólítások lista szerű 
nézete található. 
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Beszerzés 
 
A beszerzés menü alatt található funkciókkal kerülhetnek készletre a programban rögzített, 
nem szolgáltatás típusú termékek.  A beszerzés alapvetően két módon történik, vagy 
bejövő szállítólevélen vagy bejövő számlán.  

Bejövő szállítólevelek 

 
A bejövő szállítólevelek felvitelével nyilvántarthatók a szállítóktól kapott szállítólevelek, 
amelyekhez csak egy későbbi időpontban érkezik meg a számla. 
 
 A bejövő szállítólevelek rögzítésének  a folyamata  a bizonylattömb kiválasztásával 
kezdődik. A beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban 
hozható létre bejövő szállítólevél bizonylattömb. 
 

 
 
A bejövő szállítóleveleknél  a feketével jelzett mezőket kötelezően ki kell tölteni. Ilyen 
kötelező adat a keltezés dátuma, a Szállító neve, a teljesítés és a Raktár.  
Megjegyzés: A teljesítés dátumát érdemes ellenőrizni különösen abban az esetben ha 
korábbi dátumra állít ki bejövő szállítólevelet. A szállítólevélen található termékeke a 
teljesítési dátumnak megadott időpontban kerülnek készletre. 
 
 

Ezen felül a , vagy a  
a tételeknél bekapcsolásával a jelzett mezők is kötelezően kitöltendővé válnak.  A 
beállítást a beállítások/rendszerbeállítások felületen kell elvégezni. 
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A bizonylat készítése a termék bizonylatra helyezésével folytatódik. A termékek a többi 

bizonylathoz hasonlóan a   ikon használatával vagy a kezelés 
menüpontban elérhető lehetőségekkel kerülhetnek a bizonylatra. 
 
A termékválasztó ablak bár hasonlít a korábbi bizonylatokon taláhatókhoz, de nem 
teljesen ugyanaz. A termékek készlete a tételválasztó ablakban nem jelennek meg.  
A termékekhez tétel szinten projektet és divíziót lehet beállítani. 
Kötelező elem a termék neve, a mennyiség az egységár és az áfakulcs.  
Opcionálisan a tételekhez kedvezmény és felár is megadható. A termékhez megjegyzés 
adható, amely megjelenítését a vonatkozó bizonylattömb beállításaiban lehet elvégezni. 
 
Megjegyzés: A bizonylaton megadott egységár lesz a termék beszerzési ára. Mivel a profit 
számításhoz és a készletértékhez is szorosan kapcsolódik, a beszerzési bizonylaton a 
termék beszerzési árát nem javasoljuk növelni a várható profittal! 
 

 
 
A bizonylat tételei felett található kis ikonok között az átárazás és az új ár szükséges  
ikonok segítségével már a szállítólevéllel átárazható a beszerzett termék beszerzési ára. 
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A szállítólevélhez szabad szöveges megjegyzést is lehet megadni. A  beírt szöveg 
elmenthető, és sablon is létrehozható. A megjegyzés sablonokat a beállítások/törzsadatok 
menüpontban lehet rögzíteni/módosítani. . 
 
 
 A bizonylat műveleti ikonjai: 

 
A bejövő szállítólevelet a szállítólevél rögzítése ikonnal rögzíthetjük, míg a bezárás ikonnal 
az adatok mentése nélkül a szerkesztőfelület bezárásra kerül. A szállítólevél tételeihez 
termékcímke is nyomtatható, valamint ellenőrizhetjük a bizonylat tétel adatait az 
adatellenőrzés gombbal: 
 

 Az ikont a bizonylat tétel elhelyezése előtt érdemes 
használni. Az adatbeviteli ablakon megadhatjuk, hogy mennyi tétel fog a bizonylatra 
kerülni, mekkora összeg és milyen mennyiség. Miután a bizonylat kitöltésre kerül, az 
adatellenőrzés lefut, és eltérés esetén a program figyelmeztet: 
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További ikonok 

 
A bizonylat rögzítését követően a nyomtatás ikon aktív lesz , és a bejövő szállítólevél a 
felületről nyomtatható lesz a vonatkozó nyomtatás ikonnal. A bizonylat előnézeti képe az 
előnézet ikonnal hívható elő. A bizonylatot be lehet sorolni projektbe, divízióba és névjegy 
is kapcsolható hozzá. Emlékeztető és partnerkapcsolat megadására a crm ikon 
használható. Abban az esetben ha a bizonylattömb beállításaiban a bizonylat pénzneme 
nem kötött, akkor módosítható a kis pénzeszsák ikonra kattintva. 
 
 

 

Beérkezett árajánlat átvétele bejövő szállítólevélre 

A bizonylat bizonylatávételi ikonjai: 
 

 
 A bizonylatadatok átvétele csoportban található gombok segítségével emelhető át  
szállítói ajánlatkérőt vagy szállítói rendelést a szállítólevélre. A „Bizonylat stornózása” 
gombbal egy már meglévő szállítólevél stornózása végezhető el. 
 
 
A szállítói ajánlatkérő átvétele ikon átnavigál az ajánlatkérő átvételi ablakába. 
A megfelelő bizonylat kiválasztását a felület felső részében található szűrésekkel lehet 
optimalizálni: 
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A listában megtalálható a szállítónak kiküldött összes olyan ajánlatkérőt, ami még nyitott.  
A keresett ajánlat kiválasztása után a tételeknél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön átvételre a szállítólevélre.  

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett szállítói 
ajánlatkérő lezárásra kerül. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő ajánlatról az összes tételt egy lépésben átemeli a szállítólevélre. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt szállítói ajánlatkérőn lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
szállítólevélre. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
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A szállítólevélen megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 

Szállítói rendelés átvétele bejövő szállítólevélre 

 
A szállítói rendelés átvétele ikonnal a program átnavigál a szállítói rendelés átvételi 
ablakába. Az átvételi ablak felső részében a szűrési lehetőségek segítségével gyorsan 
megtalálható az átvenni kívánt bizonylat. 
 

 
 

 
A listában megtalálható az összes szállítói rendelés, amely még nyitott.  A keresett 
rendelés kiválasztása után a tételeknél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön átvételre a szállítólevélre.  

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett 
szállítói rendelés lezárásra kerül. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a szállítólevélre. 
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 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt szállítói rendelésen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
szállítólevélre. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A szállítólevélen megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen 

Bejövő Szállítólevelek listája 

 
A bejövő szállítólevelek listájában a beérkezett szállítólevelek tekinthetők át.A listában a 
nézet és a szűrési beállítások lehetőségeivel igényre alakítható a lista tartalma.  
 

 
 

 Az új szállítólevél ikonnal a listából közvetlenül át lehet lépni az új bejövő 
szállítólevél rögzítési felületére, és új bizonylatot lehet létrehozni 
 

A kijelölt szállítólevél stornózható a  ikonnal. A bizonylatot csak addig lehet 
stornózni, amíg azon nyitott tétel van. Ha már történt részteljesítés, akkor a 
szállítólevélnek csak a nyitottan maradt tételei kerülnek stornózásra.  
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Az igen gomb megnyomása után a stornó bizonylat elkészül, és a beállítástól függően 
nyomtatása kerül. Ha a nem  gombra kattint a stornózás nem történik meg.  
 

 
 A lista további ikonjaival  megnézhető az üzleti folyamat, azaz a bejövő szállítólevélhet 
tartozó további bizonylatok, címkét lehet megadni, a szállítólevelet másolni lehet , és 
termékcímke nyomtatás is végezhető csoportos művelettel, több bizonylat kijelölése után. 
A számla készítése ikonnal a kijelölt szállítólevélhez elkészíthető a számla. 
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Bejövő szállítólevelek tételes listája 

 
A bejövő szállítólevelek tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázhatók a 
szállítólevelek. Művelet végzésére nincs lehetőség.  
 

 
 

Bejövő számla 

 
A bejövő számlák segítségével nyilvántarthatók a költségszámlák. A 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban lehet bejövő 
számla bizonylattömböt létrehozni.  
Az új bejövő számla rögzítése a bizonylattömb kiválasztásával kezdődik. 
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A bejövő számláknál esetében is a feketével jelzett mezők a kötelezően kitöltendő adatok. 
Kötelező mező:  a szállító, a raktár , a számla dátumai ( keltezési dátum, a teljesítési, 
a fizetési és a kézhezvételi dátumok), valamint a fizetési mód  
A kimenő számlától eltérően itt lehetőség van a kézhezvétel dátumának, illetve a bejövő 
számla számlaszámának rögzítésére is. A bizonylatszám akkor adható meg kötelezően, 
ha a rendszerbeállításokban ez bekapcsolásra kerül. 
Megjegyzés: A beszerzési bizonylatokon található tételek azzal a dátummal kerülnek 
készletre a kiválasztott raktárban, amelyik beállításra került, ezért a teljesítési dátumot 
érdemes ellenőrizni, ha a terméket nem tudjuk bizonylatra helyezni készlethiány miatt!.  
. 
A számlához szabad szöveges megjegyzést is fűzhető, amely szövegek elmentésével 
létrejön a megjegyzés sablon. A megjegyzés sablonokat a beállítások/törzsadatok 
/megjegyzés sablonok menüpontban módosítani lehet, vagy új sablont is létre lehet hozni. 
,  
 

Új tétel felvitele, 

A termékeket a  ikonnal lehet a bizonylatra helyezni.  A tételválasztó ablak a 
korábbi bizonylatok ablakaitól abban különbözik, hogy ezen a felületen a termék raktári 
készletét nem jeleníti meg a program. A felületen a termék nevét, mennyiségét, nettó 
egységárát a vonatkozó áfakulcsot kell kötelezően megadni, de kedvezmény/felár 
rögzítésére is van lehetőség. A tételekhez tételenként megjegyzést lehet írni, amely a 
bizonylaton a bizonylattömb beállításainak függvényében jelenik meg. Tételenként 
divízióba és Projektbe is lehet sorolni a termékeket. 
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Megjegyzés: Ha a beállítások/rendszerbeállítások menüpontban a 

 engedélyezve van, azaz zöld színű, akkor a termékválasztó 
ablakban tételenként megadható, hogy melyik raktárba kerüljenek.  
 

 
 
A bizonylat műveleti ikonjai: 
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A bejövő számla a Számla rögzítése ikonnal rögzíthető, míg a bezárás ikonnal az adatok 
mentése nélkül a szerkesztőfelület bezárásra kerül. A számla tételeihez termékcímke is 
nyomtatható, valamint ellenőrizhetjük a bizonylat tétel adatait az adatellenőrzés gombbal: 
 

 Az ikont a bizonylat tétel elhelyezése előtt érdemes 
használni. Az adatbeviteli ablakon megadhatjuk, hogy mennyi tétel fog a bizonylatra 
kerülni, mekkora összeg és milyen mennyiség. Miután a bizonylat kitöltésre kerül, az 
adatellenőrzés lefut, és eltérés esetén a program figyelmeztet: 
 

 

 
 
További ikonok 

 
A bizonylat rögzítését követően a nyomtatás ikon aktív lesz , és a bejövő szálmla a 
felületről nyomtatható lesz a vonatkozó nyomtatás ikonnal. A bizonylat előnézeti képe az 
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előnézet ikonnal hívható elő. A bizonylatot be lehet sorolni projektbe, divízióba és névjegy 
is kapcsolható hozzá. Emlékeztető és partnerkapcsolat megadására a crm ikon 
használható. Abban az esetben ha a bizonylattömb beállításaiban a bizonylat pénzneme 
nem kötött, akkor módosítható a kis pénzeszsák ikonra kattintva. 
 
A beállítások ikonjai: 

 
A bizonylathoz címke adható, illetve dokumentumot is csatolni lehet. Ha használunk 
Intrastat adatokat, akkor ezen a felületen állítható a bizonylathoz. a Bankszámla ikonja 
pedig a bizonylathoz tartozó számlaszám kiválasztási lehetőségére vonatkozik, kivéve ha 
erre vonatkozóan kötelezőség van beállítva a bizonylattömbben. 
 

Bizonylatok átvétele 

 Bejövő számla esetében is lehetőség van bizonylat átvételre. Ehhez a felső ikonsoron 
található ikonokkal van lehetőség, amelyek az adott bizonylattípus átvételi felületére 
navigálnak. A bejövő számlára Szállítói ajánlatkérő, Szállítói rendelés, Bejövő 
szállítólevél és előleg is átvehető. 
 

 
 
 

Szállítói ajánlatkérő átvétele bejövő számlára 

 

A Szállító nevének megadása után a   ikonnal  léphető át 
az ajánlatkérő átvétele felületére. 
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A bizonylat kereséséhez az átvételi ablak felső részében található szűrési lehetőségek is 
használhatók. 

 
 
A listában megtalálható az összes szállítói ajánlatkérő, amely még nyitott.  A keresett 
rendelés kiválasztása után a tételeknél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön átvételre a számlára.  

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett ajánlatkérő 
lezárásra kerül. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt szállítói ajánlatkérőn lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
számlára. 
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Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen  
 

Szállítói rendelés átvétele bejövő számlára 

 
Szállítói rendelés számlára emeléséhez a szállító megadása után a 

 ikonnal lehet átlépni.  
 

 
A bizonylat kereséséhez az átvételi ablak felső részében található szűrési lehetőségek is 
használhatók. 
  

 
 
A listában megtalálható az összes szállítói rendelés, amely még nyitott.  A keresett 
rendelés kiválasztása után a tételeknél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön átvételre a számlára.  

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
Az átvenni kívánt mennyiség, és a visszaigazolt egységár megadása is kötelezően 
kitöltendő mező. 

Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett 
szállítói rendelés lezárásra kerül. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára. 
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 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt szállítói rendelésen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
számlára. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen  
 

Bejövő Szállítólevél átvétele számlára 

 
A számlára a bejövő szállítólevelek közül is lehet átvenni bizonylatot a 

 ikonnal. 
 
 

 
 
A bizonylat kereséséhez az átvételi ablak felső részében található szűrési lehetőségek is 
használhatók. 
  

 
 
A listában megtalálható az összes bejövő szállítólevél, amely még nyitott.  A keresett 
bizonylat kiválasztása után a tételeknél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön átvételre a számlára.  
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A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt bejövő szállítólevélen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
számlára. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen  
 
 

Előleg átvétele a bejövő számlán 

A bejövő számlára bejövő számla előleget is át lehet venni. Ehhez a Szállító megadását 
követően a villogó pénzeszsák ikonnal van lehetőség.  
A bizonylat kereséséhez az átvételi ablak felső részében található szűrési lehetőségek is 
használhatók. 
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A  ikon az összes a listában 
szereplő bizonylaton az összes tételt egy lépésben átemeli a számlára. 
 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt bizonylaton lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a számlára. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A számlán megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen  
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
Az előleg részletekben is felhasználható, így egy előleget több bejövő bizonylathoz is lehet 
kapcsolni. 
 

Bejövő számlák listája 

 
A bejövő számlák listájában a rögzített bejövő számlák tekinthetők át. A lista igényre 
szabható a nézet és a szűrő ikonok használatával. 
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A listában a kiegyenlített és a stornó vagy stornózott számlák más színnel jelennek meg. 
 

 Az új számla ikonnal a listából közvetlenül át lehet lépni az új bejövő számla 
készítésének a felületére.  
 
 

Számla stornózás 

 
A stornózás az ügylet semmissé tétele.  
 

 
A stornózás ikonnal a listában kijelölt bizonylat stornózható. 
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Az OK gomb megnyomása után a program megerősítést kér az adott számú bizonylat 
stornózására vonatkozóan: 

 
Az igen gomb használatával a stornó bizonylat elkészül, és a beállítástól függően 
nyomtatása kerül.  
A Mégsem gomb használatával a stornózás nem kerül végrehajtásra. 
 
 

Számla helyesbítés 

 
 
A számla helyesbítését abban az esetben javasoljuk, ha a kiállított bizonylat valamelyik 
tartalmi eleme nem megfelelő és a javítás miatt a Könyvelő nem javasolja a bizonylat 
sztornózását. A helyesbítő és a helyesbített számlák csak együtt érvényesek! 
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A bizonylatoton helyesbíteni lehet a fizetési módot, a teljesítési dátumot, a megjegyzés 
mezőben leírtakat vagy pótolni, azt, ha véletlenül lemaradt az eredeti bizonylatról, a, tétel 
megjegyzést, illetve magukat a tételeket is.  
 

Számlát helyesbíteni a  . a vonatkozó ikonnal lehet. Ezt követően megjelenik 
a számla tétel helyesbítő ablaka, amelyben a kiválasztott számla tételei találhatók. 
 

 
 
Az ablakon az „Új mennyiség”, az „Új ÁFA kulcs”, és az „Új egységár” oszlopok 
szerkeszthetők. Az ablakban így megadható, hogy miképpen kellene kinéznie a helyes 
adatokat tartalmazó számlának. 
Az Eredeti és az itt megadott adatokból a program automatikusan előállítja a különbözetet 
és ez alapján lép át az átvételi ablakból a helyesbítő számla felületére. A helyesbítő 
bizonylaton csak a különbözet tételek jelennek meg, viszont a bizonylat 
nyomtatási/előnézeti képén már látszanak a helyesbítő számla tartalmi követelményeinek 
megfelelő tételek. 
A számlaablakon lehetősége van további tételeket rögzíteni a helyesbítő számlára (pl. ha 
valami lemaradt volna az eredeti számláról). 
 
PL: 
Helyesbített, azaz az eredeti bizonylat: 
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Helyesbítő bizonylat: 
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Amennyiben az eredeti bizonylat tételeiben nem kell változást rögzíteni, úgy a tételeket 
nem kell átvenni. Ebben az esetben a program megerősítést kér. 

  
Az igenre történő kattintással a helyesbítő számla tételek nélkül, üresen jelenik meg: 
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A helyesbítő  bizonylaton a helyesbítés okát, és megjegyzést lehet megadni. A helyesbítés 
oka szabadon kitölthető vagy a Beállítások/törzsadatok /helyesbítés ok menüpontban 
előre rögzíthető is.  
Megjegyzés: Javasoljuk, hogy a helyesbítés okát, és a megjegyzés felületre ennek 
részletezését is érdemes megadni, hogy ha fél év múlva meg szeretnénk nézni miért 
állítottunk ki egy tétel nélküli helyesbítő számlát , akkor egyértelmű legyen az ok. 
 

Számla kiegyenlítés 

 

A  „Kiegyenlítések” ikonnal hívható elő a számlához rögzített kiegyenlítő tételek 
listája.  A megjelenő ablakban látható, hogy az adott számlához milyen tételek lettek már 
hozzákapcsolva, illetve az adott vevőnek milyen még függő kiegyenlítései vannak. 
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 A rendszerben többféle kiegyenlítési mód használata közül  van lehetőség választani.  
A „kézi kiegyenlítés”-t akkor érdemes használni, ha a kiegyenlítésre vonatkozó 
adminisztrációval nem szükséges foglalkozni.. A kézi kiegyenlítéssel egyszerűen 
megjelölhetők a kifizetett számlák A kézi kiegyenlítés megjelölés bármikor visszavonható, 
illetve újból beállítható. A kézi kiegyenlítés használatával részkiegyenlítéseket NEM lehet 
kezelni.  

 
 
 
A „gyors kiegyenlítés” –sel már a részkiegyenlítéseket is el lehet végezni..  
 
A kiegyenlítés modul használatával pedig teljes körűen nyilvántarthatja a kifizetéseket: 
bankkivonatokat vagy pénztár bizonylatokat rendelhet a számlához. A részkifizetések, 
illetve a túlfizetések is nyilvántartásra kerülnek. Egy számlát több bank és pénztárbizonylat 
is kiegyenlíthet, illetve egy bank vagy pénztárbizonylat is tartozhat több számlához. A 
kiegyenlítés modul segítségével a számlához kapcsolhatja a helyesbítő számlákat is. 
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 A folyamat során a program először a kiegyenlítés dátumát jeleníti meg, és a kiegyenlítési 
okot is ekkor lehet megadni. Az oké gomb megnyomásával a program a 
beállítások/törzsadatokban rögzített bankszámlákat jeleníti meg, hogy a kiegyenlítést 
hozzá lehessen rendelni. 

 

 
Ezt követően a vonatkozó bankbizonylat számát szükséges megadni: 

 
 
A megjelenő bizonylat ablakban rögzíthetők az adatok: 

 
 
. Lehetőség van csak részösszegek számlához rendelésére is, így egy kiegyenlítés (pl. 
egy banki utalás) kiegyenlíthet több számlát is, részben vagy egészben, illetve egy 
számlához több kiegyenlítést is kapcsolódhat.  
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A program kiegyenlítéskor mindig a számláról még ki nem egyenlített vagy a bank/pénztár 
bizonylat teljes összegét kínálja fel, attól függően, hogy melyik a nagyobb. 
A számlához rendelt kiegyenlítés tételeket ugyan ilyen módon le is vehetők a számláról. 
A rendezetlen bejövő számlák listájában találhatók azok a bizonylatok, amelyekhez 
kiegyenlítés nem található. Ha kiegyenlített lesz egy számla, akkor az a  rendezetlen 
bejövő számlák listájából  is eltűnik.  
 

A  ikonnal a felület átlép a költésfelosztási listába.  
  
A bejövő számla listában három  db Online számla ikon található: 

 
 
Az ikonok használatával a kijelölt bizonylat adatszolgáltatása a NAV felé megismételhető, 
vagy az adatszolgáltatás adatai megtekinthetők. Az online számla követelmények 
vizsgálata pedig a kijelölt bizonylatra vonatkozóan jelzi, ha volt már adatszolgáltatás a 
NAV felé : 
 

 
 

  Az üzleti folyamat ikon használatával megtekinthető, hogy a kijelölt számla  , 
milyen bizonylatokból készült, illetve, hogy milyen más bizonylatok kapcsolódnak hozzá. 
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A bejövő számla listában végezhető egyéb műveletek 

 
A számlák listájának felső sorában olyan ikonok is találhatók, amelyekkel műveleteket 
lehet végezni.  

 Több bizonylat kijelölését követően csoportos művelettel állítható be az 
állapot. 

 ikonnal a bizonylathoz címke rögzíthető. 

 Ikonnal a bejövő számla automatikusan másolásra kerül és a felület átlép az új 
bejövő számla szerkesztési ablakába. A bizonylat csak a számla rögzítése ikon 
használatával kerül rögzítésre. 
 

 ikonnal ebben az esetben is dokumentumot lehet csatolni a kijelölt 
bizonylathoz. 

Bejövő számlák tételes listája 

 
A bejövő számlák tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázza a program a 
bejövő számlákat. A nézet és a szűrési beállítással a lista alakítható. 
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Új bejövő előleg számla  

Bejövő előlegszámlát az új bejövő előleg számla menüponttal lehet létrehozni.  

 
 
 Az ablak kitöltése után a felület átlép az új bejövő számla  szerkesztői felületére. A 
bizonylat csak a számla rögzítése ikon használatával kerül rögzítésre. 

Rendezetlen bejövő számlák 

 
A rendezetlen bejövő számlák listájában azok a bizonylatok találhatók, amelyek  mág nem 
kerültek rendezésre. A lista több lehetőséget is tartalmaz, az egér segítségével az alábbi 
lehetőségek közül lehet választani: 
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 A lista két részből tevődik össze. A felső részen a bizonylatok listája található, míg a 
felület alsó részén e kiegyenlítés mező jelenik meg.  
 
A „Hozzárendelés” gombbal a szabad tételek közül bármelyiket a kiválasztott számlához 
lehet kapcsolni. Lehetőség van csak részösszegek számlához rendelésére is, így egy 
kiegyenlítés több bizonylatot is kiegyenlíthet. Egy számlához több kiegyenlítést is 
kapcsolható.  
 

 

 
 
 
A program kiegyenlítéskor mindig a számláról még ki nem egyenlített vagy a bank/pénztár 
bizonylat teljes összegét kínálja fel, attól függően, hogy melyik a nagyobb. 
A számlához rendelt kiegyenlítés tételeket ugyan ilyen módon le is  lehet venni. A 
rendezetlen bejövő számlák ablakban a kiegyenlített számlák nem szerepelnek, így ha 
ezen a felületen egy számla kiegyenlítésre kerül, akkor a listából is kikerül. 
 
A rendezetlen bejövő számlák felső nagy ikonsora a bejövő számlák ikonsorával közel 
azonos. 
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Utalási lista 

 
Az utalási lista segítségével egyszerűen áttekinthetők az utalandó költségszámlák. 
 

  

 
 

 Az utalás lista felső ikonsorának műveleti lehetőségei: 

 

 
 
A megnyitással a bizonylat megnyitható, míg több bizonylat kijelölése esetén csopotos 
művelettel a bizonylat állapota átállítható Elutalva állapotra.  A kiválasztott bizonylat 
esetében címke is megadható valamint a bizonylathoz kapcsolódó egyéb bizonylatok is 
megtekinthetők az üzleti folyamat ikonnal.  
 

Felosztandó költségek tételes listája 

 
A bejövő bizonylaton a télelválasztó ablakban állítható be felosztandó költség. A 
felosztandó költségek listájában azok a költségek érhetők el, amelyek nem lettek 
felosztva. A költséget teljes bizonylatra, vagy bizonylat egyes téreleire is rá lehet osztani 
utólagosan. 
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Költség ráosztás folyamata:  

 

   ikonok használatával választható ki, hogy tétel költséget 
vagy teljes bizonylat költséget szeretnénk ráosztani szállítólevélre. 
Az ikon átnavigál az utólagos költségfelosztás felületére.  
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Az átvételi ablakhoz hasonlóan a felület két részre osztott. A felület felső részében 
találhatók a költségek lista szerűen, amelyeket a bizonylatra rá lehet osztani, és amelyek 
még nem kerültek felhasználásra. 

 ikonnal választható ki, hogy mire szeretnénk a költséget ráosztani. 
 
A megjelenő felület felső részében találhatók szűrési feltételek, amelyekkel könnyebben 

megtalálható a bizonylat. A szűrőfeltételek beállítása után a  -
re kattintva a felület alsó részén jelenik meg a szűrő szerinti találati lista. 
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A számla tételek mindegyike egy kattintással átvehető a Mind gombbal, vagy a csak 
kiválasztottak ikonnal a listában kijelölt tételek kerülnek csak átvételre. A mégsem 
gombbal a felület kilép tétel átvétel nélkül az előző lapra. 
 

 
A kiválasztott tétel/tételek megjelennek a költségráosztás alsó ablakában, ahol 
összegszerűen vagy százalékosan is beállítható a ráosztás összege. Bármelyik oszlop 
kitöltése esetén a program kiszámolj, és annak megfelelően tölti ki automatikusan a 
hiányzó oszlop adatait. Tehát ha a százalékot adjuk meg, kiszámolja annak összegét, ha 
pedig fix összeget adunk meg, kiszámolja annak a százalékos értékét: 
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A költségfelosztás csak akkor rögzíthető, ha a kijelölt költség teljes egészében ráosztásra 
kerül. Ha nem, akkor a művelet nem végezhető el. Erre a program figyelmeztetést is ad: 

 
 
A sikeres ráosztást követően a ráosztandó költség a felosztandó költségek tételes 
listájából kikerül. 
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Raktár 
 
A raktár menüpontban a programban rögzített termékek készletkezelése végezhető el. 

 

Új raktári bevétel 

 
A Symbolban  három módon kerülhet egy termék készletre. Vagy beszerzési bizonylattal 
(bejövő számla, bejövő szállítólevél) vagy raktári bevétellel. A programban a 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban hozható létre 
Raktári bevételi bizonylattömb. A bizonylat rögzítése a megfelelő bizonylattömb 
kiválasztásával kezdődik. 

 
 

 
 
A raktári bevétel rögzítésekor kötelező mező a keltezés dátuma és a raktár 
kiválasztása. Amelyik raktár megadásra kerül, a bizonylatra felvitt termék/termékek 
készlete oda kerül elhelyezésre. A bizonylattömb beállításaiban raktár kötelezőség is 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 318 - 

megadható. Ebben az esetben a felület a bizonylattömbben beállított raktár 
kiválasztásával nyílik meg alapértelmezetten. (Akár raktáranként is létrehozható raktári 
bevételi bizonylattömb. ) 
A szállító megadása opcionális, így a raktári bevételi bizonylatot készlet korrigálásra is 
lehet használni. 

A bizonylat ikonjai: 

 
 
A Raktári bevétel rögzítésével a bizonylat rögzítésre kerül. A bezárás ikon 
használatakor a felület e megadott adatok mentése nélkül bezárásra kerül. A  bizonylat 
nyomtatási ikonja csak a raktári bevétel rögzítése ikon megnyomása után használható. A 
bizonylat szerkesztésekor is aktív az előnézeti ikon, amellyel ellenőrizhető a bizonylat 
megfelelő kinézete/adatai.  
A bizonylathoz projektet, divíziót és címkét is lehet megadni. Ha a bizonylattömb 
beállításában nincs devizanem kötöttség, akkor a bizonylat devizaneme is változtatható a 
pénzeszsák ikonnal.  
 
A bizonylat tételei 

A raktári bevétel bizonylatra a  ikonnal helyezhetők fel a termékek tételsorai 
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A tételválasztó ablakban kötelező megadni a terméket, amelyet a már rögzített termék 

listából lehet tallózni a  -re kattintva. 
Szintén kötelező elem a mennyiség, a raktár, és a vonatkozó áfakulcs. 
A termék nettó egységára sötéttel szedett sor, azonban a bevételezés ennek a mezőnek 
az üresen hagyásával is rögzíthető! 
Mivel az árubevételezési bizonylatokon bevett tételek is beleszámítanak a készletértékbe, 
ajánlott minden bevételezést árral rögzíteni. 
Abban az esetben ha megadott ár eltér a programban lévő jelenlegi ártól, és a termék 
adatlapon be van kapcsolva a beszerzéskor új ár rögzítése, akkor a felületen megjelenik 
az átárazás lehetősége. 
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A bizonylatra feltett termékekre vonatkozóan termékenként projekt és divízió is beállítható, 
valamint megjegyzést is lehet tételenként rögzíteni. 
 
 

Raktári bevételek listája 

 
A raktári bevételek listájában a már rögzített raktárbevételi bizonylatok találhatók. A 
felületen elérhető szűrési és nézeti beállításokkal a felület lista megjelenítése igényre 
szabható.  

 

 
 

 ikonnal a felület átlép az új raktári bevétel felületére, így a listából történő 
kilépés nélkül is készíthető új raktári bevétel. 
A kijelölt bizonylatot a megnyitás ikonnal lehet megnyitni.  A stornózás ikonnal pedig a 
raktári bevételezés visszavonható.  
A stornózás folyamatakor a program jelzi, hogy a kijelölt bizonylat nyitott téelei kerülnek 
stornózásra, tehát a már bevételezett, majd  kimenő készletbizonylatra helyezett tételek 
NEM kerülnek utólagos stornózásra, 
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A bizonylat nyomtatása a nyomtatás ikonnal is elvégezhető, valamint a kijelölt bizonylatok 
tételeihez a csoportos műveletek ikonnal termékcímke nyomtatást is lehet végezni.  
A bizonylat másolható. A  másolás ikonnal a bevételi bizonylat felületre lép át a program a 
másolt bizonylat adataival, azonban csak akkor kerül rögztésre ha a raktári bevétel 
rögzítése ikon megnyomásra kerül. 
A bizonylathoz címke adható. 
A kijelölt bizonylat üzleti folyamata is elérhető a listában. 

Raktári bevételek tételes listája 

 
A raktári bevételezések tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázhatók a 
bevételi bizonylatok. A felületen művelet végzésére nincs lehetőség, de a szűrési és nézeti 
beállításokkal a lista idényszerűen jeleníthető meg. 
 

 

 

Új raktári kiadás 

 
A raktári kiadás bizonylattal a termékek készlete csökkenthető. A 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontba korlátlan számban hozható létre 
raktári kiadás bizonylattömb. 
A raktári kiadás folyamata a megfelelő bizonylattömb kiválasztásával kezdődik.  
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A raktári kiadás rögzítésekor kötelező mező a keltezés dátuma, a raktár megadása 
valamint a tétel rögzítése. A vevő adatai opcionálisan adhatók meg. 

A bizonylatra a  ikonnal tehetők fel a termékek. A tételválasztó ablakban a 
bevételezési ablaktól eltérően több adat látható/adható meg. 
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A tételválasztó ablakban a termékek listájában rögztett tételek közül lehet választani. A 
termékválasztő ablakban a raktár megadása és a mennyiség megadása kötelező elem. 
Ha raktárhelyes a termék, akkor a raktárhely megadása nélkül a tétel nem rögzíthető.  

A termék készlete  ikonnal jeleníthető meg. A készlet a bizonylat keltezési időpontjára 
vonatkozó készlet! 

 
A készletre vonatkozó adatokat a jobb oldalon megjelenő ikonokkal lehet elérni. A termék 
készlete a készlet ikonnal raktáranként is megjelenik. A termék beszerzési árai is 
megjeleníthetők, és szükség esetén át lehet mozgatni a termékeket az átmozgatás 
ikonnal. Ha a termék gyártandó, akkor gyártási bizonylatot vagy szétszerelési bizonylatot 
is el lehet indítani.  

 
A termékekhez tételenként adható meg megjegyzés, projekt, divízió, és választható 
helyettesítő termék. is. A garancia kezelésre tételenként van lehetőség. 
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A bizonylat ikonjai: 

 
 
A bizonylatot a raktári kiadás ikonnal lehet rögzíteni, míg a bezárás ikonnal a megadott 
adatok rögzítése nélkül elhagyható a felület.  

 ikonnal a bizonylatra felvitt termékek készletét jeleníti meg. Az ikon 
segítségével ellenőrizhető , hogy a rögzített tételre vonatkozóan elvégezhető,-e a művelet, 
és nincs készletprobléma. 
A  bizonylat nyomtatási ikonja csak a raktári kiadás rögzítése ikon megnyomása után 
használható. A bizonylat szerkesztésekor is aktív az előnézeti ikon, amellyel ellenőrizhető 
a bizonylat megfelelő kinézete/adatai.  
A bizonylathoz projektet, divíziót és címkét is lehet megadni. Ha a bizonylattömb 
beállításában nincs devizanem kötöttség, akkor a bizonylat devizaneme is változtatható a 
pénzeszsák ikonnal.  

Raktári kiadások listája 

 
A raktári kiadások listájában tekinthetők át a rögzített raktári kiadás bizonylatok. A lista a 
szűrési és a nézeti beállításokkal igényre szabhatóan jeleníthető meg.  
 

 

 
 

 A raktári kiadás ikonnal a felület átlép az új raktári kiadás bizonylatszerkesztő 
ablakába , így a lista elhagyása nélkül rögzíthető a bizonylat. 
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A kijelölt bizonylatot a megnyitás ikonnal lehet megnyitni.  A stornózás ikonnal pedig a 
raktári kiadás visszavonható.  
A stornózás folyamatakor a program jelzi, hogy a kijelölt bizonylat nyitott téelei kerülnek 
stornózásra. 

 
 
A bizonylat nyomtatása a nyomtatás ikonnal is elvégezhető, valamint a kijelölt bizonylatok 
tételeihez a csoportos műveletek ikonnal termékcímke nyomtatást is lehet végezni.  
A bizonylat másolható. A  másolás ikonnal a kiadás bizonylat felületre lép át a program a 
másolt bizonylat adataival, azonban csak akkor kerül rögztésre ha a raktári kiadás, ha 
araktári kiasás rögzítése ikon megnyomásra kerül. 
A bizonylathoz címke adható. 
A kijelölt bizonylat üzleti folyamata is elérhető a listában 
 

Raktári kiadások tételes listája 

 
A raktári kiadások tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázhatók a 
programban rögzített raktári kiadások. A felületet a szűrőben található lehetőségek és a 
nézet beállításai segítik igényre szabni.  
A tételes listában művelet nem végezhető. 
 

 
 
 

Új raktárközi átadás 

 
A raktárközi bizonylatok csak abban az esetben érhetők el, ha több raktár is megadásra 
került a programban a beállítások/törzsadatok menüpontban. A raktárközi átadás 
bizonylatokkal az egyes raktárak közötti készletmozgatást lehet elvégezni. A programban 
a beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban hozható létre 
Raktárközi átadás bizonylattömb. A bizonylat készítése a megfelelő bizonylattömb 
kiválasztásával kezdődik. 
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A raktárközi átadás során a keltezés dátumán, és a termékeken kívül kötelező elem a 
forrás raktár és a cél raktár megadása. Forrás raktár az, ahonnan a 
terméket/termékeket át szeretné helyezni, míg a célraktár az a raktár ahová a termékek 
átmozgatásra kerülnek.  
 

 ikonnal helyezhetők fel a bizonylatra a termék/termékek. 
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A tételválasztó ablakban a termékek listájában rögztett tételek közül lehet választani. A 
termékválasztő ablakban a termék neve, az áfakulcs, és a mennyiség megadása 
kötelező elem. Ha raktárhelyes vagy beszerzési azonosítóval rendelkezik, akkor ezek 
megadása nélkül a tétel nem rögzíthető.  
A termék egységárának a mgeadása feketével szedett mező, azonban ennek kitöltése 
nélkül is rögzíthető a bizonylat.  

A termék készlete  ikonnal jeleníthető meg. A készlet a bizonylat keltezési időpontjára 
vonatkozó készlet! 

 
A készletre vonatkozó adatokat a jobb oldalon megjelenő ikonokkal lehet elérni. A termék 
készlete a készlet ikonnal raktáranként is megjelenik. A termék beszerzési árai is 
megjeleníthetők, és szükség esetén át lehet mozgatni a termékeket az átmozgatás 
ikonnal. Ha a termék gyártandó, akkor gyártási bizonylatot vagy szétszerelési bizonylatot 
is el lehet indítani.  

 
A termékekhez tételenként adható meg megjegyzés, projekt, divízió, és választható 
helyettesítő termék. is.  
 

A raktárközi átadás ikonai: 

 
 
A raktárközi átadás rögzítése ikonnal rögzíthető a bizonylat, míg a bezárás a megadott 
adatok mentése nélkül zárja be a felületet. 
 
 

 ikonnal a bizonylatra felvitt termékek készletét jeleníti meg. Az ikon 
segítségével ellenőrizhető , hogy a rögzített tételre vonatkozóan elvégezhető,-e a művelet, 
és nincs készletprobléma. 
A  bizonylat nyomtatási ikonja csak a raktári átadás rögzítése ikon megnyomása után 
használható. A bizonylat szerkesztésekor is aktív az előnézeti ikon, amellyel ellenőrizhető 
a bizonylat megfelelő kinézete/adatai.  



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 328 - 

A bizonylathoz projektet, divíziót, címkét  és csatolt dokumentumot is lehet megadni. 
Ha a bizonylattömb beállításában nincs devizanem kötöttség, akkor a bizonylat 
devizaneme is változtatható a pénzeszsák ikonnal.  

 ikon bekapcsolásával jelezhető, hogy a átvétel majd egy jövőbeli alkalommal 
fog történni, amelynek az ideje még nem ismert. (a megjelölt bizonylatokat külön listában 
lehet elérni) 
 

 A bizonylatra átvehető vevői rendelés is , és megfelelő 
modullal a belső rendelés is.  Az ikon használatával a rendelés átvételi ablakba navigál át 
a program.  
 
Vevői rendelés átemelése : 

 
 
A listában megtalálható az összes még nyitott vevői rendelése. A megfelelő vevői rendelés 
kiválasztása után a vevői rendelés tételeinél megadható, hogy melyik tételből mekkora 
mennyiség kerüljön a bizonylatra. 
 

  
A tételek melletti kis ikonokkal  a tételek minden darabja átvételre kerülhetnek egy 
kattintással.  
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Az ablak bal alsó sarkában található  opcióval az átvett vevői 
rendelés lezárásra kerülhet. 
 

A  ikon az összes a listában 
szereplő rendelésről az összes tételt egy lépésben átemelhető. 

 lehetőséget ad arra, hogy a 
kijelölt vevői rendelésen lévő valamennyi tétele külön beállítás nélkül átkerüljön a 
bizonylatra. 
 

Az  ikon a már átvételre került bizonylatok is 
megjeleníthetők. 
A bizonylaton megjelennek az átvett bizonylatok számai hivatkozásképpen: 
 
 

Raktárközi átadások listája 

 
A raktárközi átadások listájában a Symbolban rögzített raktárközi átadások kerülnek 
megjelenítésre. A lista szűrési és nézeti beállításaival opcionálosan alakítható.  
 

 

 
 

A lista elhagyása nélkül az új raktárközi átadás ikonnal lehet átlépni a 
raktárközi átadás szerkesztő felületére. 
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A kijelölt bizonylatot a megnyitás ikonnal lehet megnyitni.  A stornózás ikonnal pedig a 
raktári átadás visszavonható.  
A stornózás folyamatakor a program jelzi, hogy a kijelölt bizonylat nyitott téelei kerülnek 
stornózásra. 

 
 
A bizonylat nyomtatása a nyomtatás ikonnal is elvégezhető.  
A bizonylat másolható. A  másolás ikonnal a raktárközi átadás bizonylat felületre lép át a 
program a másolt bizonylat adataival, azonban csak akkor kerül rögztésre ha a raktárközi 
átadás, ha araktári kiasás rögzítése ikon megnyomásra kerül. 
A bizonylathoz címke adható. 
A kijelölt bizonylat üzleti folyamata is elérhető a listában 

 ikonnal a kijelölt késleltetett bizonylat beérkezési dátuma adható meg.  

Raktárközi átadások tételes listája 

 
A raktárközi átadások tételes listájában bizonylattétel részletességgel listázhatók a 
programba rögzíttet raktárközi átadások. A listát a szűrési lehetőségekkel és a nézet 
beállításaival lehet opcionálisan megjeleníteni. A felületen műveletek végzésére nincs 
lehetőség. 
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Raktár menüpont további menüpontjai: 

A Symbol Enterprise programhoz több modul is vásárolható. Az egyes modulok által 
lefedett folyamatok/lehetőségek további menüpontokat tesznek elérhetővé a raktár főmenü 
alatt.: 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 332 - 

 
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 333 - 

 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 334 - 

Leltár 
 
A Symbol készletkezelő programban a termékek készletnyilvántartása mellett azok 
leltározása is elvégezhető. A leltár menüpont tartalmazza a leltározáshoz szükséges 
funkciókat. 

 

Új leltár 

A beállítások/Törzsadatok/Bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban hozható létre 
leltár bizonylattömb. A folyamat a megfelelő bizonylattömb kiválasztásával kezdődik, 
azonban érdemes a tényleges leltározás előtt megelőző, úgynevezett nulladik lépéseket 
megtenni. 
A Symbol Ügyvitel fordulónapi leltárt támogat.  
A leltár raktáranként, egy vagy több, akár leltározó személyhez rendelet leltárívekből is 
állhat. 
A leltár felvételekor a fordulónapi készlet eltárolásra kerül. Ehhez a referenciakészlethez 
képest kerül a leltár végén rögzítésre a leltártöbblet vagy leltárhiány. 
 

 
 
Új leltár felvitelekor kötelező elem a fordulónap megadása. A leltárhoz fűzött 
megjegyzés és megnevezés opcionálisan választható lehetőségek.  
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 A Leltár rögzítése ikonnal rögzíthető a leltár, míg a bezárás ikonnal a 
felület a megadott adatok mentése nélkül kerül bezárásra.  
 

A leltárhoz beállítható, hogy a leltáríveken, nyomtatáson, illetve kitöltéskor 
megjelenjen-e a fordulómapi készlet. Az ikon nem kapcsolható be utólagosan, azt a leltár 
rögzítés előtt szükséges bekapcsolni. 
 

 A leltárhoz beállítható, hogy a termékek egységárai megjelenjenek a leltáríven 
a nyomtatáson. Az ikon nem kapcsolható be utólagosan, azt a leltár rögzítés előtt 
szükséges bekapcsolni. 
 

 A leltár előnézeti képe az előnézet ikonnal már a szerkesztés folyamata alatt is 
megtekinthető. 
 
A már rögzített leltárak esetében a felületen a leltárívek mellett látható, hogy milyen 
mértékben kerültek kitöltésre.  
Csak olyan leltár zárható le, amelyen mindegyik leltárív teljes mértékben kitöltésre 
került..  
 
 
 

Új leltárív 

 ikonnal a leltárhoz új leltárívet lehet létrehozni. 
 
A leltár felvételéhez leltáríveket kell készíteni. A leltárívek főbb tulajdonságai: 

1. A leltárívekre rögzíthetők a leltározandó termékek. 
2. Egy termék több, akár azonos raktárú leltáríven is szerepelhet 
3. A leltárívek egy adott raktár készletét tartalmazzák  

Megjegyzés: Több raktár esetén ugyan azon termékeket raktáranként külön-külön kell 
leltározni.   
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A leltárív létrehozásakor a raktár kiválasztása kötelező. Bár a dolgozó mező sötéttel 
szedett, a mező üresen hagyása esetén is rögzíthető a leltárív. 
 

 
 
A leltárívre a termékeket a felületen található ikonokkal lehet feltenni.  
 

A leltárívekre a termékek a  gomb használatával, egyesével is 
beválogathatók.  A felület megfelelő kitöltéséhez a termékcsoportok termékei között is 
lehet keresni, valamint a gyártói termékek listájából és az elsődlegesnek jelölt szállítók 
termékei közül is lehet választani.  
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Ezen túl lehetőség van egy lépésben a leltárívre tenni a raktárban megfordult összes 

terméket a  ikonnal.  

 gombbal a készleten lévő valamennyi tétel felkerül a leltárívre.  

 Ikon akkor használható, ha már van több leltárív létrehozva, és azok a 
termékek kerülnek leltárívre, amelyeket még nem választott ki az egyes lehetőségekkel. 
 
 A leltárívre a termékeket a kezelés menüpontban elérhető import lehetőségekkel is fel 
lehet tenni. 

 
 
A leltárívre rögzített termékek sorrendbe tehetők megnevezés, kód vagy termékcsoport  
szerinti. A nyomtatás az itt beállított sorrend alapján történik majd. 
 

 A leltárívet a leltárív rögzítése ikonnal lehet rögzíteni. 
Amikor a leltárívek a leltárra rögzítésre kerültek, a leltár rögzítése ikonnal a leltár 
rögzíthető. 

Leltárak listája 

 
A leltárak listájában a felvett leltárak jeleníthetők meg. A felületen elérhető szűrési 
lehetőségekkel a lista optimalizációja végezhető el. 
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 Az új leltár ikonnal új leltár rögzíthető a felület elhagyása nélkü. A megnyitás 
ikonnal a leltárhoz tartozó leltárívek is megjelennek. 
A törléssel a listában kijelölt leltár törlésre kerül.  
A nyomtatás ikonnal a leltár bizonylat nyomtatható ki a megadott lehetőségek szerint.  
 

 A leltár korrekció ikonnal a leltár korrekciója végezhető el. Az ikon 
használatával a leltározás folyamata lezárul. Csak teljesen kitöltött leltár zárható le. 
Lezárt letár nem módosítható, nem visszanyitható. 
A leltárkorrekciós bizonylatok a leltár lezárásával kerülnek felvételre. 
 
 

Leltárívek listája 

 
A leltárívek listájában megjeleníthetők a különböző leltárakhoz felvett leltárívek.  
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 A módosítás ikonnal a kijelölt leltárív szerkeszthető/kitölthető lesz. A fellelt 
mennyiségek beírhatók.  
 
Mivel a leltározás lényege, hogy manuális vizsgálattal a tételek darabszáma 
ellenőrzésre kerül, a fellelt mennyiséget minden esetben manuálisan ki kell tölteni!! 
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Ha a leltározás során kihagytunk termékeket akkor a  ikonnal 
automatikusan 0 mennyiség állítható be.  

Leltárívek tételes listája 

 
A leltárívek tételes listájában tétel szintű részletességgel jeleníthetők meg a különböző 
leltárakhoz felvett leltárívek.  
 

 
 
 

Leltár Korrekció 

A leltárak listájában a leltárívek kitöltése után végezhető el a leltár korrekció a leltár 
korrekció ikonnal. 
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A leltár korrekció összesítő felületen áttekinthetők a mennyiségek, és a leltározás során a 
fellelt mennyiségek alapján megállapított többlet vagy hiány értékei.  

opció ki/bekapcsolásával a lehetőség van az 
összes illetve csak az eltérést tartalmazó tételek megjelenítésére 
A leltárívek számát figyelembe véve könnyen kiszűrhetők a duplán leltározott termékek.  
 

A leltárív információk megjelenítésével előhívható, 
hogy melyik leltáríveken szerepel az adott termék. Dupla leltározás esetén az egyik leltárív 
inaktiválható. 
 

 ikonnal a lista exportálható. 
 

 ikonnal elvégezhető a korrekció, vagy a mégse gombbal 
elhagyható a felület korrigálás nélkül. 
 A korrekció során eldönthető, hogy melyik bizonylattömbben jöjjenek létre a korrekciós 
bizonylatok.:( Javasoljuk, a beépített bizonylattömbök használatát. ) 
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A létrehozott leltárkorrekciós bizonylatok dátuma a leltár fordulónapja.  
 

 
 
A lezárt leltár a lezárást követően nem módosítható. 
 
 

A Készlet korrekciós bizonylatok 

 

 
A készletkorrekciós bizonylatok a vonatkozó listákban érhetők el. A leltár többlet a leltár 
többlet és a leltár többlet tételes listájában, míg a leltár hiányok a leltár hiányok és a leltár 
hiányok tételes listájában találhatók.   



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 343 - 

A leltár többletek és a leltár hiányok listájából a Tételes ikonnal át lehet lépni a 
tételes részletezésű listára . 
 

A leltározás folyamata 

0.lépés  

 A leltározás folyamata lényegében a nulladik lépéssel kezdődik. A nulladik lépés lényege 
a leltár előkészítése. 

- A Beállítások/Törzsadatok/ Leltár hiány és Leltár többlet bizonylattömbökben be kell 
kapcsolni a FIFO auto. árazás és az Utolsó beszerzés auto. árazás gombokat. 
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- A nulladik lépés második teendője csak akkor szükséges, ha használatban vannak 
beszerzési azonosítós és/vagy gyári számos termékek is. 

Ebben az esetben a raktár menüpontban, a Termék mennyiségek és gyári számok; 
Termék mennyiségek és beszerzés azonosítók menüpontokban található lista 
átvizsgálását célszerű elvégezni. Ezeknek a listának üresnek kell lennie! 
 

- A nulladik lépés harmadik eleme a rendszerbeállításban megadható leltározási 
beállítások elvégzése. A beállítások/rendszerbeállítások/adatrögzítés felületen a 
leltárív darabszáma és darabolása is beállítható. 
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A leltárív darabszáma mezőbe adható meg az a maximális tételszám, amely egy leltárívre 
rátehető.  
Leltárívek automatikus felosztása: bekapcsolásával a darabolás automatikusan végezhető 
el.  
A programban az Álló leltár végezhető el, ami azt jelenti, hogy a leltározás idején 
készletmozgató bizonylat kiállítása nem javasolt, mivel ebben az esetben a leltározás 
hibára futhat.  

A leltározás lépései 

  
- Új leltár létrehozása 

 
A leltár felvételekor a fordulónapi készlet eltárolásra kerül. Ehhez a referenciakészlethez 
képest kerül a leltár végén rögzítésre a leltártöbblet vagy leltárhiány. 
Az új leltár létrehozásakor a készlet megjelenítés és a készlet egységár bekapcsolása 
javasolt. 
Készlet megjelenítése”  
A leltárhoz beállítható, hogy a leltáríveken, nyomtatáson, illetve kitöltéskor megjelenjen-e a 
fordulómapi készlet. 
(Használata akkor javasolt,ha nagyon megbízhatóak a kollégák) 
„Egységár megjelenítése” ikon – A termék adatlapján érvényes fordulónapi beszerzési ár. 
(Ez nem számol FIFO-t) Az utolsó beszerzési ár alapján történik meg az elszámoltatás 
 

- Új leltárív létrehozása 
 
A leltár felvételéhez leltáríveket kell készíteni. A leltárívek főbb tulajdonságai:  
1. A leltárívekre rögzíthetők a leltározandó termékek.  
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2. Egy termék több azonos raktárhoz tartozó leltáríven is szerepelhet  
3. A leltárívek egy adott raktár készletét tartalmazzák, de több raktár esetén ugyan azon 
termékeket raktáranként külön-külön kell leltározni. 
4 A leltárívhez hozzárendelhető a dolgozót. 
A termékek a leltáríven megnevezés vagy kód szerinti állíthatók sorrendbe. A nyomtatás 
az itt beállított sorrend alapján történik. 
 
Megjegyzés: Érdemes több leltárívet létrehozni. A rendszer az angol ABC-t használja a 
leltárívek megkülönböztetésére. 
 

- Leltár ív rögzítése. 
 

- A leltárív rögzítése után magát a leltárt is rögzíteni kell.  
 

- Leltárívek listájában a leltárív megnyitásával a fellelt mennyiséget  szükséges 
felvinni. A kitöltés befejezése után a kihagyott tételeket 0-s mennyiséggel 
automatikusan ki lehet törtleni az „Üresek kitöltése” funkcióval.  

 
- Leltárív rögzítését követően a Leltárak listájára szükséges lépni ahhoz, hogy a 

leltárkorrekciót a vonatkozó ikonnal el lehessen végezni.  
 

- A „Leltár korrekció végrehajtása” gombbal zárható le a leltár. 
 

 

Gyártás 
 
A Gyártás menüpont alatt találhatók a gyártás bizonylatok, amelyek segítségével egy 
vagy több összetevőt felhasználva állítható elő új termék.  
A gyártás menüpont alatt a találhatók a szétszereléshez tartozó bizonylatok is. Ebben 
az esetben a termék alkatrészeire bontható, és a részek akár értékesíthetők is. 
A gyártás menüpontban a Selejtezés folyamatához tartozó bizonylatok is elérhetők. 

Új gyártás 

 
A Symbolban korlátlan számban hozható létre gyártás bizonylattömb a 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban. Az új gyártás a bizonylattömb 
kiválasztásával kezdődik.  
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A gyártás bizonylatokon a gyártás dátumán túl lehetőség van megadni a forrás raktárt, 
ahonnan az összetevők kivételre kerülnek, és a cél raktárat, ahová a késztermék 
bevételezése történik. 

 A gyártás bizonylatra rendelés tétel is kerülhet. A 
rendelés mező három pontos lehetőségével a listából kiválasztható a még nyitott vevői 
rendelés, amely alapján a gyártás bizonylat készül. Egy gyártás bizonylathoz egy vevői 
rendelés kapcsolható. 

 ikonnal a kiválasztott rendelés tételei közül választható ki 
a gyártandó termék mennyisége. 

 
A gyártandó terméket nemcsak a vevői rendelés alapján lehet a bizonylatra helyezni, 

hanem a  ikonnal is. 
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A késztermék kiválasztása során a megjelenő tételablakban a gyártási termék választható 
ki, valamint megadható a legyártandó mennyiség is, azonban ebben az esetben a nettó 
egységár mező nem módosítható!  
A termék rögzítése után a bizonylat tételek között megjelenik a megadott termék és a jobb 
oldalon a hozzá tartozó darabjegyzék is.  

 
 
 
A darabjegyzék a készterméknél megadott mennyiség legyártásához szükséges 
darabszámot tartalmazza. A késztermék mennyiségének módosításakor a darabjegyzék 
mennyisége is változik. A darabjegyzéket a kész termék termék adatlapján lehet megadni. 
Gyártáskor lehetőség van a darabjegyzéken mind mennyiségben, mind összetevőkben 

változtatni. A  ikonnal a termékek listájából tallózható ki új termék a 

darabjegyzékhez, vagy a  ikonnal importálhatók be a termékek.  
 A darabjegyzék megváltoztatásával a gyártandó termék adatlapján található darabjegyzék 
NEM módosul!!. 
 

A gyártás ikonjai: 
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A gyártás a gyártás rögzítése ikonnal lehet felvinni a programba. A bezárás gomb a beírt 
adatok mentése nélkül lép ki a felületről. 
 

 A készlet ellenőrzése ikon segítségével ellenőrizhető hogy a darabjegyzékben 
található termékekből rendelkezésre áll-e elegendő mennyiségű A készletellenőrzést 
követően az összetevők listájában megjelölésre kerülnek azok a tételek, amelyekből nem 
áll rendelkezésre megfelelő készlet 
 

 
Ha van készlet: 

 
 

  Beállítható, hogy a gyártás bizonylat mentésekor a legyártott termékekhez 
automatikusan készüljenek termékcímkék.   
 

 A nyomtatás ikon csak a gyártás rögzítését követően lesz aktív. Az 
előnézet ikonnal a gyártás bizonylat már a szerkesztés folyamata alatt megnézhető.  
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A gyártás projekthez, divízióhoz lehet kapcsolni. A gyártáshoz címke és dokumentum 
is kapcsolgató.  
 
 

A gyártás költsége: 

Gyártás során lehetőségünk van a késztermékhez gyártási költséget is megadni. A 
gyártási költséget egységre levetített költségként értelmezi a rendszer. A gyártás költségét 
a darabjegyzék listában lehet a termék adatlapján rögzíteni. Ez a gyártás során 
hozzáadódik a gyártási bizonylaton lévő termékekhez, de a darabjegyzék árakban ez nem 
jelenik meg! 

 
 A külön megadott gyártási költségek mellett a bizonylattömböknél beállítható, hogy a 
készletre vett késztermék bekerülési értéke az alapanyagok FIFO szerinti értéke alapján 
kerüljön elszámolásra. 
A Beállítások/Törzsadatok/ Bizonylattömbök/Gyártás bizonylattömbben a FIFO auto. 
árazás és Auto egységár darabjegyzékből gombokat szükséges bekapcsolni. 
 
A Termék/termék darabjegyzék árak menüpontban a Symbol megjeleníti a darabjegyzék 
termékeinek beszerzési árait. A listában a hiányzó árakat tartalmazó termékeket külön 
oszlopban lévő pipával jelöljük meg. A listában lévő adatok tájékoztatók, arra vonatkoznak, 
hogy meg tudjuk nézni, hogy az utolsó gyártás során a darabjegyzék termékeinek mi volt a 
beszerzési ára. Amennyiben szeretnénk látni, hogy jelenleg mennyi lenne a gyártás a 
darabjegyzék termékeinek beszerzési áraihoz igazodva a felületen található árak 
aktualizálásával betölthetjük a jelenlegi beszerzési árakat. 
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Gyártások listája 

 
A gyártások listájában a rögzített gyártások jelennek meg. A szűrési beállításokkal a lista 
igény szerint jeleníthető meg. 
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A gyártás lista ikonjai: 

 
 

 
A gyártás listából az új gyártás ikonnal átlép a felület az új gyártásbizonylat készítéséhez 
anélkül, hogy a  listából ki kellene lépni. 
A kijelölt bizonylat a megnyitás ikonnal lehet részleteiben megtekinteni.  

 ikonnal a gyártási bizonylat megsemmisíthető. A program a stornózáskor 
megerősítést kér. 

 

 
A Gyártás listából lehetőség van a gyártás bizonylatokon összeállított késztermékekhez 
címkéket nyomtatni. A „Termékcímke nyomtatás” gomb megnyomásával a kijelölt gyártás 
bizonylatokon szereplő legyártott termékek automatikusan átkerülnek a termékcímke 
nyomtatás listába. 

 
A gyártás másolható a másolás ikonnal. A felület a gyártás bizonylat szerkesztői ablakába 
lép át. A gyártás csak akkor kerül rögzítésre, ha a gyártás rögzítése ikonnal a művelet 
elvégzésre kerül. 

 
A gyártáshoz címke és csatolt dokumentum is rögzíthető. 
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Gyártások tételes késztermék listája 

 
A tételes késztermék listában tételes részletességgel tekinthetők át a legyártott termékek. 
A felületen művelet végzésére nincs lehetőség. 
  

 
 

Gyártások tételes összetevő listája 

 
A tételes összetevő listában tételes részletességgel tekinthetők át a legyártott 
termékekhez felhasznált összetevők. 
A listában művelet végzésére nincs lehetőség. 
 

 

 
 
 

Rendelés darabjegyzék lista 

 
A vevői rendelésen található gyártandó termékek darabjegyzékének listája a rendelés 
darabjegyzék lista. 
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A késztermék megnyitása ikonnal a kijelölt tételhez tartozó kész termék termék adatlapja 
jelenik meg. 

 
Az összetevő megnyitása ikonnal a kijelölt termék termék adatlapja jelenik meg. 

Szétszerelés 
 
A szétszerelés menüpont alatt találhatók a szétszerelés bizonylatai, melyek segítségével 
egy készterméket egy vagy több összetevőre bonthat szét. A szétszerelés bizonylatok 
működése megegyezik a gyártás bizonylatokéval. A szétszerelés esetében is a 
beállítások/törzsadatok /bizonylattömbök menüpontban korlátlan számú szétszerelés 
bizonylattömb hozható létre. Az új szétszerelés a megfelelő bizonylattömb kiállításával 
kezdődik. 
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A szétszerelés rögzítése ikonnal a gyártott termék szétszerelhető a darabjegyzék 
darabjaira. 
 

A szétszerelések listája 

 
A szétszerelések listájában a szétszerelés bizonylatok listázhatók. A felület a szűrők 
beállításával igényre szabhatóan jelenik meg. 
 

 
 

A szétszerelések ikonjai: 

 
 
 

 
A szétszerelés listából az új szétszerelés ikonnal átlép a felület az új szétszerelés 
készítéséhez anélkül, hogy a  listából ki kellene lépni. 
A kijelölt bizonylat a megnyitás ikonnal lehet részleteiben megtekinteni.  
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 ikonnal a szétszerelési bizonylat megsemmisíthető. A program a 
stornózáskor megerősítést kér. 

 

 
A szétszerelés listából lehetőség van a szétszerelés bizonylatokon lévő termékekhez 
címkéket nyomtatni. A „Termékcímke nyomtatás” gomb megnyomásával a kijelölt 
szétszerelési bizonylatokon szereplő termékek automatikusan átkerülnek a termékcímke 
nyomtatás listába. 

 
A szétszerelés másolható a másolás ikonnal. A felület a szétszerelés bizonylat szerkesztői 
ablakába lép át. A szétszerelés csak akkor kerül rögzítésre, ha a szétszerelés rögzítése 
ikonnal a művelet elvégzésre kerül. 

 
A szétszerelési bizonylathoz címke és csatolt dokumentum is rögzíthető. 
 

A szétszerelések tételes késztermék listája 

A szétszerelések tételes késztermék listában azok a gyártandó tételek jelennek meg, 
amelyre vonatkozóan szétszerelési bizonylat készült. A listában műveletek elvégzésére 
nincs lehetőség. 
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Szétszerelések tételes összetevő listája 

A listában a szétszerelt termékek összetevői jelennek meg lista szerűen. A lista a szűrési 
beállításokkal igényre szabottan jeleníthető meg.  
A listában műveletek végzésére nincs lehetőség. 
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Selejtezés 
 
A selejtezés bizonylatokkal nyomon követhetők a raktárból kiselejtezett termékek.  

Új selejtezés 

 
A beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök menüpontban korlátlan számban hozható létre 
selejtezés bizonylattömb. Az új selejtezés minden esetben a megfelelő bizonylattömb 
kiválasztásával kezdődik. 
 

 

 
 
A selejtezés bizonylat rögzítésekor elegendő a dátumot és a raktárt megadása. Az 
átvevő kiválasztása opcionális. 

 A bizonylat tételeit is a többi bizonylathoz hasonlóan lehet felvenni. 
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A selejtezés ikonjai: 

 
 

 
A selejtezés rögzítése ikonnal a selejtezés bizonylat rögzítésre kerül. 
A bezárás ikon a felületet a megadott adatok mentése nélkül zárja be. 

 
 A nyomtatás ikon csak a selejtezés rögzítését követően lesz aktív. Az előnézet ikonnal a 
selejtezés bizonylat már a folyamata alatt megnézhető.  
 
A selejtezéshez címke is beállítható valamint ha a bizonylattömbben nincs rögzítve 
, akkor a pénznem is beállítható. 
 

Selejtezések listája 

 
A selejtezések listájában tekinthetők át a kiállított selejtezés bizonylatok A listát a szűrő és 
a nézet lehetőségeivel igényre szabva is meg lehet jeleníteni. 
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A selejtezés ikonjai 

 
 

 
Az új selejtezés ikonnal a lista elhagyása nélkül rögzíthető az új selejtezés.  

 
A megnyitás ikonnal a kijelölt selejtezési bizonylat nyitható meg. 

 
A stornó ikonnal a selejtezési bizonylat megsemmisíthető. A program a stornózáskor jelzi, 
hogy a selejtezés nyitott tételei kerülnek stornózásra. 

 

 
A selejtezés másolható a másolás ikonnal. A felület a szétszerelés bizonylat szerkesztői 
ablakába lép át. A szétszerelés csak akkor kerül rögzítésre, ha a szétszerelés rögzítése 
ikonnal a művelet elvégzésre kerül. 

 
A nyomtatás ikonnal a kijelölt bizonylat nyomtatható. 

 
A kijelölt bizonylat üzleti folyamata az üzleti folyamat ikonnal tekinthető át. 
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A kijelölt bizonylathoz címke is adható. 

Selejtezések tételes listája 

 
A selejtezések tételes listájában a rögzített selejtezések tételes részletességgel jelennek 
meg. A listában műveletek végzésére nincs lehetőség. 
 

 
 
 

Projektek menü 
 
A Symbol Ügyvitel rendszerben a máshol megszokott munkaszámokat a Projektek 
segítségével lehet kezelni. 
 
Miben több a projekt, mint a munkaszám? 
 
Célja ugyanaz, de 

-  bővebb kimutatási, csoportosítási lehetőségekkel rendelkezik:  
- a projekteket csoportokba lehet szervezni,  
- kezdeti és határidős dátumok rendelhetők hozzá, , 
-  egy-egy projektet vevőhöz is kapcsolható. 
- A rendszeren belül minden bizonylatot és bizonylat tételt projekt megadásával is 

lehet rögzíteni. 

Projektek felvitele 
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Az Új projektet felvitelekor meg kell adni a projekt adatait. Kötelező a projekt kódkának, 
nevének és a projekt kezdet dátumának a megadása.  
A projekthez opcionálisan Partner, határidő, állapot és felelős is beállítható, valamint 
megjegyzés is fűzhető. 
 

A projekt ikonjai 

 
A mentés és bezárás ikonnal a projekt mentésre kerül, és a felület automatikusan 
bezáródik. 
Ha a mentés ikon kerül megnyomásra, akkor a projekt rögzítésre kerül, de a felület nem 
záródik be a mentéssel.  
Ha a felület a mentés és új ikonnal történik rögzítésre , akkor a mentést követően új 
projekt szerkesztési felület nyílik meg automatikusan.  
A bezárás ikonnal a beírt adatok mentése nélkül a szerkesztő felület bezárásra kerül. 
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A lezárás ikon legördülő menüjében a lezárás okát is meg lehet adni.  
 

 
A projekt áttekintés ikon átnavigál a projekt áttekintés menüpontba  

 
A projektek dolgozók ikonra kattintva az egyes projektekhez dolgozó is rendelhető. Egy 
projekthez több dolgozó is megadható. 
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A projekt a másolás ikonnal átmásolható. Ebben az esetben a projekt szerkesztő felület 
nyílik meg, de a másolt projekt csak a projekt mentése után kerül rögzítésre.  
 
 

 
A csatolt dokumentumok ikonnal a projekt mellé tárolhatók a kapcsolódó dokumentumok 
is. 
 

 
A CRM ikonnal emlékeztetők és partnerkapcsolatok adhatók meg. Az ikonon belül 
elérhető az emlékeztetők és a partnerek listája is. 

 
A raktárak ikonnal a projekthez raktár is rögzíthető.  

 
A műveletek ikonnal a projekt felületéről új bizonylatok hozhatók létre. 

 
A listák ikonnal az egyes bizonylati listák érhetők el. 
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A törzsadatokban projekt állapot hozható létre/állítható be. A felületen korlátlan számú 
projekt állapot rögzíthető. 

 

Projektek listája 

 
A projektek listája menüben a Symbolban rögzített projektek tekinthetők át.  
A projektek megjelenítése a szűrési feltételek beállításával igényre alakíthatók.  
 

. 

 
Az új projekt ikonnal a listából történő kilépés nélkül lehet új projektet létrehozni.  
 

 
A megnyitás ikonnal a kijelöltprojekt megnyitható, míg a törlés ikon használatával a kijelölt 
projekt törölhető. 
 
A projekt lista felső ikonsorának további ikonjai a projekt ikonsorához hasonlóak.  
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Projektek áttekintése 

 
A projekt áttekintése menüponttal a projektre vonatkozó statisztikai adatok érhetők el  
Áttekinthető bizonylat/grafikon és események szinten is. A projekt áttekintése az egyes 
bizonylatok összegszerű megjelenítését is tartalmazza. 
A bizonylat szintű áttekintéssel valamennyi bizonylat, amely a projekthez lett kapcsolva 
megjeleníthető. 

 
 
A grafikon megjelenés a beálltot időszak és a megadott bizonylatok alapján grafikus 
formában jeleníti meg az adatokat. 

 
Mivel a bizonylatokhoz megadott projekt eseményekbe is bekerülhet a megfelelő bizonylat 
kiválasztása után a vonatkozó események listájában is áttekinthető 
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Projekt felhasznált anyagok listája 

 
A listában a projektek által felhasznált termékek jelennek meg. A listában művelet nem 
végezhető, azonban a szűrő használatával a lista tartalma igényre alakítható. 
 

 
 

Projektek és dolgozók 

 
A projektek és dolgozók felület a projektekhez kapcsolt dolgozók listáját jeleníti meg. A 
lista elhagyása nélkül a felületről új projekt/-dolgozó létrehozás is megvalósítható.  
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Projekt egyenleg 

A projekt egyenleg menüpontban az egyes projektek jeleníthetők meg a vonatkozó 
haszonnal. 
A lista a szűrő és nézet beállításokkal igény szerint jeleníthető meg.  

 

  
A felület elhagyása nélkül új projekt állítható ki az új projekt ikonnal.  
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Pénztár és Bank menü 
 
A Pénztár és Bank menüpontban található bizonylati listák és műveletek a házipénztár és 
a bankbizonylatok kezeléséhez ad teljeskörű támogatást. 
A  Symbolban beállítható a fizetési módoknál, hogy pénztár bizonylat készüljön, így amikor 
a számla kiállításakor a megfelelő fizetési mód kerül a bizonylatra, akkor automatikusan 
kiállításra kerül a házipénztár bizonylat is. Új pénztár felvitelekor a rendszer automatikusan 
felkínálja a lehetőséget, hogy a pénztárat a meglévő számla és díjbekérő tömbökhöz 
kapcsolja. 
 

Új bevételi, kiadási pénztárbizonylat 

 

Új bevételi pénztárbizonylat :  

Az új pénztárbizonylat készítése a megfelelő pénztár kiválasztásával kezdődik. A 
Symbolban a  Beállítások/törzsadatok/házipénztárak menüpont alatt korlátlan számban 
lehet házipénztárat létrehozni.  
 

 
 
.  
 

 
 
Új pénztárbizonylat kiállításakor a bizonylat dátuma , az összeg , valamint a jogcím 
megadása kötelező elem, ezek nélkül a bizonylat nem rögzíthető.  
A bizonylatra opcionálisan megadható a Partner vagy a dolgozó 
 A pénztárbizonylatokra korlátlan számú tétel rögzíthető. 
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Bevételi pénztárbizonylat esetében a kimenő mező mellett található a bejelölt pötty. Ez 
arra vonatkozik, hogy a bejövő összeggel egy kimenő számla kiegyenlítése történik meg. 
A számlák listájából a vonatkozó bizonylat betallózható, és a kiválasztott bizonylat 
összegével az összeg mező automatikusan kitöltésre kerül.  

A bizonylat kiválasztását a mező végén található  gombra kattintva lehet elvégezni. 

 
 A bizonylathoz megjegyzés is fűzhető.  

Új kiadási pénztárbizonylat 

Az új kiadási pénztárbizonylat készítésének a folyamata a megfelelő házipénztár 
kiválasztásával kezdődik. 

 
Új pénztárbizonylat kiállításakor a bizonylat dátuma , az összeg , valamint a jogcím 
megadása kötelező elem, ezek nélkül a bizonylat nem rögzíthető.  
A bizonylatra opcionálisan megadható a Partner vagy a dolgozó 
 A pénztárbizonylatokra korlátlan számú tétel rögzíthető. 
Kiadási pénztárbizonylat esetében a bejövő mező mellett található a bejelölt pötty. Ez arra 
vonatkozik, hogy a kimenő összeggel egy bejövő számla kiegyenlítése történik meg. A 
számlák listájából a vonatkozó bizonylat betallózható, és a kiválasztott bizonylat 
összegével az összeg mező automatikusan kitöltésre kerül.  

A bizonylat kiválasztását a mező végén található  gombra kattintva lehet elvégezni.  
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 A rendszer kezeli a részkiegyenlítéseket és a túlfizetéseket is.  
A részkiegyenlítéseket és a túlfizetéseket a kiegyenlítés felületen részletezzük. 
 

A bizonylat ikonjai 

 

 
 
A bizonylat rögzítése ikonnal történik meg a bizonylat rögzítése.  
A bezárás ikonnal a felület a beírt adatok mentése nélkül kerül bezárásra. 
A bizonylat előnézeti képe az Előnézet ikonnal a szerkesztés folyamata alatt is 
megtekinthető. 
A bizonylathoz dokumentum is csatolható. a csatolt dokumentumok ikonnal. 

 ikonnal lehet megjelölni a pénztárbizonylatot, hogy a benne található 
összeg nem egyenlíti ki a bizonylatokat. Erre a szűrési feltételek megadásakor lehet 
szükség. 
 

Új Pénztárközi átadás 

 
Az új pénztárközi átadás a megfelelő pénztárak közötti átadási lehetőség kiválasztásával 
kezdődik. 
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A felületen a jogcím, és az összeg megadásán túl a keltezés dátuma a kötelezően 
kitöltendő mezők. A bizonylatra korlátlan számban tehetők fel tételsorok, ahol tételenken 
lehet jelölni, hogy bejövő vagy kimenő  
 

Pénztárbizonylatok listája 

A pénztárbizonylatok listája a többi listától eltérően nem automatikusan jelenik meg, 
hanem előbb szükséges kiválasztani, hogy melyik Házipénztárhoz tartozó bizonylati lista 
jelenjen meg.  

 

 
 
A bizonylati lista a rögzített bizonylatokat jeleníti meg. A felületen a szűrési beállításokkal 
lehet igényre szabni a lista megjelenő tartalmát.  
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Pénztárbizonylatok listájának az ikonjai: 

 
 

  
A felület elhagyása nélkül az új bevételi bizonylat és az új kiadási bizonylat ikonnal 
elkészíthetők az új bizonylatok. 

  
A megnyitás ikonnal a kijelölt bizonylat megnyitható. 

  
A rontás ikonnal a kijelölt bizonylat lerontható. A program a végleges rontás előtt 
figyelmeztetést is megjelenít. 

 

 
Az egyenleg megjelenítése ikonnal a beállított szűrési feltételek törlődnek, és az egyenleg 
megjelenítésre kerül a felület alsó részében. 
 

Pénztárbizonylatok tételes listája 

 
A pénztárbizonylatok tételes listája a többi listától eltérően nem automatikusan jelenik 
meg, hanem előbb szükséges kiválasztani, hogy melyik Házipénztárhoz tartozó bizonylati 
lista jelenjen meg. A tételes lista tétel szinten jeleníti meg a bizonylatokat. A listában 
művelet elvégzésére nincs lehetőség, azonban a lista a szűrési lehetőségekkel igényre 
szabott adatokkal jeleníthető meg. 
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Új bankbizonylat 

Az új bankbizonylat kiállítási folyamata a megfelelő bank kiválasztásával kezdődik. A 
Beállítások/törzsadatok/Bakszámlák menüpontban korlátlan számban rögzíthetők a 
bankszámlaszámok. 
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Új bankbizonylat kiállításakor meg kell adnia a bizonylat keltezési dátumát a jogcímet, az 
összeget ,valamint a bankbizonylat  számát.  
A bankbizonylatokra korlátlan számú tétel rögzíthető.  
A kivonat tételeinél, opcionálisan és tételenként Vevőt is választani lehet. A számlák 
listájából a vonatkozó bizonylat betallózható, és a kiválasztott bizonylat összegével az 
összeg mező automatikusan kitöltésre kerül.  

A bizonylat kiválasztását a mező végén található  gombra kattintva lehet elvégezni.  
 

   
Az itt kiválasztott számlák, amennyiben az összeg megfelelő teljes mértékben 
kiegyenlítésre kerülnek. 
 

A bankbizonylat ikonjai: 
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A bizonylat a bizonylat rögzítése ikon használata után kerül rögzítésre. 

 ikonnal a bizonylat a rögzített adatok mentése nélkül kerül bezárásra. 

 
 
A kimenő illetve a bejövő bizonylatok listájából a szükséges bizonylat kitallózható.  
 

  
Az ikonnal megjelölhető, hogy a bizonylat nem vesz részt a kiegyenlítésben, így nem lesz 
kiegyenlítve.  
 

 
A bizonylatra kiválasztott számla újra kiválasztásra kerülhet az ismétlődő számlák 
megjelöléssel. 
 

A bankbizonylatok listája 

A bankbizonylatok listájának megjelenítése a megfelelő bank kiválasztásával kezdődik. 
A kiválasztott bankhoz rögzített valamennyi bizonylat megjelenítésre kerül.   

 
 
A bizonylatok listáját a szűrési feltételekkel igény szerint van lehetőség megjeleníteni. 
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A bankbizonylatok lista ikonjai: 

 
 

 
A bankbizonylat lista elhagyása nélkül az új bankbizonylat ikon használatával készíthető új 
bizonylat. 

  
A megnyitás ikonnal a kijelölt bizonylat megnyitható, így a részletek megtekinthetők.  

 
A kijelölt bizonylat a törlés ikonnal törölhető. 
 
A bizonylathoz dokumentum csatolására is lehetőség van a csatolt dokumentumok 
ikonnal. 
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A bankbizonylatok tételes listája  

 
A bankbizonylatok tételes listájában a bizonylatok tétel szinten jelennek meg. A listában a 
szűrési ikonnal lehetőség van a lista tartalmának igény szerinti megjelenítésére. A listában 
műveletek végzésére nincs lehetőség.  

 
 

Pénztár és bank egyenlegek 

 
A pénztár és bank egyenlegek menüpont alatt áttekinthetők a kiválasztott pénztárak és 
bankok aktuális egyenlegei.  
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A listában a tól-ig dátum beállítása után a pipával bejelölt házipénztárak/bankszámlák 
egyenlegei jelennek meg.  

 
Ha a listába időközben új tétel kerülne, vagy új beállított időszak kerül megadásra a 
frissítés ikonnal a lista tartalma frissíthető. 
 

 
A lista tartalmát excel file formájában ki lehet exportálni a Symbolból.  

 
A listaszerű nézetet a lista ikonnal lehet beállítani.  

 
A grafikon ikonnal a lista grafikon szerűen is megjeleníthető: 
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Pénztár és Bank készletérték (FIFO szerint) 

 
A pénztár és bank készletértéke listában a tárgynapi készletértékek jeleníthetők meg. A 
listában csak a frissítésre , nyomtatásra és a részletek megtekintésére van lehetőség. 
 

 

Napi pénztárzárások 

 
A napi pénztárzárások elvégzése/ listája a megfelelő pénztár kiválasztását követően 
érhetők el. 
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A tárgynapi zárás a mai zárás ikonnal végezhető el.  

  

 
Egy konkrét időpont zárása a napi zárás ikonnal végezhető el. 
 

 
Amennyiben több hiányzó zárás is van, akkor a hiányzó pénztárzárás elkészítése ikonnal 
sorrendben is elvégezhetők a zárások. 
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A hiányzó pénztárzárások ikon használatakor kikapcsolható a hiányzó pénztárak 
megjelenítése, így a listában csak a lezárt zárások jelennek meg. 
 
A zárás elkészítésekor lehetősége van a címletezés elkészítésre is. A címleteket a 
beállítások/törzsadatok/pénznemeknél lehet rögzíteni. 
A címletezésnél manuálisan is rögzíthetők a címletek. A Symbolban automatikus 
címletezésre is lehetőség van.  
 

 
 
. 
A címletezés automatikus kiválasztásakor az előző zárás címletezésének felhasználására 

is lehetőség van az  ikonnal.  
Így ha pl. az adott napon nem volt pénzmozgás, akkor az előző napi címletezés kerül 
beemelésre. 
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A címletezés úgy is elvégezhető automatikusan, hogy az független a korábbi 
pénztárzárástól. 
 

 
A pénztárzárás visszavonható a pénztárzárás visszavonása ikonnal. 
A pénztárzárások nyomtathatók a nyomtatás ikonnal. 

 

Havi pénztárzárások 

A havi pénztárzárások a megfelelő pénztár kiválasztásával kezdődik. 

 
 
A Havi pénztárzárások működése teljes mértékben megegyezik a napi pénztárzárásokkal 
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Kimutatás menü 
 
A kimutatások menüpontban olyan lekérdezések találhatók ,amelyek hasznos 
információval szolgálnak a program moduljai/menüpontjai alapján. A kimutatások 
menüpontban csoportosítva érhetők el a lehetőségek.  
Értékesítés , Beszerzés ,  Raktár, Áfa 
 
A modulokhoz tartozóan egyéb lehetőségek is elérhetők a kimutatások felületen: 
Pénztár és Bank; Intrastat; Környezetvédelmi termékdíj; CRM , Útnyilvántarás, 
Gyártás és tervezés 

Az Értékesítés 

Az értékesítés csoportba tartoznak azok a kimutatások, amelyek megadott időre/időszakra 
vonatkozóan mutatják a forgalmat. 
 

 
 

A Vevőforgalom 

 
A vevőforgalmi listában vevőnként összesítve tekinthetők át a megadott időszak forgalmai. 
A lista beálltásaival vevőcsoport és termékcsoport szinten is elérhető a lista megjelenítése. 
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A lista szűrési beállításainak lehetőségével igényre szabhatóan jelennek meg a lista 
adatai. 
A felső ikonsoron beállított lehetőségekkel a lista új oszlopokkal bővül, ami a kért adatokat 
megjeleníti: 

 
 

 
  

Termékenkénti értékesítés 

 
A Termékenkénti értékesítés listában termékenként összesítve tekinthetők át a megadott 
időszak forgalmai. A vevőforgalmi listához hasonlóan, a felső ikonsor ikonjaival plusz 
adatok jelennek meg, így a kimutatás teljesen igény szerint, akár vevőnként, 
vevőcsoportonként vagy termékcsoportonként is elérhető.  
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Termékfogyás 

 A termékfogyás menüpontban adott időszakra a felső ikonsoron található és a szűrőben 
elérhető lehetőségekkel ellenőrizhető a termékek fogyásának mennyiségei , és értékei.  
 

 
A vevőforgalmi listához hasonlóan, a felső ikonsor ikonjaival plusz adatok jelennek meg, 
így a kimutatás teljesen igény szerint, akár vevőnként, vevőcsoportonként vagy 
termékcsoportonként is elérhető.  
 

Kedvezményes eladások 

A kedvezményes eladások menüpontban azok a termékek jelennek meg, amelyek 
értékesítése kedvezménnyel történt. A lista oszlopos, vonalas és elosztási grafikonnal is 
megtekinthető. A listában csak a szűrőben elért lehetőségekkel állítható be az igény 
szerinti adattartalom. 
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Kintlévőség 

A programban rögzített valamennyi ki nem egyenlített bizonylat alapján az össz 
kintlévőség listája a kintlévőség menüpont. A listában a vevők és a vonatkozó 
bizonylatszámok is megjelennek. A lista oszlopos, vonalas és elosztási grafikonnal is 
megtekinthető. A listában csak a szűrőben elért lehetőségekkel állítható be az igény 
szerinti adattartalom. 
 

 
 
 
 

A Beszerzés csoport 

A beszerzés csopotban a beszerzési bizonylatok alapján elérhető kimutatások érhetők el. 
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Szállítóforgalom 

 
A szállítóforgalmi listában szállítónként összesítve tekinthető át a megadott időszak 
forgalma. A felső ikonsoron elérhető lehetőségekkel a lista szállítók csoportjaiként, termék 
vagy termékcsoport bontásban is megjeleníthető. 
 

 
 

Termékenkénti beszerzés 

 
A Termékenkénti beszerzés listában termékenként összesítve tekinthető át a megadott 
időszak forgalma. A felső ikonsoron található lehetőségekkel a lista termékcsoportonkénti 
bontásban is megjeleníthető. 
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Szállítói rendelés teljesülés 

A szállítói rendelés teljesülés menüpontban a programban rögzített szállítói rendelések 
listázhatók. A lista a visszaigazolt mennyiség, és a nyitott szállítói rendelések tételeit 
tartalmazza. Ha az adott szállítói rendelés minden tétele számlázásra kerül a listából 
kikerül.  
 

 
 
 

A Raktár csoport 

 
A kimutatások legtöbbet használt menüpontjai a Raktárak csoportban érhetők el. A 
felületen a termékekre. és a raktárakra vonatkozó adatok érhetők el.  
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A termék napi készlet 

A termék napi készlet egy adott napon a termékekre vonatkozó készletet jeleníti meg. 
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A vonatkozó szűrési lehetőségekben a termék készleteket termékcsoportonként, 
raktáranként, gyártónként és elsődleges szállítónként is lehet szűrni.  
A szűrési feltételek másik fontos lehetősége, hogy a termék/termékeke alapértelmezett 
mennyiségi egységén kívül, a beszerzési mennyiségi egységben lévő készlete is 
megjeleníthető. 
A listából a foglalt készlet és a teljes céges készlet is elérhető. 
 

 
 

Termék minimum/maximum készlet 

Ha a termék adatlapon a termékre vonatkozó minimum, optimum és maximum értékek ki 
lettek töltve, akkor ebben a menüpontban ellenőrizhető, hogy a beállítások alapján melyik 
termék készlete hogyan áll. A menüpont segíti a szállítói rendelés leadásához a megfelelő 
mennyiség megadását.  
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Termék készletváltozás 

 
Adott időszakra bontva , akár raktárankét mutatja a készlet változását.  

 

Termék készletérték (FIFO szerint) 

 
A Termék készletérték menüben tekinthető meg, hogy a Symbolban lévő termékekhez 
tartozó beszerzési bizonylatok alapján mekkora a termékek készletértéke. A szűréseknél 
beállítható, hogy a listában csak azok a termékek jelenjenek meg, amelyekből van készlet. 
Mérlegelt átlagáras készletérték-számítás alkalmazása esetén a készletérték lista 
bármelyik korábbi napra lekérhető. 
Mérlegelt átlagáras készletérték-számítás alkalmazása esetén a készletérték lista 
bármelyik korábbi napra lekérhető. 
 

 
. 
 

Termék aktuális készletérték 

A termék aktuális készletérték, az aktuális termékkészlet alapján számolja a 
készletértéket. Időszak megadására a felületen nincs lehetőség. 
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A készletérték részletesen ikonal a kijelölt termék beszerzési bizonylatai jelennek meg a 
megadott beszerzési értékkel: 

 
 
A kimutatás menüpont egyéb  termékekre vonatkozó kimutatási lehetőségei 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 395 - 

 

Mennyi volt a nyereség 

A nyereséget időszakra lebontva, és a felső ikonsoron valamint a szűrőben beállítható 
lehetőségekkel igény szerint lehet megjeleníteni  

 
Termék aktuális árak és készlet  ( itt ) 

Hol található 

A felületen könnyen elérhető több raktár kezelése esetén is, hogy egy adott termék hol 
található.  
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Termékkarton-- itt 
Termék profit.. itt 

ELÁBÉ+ 

A kereskedelmi cégek, és azok könyvelői számára  hasznos felület. Az eladott termékek 
beszerzési bizonylatai alapján kerül számításra az egyes termékek értéke. 
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Foglalt készlet 

A termékekre vonatkozóan a programban foglalás rögzíthető, azonban a foglalás lehet 
szigorú is. A foglalt készlet lista azokat a bizonylatokat tartalmazza, amiken foglalás lett 
rögzítve. A lista szűrési lehetőségeivel a foglalt termék könnyen megkereshető, és 
szükség esetén a foglalás levehető. 

 

 

Garanciális termékek listája 

A garanciális termékek listájában azok a bizonylatok listázhatók, amelyekre garanciális 
termék lett rögzítve. A szűrési lehetőségekkel a lista igény szerint jeleníthető meg. 
 

Áfa 

A termékek áfa összege  a kimutatások menüpontban érhető el. Az áfatartalom alapján 
számolt összegek havi és negyedéves kimutatásban is elérhető a felületen. 
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A modulok menüpontjai a Kimutatás menüben 

- Gyári számok és beszerzési azonosítók használata esetén a vonatkozó a 
kimutatások felületén olyan menüpontokat tartalmaz, amelyekkel a gyári számok és 
a beszerzési azonosítók könnyen nyomon követhetők, és kezelhetők.  

Termék Gyári számok 

 
A Symbol Készletkezelő programban gyári számok kezelésére is van lehetőség.  A 
termékekehez megadott gyári számokat a termék gyári számok menüpontban lista 
nézetben lehet megjeleníteni.  A lista a szűrési beállításokkal igényre szabható.  
A lista felső ikonsorában a gyári szám kezelésre vonatkozóan helyezkednek el az ikonok.  
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Az új gyári szám ikonnal a felület elhagyása nélkül lehet a termék listából kiválasztott 
termékhez tartozóan gyári számot rögzíteni: 

 

   
A törlés ikonnal a kijelölt gyári szám törlésre kerül. 
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A gyáriszámos termék gyáriszám története a gyári szám története ikonnal érhető el. A 
történetben a vonatkozó bizonylatok is megjelennek. 

  
A kijelölt termékhez egyedi ár rögzíthető. 

 
A garanciával a kijelölt termékhez a felületen garancia rögzíthető. 

 
A kijelölt termék egyedi tulajdonsága a felület elhagyása nélkül is megadható.  A 
szerkesztőeblakban dátum, intervallum és szöveges megjegyzés megadására is 
lehetőség van.  
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 A gyári szám módosítására a gyári szám módosítása ikonnal van lehetőség. 
A funkció akkor lehet hasznos, ha nem megfelelő gyári számmal rögzítettük a terméket.  

 

Termék mennyiségek és Gyári számok 

A gyáriszámos termékek készlete a termék mennyiségek és gyári számok listájában 
nézhetők meg. A felületen művelet végzésére nincs lehetőség. viszont a szűrési 
feltételekkel a lista igényre szabottan jeleníthető meg.  A gyári számok megtekintése 
ikonnal a gyári számok listájának a felületére navigál át a rendszer, míg a kijelölt termékre 
duplán kattintva a kijelölt termék gyári szám listájának a felületére lép át a rendszer.  
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Termék beszerzési azonosítók  

Amennyiben  a termékekhez tartozik beszerzési azonosító, akkor a kimutatások/termék 
beszerzési azonosítók menüpontban  van lehetőség az azonosítók listázására/kezelésére. 

 
 

Az új beszerzési azonosító ikonnal a felület elhagyása nélkül rögzíthető 
a termékekehez beszerzési azonosító. 
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 A kijelölt beszerzési azonosítók törölhetők. A törlés előtt a program 
megerősítést kér. 
 

 
 

 
Az ikon használatával a beszerzési azonosító módosítható.  
 

Termék mennyiségek és beszerzési azonosítók 

A beszerzési azonosítóval rendelkező termékeke készlete a termék mennyiségek és 
beszerzési azonosítók listájában érhetők el. A lista a szűrési lehetőségekkel alakítható. 
A beszerzési azonosítók megjelenítése ikonnal a termék beszerzési azonosítók 
menüpontba lép át a rendszer.  A termékre duplán kattintva a kijelölt termék beszerzési 
azonosítói érhetők el. 
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Termék raktárhelyek 

 
Raktárhely modul esetén a raktárhelyek listáját tartalmazza a termék raktárhelyek 
menüpont a kimutatás menüben.  
A felület elhagyása nélkül új raktárhely állítható be, de a kijelölt raktárhely törlésére is van 
lehetőség, és a raktárhelyet módosítani is lehet a felső ikonsoron található lehetőségekkel. 

 

Termék mennyiségek és raktárhelyek  

A raktárhelyesen kezelt termékek esetében a készletet a termékmennyiségek és 
raktárhelyek menüpontban is le lehet kérdezni. A menüpont a raktárhely modul 
használatával érhető el. 
A szűrőben lévő lehetőségekkel igényre szabható a lista tartalma. A felületen művelet nem 
végezhető, viszont a raktárhely listába vissza lehet lépni a raktárhelyek megjelenítése 
ikonnal. 
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 A CRM menüpontjai 

 

A Környezetvédelmi termékdíj menüpontjai: 

 
 

Intrastat 
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Üzletkötői jutalék 

 

Pénztár és Bank 

 
 

Gyártás és tervezés 

 
 
 

Syx – Symbol eXtension menü 
 
A Symbol eXtension a hazai piacon egyedül álló újítás. A Symbol eXtension menüpontjai 
segítségével a Symbol Ügyvitel rendszere bővíthető. 
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A Syx letöltőközpont 

 
A felületen a symbol által elérhető bővítések listája található. Amennyiben egy 
bővítményhez frissítés érhető el, azt kiemelve narancssárga sorral kerül megjelölésre, és 
a telepítés gomb is aktívvá válik.  

 

 

 
 

Syx karbantartása 

A Symbolban lehetőség van egyedi fejlesztések igénylésére. A fejlesztéshez tartozó 
telepítő a syx karbantartás felületen található.  
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 A telepítés ikonnal a kiküldött egyedi fejlesztések telepítőcsomagjai a 
számítógépre letölthetők, majd kitallózva betölthetők.  

 Az eltávolítás ikon használatával a kijelölt bővítmény törölhető. 

 Az egyes 
fejlesztésekhez/bővítményekhez a vonatkozó ikonokkal beállítható, hogy mely 
számítógépeken történik meg az engedélyezésük.  
Ez olyan esetekben lehet hasznos, amikor az egyedi fejlesztés csak bizonyos feladatokat 
végző csoport számára szeretnénk biztosítani.  
 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 409 - 

Eszközök menü 
 

Lomtár  

 
A Symbolban a Lomtár funkcióval érhetők el azok a törölt adatok, amelyeket a különböző 
listákban törlésre kerültek. A lomtárban lévő adatok nem jelennek meg, és nem 
kiválaszthatók.  
Ha a programban egy adat törlésre került, a lomtárból csak abban az esetben lehet 
kitörölni véglegesen, ha az adat bizonylatra még nem került rá. Ha az adat bármilyen 
formában már bizonylatra került, azaz felhasznált, akkor a lomtárból nem üríthető ki 
véglegesen.  
 

 

 A lomtár felülete üresen jelenik meg. A frissítés ikonnal jeleníthetők meg a 
lomtár csoportjai.  A lomtár külön csoportokban tárolja a különböző törölt adatokat.  

  A csoport mellett található kis feket nyíllal az adott csoport tartalma jeleníthetők meg.  
 

  
 
A megfelelő adat kijelölése után az adat vagy végleg törölhető, vagy visszaálltató. 

  



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 410 - 

 
 

 

Árfolyamok 

 
Abban az esetben ha Programban különböző devizákban is történik termék 
beszerzés/értékesítés, akkor a Beálltások/ Törzsadatok/ Devizanemek menüpontban 
szükséges először a devizanemet felvinni.   
A Programban a Beállítások/Rendszerbeállításokban rögzíthető, hogy a Symbol melyik 
bank árfolyamát vegye figyelembe, és ez automatikusan betöltésre kerüljön a programba 
történő belépéskor vagy ne. Ha saját árfolyamra van szükség, akkor az is megadhatóható.  
Az árfolyamok menüpontban a felhasznált árfolyamok jeleníthetők meg napi lebontásban.  
 

 

 ikonnal rögzíthető új árfolyam.  
Amennyiben egy adott napra van árfolyam megadva, a program alapértelmezetten azt az 
értéket kínálja fel.  

 Az árfolyamok utólagos módosítása, nincs hatással a már 
kiállított bizonylatok árfolyamára. 
Az árfolyamok menüpont addig nem elérhető, amíg csak egy devizanem  (HUF) van a 
rendszerben. 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 411 - 

 
Az árfolyamokat lehet  nyomtathatni, exportálni, vagy grafikonon is meg lehet őket 
jeleníteni. 
 

Árfolyamadatok lekérdezése (MNB) 

 
Amennyiben az MNB árfolyamokra van szükség, akkor az árfolyamadatok MNB 
menüpontban kérhetők le azokra a devizenemekre, amelyek előzetesen a törzsadatokban 
rögzítésre kerültek. Az MNB árfolyam frissítésével az árfolyamok listája menüpont adatai 
frissülnek. 
Az adatok tárgynapra, tárgyévre vagy a tárgyévet megelőző évre kérhetők le.  
 

 
 

Eszközök  

 
Az az eszközök csoportjába olyan menüpontok találhatók, amelyek a programban elérhető 
eszközökhöz tartoznak. 
 
A  menüpontból megnyitható a : 

- dokumentumböngésző 
- symboogle 
- Naptár 
- Üzenetek 
- Comm Center egyenleg  
a Symbol Készletkezelő programból sms küldésre is van lehetőség. ehhez egyenleg 
vásárlás szükséges, amelyet a honlapon keresztül igényelhető:  Symbol Tech - Comm 
Center 
A Symbol Comm Center egyenleg lekérdezéssel a rendelkezésre álló egyenleg 
jeleníthető meg. 

https://www.symboltech.hu/comm-center/
https://www.symboltech.hu/comm-center/
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- Adóhatósági ellenőrzési adatszolgáltatás  
A NAV részére az ellenőrzéshez a programból kiállított bizonylatok külön lista szerűen 
lekérhetők/kiküldhetők. A küldés lehet  kelt időszakra vonatkozóan lekért listával, vagy 
teljes időszak alapján vagy sorszám alapján készülő adatokkal is.  A kiválasztott mód 
további szűrési lehetőségeket nyit meg, amelyek tartalmát a legördülő menü 

segítségével lehet kiválasztani  
 

 
Kelt időszak alapján:  
 
 

 
Teljesítési időszak alapján: 
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Sorszám alapján: 

 
 
- Online számlák – átnavigál az online számla listára a felület 
- Online számlák (beavatkozást igénylő) – Az online számlák listában a hibaüzenettel 

visszaküldött számlákhoz történik az átnavigálás. 
- Útvonaltervezés 
A Symbolban arra is van lehetőség, hogy a google maps segítségével a partnerhez, 
érdeklődőhöz vagy az ügyfélhez rögzített címek közül a megfelelőt kiválasztva az 
útvonalat létrehozza.  

Az adatokat a  ikon használatával szükséges megadni.  

 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 414 - 

- Partner kedvezmények összesítése. A felület a vevői kedvezmények listájába 
navigál át. Vevőre, vevőcsoportra, termékre és termékcsoportra vonatkozóan is 
elérhető az adattartalom.  

- Termékcímke nyomtatás  
- Termék kód és vonalkód ütközések menüpontban  listázhatók azok a termékek, 

ahol azonos kódot vagy vonalkódot használ a Symbol. A lista optimális esetben 
üres kell, hogy legyen.  

 
 
- Felhasználói tevékenységek listája 
A listában a felhasználók által végzett tevékenységeket lehet megtekinteni egy  adott 
időpontra, vagy időszakra leszűrve. A lista alapértelmezetten a tárgynap előző óra 
tartalmát jeleníti meg, amit a szűrési feltételek törlésével lehet változtatni. 

 
 
- Adatváltozás napló statisztika 

Az adatváltozás napló adatainak satatisztikai információ jelennek meg a menüpont 
használatával. 

 
 

- Alkalmazás zárolása 
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Az alkamazás zárolása funkcióval a felület zárolható lesz, azaz csak az fér hozzá a 
Symbolhoz, aki ismeri a kódot. A PIN kódot a beállítások/Felhasználók/ adott 
felhasználó nevére kettőt kattintva, a felhasználói adatlapon lehet megadni . 
 
- Gyors felhasználó váltás 
A funkciót akkor lehet használni, ha .a PIN kód a beállítások/Felhasználók/ adott 
felhasználó nevére kettőt kattintva, a felhasználói adatlapon beállításra került több 
felhasználóhoz. Ebben ez esetben, ha nem szeretnénk ki/be lépni a Symbolba, akkor 
van lehetőség másik felhasználó felületére történő belépésre a pin kód használatával.  
 
- Minden ablak bezár 
A funkcióval a Symbolban megnyitott valamennyi ablak bezárásra kerül.  

 
Cégadatok csoportja 
 

Jelszócsere 

Az a felhasználó, aki a symbol felületére éppen be van lépve, a saját jelszavát a 
jelszócsere menüpontban  módosíthatja. 

 
 

Felhasználói kép módosítás 

A Felhasználókhoz kép is beállítható. A menüpont  segítségével vagy a gépről tallózva, 
vagy webkamera segítségével vagy a Symbol által előre feltöltött avatar listából rögzíthető 
kép. Ha már van választott képe a felhasználónak, akkor szintén ezen a menüponton belül 
van lehetőség a törlésre/módosításra 
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Cégadatok varázsló  

A Cégadatok varázsló segítségével néhány lépésben beállíthatók, vagy módosíthatók a 
cég adatai.   
A cégadatok varázslóról bővebben a kézikönyv elején:  itt  talál információkat. 
Megjegyzés: Az éles kulcs vagy licence file használata esetén a cég neve nem 
módosítható, mivel a cégnév karakterpontos megadása és a kulcs/licence file 
összetartoznak. Ha a cég neve megváltozik, akkor a változást tartalmazó 
dokumentumokat a penzugy@symboltech.hu e-mail címre szükséges eljuttatni ahhoz, 
hogy a cég neve ténylegesen módosításra kerüljön.  
  
 
Adatkezelés csoport : 

Gyors biztonsági mentés 

 
A Gyors biztonsági mentés segítségével az aktuálisan használt cég adatbázisára 
vonatkozóan készíthető biztonsági mentés. A funkció gyakori használatát javasoljuk, 
ugyanis ha az adatbázissal bármi történik a biztonsági mentésből az adatok 
visszaállíthatók. A funkció automatikus mentésére vonatkozóan jelenleg nincs beállítási 
lehetőség a symbolban. A Firebird automatikus mentés beállításáról a leírás az alábbi 
linken érhető el: 
http://www.destructor.de/firebird/gbak.htm 

 

Adatbázisok karbantartása 

 
Az adatbázisok karbantartása menüponton belül van lehetőség új adatbázis létrehozására, 
a meglévő törlésére , illetve a biztonsági mentés elkészítésére és visszaállítására is. . 
 

 

mailto:penzugy@symboltech.hu
http://www.destructor.de/firebird/gbak.htm
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Az új adatbázis létrehozása lehetőséget választva a program létrehoz egy új, üres 
adatbázist.  A programból történő kilépést követően a következő belépésnél így 
megjelenik egy választó csempe, amelyen az itt megadott új adatbázis neve látható.  
 
Megjegyzés: a Symbolban korlátlan számú adatbázist lehet létrehozni. Használata során 
demo adatbázis hozható létre példa adatokkal, illetve ha két különböző 
programcsomaggal rendelkező cég  
 
A létrehozott adatbázisokat DEMO üzemmódban is lehet használni. Az adatbázisok „éles” 
használatához érvényes terméktámogatás szükséges. Mivel a termékkulcs vagy a licence 
file cégnévhez kötött, nem javasolt a termékkulcs vagy a licence file használata több   
adatbázissal.  
 

Új adatbázis létrehozása 
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Adatbázisok törlése 

 
Az adatbázisok törlése lehetőséget választva meg kell adni a legördülő menüpontból 
annak a cégnek a nevét, amelyiknek az adatbázisát törölni kell. 
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Következő lépésben, megerősítésként be kell írni a törlendő cég nevét nehogy véletlenül 
kerüljön egy adatbázis törlésre.  
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Fontos: A törölt cég adatbázisát nem lehet visszaállítani. Cég törlése előtt javasolt, hogy a 
törölni kívánt cég adatbázisáról készüljön egy biztonsági mentés. 

Biztonsági mentés készítése 

 
A biztonsági mentés készítése lehetőséget választva be kell jelölni azt a céget, amelyikről 
a mentést készíteni szükséges.  A felület többes kiválasztásra ad lehetőséget, így a 
kiválasztott cégek közül mindegyikről készül mentés. 

 

Biztonsági mentés visszaállítása 

 
A programban a biztonsági mentés funkcióval visszaállítható az adatbázismentésből az 

adatbázis. A felületen a -ra kattintva tallózható ki a mentett file.  

 
 
Az adatbázismentés file megadását követően ki kell választani, hogy a cégek közül, 
melyikbe történik a visszatöltés. 
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Megjegyzés: Az adatbázis mentés tartalmaz minden korábbi adatot, így az a cég, amelyik 
kiválasztásra kerül a benne lévő adatokkal együtt felülírásra kerül a mentett file adataival. 
 

Adatimport varázsló 

 
Az adatimport varázsló segítségével bármilyen más rendszerből kiexportált adatok 
betöltésére lehetőség van. Az adatok betöltéséhez egy minta excel file is letölthető a 

 ikonnal.  
 

Az adatimportálás folyamata: 
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A felületre történő belépést követően az importálni kívánt adat típusát szükséges megadni. 
A megjelenő lehetőségek közül egyszerre minden esetben csak egy lehetőséget lehet 
megjelölni.  
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A kiválasztott lehetőséghez tartozó excel filet a  ikon használatával  van lehetőség 

tallózni a gépről. A  automatikusan bejelölésre kerül. 
 

 
 
A file beolvasását követően a rendszer megpróbálja a fileban lévő oszlopokat a program 
megfelelő adatmezőjével párosítani. Ha az oszlopok elnevezése mégsem arra az 
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adatmezőre vonatkozik, amit a program felkínál, akkor lehetőség van azoknak a manuális 
átállítására. 

 
 
A folyamat befejezését követően a program jelzi az adatok feldolgozását.  
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Termékadatok betöltése 

 
Termékadatok betöltésekor, amennyiben az import állományban szerepel, lehetőség van a 
nyitó készletet betölteni. A nyitókészlet betöltésekor megadhatja, hogy a bevételi 
bizonylatok milyen dátummal jöjjenek létre. Az itt szereplő dátum csak akkor kerül 
figyelembevételre, ha a betöltendő adatok között szerepel a nyitó készlet. 
 

 
 
A file megadását követően a rendszer automatikusan megpróbálja az Excel állomány 
oszlopnevei vagy annak hiányában az oszlopok tartalma alapján meghatározni, hogy 
melyik oszlopban milyen adat található.  
 
 
A termékek betöltésekor megadható mezők: 
 
Kód A „Kód” mezőben szerepel a termék kódja, kitöltése kötelező, 

egyedinek kell lennie nemcsak az importállomány tekintetében, 
hanem a már felrögzített termékek között is. Ha nem kíván 
termékkódokat megadni, akkor a rendszerbeállításokban 
megadható, hogy a termékkód az automatikus kiosztás 
opcióval automatikusan kitöltésre kerüljön. 

 
Név A „Név” mező tartalmazza a termék megnevezését, kitöltése 

kötelező adat. 
 
Vonalkód A termékhez tartozó vonalkód megadása opcionális 
 
VTSZ/SZJ A termékhez tartozó vonalkódot adhatja meg ebben a 

mezőben, kitöltése opcionális 
 
Termékcsoport A termék termékcsoportja is megadható. Kitöltése opcionális. 
 
ÁFA A termék ÁFA kulcsát (%) tartalmazza. A mező kitöltése 

opcionális 
Mee A termék mennyiségegységét tartalmazza, ha üres 

alapértelmezetten ’db’ értékkel kerül kitöltésre 
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Listaár Ez a mező tartalmazza a termék listaárát, kitöltése opcionális 
 
Beszerzési ár Ez a mező tartalmazza a termék beszerzési árát, kitöltése 

opcionális 
 
<további árkategóriák> Ha a beállítások/törzsadatok menüpontban további 

árkategóriák kerülnek létrehozásra, akkor azokat is importálni 
lehet. 

 
Nyitó készlet A termékhez tartozó nyitó készlet, kitöltése opcionális 
 
Nyitó készlet egységár A termékhez tartozó nyitó készlet ára lehetőség opcionálisan 
megadható. 
 
Megjegyzés A termékhez tartozó megjegyzés, kitöltése opcionális 
 
Az importálandó oszlopok megfelelő beállítását követően az adatok előnézetként 
megjelennek: 
Ha az adatok megfelelően jelennek meg a „Tovább” gombra kattintva elvégezhető az 
adatok betöltése. 
 
 

Partneradatok betöltése 

 
A termékadatokhoz hasonlóan a partneradatok is betölthetők. A folyamat a termék 
betöltéséhez hasonlóan végezhető el. 
 
A Partnerek betöltésekor megadható mezők: 
 
Kód A „Kód” mezőben szerepel a partner kódja, kitöltése kötelező, 

egyedinek kell lennie nemcsak az importállomány tekintetében, 
hanem a már felrögzített termékek között is. A 
rendszerbeállításokban megadható, hogy a partnerkód 
automatikusan kiosztásra kerüljön. 

 
Név A „Név” mező tartalmazza a partner nevét, kitöltése kötelező 
 
Keresőnév A termékhez tartozó keresőnév az a név, amivel a kereső 

találatként megjelenítheti a partnert. Kitöltése opcionális. 
 
Számlázási Irsz A partner számlázási címében az irányítószám 
 
Számlázási település A partner számlázási címében a település 
 
Számlázási utca A partner számlázási címében az utca 
Számlázási házszám A partner számlázási címében a házszám. 
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Kapcsolattartó A partner kapcsolattartója, kitöltése opcionális 
 
Telefon A partner telefonszáma, kitöltése opcionális 
 
Fax A partner fax száma, kitöltése opcionális 
 
E-mail A partner e-mail címe, kitöltése opcionális 
 
Adószám A partner adószáma, kitöltése opcionális 
 
Közösségi adószám A partner közösségi adószáma, kitöltése opcionális 
 
Bankszámla A partner bankszámlaszáma, kitöltése opcionális 
 
Megjegyzés A partnerhez tartozó megjegyzés, kitöltése opcionális 
 
 
Az importálandó oszlopok megfelelő beállítását követően az adatok előnézetként 
megjelennek: Ha az adatok megfelelően jelennek meg a „Tovább” gombra kattintva 
elvégezhető az adatok betöltését. 
 

Termékkép import varázsló 

A termékkép importálásához elegendő megadni az excel file-ban a termék kódját és a kép 
elérési útvonalát.  
 

 
 

Termék dokumentum import varázsló 

 
Hasonlóan a termékkép import varázslóval a dokumentum elérési útvonalát szükséges 
megadni, valamint a partnerkódot/vagy a vevőkódot. 
 

Árlista import varázsló 

 
Az árlista import varázslóval egy lépésben tömegesen végezhető el a termékek árainak a 
feltöltése.  
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A programban megadható alternatív mennyiségi egység is. ( például db-ban történik az 
értékesítés, de dobozzal vételezik be) Az alternatív mennyiségi egységekhez tömegesen 
importálhatók be az árak. 
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A bázis mee az a mennyiségi egység, ami a termék adatlapján az alapadoknál került 
megadásra.  
Az alapértelmezett beszerzési mennyiségi egység a beszerzéskor használt termék 
mennyiségi egysége. 
Az alapértelmezett értékesítési mennyiségi egység az a mennyiségi egység, amit a termék 
adatlapján, mint értékesítéskor használatos mennyiségi egység került rögzítésre. 
Megjegyzés:  Az árlista import varázsló felületén az árak betöltése a kiválasztott excel file 
alapján történik, és ebben az esetben a szállító kiválasztása nem szükséges, azonban ha 
a szállítói árlista kerül importálásra, akkor a szállító megadása kötelező. 
 

 
 

Távsegítség kérése 

A távsegítség kérése funkcióval a program által aktuálisan használt távkapcsolódási 
lehetőség elérési útvonala jelenik meg. Segítségével az Ügyfélszolgálaton dolgozó 
Kollégák távolról is fel tudnak lépni a számítógépre. 
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Távsegítség központ 

 
A felület segítségével egy felületen érhetők el a segítségnyújtás különböző formái.  
 
 

 
 

 
Az ikon használatával a kiküldött, és lementett scriptek a programba betölthetők.  

 
Az adatbázis egy kattintással beküldhető a Symbol Ügyfélszolgálatára. A felület a 
beküldés előtt figyelmezteti a felhasználót, hogy a folyamat több ideig is tarthat.  
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Távkapcsolódás indítható, amivel Kollégáink be tudnak jelentkezni a felhasználó 
számítógépére.  

 

Kezdőpont 

 
A Kezdőpont a program telepítését követő első indításkor automatikusan megjelenik. 
Segítségével a rendszer használatához szükséges alapvető beállítási lépések egyszerűen 
végezhetők el. A Kezdőpontról elérhetők a legáltalánosabb törzsadatok, valamint 
elvégezhetők a legalapvetőbb beállítások. A kezdőpontot a program használata során 
bármikor meg lehet nyitni. 
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Vezérlőpult 

 
A vezérlőpult felületéről a programban használt funkciók/adatok érhetők el úgy, hogy a 
kiválasztott mező ablaka megjelenik.  Segítségével nem szükséges az egyes menüpontok 
között keresgélni.  
 

 
 
 

Jelenetrögzítő 

 
A programban rövid  videó anyag készíthető/beküldhető. Használata akkor javasolt, ha 
szükség van a probléma bemutatására, de a távsegítség használata valamiért nem 
megoldható. 
Lépések:  

- Eszközök menüpont/jelenet rögzítő  kiválasztása- a program néhány percig 
várakozik, majd megjelenik a felvétel elindítva ablak, ami jelzi, hogy a lépések 
bemutatása elkezdhető. 

 

 
 

- Az adattartalom elkészítése, azaz a probléma bemutatása az egyes mezőkhöz 
történő lépésekkel.  

- Ha a videó elkészült az eszközök/jelenetrögzítő menüre kattintva a felvétel 
leállításra kerül, és megjelenik a lehetőség a felvétel mentésére/ vagy a küldésre. 
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Webáruházzal történt összekötés esetén használható menüpontok 

Az eszközök menüpont alján található lehetőségek segítségével a webáruházzal történő 
összekötés során azonnali adat fel illetve letöltésre van lehetőség. A felmerülő problémák 
gyors megoldására használható lehetőségekkel az ütemezési időt nem kell kivárni. 

 
 

 ikon használatával a pontos adatok is beállíthatók a legördülő menü lehetőségei 
közül. 
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Beállítások menü 
 
A beállítások menü alatt találhatók a program legfontosabb beállításai felületei. 

Törzsadatok 

 
A rendszer által kezelt alapadatok, azaz a törzsadatok beállítása érhető el a 
menüpontban. A megjelenő lehetőségek között található például: a pénznem, a 
mennyiségi egységek, árkategóriák, az áfa, a bankszámlák, házipénztárak.. stb 
Az itt megadott adatok az egyes felületeken vagy más menüpontokban 
kiválaszthatóvá, elérhetővé válnak.  

A törzsadatokról általánosságban  

A törzsadat szerkesztő ablakok három csoportba sorolhatók: 
 

1. Az egyszerű törzsadatok 
2. A hierarchikus törzsadatok, amelyek egymásra épülnek 
3. bizonylat törzsadatok 

 

Az egyszerű törzsadatok 
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Az egyszerű alapadatok megadásának menüpontjai: 
 

Mennyiségi egységek 

A programban használt valamennyi mennyiségi egységet fel kell rögzíteni ahhoz, hogy 
használhatók/ kiválaszthatók legyenek. 
 

 
 

  
Az adatok egyesével manuálisan is rögzíthetők, törölhetők, módosíthatók, illetve a 
programba tömegesen exportálhatók is. 
 

Mennyiségi egység átváltások 

 
A megadott mennyiségi egységekhez átváltási adatok is beállíthatók. Az alap mennyiségi 
egység legördülő menüjéből lehet kiválasztani azt a mennyiségi egységet, amihez az 
átváltás rögzítésre kerül. 
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Árkategória 

A Symbol a termék árait kétféleképpen lehet megadni. Vagy árlista import varázslóval 
excel táblából az Eszközök menüpont használatával , vagy a törzsadatokban megadott 
árkategória szabályokkal. A Symbolban alapértelmezetten két árkategória található : 
A beszerzési ár és a Listaár. Az alapértelmezett árkategória NEM törölhető!  
Az árkategóriák bár átnevezhetők , nem javasoljuk ezek névmódosítását.  
Az egyes árkategóriákra vonatkozó árszabályok viszonytási alapon működnek.  
 

 

 
 
A viszonyításhoz a megfelelő árkategóriát kell megjelölni. A viszony lehet + és – is. 
Például megadhatunk a beszerzési árhoz + 20 százalékot, vagy a listaárhoz képest – 10 
%-ot is.  
 
A „9-es kerekítés”-sel szabályozható, hogy a kiszámított új ár, a terméknél beállított 
kerekítési szabály figyelembevételével, 9-re végződjön.  
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Megjegyzés: A 9-es kerekítés használata nem javasolt. egész forintra kerekített száz 
forintos nagyságrendű értékű termékeknél, mivel itt a 9 forintra való kerekítés 4-5%-os 
mértéket is elérheti, és így a termék ára nagyon torzulhat.   
 
A „Nem számolódik automatikusan” beállítás mellett az árkategória árát mindig kézzel kell 
megadni. 
 
Az árkategória  érvényesítése  
 
A Termék/Termékek listájában a szűrők segítségével a vonatkozó termékekre listázását el 
kell végezni, majd az egér és a ctrl, vagy a ctrl +A billentyűkkel termékeket ki kell jelölni. A 
felső ikonsoron található átárazás ikonnal, a folyamat tömegesen elvégezhető minden 
kijelölt termékre . Az árkategóriánál azt az árkategóriát kell kiválasztani, ami a létrehozott 
árkategória viszonyítási árkategóriája. A kapcsolódó árakat zöldre kell állítani, és az 
árváltozás ebben az esetben 0  !! 
Megjegyzés: A nullás átárazással frissíthetők a termék árai, ha az árszabályban változott 
a viszonyítási százalék. A megváltozott adatok ugyanis nem frissülnek automatikusan. 
 

 
 
 

Áfakulcs 

A kereskedelem szempontjából lényeges Áfakulcsokat a törzsadatok tartalmazza. Az 
Áfakulcsok NEM frissülnek automatikusan! Ha a NAV új áfakulcsot hoz létre, vagy kivezet 
egy korábbit, akkor az áfakulcsok menüpont segítségével frissíthetők az adatok. 

A frissítéshez az  ikont szükséges használni. Amennyiben 
a legfrissebb adatok vannak fenn, azt a felület jelzi. 

 ikonnal új áfakulcsot is lehet rögzíteni.  
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A magyarázathoz beírt információk a bizonylaton megjelennek. 
 
Megjegyzés: Nagyobb összegű bizonylat kiállítása előtt javasolt az áfakulcsok 
aktualizálása, az ügyletre vonatkozóan a könyvelővel való egyeztetés, hogy melyik 
áfakulcs kerüljön a frissített lista alapján kiválasztásra. A Symbol adatot szolgáltat, azok 
helyességének ellenőrzését a NAV ellenőrző rendszere végzi el! 
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Fizetési módok 

 
A bizonylatokon megadott fizetési módokat ezen a menüpontom belül lehet létrehozni, 
törölni, módosítani. 
 

 
 
A fizetési mód csak akkor rögzíthető, ha fizetési típusba is be lettek sorolva.  
 
Ha a fizetési mód elnevezése tartalmazza a fizetés típusát, akkor ha nem abba a fizetési 
típusba kerül megjelölésre hibaüzenet jelenik meg, és a fizetési mód nem rögzíthető. Pl.: 
Név: Előreutalással fizetendő  és a típus besorolása átutalás. Ez helytelen, ebben az 
esetben előreutalásnak kell lennie a fizetési mód típusának.   
 
Abban az esetben is hibát tapasztalhat, ha az elnevezésben több típus szerepel például: 
Név: Átutalással előreutalva . Ilyen esetben név változást kell előbb elvégezni, majd a 
megfelelő típusba besorolni. 
 
 

 ikonnal: 
A rendszer 2.18.-as verziójától a készpénzes és bankkártyás fizetési módoknál is 
megadható, hogy automatikusan kézi kiegyenlítéssel azonnali teljesítésű legyen, vagy 
nem.  
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Ha a házipénztár bizonylat készítés zöld, akkor az azonnali kézi kiegyenlítés nem állítható 
be, mivel a házipénztár késztés kiegyenlíti a bizonylatot, így külön beállítani nem lehet. 
 

 
A jogszabályoknak megfelelő készpénzes fizetés esetén alkalmazandó 5 forintra történő 
kerekítést, fizetési módonként a megfelelő pénznemekhez rendelten lehet beállítani. 
 
 
Az egyes fizetési módokhoz kedvezmény is beállítható százalékosan, valamint 
megjegyzés is fűzhető hozzá. Ez a kedvezmény az adott fizetési móddal kiállított számlák 
tételeire vonatkozik. A fizetési mód kedvezmény hozzáadódik a tételeknél megadott 
kedvezményekhez.  
Beállítható továbbá, hogy a fizetési határidő a bizonylatok keltétől vagy a teljesítéstől 
viszonyítva kerüljön számításra. 
 
 

 
 

Fizetési limitek 

Az egyes fizetési módokhoz pénznemenként állíthatók be limitek.  
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Pénznemek 

A bizonylatokon használható devizanemeket a pénznemek megadását követően lehet 
választani. Amennyiben nem hozunk létre pénznemet a rendszerben alapértelmezetten 
lévő HUF-ban történik a bizonylatok kiállítása. 
 

 
Megjegyzés: A pénznemek megadása során tizedes kerekítés megadására is lehetőség 
van. A kerekítés tizedeseinek 3 helyen kell azonosnak lennie a programban: Termék, 
pénznem, és a rendszerbeállításban.  
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Keresztárfolyamok 

A programban a keresztárfolyamok is beállíthatók, ha van több pénznem is rögzítve. 

 
 

Országok 

 
Több ország rögzítésére is lehetőség van a Symbolban. Alapértelmezetten Magyarország 
szerepel a listában. 
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Címkék 

 A felületen nincs lehetőség új címke létrehozására!  
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Házipénztárak  

 
A házipénztárak menüpont alatt vehetők fel azok na pénztárak, amelyeket a programban 

kezelni szükséges.. Új házipénztárat az  gombra kattintva lehet megadni. 
 

 
 
Új házipénztár felvitelekor kötelezően meg kell adnia a pénztár nevét és a pénztárban 
kezelt pénznemet.  
Opcionálisan a pénztár dolgozóhoz rendelhető, és a pénztár nyitó egyenlege is beállítható.  
 

 
Továbbá beállítható, hogy a napi egyenleg mínuszba mehet-e.  
Ha ezt nem engedélyezi, akkor az aktuális egyenleget meghaladó összeget nem tud 
kiadni a pénztárból. 
A visszamenőleges rögzítés engedélyezésével korábbi dátumra is rögzíthet 
pénztárbizonylatokat 
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Megjegyzés: mivel a rendszer házipénztár modulja teljesen integráltan működik a 
számlázással a negatív egyenleg engedélyezésére csak akkor lehet szüksége, ha nem 
naprakészen vezeti a pénztárát. 
Fontos: amennyiben a pénztár egyenlege bármikor negatív értéket vesz fel valutás 
pénztár esetében, onnantól kezdve a rendszer nem tudja a beállított valuta készletkezelési 
móddal (FIFO vagy mérlegelt átlagár) a valutapénztár készletértékét kimutatni.. 
 

 
Dolgozó megadásával úgynevezett dolgozói pénztárakat is létre lehet hozni. Ezekbe a 
pénztárakba plusz összeget csak pénztárak közötti átadással lehet tenni, számlákat 
viszont szabadon kiegyenlíthetők a dolgozói pénztárból is.  
 
Új házipénztár felvitelét követően a rendszer felkínálja a lehetőséget, hogy az új pénztárat 
a már meglévő számla és/vagy díjbekérő bizonylattömbökhöz kapcsolja. Az integrált 
házipénztár kezeléshez szükséges, hogy a bizonylattömböknél meg legyen adva, hogy az 
adott bizonylattömbbe kiállított készpénzes számlákhoz, díjbekérőkhöz, melyik pénztárban 
készüljön pénztárbizonylat 
 
Pénztárbizonylatok formátumának beállítása 
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A kimenő és bejövő pénztárbizonylatokat külön-külön van lehetőség beállítani.  
Kötelező megadni a pénztárbizonylat formátumát. A formátum megadásakor a $EV és a 
$SORSZAM maszkokat használhatja, az évszám és a pénztárbizonylat sorszámának 
megjelenítéséhez. A $EV/$SORSZAM maszk eredményeképpen a bizonylatszám a 
következő lesz: 2023/1. A Számjegyek mezőben szabályozhatja, hogy a bizonylatszám 
hány számjegyből álljon. Ha az aktuális sorszám kevesebb számjegyből áll, mint 
amekkora értéket a Számjegy mezőben megadott, akkor a bizonylatszám balról a 
megfelelő számú 0-val kerül feltöltére. 
Megjegyzés: annak érdekében, hogy a pénztárbizonylatokat sorszám szerint is mindig 
megfelelően lehessen növekvő, csökkenő sorrendbe állítani, a Számjegyek mezőbe 
legalább akkora értéket  kell írni, amilyen nagyságrendben pénztárbizonylatot kiállításra 
fok kerülni a programban. Pl.: ha évente 1000-1500 pénztárbizonylatot kell kiállítani, a 
Számjegyek mezőbe legalább 4-et kell írni. 
 
A kezdő értékkel megadható az első sorszám, ahonnan a bizonylatok számozásra 
kerülnek. Erre akkor lehet szüksége, ha évközben kezdi meg a program használatát és 
más módon már állított ki pénztárbizonylatot.  
Az Évente újraindul beállítással szabályozhatja, hogy a bizonylatok sorszáma évente újra 
kezdődjön 1-től, vagy folyamatosan növekedjen.  
A Példány mezőben adhatja meg. Hogy hány példányban készüljön el a nyomtatott 
bizonylat. A Nyomtatás mezőben szabályozhatja, hogy miként történjen a 
pénztárbizonylatok nyomtatása a kiállítást követően: 

 
Mindig nyomtat: A bizonylat automatikusan nyomatásra kerül a beállított nyomtatóra. 
Rákérdez: A program nyomtatás előtt rákérdez, hogy akarjuk-e nyomtatni a 

bizonylatot 
Nem nyomtat:  Ezzel a beállítással a bizonylat nem kerül nyomtatásra kiállításkor. 
 
Megjegyzés: a nyomtatási beállítástól függetlenül a pénztárbizonylatok listájából a 
pénztárbizonylatokat bármikor ki lehet  nyomtatni. 
 
A Másodpéldány címe használatával állítható be, hogy pl. bevételi pénztárbizonylat 
másodpéldányán a „Nyugta” szöveg szerepeljen. 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 449 - 

 
 

Bankszámla 

 
A rendszerben rögzíthetők a bankszámlák számai is. A bankszámlákhoz rögzíthetők a 
bankkivonatok, így a számlák kiegyenlítése mellett  az egyenlegéről is naprakész 
információk érhetők el. 
Új bankszámla felvitelekor kötelező megadni a bankszámla számlaszámát és a 
pénznemét. 
 

 
Az opcionálisan beállítható adatok a Banl neve, SWIFT/BIC kódja a számla IBAN 
szálaszáma. Amennyiben nem szükséges, hogy a bankszámlaszám megjelenjen a 
bizonylatokon , és nem kerülhet automatikusan kiválasztásra sem, akkor erre a vonatkozó 
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ikon bekapcsolásával van lehetőség. 

 
 

A bizonylattömbhöz be lehet állítani a bankszámlát, ami megjelenik a bizonylattömbből 
kiállított bizonylaton. Egy bizonylattömbhöz csak egy bankszámla állítható be! 

Raktárak 

 
A Raktárak menüpontban rögzíthetők azok a raktárak, amelynek készletét a programban 
kezelni szükséges. Ha nem kezel több raktárat, a programban alapértelmezetten található 
meg a Központi Raktár.  
 

 

A raktárakat az  gombra kattintva lehet felvinni.  
Az újonnan létrejövő raktárnál a raktár megnevezése kötelezően megadandó mező.  

  
 

A  opcióval beállítható, hogy a raktárban a negatív 
készlet megengedett. A negatív készlet engedélyezésével, a készletérték kimutatásának 
lehetősége elvész, mivel nem számolható pontosan. Csak akkor állítható be, ha a 

Rendszerbeállítások – Általános menüben a készletérték számítás módja „Nincs 

készletérték számítás”-ra van állítva. 

A   raktár megjelöléssel  jelölheti a raktárba olyan termékeket helyezett, 
amelyek bizonányban vannak. A számla kiállításakor a bizományos elszámoláshoz külön 
ikon érhető el.. Bizományos raktárakhoz a vevőt is hozzárendelhető. 
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 Ikonnal jelölhető, hogy a kimenő készletbizonylatokra ebből a 
raktárból nem kerülhet tétel a bizonylatra.  
 

 
Védett raktár esetén a felhasználók jogosultságait is meg kell adni.  Ha a raktár nem 
védett, akkor is be lehet állítani, hogy a raktárközi beérkeztetést melyik felhasználó 
végezheti el. 

Raktárhelyek 

Az egyes raktárakhoz a raktárhely modul segítségével raktárhelyek hozhatók létre. A 
készletkezelés szempontjából az ott rögzített raktárhelyek a termékek esetében 
kiválaszthatók, akár szigorú  vagy szigorú és kötelező raktárhely kezeléssel is.  
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Raktárhely csoportok 

A raktárhelyekhez raktárhely csoportot csak akkor lehet beállítani, ha azokat a raktárhely 
csoportok menüpontba létrehoztuk.  
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Főmenüsor törzsadatai 

 

 
A főképernyő menüpontjaihoz, és az  egyes modulok főmenüjéhez  megadható 

törzsadatok érhetők el. A menüpontok almenüihez beállítható  lehetőségeket a  -ra 
kattintva lehet elérni. 
 

Partner  

 
A vevők kezeléséhez szükséges törzsadatok rögzíthetők a felületen.  
 

 

Vevőcsoportok 
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A vevőcsoportokat az  gombra kattintva lehet rögzíteni a programban.  
Az újonnan létrejövő vevőcsoport az aktuálisan kijelölt csoporttal egy szinten jön létre. Ha 
egy alcsoportot szeretnénk létrehozni, akkor egy alcsoportot kell kijelölni és ezt követően 
az új ikont szükséges használni.  
A vevőcsoportokat a standard „Drag&Drop” módszerrel is el lehet helyezni, át lehet 
mozgatni. Ilyen esetben a rendszer megerősítést kér az átmozgatásra vonatkozóan. 

 
 
 
Az új vevőcsoport létrehozásakor a vevőcsoport neve kötelezően kitöltendő mező.  A 
vevőcsoporthoz beállítható:  kedvezmény, árkategória, fizetési mód , fizetési mód 
kötelezőség, devizanem, hitelkeret, bizonylat és bizonylatokhoz figyelmeztető szöveg is.  
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A vevők vevőcsoportba történő besorolását követően a vevő kiválasztásakor a 
vevőcsoporthoz megadott adatok kerülnek alapértelmezetten megjelenítésre a 
bizonylaton.  

Szállítócsoportok 

A vevőcsoporthoz hasonlóan a szállítókat is csoportba lehet sorolni. Az egyes csoportokat 

a  ikonnal lehet létrehozni. Az újonnan létrejövő csoport az aktuálisan 
kijelölt csoporttal egy szinten jön létre. Ha egy alcsoportot szeretnénk létrehozni, akkor egy 
alcsoportot kell kijelölni és ezt követően az új ikont szükséges használni.  
A csoportokat a standard „Drag&Drop” módszerrel is el lehet helyezni, át lehet mozgatni. 
Ilyen esetben a rendszer megerősítést kér az átmozgatásra vonatkozóan. 
 A szállítócsoporthoz csak a csoportnév adható meg. 
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Boríték sablonok 

 
A rendszerből boríték nyomtatásra is van lehetőség. Ehhez a boríték sablonokat rögzíteni 
szükséges. A leggyakoribb boríték típusokhoz tartozó formátumokat a rendszer 
alapértelmezetten tartalmazza. 
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A boríték formátumok mellett a rendszerrel az ajánlott küldemények feladóvevénye is 
nyomtatható.  

Partnerkapcsolat mód 

 
A partnerkapcsolat módok között rögzíthetők a kapcsolatfelvételek módjai. 
 

 
 
A megnevezés mellett megadható, hogy melyik kapcsolati mód legyen alkalmazva. Az e-
mail importról részletesen olvashat itt. 
 

Partnerkapcsolat téma 

 
A partnerkapcsolat témák segítségével kategóriába sorolhatók a kapcsolatok. 
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A partnerkapcsolat témákat a termékcsoportokhoz hasonlóan hierarchikus listába lehet 
rendezni. A csoportokat a standard „Drag&Drop” módszerrel is el lehet helyezni, át lehet 
mozgatni. Ilyen esetben a rendszer megerősítést kér az átmozgatásra vonatkozóan 

  
 

Formanyomtatványok 

 
A partnerek részére különböző formanyomtatványokat, dokumentumokat (pl. szerződés) is 
létre lehet hozni. Ezek bármikor nyomtathatók.  

A  ikonnal három lehetőség közül lehet választani: 
  

 
 
A formanyomtatványok lehetne Microsoft Word dokumentumok, amelyek a word 
dokumentumra kattintva a gépről tallózhatók ki, vagy a rendszerben megírt RTF szövegek. 
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A beépített szövegszerkesztő segítségével egyszerűen összeállítgató a 
formanyomtatvány. A használható elemek  gombbal elérhető listából kiválasztható, hogy a 
dokumentumba a partnerek mely adatai kerüljenek behelyettesítésre.  
 
A szerződés dokumentummal  szerkeszthető meg a szerződés a vonatkozó paragrafusok 
megadásával. A szerződéshez előnézeti kép is elérhető. Paragrafusok nélkül nem 
rögzíthető a szerződés! 
 

 
 

A termék törzsadatai: 

Termékcsoportok 

A termékekre vonatkozóan is lehet a Symbolban termékcsoportokat létrehozni. 
Termékcsoportot korlátlan számban lehet megadni.  
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A termékcsoportokat az  gombra kattintva lehet rögzíteni.. Az újonnan 
létrejövő termékcsoport az aktuálisan kijelölt csoporttal egy szinten jön létre. A 
termékcsoportokat a standard „Drag&Drop” módszerrel megfelelő alá- és fölérendelési 
struktúrában lehet elhelyezni. Az áthelyezéskor a program megerősítést kér a folyamat 
elvégzésére vonatkozóan. 
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Új termékcsoport felvitelénél kötelezően meg kell adni a termékcsoport nevét. 
A termékcsoport alapértékei között megadható a vonatkozó Áfakulcs, a mennyiségi 
egység és az Árkategória is. Az itt megadott alapadatok az újonnan felvitt, az adott 
termékcsoportba besorolt termékeknél automatikusan kitöltésre kerülnek.  
 
Ha a beállítások/ rendszerbeállításokban – általános/ rendszer felületen a 
Termékcsoportonkénti haszonkulcs bekapcsolásra kerül, akkor a termékcsoportoknál 
megadható a hozzájuk tartozó haszonkulcs. 
 
A haszonkulcsot a termékcsoport többi adata mellett a termékcsoport profit .mezőben 
lehet megadni. 
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Termékeket termékcsoportba a termékek listájában a kijelölést követően csoportos 
művelettel, tömegesen is be lehet sorolni. 

Terméktulajdonságok 

 
A termék tulajdonságok használatával a termékek jellemzőit részletesebben is meg lehet 
adni. A felvitt terméktulajdonságokat bármelyik termékhez rögzíteni lehet. A 
terméktulajdonságot a termék adatlapon az egyedi tulajdonság ikonnal lehet beállítani 
úgy, hogy az itt megadott tulajdonságok közül jelülhető meg az a tulajsonság vagy 
tulajdonságok, amelyeket a termék igényel. 
 

 
 
 
Példa: 
 
Számítógépekkel történő kereskedelem során például van egy „Konfiguráció 1” termék 
akkor ahhoz érdemes ilyen terméktulajdonságokat felvenni: 
 

Termék tulajdonság Érték 
Processzor P4 2.Ghz 
Memória 2 GB 
HDD 160 GB 
Videokártya integrált 
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Termék adatlap: 

 

 
 

Webes termékcsoport 
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A weben használt termékekre vonatkozóan termékcsoportok hozhatók létre.  

A webes termékcsoportokat az  gombra kattintva lehet rögzíteni.. Az 
újonnan létrejövő webes termékcsoport az aktuálisan kijelölt csoporttal egy szinten jön 
létre. A termékcsoportokat a standard „Drag&Drop” módszerrel megfelelő alá- és 
fölérendelési struktúrában lehet elhelyezni. Az áthelyezéskor a program megerősítést kér 
a folyamat elvégzésére vonatkozóan. 
 
 

 
 
A webes termékcsoport rögzítésekor a csoport neve és webes neve, valamint a webes 
kereső név is megadható. A Termékcsoporthoz kép és webes megjegyzés is fűzhető.  

Mejegyzés: Ha a   ikon zöldre van állítva akkor a webes termékcsoport 
inaktiválásra kerül. 
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Webáruházak  

Webáruház összekötés esetén a felületen rögzíthetők azok a webáruházak, ahonnan a 
symbolba a vevői rendelések érkezni fognak.  

 Ikonnal rögzíthetők a webáruházak. A webáruház nevének megadása 
mellett annak URL adatát is szükséges megadni. 
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Kedvenc termékek 

A programban lehetőség van kedvenc termékek megjelölésére a termék adatlapon, illetve 
a kedvenc termék beállítható a törzsadatokban is. A kedvenc termékek felület egy lista 
azokról a termékekről, amelyek kedvencnek lettek jelölve. A kedvenc terméket dolgozóhoz 
is lehet rendelni. 
 
Megjegyzés: A kedvenc termékek felület dolgozótól függetlenül megjeleníti az összes , 
akár dolgozó által is megjelölt kedvenc terméket. A kedvenc termékek (saját) felületen 
azonban csak a bejelentkezett felhasználóhoz hozzárendelt kedvenc termékek kerülnek 
megjelenítésre. 
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A termék a   tallózható ki a termékek listájából, vagy a   ikonnal az új termék 
létrehozása felületre navigál a rendszer és a termék rögzíthető.  
A Kedvenc termékhez dolgozó is választható, valamint egy gyorsbillentyűt is be lehet 
állítani, hogy könnyebben kikereshető legyen a használathoz. 
 

Kedvenc termékek (saját) 

 
A felületen csak a programban épp bennlévő felhasználó láthatja a saját maga által 
megjelölt kedvenc termékek listáját.  
 

Termék vélemények 

A termékekhez olyan vélemények is beállíthatók, amelyeket a termék adatlapon a 
termékhez lehet kapcsolni.  
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Termékvéleményt a  ikonnal lehet rögzíteni: 

 
 

Termék vélemény állapotok 

 
Az egyes termékvéleményekhez állapot módokat is lehet rögzíteni.  

 

Gyártók 

 
A gyártók rögzítésével még részletesebbé tehetők a termékeknél rögzített adatok. 

Új gyártót az  gomb megnyomásával vihetők fel: 
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 Ikonnal rögzíthető az új gyártó.  

 
A gyártóhoz nevet és opcionálisan vonalkódot valamint leírást is meg lehet adni. 
  

Márkák, típusok 

 
A márkák és típusok megadása további termékinformációk rögzítésére ad lehetőséget. 

A Márkék és típusokat az  gombra kattintva lehet rögzíteni.. Az újonnan 
létrejövő csoport vagy típus az aktuálisan kijelölt csoporttal egy szinten jön létre. A 
csoportokat/típusokat a standard „Drag&Drop” módszerrel megfelelő alá- és fölérendelési 
struktúrában lehet elhelyezni. Az áthelyezéskor a program megerősítést kér a folyamat 
elvégzésére vonatkozóan. 
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Termékcímke sablonok 

 
A termékcímke sablonok segítségével különböző típusú címkéket, etiketteket van 
lehetőség  készíteni a termékről. A címkéken a termékek számos adatát (pl. megnevezés, 
vonalkód, ár) is fel lehet tüntetni. Különböző címkéket igénylő termékekhez más-más 
sablont is létrehozható. 
 

 
 

Új sablont az  gomb megnyomásával vihető fel: 
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A termékcímke sablonoknál kötelező megadni a sablon nevét.  
Beállítható a címke mérete: 
 illetve hogy a címke szélén mekkora margó maradjon  

 
Alapértelmezésben a rendszer a címkéket a címkénél beállított lapméretre nyomtatja, így 
azok alkalmasak címkenyomtatót történő kinyomtatásra is. 
 
Az etikett opciót használva beállítható az is, ha pl. A4-es, matricás lapra történjen a 
nyomtatás. Ebben az esetben beállítható az egy lapon található sorok és oszlopok száma, 
a teljes lap mérete (alapértelmezésben A4) és a lap oldalain kihagyandó margó is. 
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Megjegyzés: több soros és/vagy oszlopos etikett nyomtatás esetén a címkék méretének 
és darabszámának meg kell egyeznie a lapon található margók nélküli területtel. Ellenkező 
esetben a címkék elcsúszhatnak. Első nyomtatáskor javasoljuk a sima, nem öntapadós 
papíron történő próbanyomtatást. 
 
A „Megjelenített mezők” panelen állítható be, hogy a címkén a termékek mely adatai 
szerepeljenek. A kiválasztott mezők a baloldali szerkesztőablakban automatikusan 
megjelennek. 
A szerkesztőablakban megjelenő elemeken jobb egér gombbal kattintva további 
beállítási lehetőségek válnak elérhetővé. 
 
Kikapcsolhatók a mező megjelenítései, vagy beállítható lesz a betűtípus, a méret és a 
formázás. 

 
Az előtag és utótag beállításokkal lehetőség van a megjelenő feliratok elé vagy mögé fix 
szöveget írni. Az egyéni szöveg megadása is ezzel a lehetőséggel érhető el. 
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Vonalkód intervallumok 

 

 
 
Vonalkód használatára vonatkozó videós segítség: 
 
https://www.youtube.com/watch?v=8WZhHgh-4uw  
 

Termék formanyomtatványok 

 

A termékekhez formanyomtatvány is készíthető. A formanyomtatványt a  
ikonnal lehet elkészíteni. A word dokumentum lehetőséggel  tallózni lehet a számítógépre 
mentett dokumentumok között.  Az RTF dokumentumok menüvel a termék 
formanyomtatvány szerkesztői felülete jelenik meg, amivel a programban is elkészíthető a 
szükséges dokumentum. 
 

 
 

Öntanuló mezők 

 

https://www.youtube.com/watch?v=8WZhHgh-4uw
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A Symbolban Öntanuló mezők is használhatók. A listában elérhető lehetőségekhez 
különböző információkat lehet rögzíteni. Ezeket a megadott információkat a vonatkozó 
mezőbe már néhány karakter megadása után elő lehet hívni.  
 
 

Stornózás oka, helyesbítés oka, lezárás oka 

 
A Symbolba előre rögzíthetők a stornózási okok, a helyesbítési okok és a lezárás okai is.  
A megadott adatok lehetőséget adnak arra, hogy a stornózás, helyesbítés vagy lezárási 
folyamatok során ne kelljen külön begépelni az okokat, hanem azok kiválaszthatók a  
vonatkozó mezők legördülő felületéről.  
 

 

Szállítási módok 

 
Az előre megadott szállítási módokkal a bizonylatokon jelezhető, hogy melyik bizonyaltot 
milyen módon kell eljuttatni a vevőhöz. Az alapértelmezett szállítási módokat belehet 
állítani a vevőknél és a szállítóknál is. 

Új szállítási módot az  gomb megnyomásával lehet megadni. 
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A szállítási mód rögzítésekor a szállítási módhoz akár kedvezményt is be lehet állítani, 
valamint az egyes szállítási módokhoz fizetési módokat is lehet rögzíteni. 
 

Árajánlat tételállapot  

A vevői árajánlat állapotok használatával pontosan vezethető, hogy az árajánlat tételei 
milyen állapotban vannak. 
A vevői árajánlat 
 állapotok felvitelekor elegendő megadni az új elem nevét. A nagyobb átláthatóság miatt a 
tétel állapot betűszíne és háttérszíne is megadható. 
 

 
 
 

Vevői rendelés állapot 

 
A vevői rendelés állapotok használatával pontosan vezethető, hogy a vevői rendelései 
milyen állapotban vannak. 
A vevői rendelés állapotok felvitelekor elegendő megadni az új elem nevét. A nagyobb 
átláthatóság miatt az állapot betűszíne és háttérszíne is megadható. 
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Vevői rendelés tétel állapotok 

 
A vevői rendelés állapotok használatával pontosan vezethető, hogy a rendelésen lévő 
tételek milyen állapotban vannak. 
A vevői rendelés tétel állapotok felvitelekor elegendő megadni az új elem nevét. A 
nagyobb átláthatóság miatt beállítható a betűszín és a háttérszín is.  
Az egyes tételállapotokhoz a bizonylatra vonatkozóan be lehet állítani, hogy a tétel 
módosítható vagy nem módosítható, valamint az is rögzíthető, hogy maga a bizonylat 
amin a tételállapot szerepel ne legyen módosítható. Ezeket a beállításokat a legördülő 
menüpontból van lehetőség kiválasztani. 

A  bekapcsolásával a rendelés tétele olyan szigorú foglalásba kerül, 
amivel más részére nem lehet kiadni azt.  
 

 

Szállítói rendelés tétel állapotok 

 
A szállítói rendelés tétel állapotok használatával pontosan vezethető, hogy szállítóktól a 
megrendelt tételek milyen állapotban vannak. 
A szállítói rendelés tétel állapotok felvitelekor elegendő megadni az új elem nevét. A 
nagyobb átláthatóság miatt beállítható a betűszín és a háttérszín is.  
Az egyes tételállapotokhoz a bizonylatra vonatkozóan be lehet állítani, hogy a tétel 
módosítható vagy nem módosítható, valamint az is rögzíthető, hogy maga a bizonylat 
amin a tételállapot szerepel ne legyen módosítható. Ezeket a beállításokat a legördülő 
menüpontból van lehetőség kiválasztani. 
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Belső rendelés tételállapot 

 
A belső rendelésekhez megadott tételállapot megadásával az egyes tételekre szigorú 
foglalás is tehető. A szigorú foglalással a rendelés tételei más részére nem adhatók ki.   
 

 
 

Intrastat adatok 

 
Az intrastat adatok között minden szükséges paramétert megadható, ami a későbbi 
intrastat bevalláshoz szükséges. Ezekhez az alábbi menüpontok érhetők el:  
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Szállítási feltételek 
 
A szállítási feltételek között adható meg az intrastat bevalláshoz szükséges szállítási 
feltételek. A rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 
 

 
 

Új szállítási feltételt az   gomb megnyomásával lehet felvinni a felületre. 
 

 
 
 

Szállítási módok 

 
A szállítási módok között adhatók meg az intrastat bevalláshoz szükséges szállítási 
módok. A rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 
Az Intrastat szállítási módok nem azonos a rendszer által kezelt szállítási módokkal. 

Új szállítási módot az  gomb megnyomásával lehet megadni. 
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Ügyletkódok 

 
Az ügyletkódok között adhatók meg az intrastat bevalláshoz szükséges ügyletkódok. A 
rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 

Új ügyletkódot az  gomb megnyomásával lehet felvinni: 
 

 
 

Országok 

 
Az országok között adhatók meg az intrastat bevalláshoz szükséges országok. A rendszer 
alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 

Új országot az  gomb megnyomásával lehet rögzíteni: 
 

 
 

 
 

KN kódok 

 



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 482 - 

Az KN kódok között adhatók meg az intrastat bevalláshoz szükséges kombinált 
nómenklatúra kódok. Az intrastat bevallás elkészítéséhez az itt megadott KN kódokat a 
megfelelő termékeknél is be kell állítania 

Új KN kódot az  gomb megnyomásával lehet megadni. 
 

 
 
 

Intrastat sablonok 

 
Az intrastat sablonok segítségével a kimenő vagy bejövő számlákhoz megadandó intrastat 
adatok kitöltése egyszerűvé válik. A leggyakrabban használt instrastat jellemzőket előre 
lehet rögzíteni és a bizonylatokon később elég kiválasztani a kívánt sablont. A sablon 
választása után, ha szükséges a bizonylatok intrastat adatai tovább szerkeszthetők. A 
sablonokat vevőkhöz és szállítókhoz is be lehet állítani, így a partner kiválasztását 
követően a bizonylatra automatikusan átvételre kerülnek a partnernél beállított intrastat 
adatok. 

Új sablont az  gomb megnyomásával vihet fel: 
 

 
 

Környezetvédelmi termékdíj 

A Symbol rendszerében környezetvédelmi termékdíj beállítására van lehetőség. 
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KT kódok 

 
A beállítások/törzsadatok / környezetvédelmi termékdíj menüpontban a KT kódokat 
szükséges rögzíteni.  

 
 
A megadott kódokat a termékhez szükséges rendelni.  Ezt a Termékek listája/termék- 
speciális beállítás fülön a környezetvédelmi termékdíj ikonnal lehet megtenni. Az itt 
megadott KT kódok kerülnek feltüntetésre a bizonylatokon is. 
 

 

 
 
A kódokat csoportos művelettel és termék importtal nem lehet beölteni tömegesen. A 
környezetvédelmi termékdíjat a kimenő bizonylatokon lehet megjeleníteni. Ehhez a 
beállítások/törzsadatok/bizonylattömbök – pl kimenő számla bizonylattömb – adatok 
megjelenítésének beállítsa menüpontban szükséges megadni a vonatkozó beállításokat.   
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A KT kódok megadásakor a szükséges elemeket a rendelkezésre álló adatokból lehet 
kiválasztani.  
 

Díjtételek 

 
A díjtételek között adhatók meg a termékdíj bevalláshoz szükséges összetevőket. A 
rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 
 

Új díjtételt az  gomb megnyomásával adható meg: 
 

 
 

Pénzügyi állapotok 

 
A pénzügyi állapotok között adhatók meg a termékdíj bevalláshoz szükséges összetevők. 
A rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 

Új tételt az  gomb megnyomásával lehet rögzíteni. 
 

 
 

Fizetési jogcímek 

 
A fizetési jogcímek között adhatók meg a termékdíj bevalláshoz szükséges jogcímek. A 
rendszer alapértelmezetten tartalmazza a kiadáskor érvényes adatokat. 
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Új tételt az  gomb megnyomásával lehet megadni: 
 

 

NETA adatok 

 
A népegészségügyi termékadóhoz tartozó adatok a NETA felületen lehet rögzíteni. Az 

adatok a  ikonnal vihetők fel.  
 

 
 

Divíziók megadása 

 
A programon belül a divíziók helyettesítik a máshol megszokott részlegszámokat. A 
divíziók hierarchikus listába szervezhetők, így a cég szervezeti felépítése leképezhető. 
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A divíziót az  gombra kattintva lehet megadni. Az újonnan létrejövő divízió 
az aktuálisan kijelölttel egy szinten jön létre. A divíziókat a standard „Drag&Drop” 
módszerrel is lehet a megfelelő alá- és fölérendelési struktúrában rakni. 
 

Bizonylattömbök megadása 

 
A Symbol Ügyvitel rendszerben minden bizonylattípushoz  alapértelmezetten található egy 
bizonylattömb. Minden bizonylattömb típusból korlátlan számban lehet létrehozni 
bizonylattömböket. 
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A bizonylattömb lista felső menüsorában látható lehetőségekkel a  kijelölt bizonylattömböt 
módosítani, törölni is lehet. A törlés során a bizonylattömb a lomtárba kerül, ahonnan 
véglegesen csak akkor törölhető, ha a tömbből még nem állítottak ki bizonylatot.  
A bizonylattömb listát exportálni is lehet az export gombbal. 

 Mező legördülő. A segítségével a 
bizonylattömb listában bizonylat típusra lehet szűrni, így könnyebben megtalálható az a 
bizonylattömb, amit szükséges megnyitni.  
 

Új bizonylattömb létrehozása 

 

  
Új bizonylattömb létrehozásakor az alábbi lépések elvégzése szükséges: 

1.  Meg kell adni a bizonylattömb  típusát. 
Erre a bizonylat mező végén található nyíl segítségével van lehetőség. A megjelenő 
legördülő menüpont tartalmazza a létrehozható bizonylattömb típusok mindegyikét. 
 

 
 

2. . Kötelezően kitöltendő a bizonylattömb neve . A mező szabadon kitölthető, 
azonban érdemes olyan nevet választani, ami a bizonylat készítésekor 
egyértelműen jelzi, hogy milyen bizonylat fog készülni.  

3. Kötelező beállítani a bizonylatszám formátumát. A bizonylatszám formátumának 
megadásakor a $EV (bizonylat évszáma) és a $SORSZAM (bizonylat száma) 
maszkokat lehet használni. A számjegyek mezőben megadható, hogy a 
$SORSZAM maszk hány számjegyből álljon, 

            

 
A kezdőérték mezőben állítható be, hogy a bizonylat számozása milyen értéktől induljon. 
Az évente újraindul opcióval szabályozható, hogy a sorszám minden évben az egyes 
számtól kezdődjön, vagy folyamatos legyen. Amennyiben a bizonylattömbből már történt 
bizonylat kiállítás, úgy ez a beállítási lehetőség nem változtatható! 
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Megjegyzés: Amennyiben azonos típusú bizonylattömbből több bizonylattömb kerül 
rögzítésre a sorszámaszonosság elkerülése érdekében szükséges a sorszámozásba 
plusz karaktert tenni , mint pl: SZEUR; SZKI..stb.. 
 

4. A bizonylattömb jobb alsó sarkában az online számla alapértelmezetten aktívra, 
azaz zöldre van állítva. Abban az esetben, ha olyan bizonylattömböt kell létrehozni, 
amelyikből nem történik a NAV felé adatszolgáltatás, az online számla aktivitását 

pirosra kell változtatni. A beállítás csak az  gomb megnyomásával 
lesz rögzítve. 

 
 

A bizonylattömb beállításai: 

A bizonylattömb adatlapján külön csoportokban találhatók az egyes mezők, azok funkciói 
alapján.  

- Formátum,  
- nyomtatási beállítások,  
- pénzügyi alapértelmezés és kötelezőség  
- Bank és Házipénztár,  
- vevői alapértelmezés 
- Logók és bélyegképek 
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Nyomtatási beállítások csoportjában találhatók azok a mezök, amelyek a bizonylat 
formátumára és a nyomtatásra vonatkoznak. 
  

  
Beállítható, hogy a bizonylat hány példányban kerüljön nyomtatásra, valamint az is 
megadható, hogy a nyomtatásra vonatkozóan a rendszer tegyen-e fel kérdést, vagy 
automatikusan, kérdés nélkül nyomtassa ki a bizonylatot, vagy ne nyomtassa ki azt.  
 

 Ikonnal adható meg hogy a bizonylatok, amelyek a bizonylattömbből 
kiállításra kerülnek milyen nyelven készüljenek el. 
Jelenleg a symbolban Magyar, Angol, Német nyemven érhetők el a bizonylatok. A 
magyar/angol vagy a magyar/német bizonylatnyelvek beállítása esetén a bizonylaton 
magyarul és idegen nyelven is megjelennek a szövegek. 
 
Megjegyzés: Ahhoz, hogy ai  idegen nyelvű bizonylattömb bizonylataira idegen nyelven 
kerüljön fel a termék a termék adatlapján meg kell adni annak idegen nevét. 
 

 A blokk nyomtatás bekapcsolásával a bizonylattömbből 
egyszerűsített  számlát, azaz blokkot lehet nyomtatni.  A blokk nyomtatás bekapcsolásával 
az egyedi formátum lehetőségek inaktívak lesznek, mivel a blokk formátuma 
jogszabályhoz kötött, azon változtatni nem lehet. 
 

  
 
A bizonylaton található előleg esetében előleg számla készül. Az előleg számla 
nyomtatását az előleg nyomtatása ikon zöldre állításával lehet bekapcsolni.  
 

 
Az egyedi formátum bekapcsolását követően a bizonylatformátum beállításai gombbal 
lehet a bizonylat egyediség beállítani.  
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A séma kiválasztásával adható meg, hogy milyen legyen a bizonylat 

 
 
Megjegyzés: Csekkes séma esetén az idegennyelvűség nem megvalósítható, mivel a 
csekkes formátum csak magyar tud lenni.  

 
A logó használatával a fejadatokban a céges adatok mellett megjelenik a logo. Ha a logó 
olyan, hogy tartalmazza a céges adatokat akkor érdemes bekapcsolni a csak Logó 
használatát. Ebben az esetben a logó lesz az egyetlen, ami a bizonylaton a cég adataiként 
megjelenik.  



  Symbol Ügyvitel ENTERPRISE 
  Felhasználói kézikönyv 
 

 

 

- 491 - 

A bizonylat betűmérete nem változtatható meg, kivéve a cég nevének betűméretét.  
A margók igazítására is lehetőség van. A beállításokat az előnézet ikonnal lehet 
ellenőrizni.  
 
Pénzügyi alapértelmezések és kötelezőség: 
 
A bizonylattömb beállításaiban a pénzügyi alapértelmezőség azt jelenti, hogy a 
bizonylattömbből kiállított bizonylatok alap pénzügyi adatait lehet beállítani 
alapértelmezettre vagy kötelezőre.  
 
Pénznem: Meghatározható hogy az adott bizonylatok milyen pénznemben kerüljenek 
kiállításra.  Ha a pénznem beállításra kerül, de a mellette lévő ikonnal nem kerül rögzítésre 
a kötelezőség, akkor a megadott pénznemben készülnek el alapértelmezett a bizonylatok, 
azonban ezek felülírhatók a bizonylat készítésekor.  

 Ha a pénznemre vonatkozóan bekapcsolásra kerül, hogy 
nem választható, akkor a bizonylattömbből kiállított bizonylatok pénzneme kötött, azaz 
nem módosítható.  
Megjegyzés: A pénznem nem választható gomb bekapcsolása csak addig módosítható, 
amíg a bizonylattömbből nem történik bizonylat kiállítás.  
Ha nem kerül a pénznem beállításra, akkor a bizonylat kiállításakor a bizonylaton 
szabadon állítható be a pénznem.  
 
Fizetési mód: A bizonylattömb beállításaiban meg lehet adni, hogy a bizonylatokon milyen 
fizetési mód kerüljön megjelenítésre. Ha a fizetési mód kötelezősége nem kerül beállításra 

a  gombbal, akkor az alapértelmezetten megadott fizetési 
módot bármikor át lehet állítani a bizonylat készítésekor. Amennyiben beállításra kerül a 
kötelezőség, úgy nem módosítható a bizonylat fizetési módja. A fizetési mód kötelezősége 
a későbbiekben bármikor ki/be kapcsolható.  
Amennyiben nem kerül fizetési mód beállításra a bizonylattömben, akkor a bizonylatok 
fizetési módja üresen jelenik meg, és a törzsadatokban megadott valamennyi fizetési mód 
kiválasztható lesz.  
 
Áfa kulcs: A bizonylattömb beállításaiban megadható, hogy az adott bizonylattömbből 
készült bizonylatokon milyen áfa kulccsal szerepeljenek a tételek.  Ez a beállítás a 
termékeknél megadott Áfa kulcsokat felülírja! Amennyiben nem kerül az áfakulcs 
megadásra a bizonylattömb beállításaiban, úgy a bizonylatokon a termékek áfakulcsa 
szabadon választható.  
 
Árkategória: A bizonylattömb beállításaiban megadható, hogy a bizonylatok termékei 
milyen árkategória szerint kerüljenek fel a bizonylatra. Amennyiben nincs kiválasztva az 
árkategória, úgy bármelyik árkategória kiválasztható.  
 
Az egyes bizonylattömb típusoknál  lehetőség van a fentikenél több pénzügyi 
alapértelmezőséget is megadni, míg más bizonylattömbben kevesebb a  beállítási 
lehetőség erre. 
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A bizonylatokon megjeleníthető a kerekítési különbözet és a felhasznált előleg , valamint 
az áfa is forintban.  
 
Bank és házipénztás:  
 
A bizonylattömb beállításban bizonyos bizonylattömbök esetében (Kimenő számla, 
díjbekérő, bejövő számla) bankszámlát és házipénztárat is be lehet jelölni a bizonylathoz.  

 
Ha a bankszámla automatikus választása bekapcsolásra kerül, akkor a rendszer figyeli, 
hogy a bizonylaton kiválasztott vevőnek az adatlapján szerepel-e olyan banknak a 
bankszámlaszáma, amelyik a törzsadatokban is megadásra került, így automatikusan azt 
jeleníti meg a bizonylaton.  
A bankszámla beállításával a bizonylat alapértelmezetten a megadott 
bankszámlaszámmal készül el, azonban ez módosítható a bizonylat kiállításakor.  
Amennyiben a bankszámla nem kerül rögzítésre, úgy a bizonylaton bármelyik bankszámla 
kiválasztható, amelyik a törzsadatokban megadásra került.  
 
A házipénztár beállításával, ha a fizetési módhoz rögzítésre kerül, hogy házipénztár 
bizonylat is készüljön automatikusan, akkor a házipénztár bizonylat a bizonylattömbhöz 
rendelt házipénztárban fog elkészülni 
 
Raktári alapértelmezőség és kötelezőség.  
 
A bizonylattömb beállításokban megadható, hogy az adott bizonylattömbből készült 
bizonylatok melyik raktár termékeit szerepeltethetik a bizonylaton. A raktár megadásával a 
bizonylat alapértelmezetten veszi figyelembe a raktárat, azonban ha nincs bekapcsolva, 

azaz nem zöld a  nem választható ikon, akkor a bizonylat készítésekor 
a raktár alapértelmezése módosítható a törzsadatokban rögzített raktárak valamelyikével. 
Ha a raktár kötelezően beállításra kerül, akkor a bizonylaton nem módosítható a raktár.  
 
Raktárközi átadás, gyártás, szétszerelés bizonylattömbök esetében cél raktárat is be lehet 
állítani, illetve ezek kötelezőségét is.  
 
Vevő alapértelmezés: 
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Kimenő számla bizonylattömbök esetén beállítható vevő is a bizonylattömbhöz. Ebben az 
esetben az adott bizonylattömbből csak annak a vevőnek készülhet bizonylat, amelyik 
vevő beállításra került.  
 
Egyedi Logó, alsó bélyegkép, felső bélyegkép: 
 
A bizonylattömb beállítási lehetőséget ad arra is, hogy bizonylattömbbönként egyedi logót 
illetve bélyegképeket jelenítsen meg.  
 

Az adatok megjelenítésének beállításai 

 
Az adatok megjelenítésének a beállításai a bizonylattömb beállítások másik legfontosabb 
felülete. Az ebben a menüpontban elérhető beállításai lehetőségekkel lehet szabályozni, 
hogy a bizonylatra milyen adatok kerüljenek rá. 
A beállítási lehetőségek több azonos lehetőséget tartalmaznak, azonban bizonylattömb 
típusonként vannak különböző lehetőségek is azok specifikussága miatt. A legtöbb 
beállításra a kimenő számla bizonylattömbben van lehetőség. 
 

 
 
Az egyes lehetőségek közül fontos megemlíteni az alábbiakat: 
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 Abban az esetben ha a termék megjegyzés bekapcsolásra kerül 
akkor a termék adatlapján megadott megjegyzéssel a termék tételsora kiegészítésre kerül, 
és ez a nyomtatott bizonylaton is megjelenik. 

 
A kedvezményes egységár megjelenítésének bekapcsolása során ha a termékhez 
kedvezmény kerül megadásra, akkor a kedvezmény mértékét a nyomtatáskor a bizonlyat 
megjeleníti (kivéve ha a felhasználói beállításokban meg van adva a kedvezmény azonnali 
alkalmazása az egységárban lehetőség, mert akkor automatikusan leszámolja a 
kedvezményt a végösszegből a rendszer)  

 
 

 
A példányszám elrejtése ikon használatával a rendszer a bizonylattömb beállítása alapján 
megadott példányszámot nem számolja. Ezzel elkerülhető, hogy utólagos nyomtatás 
során a „másolat” felirat a bizonylatra kerüljön.  
 

  
Az ikon használatával a bizonylat készítésekor a bizonylat megjegyzésébe írt adatok a 
nyomtatott bizonylatokon is megjelennek.  
 

 
A termékeknél a bizonylaton megjeleníthetők a raktárhelyek, amelyekről a termékek a 
bizonylatra kerültek.  
 
Az adatok megjelenítésének beállításaiban a másik fontos beállítási lehetőség a forrás 
bizonylatok adatainak megjelenítésére vonatkozik. Egyes bizonylattípusok esetében van 
lehetőség a kiállított bizonylatok átvételére. Például kimenő számla esetében vevői 
rendelést, árajánlatot, szállítólevelet, előleget  is át lehet venni. Ezeken a 
forrásbizonylatokon megadott megjegyzéseket, tétel megjegyzéseket , egyedi mezőket 
vagy a forrás rendeléseket illetve magát a forrás bizonylat számát is meg lehet jeleníteni.  
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Minden bizonylattípushoz megadható egy kísérő szöveg/lábléc. Az itt beírt szöveg minden 
a bizonylattömbből kiállított bizonylaton megjelenítésre kerül.  
A kísérő és a lábléc szöveg  tartalmazhat adatmezőket, melyek a számla vagy a vevő 
adatait tartalmazzák. Ezeket a mezőket az „Adatmezők” gombbal lehet behelyettesíteni a 
szövegbe. 
 
A bizonylattömbök némelyikénél speciális beállításokra is lehetőség van, mint például az 
ár nélküli bizonylat készítése (árajánlat) , vagy az előleg számla, halasztott számla, e-
számla készítésének engedélyezése/tiltása.  
 

 
 
A bizonylat út megadásával beállítható, hogy a bizonylattömbből kiállított bizonylatok 
milyen bizonylattömbökből vehetnek át bizonylatot/milyenekbe kerülhetnek át.  
 
Megjegyzés: A bizonylattömb beállítások/ módosítások minden esetben a 
beállítást/módosítást követően kiállított bizonylatokra lesz érvényes, visszamenőleg nem!  
 
 

Bizonylat megjegyzések megadása 

 
A rendszerben minden megjegyzés mezőnél lehetősége van a megjegyzést a sablonok 
közé rögzíteni, azonban a bizonylat megjegyzések menüpontban előre is fel lehet rögzíteni 
ezeket a megjegyzéseket. A bizonylat készítésekor az itt elnevezett megjegyzéseket elég 
kiválasztani, így gyorsan elkészíthető a bizonylat.  
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Megjegyzést az  gombra kattintva lehet rögzíteni. Az új megjegyzést 
kötelezően el kell nevezni. Érdemes olyan nevet adni a megjegyzésnek, amelyik 
egyértelműen azonosítja annak tartalmát.  
A megjegyzés szövege szabadon megadható, és szükség esetén jelezhető, hogy ha csak 
bizonyos bizonylattípusok esetében használható: 

 
A rögzített megjegyzések mindegyike módosítható/törölhető.  
 
 

E-mail sablonok 

 
A programból történő e-mailekhez előre sablon készíthető/rögzíthető. Az e-mail sablonok 
segítségével a gyakran kiküldött szöveges tartalmakat nem kell minden esetben 
bemásolni vagy újra begépelni, hanem a sablonokból kiválasztható. 
A megadott sablonok mindegyike módosítható/törölhető.  
 

 
 

Új sablont az  ikonnal lehet megadni.  
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Az e-mail sablon elnevezése kötelező. Érdemes olyan nevet választani, ami utal annak 
tartalmára.  
Az e-mail sablonoknál megadható, a dolgozó neve, valamint az is, hogy melyik 
bizonylathoz készült, és ebben az esetben beállítható a nyelv is. A sablon összeállításakor 
az adatmezők lehetőségei közül a szövegbe átemelhetők a megjelölt adatok. A megadott 
bizonylattípus esetében a bizonylatlistából történő e-mail küldés során a sablon 
automatikusan kiválaszthatóvá válik. Ha nem kerül a bizonylattípus beállításra, akkor a 
sablon nem érhető el.  

  
 

Fizetési felszólítás sablonok 
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A rendszerrel kiállítható fizetési felszólítás is, amelyekhez különböző sablonokat is meg 
lehet adni. A sablonok használatával eltérő tartalom megadására  is lehetőség van, 
valamint  idegen nyelvű formátumokat is el lehet készíteni. 
 

 

Új sablont az  gombra kattintva lehet rögzíteni.  A sablon elnevezése és a 
nyelv megadása, valamint a fejléc kötelezően kitöltendő adatok.  
A bevezető/zárószövek felület a beépített szövegszerkesztővel készíthető el. A felszólítás 
tárgyát képező számlák táblázatos listája a bevezető és záró szöveg között helyezkedik el.  
A felület kitöltése után a fizetési felszólítás sablon az előnézet ikonnal a rögzítés előtt is 
megtekinthető.  
 

 
 

Egyenlegközlő sablonok 

 
A rendszerrel kiállítható egyenlegközlőkhöz a rendszer alapértelmezetten tartalmaz 
sablont, azonban több sablon is készíthető. . A sablonok használatával eltérő tartalom 
megadására  is lehetőség van, valamint  idegen nyelvű formátumokat is el lehet készíteni. 
 

 
 

Új sablont az  gombra kattintva lehet rögzíteni.  A sablon elnevezése és a 
nyelv megadása, valamint a fejléc kötelezően kitöltendő adatok.  
A bevezető/zárószövek felület a beépített szövegszerkesztővel készíthető el. Az 
egyenlegközlő tárgyát képező számlák listája a bevezető és záró szöveg között 
helyezkedik el.  A felület kitöltése után az egyenlegközlő sablon az előnézet ikonnal a 
rögzítés előtt is megtekinthető.  
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A beépített szövegszerkesztő használata 

 
A Symbol Ügyvitel beépített szövegszerkesztőjének segítségével szabadon 
szerkeszthetők a rendszer által kezelt sablonok. 
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Az eszköztár  segítségével  a windows szövegszerkesztőhöz hasonlóan beállítható a 
betűtípus, a betűméret, az elrendezés , és a klasszikus formázási lehetőségek is. Szükség 
esetén kép beillesztésére is lehetősége van. 

A saját céges adatokat , valamint a vevő adatait a szövegbe az  ikonnal 
lehet beilleszteni. 
 

SMS sablon 

 
A Symbolból kiküldhető sms-ekre vonatkozóan szintén készíthetők egyedi sablonok. A 
sablonok használatával az sms küldésekor nem szükséges újra begépelni az adatokat.  
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SMS sablont a  ikon használatával lehet rögzíteni.  A felület kitölthető 
mezői az e-mail küldés mezőjével azonosak. A különbség, hogy az üzenet mezőjében 
nincs szövegszerkesztői eszköztár, valamint a maximum karakterszám 160, amely nem 
módosítható. A beírt szöveg karakterszámát a program automatikusan visszaszámolja., és 
nem enged a maximum értéktől több karaktert írni.  
 

Nyomtató választás 

 
A törzsadatokban lehetőség van alapértelmezett nyomtató beállítására. A számítógépre 
telepített valamennyi nyomtató elérhető a listában, ahonnan könnyen kiválasztható az 
alapértelmezetten használt nyomtató. Szükség esetén a nyomtató beállítás módosítható.   
 

 
 

Felhasználói beállítások 

 
A felhasználói beállítások menüpontban a felületre bejelentkezett felhasználó saját 
beállításokat is megadhat, így az általa használt felület saját ízlésre formálható. A 
felhasználói beállítások felhasználónként kerülnek rögzítésre. 
 
A felhasználói beállítások lehetőségei csoportokba vannak sorolva. A csoportok nevei 
ebben az esetben nem a felső, hanem az oldalsó füleken találhatók meg : 

- Keresés 
- Felhasználói felület 
-  Adatrögzítés 
- Adatok kezelése 
- Kedvenc menüpontok 
- Internet és frissítés 
- SMS 
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Felhasználói beállítások - Felhasználói felület 

 
A felhasználói beállításokra kattintva kezdő felületként a felhasználói felület jelenik meg. 
A felületen oszlopokba és témákba rendezve érhetők el az egyes beállítási lehetőségek. 
Az általános beállításokban  a felhasználáshoz szükséges alap beállítások érhetők el, 
mint például az Öntanuló mezők használata, vagy a görgetési lehetőségek. 
A főablak csoportjába tartoznak azok a beállítási lehetőségek, amelyek a Symbol 
főképernyőjéhez tartoznak. A felület  egyik legfontosabb beállítása az online számla 
figyelmeztetés  státusz. A kikapcsolásával a felhasználónál a figyelmeztetett státuszú 
bizonylatok nem jelennek meg.  

 
 
Megjegyzés: A figyelmeztetett státusz NEM  a beavatkozást igénylő bizonylatokra 
vonatkozik, hanem azokra a bizonylatokra, amelyeket a NAV befogadott, azonban 
figyelmeztető megjegyzéssel tette ezt meg.  
.  
A gyári beállítások/gyors beállítások csoportjába olyan lehetőségek érhetők el, 
amelyekkel a korábbi beállítások azonnal visszaállíthatók alapértelmezettre. A művelet 
elvégzése előtt a program figyelmeztető ablakot jelenít meg, amivel megerősítést kér a 
beállítás elvégzésére vonatkozóan 
A felületen lehetőség van saját névjegy / vízjel megadására is. A névjegyeket a 
bizonylatokon is meg lehet jeleníteni a bizonylattömb beállításokban, 
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A háttérkép oszlopban a megjelenő kép beállításai végezhetők el.  

 
Ha a háttérkép használata megjelölésre kerül, akkor rögzíteni lehet saját képet is, ami 
tallózható a számítógépről.  
A téma megadásával a felület szín sémái választhatók ki.  
Amennyiben a felhasználó nem tallóz ki saját háttérképet a Symbolban elérhető 
lehetőségek közül is választani lehet, vagy a napi háttérkép megjelölésével a program 
naponta új képet tesz be háttérképnek minden belépést követően. 
 

Felhasználói beállítások – Adatrögzítés felület 

 
Az Adatrögzítés fülön az adatbevitellel kapcsolatos beállításokat lehet megadni. 
A program ebben az esetben is oszlopos csoportosításba helyezi az egyes lehetőségeket. 

- Működés 
- Alapértelmezett érték 
- Symbol Suggest 
- Folyamatos bizonylatrögzítés 
- Automatikus emlékeztetők.- bizonylatok 
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Működés csoport:  
A működés csoportban a program használatakor felmerülő egyénre szabható beállítások 
érhetők el.  Olyan beállítások, mint például, hogy a felhasználó a kedvezményt azonnal 
alkalmazza az egységárban, vagy a figyelmeztetések beállítási lehetőségei  vagy épp az 
árak megjelenítése a tételválasztó ablakban.  
 
Az alapértelmezett értékekkel szabályozható, hogy a különböző törzsadatokhoz tartozó 
kiválasztó ablakok alapértelmezetten milyen rendezettséggel jelenjenek meg. Beállíthatók 
a különböző alapértelmezett raktárak is.  A felhasználó megadhatja, hogy az árajánlatok/ 
vevői rendelések/üzleti lehetőségek lejárata hány nap legyen. Az árfolyam számítási 
módját, akár a keltezés dátumára vagy a teljesítés dátumához is igazítani lehet az 
árfolyam számítás dátuma mezőben.  
A Symbol Suggestion adatkereső szolgáltatást  ki és be lehet kapcsolni, valamit 
megadható, hogy hány beütött karakter után kezdje meg a keresést. A keresési adatokat 
az adat zöldre állításával lehet be, pirosra állításával pedig kikapcsolni.  
Folyamatos bizonylatrögzítés: További adatfelvitelt gyorsító lehetőség a folyamatosság 
beállításaival érhető el. A beállított bizonylatok esetében a bizonylat rögzítését követően 
automatikusan új , üres bizonylat felület jelenik meg az adott bizonylattípusból.  
A bizonylattétel folyamatosságának a bekapcsolásával egy új bizonylattétel felvitelekor 
automatikusan meg fog jelenni a termékkereső ablak a beállított rendezettséggel. A 
termék kiválasztása után az ablak bezáródik a bizonylattétel ablakon pedig a mennyiség 
mező lesz az aktív, ezzel is gyorsítva az adatbevitelt. 
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Az automatikus emlékeztető bizonylatok az érdeklődők részére küldött bizonylatokhoz ad 
beállítási lehetőséget. A beállított napszámra vonatkozóan az emlékeztető módját is be 
lehet állítani.   

 

Felhasználói beállítások – Adatok kezelése 

 
Az adatok kezelése felületen a program listáinak megjelenését lehet megváltoztatni. 
Beállíthatja, hogy milyen eseteket, milyen módon jelenítsen meg a program. 

 
A program ebben az esetben is csoportosítja a lehetőségeket. 

- Alapértelmezés 
- szállítói rendelések generálása 
- sorok megjelenítése 
- Naptár 
- Törölt elemek 
- Füles kereső 
- Scabnner 
- blokknyomtató 
- másolás/beillesztés 
- adatgyűjtő vonalkódolvasó 
- csomagolópont 
- vevői rendelés tételállapot 
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Az alapértelmezett beállítási lehetőségekben a szűrők/bizonylatok használatára 
vonatkozó beállítási lehetőségek érhetők el.  
Az alapértelmezett csoportban a szűrési lehetőségeknél a szűrő vevőcsoport többes 
kijelölés és a szűrő termékcsoport többes kijelölés lehetőségek a leggyakrabban használt 
beállítás. A kapcsoló segítségével szabályozható, hogy a listákban a szűrőkben a 
vevőcsoport illetve a termékcsoport hogyan jelenjen meg, és egyszerre több csoportra is 
lehessen -e szűrni. : 
Többes kijelölés bekapcsolása:  
 

 
 
A sorok megjelenítése csoportban  
A csoportban több hasznos beállítás is elérhető. A leggyakrabban használt beállítás a 
címkék bekapcsolása, a lista színek alkalmazása és az excel export.  
A címkék bekapcsolásával szabályozható, hogy a törzsadatokhoz, bizonylatokhoz rendelt 
címkék megjelenjenek-e a listákon. 

 A színek megjelenítése a listákban beállítással a 
különböző színnel jelzett bizonylatok , mint a lejárt, vagy visszautasított számlák színesen 
jelennek meg, míg kikapcsolás esetén a színek nem kerülnek megjelenítésre.  
 

 
A lista exportokra vonatkozó beállítás is ebben a csoportban érhető el.  
 
A füles keresőablak megjelenítése  
 
A füles keresőablak beállításai a  bizonylatokon a tételválasztó ablakban elérhető 
tételkereső beállítására vonatkozik. Ez a keresőablak nem azonos a listák szűrőinek 
keresésével! 

 
A füles keresőben beállítható, hogy a keresőben csak a készleten lévő termékek 
jelenjenek meg.  

 ikonnal kapcsolható be, hogy a keresőben a termék 
árak is megjelenjenek-e. 
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Termékek, a vevők és szállítók esetében (V/Sz)  is eldönthető, hogy milyen megjelenítése 
legyen a keresési felületnek.   
 

 
 
Például a termékcsoport szerinti beállítás: 
 

 
 
Név szerinti  

 
 
Kód szerint: 
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Részletes keresővel: 

 
 
A nyomtatási beállításoknál a címkenyomtatáshoz, blokknyomtatáshoz is külön nyomtató 
állítható be, valamint a scenner is beállítható.  
 
A VRTSZ  használata során felhasználói beállítások ezen felületén adható meg, hogy 
milyen rendelési állapot az, amit tömegesen számlázni kell. 

 

Felhasználói beállítások – Kedvencek menüpont 

 
A Kedvenc menüpont fülön beállítható a főképernyő bal oldalán megjelenő Kedvencek 
menü adattartalma. A menübe összegyűjthetők azok a funkciók,  amelyeket a felhasználó 
gyakran használ. A Kedvencek menü igény esetén kikapcsolható. 
 

 
 

Felhasználói beállítások – Internet és frissítés 

 
Az Symbol Ügyvitelből történő e-mail küldéshez, szükséges a Beállítások->Felhasználói 
beállítások->Internet és frissítés menüpontban az E-mail küldés beállításainak elvégzése, 
és SMTP adatok megadása. 
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Ha a program valamilyen okból nem ismerné fel a szükséges beállításokat, akkor az 
Egyedi proxy beállításokat kijelölve és a Felhasználói proxy beállítások gombra kattintva 
megadhatók az adatok. 
 
 
 

 
 
 

 
 
Itt állíthatja be, hogy a program automatikusan keressen-e az interneten frissítéseket. 
A „frissítés gyorsítótár”-ban megadható, hogy a letöltött új verziók hová kerüljenek 
mentésre. Amennyiben több számítógépen hálózatban történik a rendszer használata, úgy 
ezt az útvonalat érdemes úgy meghatározni, hogy a kliens gépek is elérjék. Ebben az 
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esetben a program letöltése csak egyszer történik meg, a többi munkaállomás már nem az 
internetről, hanem az itt megadott könyvtárból futtatja a telepítőt. 
Lehetősége van beállítani, hogy adott időközönként a program automatikusan 
figyelmeztesse a felhasználót a biztonsági mentés elkészítésére. Az adott idő letelte után 
a főképernyőn figyelmeztető szöveg jelenik meg a mentés készítésére vonatkozóan. 
. 
 

Felhasználói beállítások – SMS 

 
SMS előfizetés esetén az egyenleg lekérdezésére  van lehetőség a felületen. 
 

 
 

 
 

Felhasználók 

 
A Symbolban több felhasználó is rögzíthető.  A felhasználók a rögzítés követően a saját 
felhasználói felületükre tudnak belépni, ahol a műveletek végzésére a hozzájuk tartozó 
jogosultságok szerint van lehetőség. 
 

 
 
A Symbolban alapértelmezetten van jelen az ADMINISTRATOr, aki a legmagasabb, teljes 
jogosultsággal rendelkezik. Az Administratror elnevezést felül lehet írni felhasználói névre. 
Az Administrator felhasználó alapértelmezett jelszava: administrator 
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Megjegyzés: Ha az alapértelmezett Administrator átnevezésre kerül, és a későbbiekben 
az admin személyében személyi változás történik, akkor az átnevezés után a korábban 
Administratorként dolgozó felhasználó nevén lévő valamennyi tevékenység átkerül az új 
felhasználó nevére. Emiatt javasoljuk, hogy az Administrator ne kerüljön átnevezésre, 
hanem a jelszó változtatással kerüljön át a jogosultsági kör másik felhasználóhoz.  
 

Új felhasználó rögzítésének a folyamata 

 

Új felhasználót a  ikonnal lehet megadni.  
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A felületen a felhasználó/dolgozó nevét kötelező megadni., valamint a 
bejelentkezéskor használt felhasználói nevet, jelszót is kötelezően be lehet állítani.  
Az adatok beállításánál PIN kód megadására is lehetőség van. PIM kóddal a saját 
felhasználói felületet lehet lezárni, amelyet az eszközök menüpontban lehet beállítani, 
valamint a gyors felhasználó váltáskor léphet át másik PIN kóddal rendelkező felhasználó 
felhasználási felületére.  
A PIN kód használata praktikus lehet, ha a felhasználó Administrator, de ugyanakkor 
másik felhasználói fiókkal is rendelkezik. Így abban az esetben, ha administratorként 
szükséges egy beállítást vagy műveletet végezni, akkor elég a gyors felhasználó váláts 
lehetőséget kiválasztani az eszközök menüpontban és az administrator PIN kódját 
megadva a program bezárása nélkül lehet átlépni az administratori felületre.  
 
A nagyobb biztonság kedvéért a programban lehetőség van kétlépcsős azonosítással is 
bejelentkezni. Ebben az esetben a felhasználónak a jelszaván kívül vagy sms vagy e-
mailben kapot kódot is meg kell adni a belépéshez. 

 
 
 

 
Ha egy felhasználó már nem fogja a rendszer használni, akkor a bejelentkezését a  ikon 
bekapcsolásával  lehet beállítani.  
 

A jogosultságok megadásának a folyamata 

 
 A felhasználókhoz 3 módon rendelhetők jogosultságok: 

- Felhasználó jogainak másolásával más felhasználóhoz 
- Felhasználói csoporthoz rendeléssel 
- Jogosultságok egyenként történő megadásával.  

 
 

 
 
Minden felhasználó esetében külön szabályozható, hogy minden jogosultsággal 
rendelkezik e a felhasználó, vagy csak a megadott jogosultságokkal tudja használni a 
rendszert.  
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Felhasználói jogosultság másolással:  
Amennyiben a felhasználóhoz külön jogosultságok tartoznak, és ez beállításra került, 
akkor nem szükséges a hasonló munkakörben dolgozó felhasználó esetében is egyesével 
külön beállítani a jogokat, hanem a felhasználó jogosultságainak másolásával egy 
kattintással át lehet venni azokat az új felhasználóhoz: 

 
 
 
Felhasználói jogosultságok megadása felhasználói csoportokkal: 
 

 
A Beállítások/felhasználói csoportok menüpontban felhasználói csoportok hozhatók létre, 
amelyekhez csoport szinten lehet jogosultságokat beállítani. Az egyes munkakörök esetén 
praktikus megolsás lehet olyan felhasználói csoportok létrehozása, mint a számlázás, 
raktározás..stb. 
Megjegyzés: A  felhasználói csoport jogosultsága magasabb, mint a csoporthoz 
sorolt felhasználóhoz beállított külön jogok. Így ha egy jogosultságot külön megad a 
felhasználónak, ami nem része a csoporthoz tartozó jognak, akkor a felhasználónak 
az a jogosultsága nem lesz elérhető csak akkor ha vagy a csoport jogokhoz is 
beállításra kerül, vagy a felhasználó kikerül a felhasználói csoportból.  
 
Jogosultságok beállítása egyesével 
 
Amennyiben a felhasználónak manuálisan, egyesével kell a jogokat beállítani, két 
lehetőség van a folyamatra.  
A jogosultságok beállításához érdemes a gyorskeresőt használni, ahol a kulcsszavakra 
keresve a program megjeleníti azok elérhető helyeit az egyes menüpontokban. 
Például: 
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Az egyes jogok melletti négyzet bepipálásával adhatók meg a jogok, míg a kipipálással 
elvehetők azok.  

 
 
A jogosultságok egy része cégfüggetlen, míg a másik része cégfüggő. A jogosultságok 
összetetten épülnek fel, így az egyes beállításokat a felhasználó felületén érdemes 
ellenőrizni.  Például , ha a termék listához van jogosultság adva, akkor a listában mindent 
lát a felhasználó, abból bizonyos tételeket kizárni nem lehet. Vagy ha a felhasználónak 
jogosultsága van a bizonylat módosítására, akkor nem lehet kizárni bizonyos 
módosításokból.  
 
A jogosultságok megadása a raktárakra vonatkozóan külön érhetők el. A törzsadatokban 
rögzített valamennyi raktár esetében megadható, hogy oda például melyik dolgozó 
érkeztethet be termékeket. 
Ezeket a jogosultságokat ( raktári jogosultság, célraktár jogosultság, raktárközi 
beérkeztetési jogosultság ) a program a bizonylatok készítésekor kötelezően figyelembe 
veszi.   
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Felhasználói csoportok 

 
A felhasználói csoportok segítségével előre megadhatók a különböző jogosultságokkal 
rendelkező csoportok. A felhasználókat ezt követően az adott csoportba lehet sorolni, így 
új felhasználó rögzítése esetén nem szükséges egyesével megadni a megfelelő jogokat.  
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Új csoportot a  ikonnal lehet létrehozni. A felületen a csoport nevének 
megadása kötelező, valamint a vonatkozó jogok beállítása. Amennyiben a későbbikeben a 
jogosultságokon szükséges módosítani, vagy a csoportra nincs már szükség és törölni 
kell, akkor azt ezen a felületen lehet elvégezni.  

 
 

Online számla beállítások 

 
A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően a kiállított bizonylatok NAV felé történő 
adatszolgáltatását a Symbol program támogatja. Ennek a feltétele, hogy a NAV -tól kapott 
azonosítókat a beállítások/online számla beállítások felületén meg kell adni.  
 

 
 
A beállításban a sötéttel szedett mezők kitöltése kötelező. Meg kell adni a Technikai 
Felhasználót, a jelszót, az aláírókulcsot és a cserekulcs adatokat is.  
A megadott adatok helyességét az online számla bejelentkezés ellenőrzése gombbal lehet 
ellenőrizni.  

 
 
A sikeres adatszolgáltatáshoz a felületen található INAKTÍV gombot pirosra kell állítani! 

 
Megjegyzés: Az inaktív ikon zöldre állításával az inaktivitás bekapcsolásra kerül, azaz 
nem történik adatszolgáltatás.   
 
Az adatszolgáltatásra vonatkozóan bejelölhető, hogy mely bizonylattömbökből kiállított 
bizonylatok kerüljenek a NAV részére továbbításra. Ehhez a felület jobb oldalán található 
lehetőségek közül kell megjelölni a megfelelő bizonylattömböket.   
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Rendszerbeállítások 

 
A rendszerbeállítások segítségével végezhetők el a program alapvető beállításait. Az itt 
beállított paraméterek minden felhasználónál és minden kliensgépen érvényes. 
 

 
 
A rendszerbeállítások számos lehetőséget nyújt, amelyeket az oldalsó füleken elhelyezett 
lehetőségekkel lehet elérni. A fülek elnevezése a beállítási lehetőségek csoportjaira 
utalnak: 
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Rendszerbeállítások – Keresés 

A rendszerbeállítások keresője segít abban, hogy ne kelljen átnézni minden fül minden 
beállítási lehetőségét. A kulcs szavakat megadva a kereső a rendszerbeállításokban keres 
találatot és a találatra kattintva a megfelelő felületre navigál: 

 

Rendszerbeállítások – Általános 

 
Az általános/rendszer felületen a rendszer alapvető pénzügyi alapbeállításai érhetők el.  
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A rendszer oszlopban a Symbol alap devizaneme, a előlegterméke és felár terméke 
állítható be.  A csoportba tartozik az adatváltozás napló, beállítási lehetősége is. Az alap 
devizanem a programban NEM módosítható. 
Az adatváltozás napló a rendszerben végrehajtott adatmódosításokat naplózza, azonban 
ezek részletességére vonatkozóan a legördülő menüpont segítségével adható meg a 
megfelelő beállítás. 
 Megjegyzés: Az események naplózásának beállítása hatással van az adatbázis méretére 
is. Amennyiben a nagy adatok naplózása kerül kiválasztásra, úgy a program a képeket is 
eltárolja, ami jelentősen növelheti az adatbázis méretét.  
 

 
 
A programba a beállítások/Felhasználók menüponton belül PIN kód használatára van 
lehetőség. Ha a PIN kódos bejelentkezést nem preferálható, akkor a felületen a 
bejelentkezés PIN kódos módját tiltani lehet rendszer szinten. 
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A rendszer biztonságos használatát segítheti, ha a belépési jelszóra vonatkozó 
követelmények kerülnek beállításra: 

 
 
A jelszóba kötelezővé tehető, a nagybetű, kisbetű, szám, speciális karakter , de a 
minimum karakterszám, az előző jelszó tiltása és az érvényességi idő is rögzíthető.  
A beállított jelszó követelményeket a jelszó követelmények törlése gombbal lehet 
megszüntetni.  
 

 
 
A csatolt dokumentumok oszlopban érhetők el a program csatolt dokumentumainak 
általános beállításai.  

 
Megadható a dokumentum maximum mérete (max 128 MG állítható be), A scannelt 
dokumentum felbontása és a mappa használat is.  
 
Megjegyzés  Javasoljuk a dokumentumok méretének maximalizálás-ban rögzíteni a 
program optimális dokumentum használatához.  
 
Az árazás csoportba tartozó beállításokkal az árhasználatra vonatkozóan érhetők el 
beállítási módok: 
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A beállítási lehetőségek között található a haszonkulcs számítás is. A legördülő 
menüpont segítségével választható ki, hogy a haszonkulcs számítási alapja a beszerzési 
vagy az eladási ár alapján történjen. A program alapértelmezetten a beszerzési árat veszi 
alapul. 
A szerződés érvényesség viszonyítása lehet a bizonylat kelte, ami alapértelmezetten 
van beállítva, de választható a szállítási idő és a teljesítési dátum is.  
A kedvezmények egymás utáni alkalmazásának beállításával a kedvezmények nem 
adódnak össze, hanem azok egymás után kerülnek alkalmazásra.  
A beszerzési ÁFA kulcsok önálló kezelése ikon zöldre állításával a törzsadatok között 
külön-külön fel lehet vinni és megadni a kimenő valamint a bejövő ÁFA kódokat. 
Termékcsoportonkénti haszonkulcs beállításával . az árkategória alapú árképzés 
helyett a beszerzési árakra számított haszonkulcsokkal számol a rendszer. A szerződések 
és az akciók továbbra is érvényben maradnak a bekapcsolást követően is 
 
 
A készletérték csoportjába a termék készletérték számításának módja állítható be.  
 

 
A devizanemre vonatkozóan vagy FIFO vagy pedig mérlegelt átlagár számítás adható 
meg.  
Termékek esetén is megadható, hogy a számítás mérlegelt átlagár alapján, FIFO szerint 
történjen, vagy ebben az esetben az is beállítható, hogy nincs készletérték számítás.  
Megjegyzés : A mérlegelt átlagár számítás bekapcsolása lassíthatja a rendszer 
használatot, az egyes listák lekérdezési sebességét vagy a stornózási folyamatokat. 
Javasoljuk, hogy amennyiben NEM használnak mérlegelt átlagárat, a beállítás kerüljön 
kikapcsolásra. Figyelem! A programban alapértelmezetten be van kapcsolva a 
mérlegelt átlagár számítás. Kikapcsolása esetén NEM visszakapcsolható a funkció! 
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Banki árfolyamok lekérdezése felületen érhetők el az árfolyamkezelésre vonatkozó 
beállítások: 

 
 
Abban az esetben ha szükséges árfolyamot használni a Bank mezőben választható ki, 
hogy melyik bank árfolyama legyen az alapértelmezett. Ha nem kerül a listából bank 
kiválasztásra és a mező üresen marad, akkor alapértelmezetten az MNB árfolyamával 
történik a számítás.  

 
Lehetőség van a banki árfolyamok automatikus letöltésére is, ilyenkor a rendszer az 
indítást követően letölti az adott napra érvényes árfolyamokat (amennyiben a kiválasztott 
bank már közzétette). 
 
Fizetési mód/szállítási mód csoportba lévő lehetőségekkel a fizetési és szállítási módok 
használatára lehet beállításokat elérni.  

 
 
Az intrastat adatok kezelésének a beállítása az intrastat használat bekapcsolásával 
érhető el. Itt állítható be az is, hogy a szállítási módokat szükséges-e kezelni a 
rendszerben. A szállítási módok mind a vevőnél, mind a bizonylatokon beállítható, 
feltüntethető. 
A felületen állítható be az is, hogy valamennyi bizonylaton a fizetési mód megadása 
kötelező legyen, és enélkül ne lehessen a bizonylatot rögzíteni. . 

Rendszerbeállítások – Jellemzők 

A jellemzők felületén a vevőkre és termékekre vonatkozó megjelenítési lehetőségek 
érhetők el.  
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Rendszerbeállítások – Adatrögzítés 

 
Az adatrögzítés lapon adhatók meg az új adatok felvitelével kapcsolatos alapértelmezett 
beállítások. 
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Az adatok csopotjába  található a vármegye, ország, járás használatának bekapcsolási 
lehetősége, valamint itt adható meg a hosszú termékkód használata is.. A hisszú 
termékkód bekapcsolásával a termék ablakon a termékkód nagyobb helyet foglal el, így 
több karakter látható.  
Megjegyzés: A hosszú termékkód bekapcsolása nem befolyásolja a mentett és az 
elmenthető adatok hosszát. 
 
Alapértelmezett értékek között  vihető fel a program alapértelmezett  adatok, amelyek új 
vevő vagy új termék rögzítésekor alapértelmezetten kitöltésre kerülnek. A mezők 
opcionálisan állíthatók be, így amennyiben üresen maradnak, nem lesz alapértelmezetten 
megjelenő adatokkal kitöltve az adott mező.  
Az adatok között megadhatók az Áfa értékek, a mennyiségi egység, a fizetési mód, 
szállítási mód vagy éppen az árkategória.    
 
A „Termékár tizedesek” mezőben megadott érték az alapértelmezett HUF devizára 
vonatkozóan beállítható tizedes kerekítés. Amennyiben, további pénznemekre  is 

szükséges tizedes beállítást tenni, akkor a mező végén található  gombra kattintva 
állíthatók be. 
Megjegyzés:  A tizedes kerekítéseket 3  helyen szükséges beállítani ahhoz, hogy az 
megfelelően működjön: 1. termék adatlapon, 2 beállítások/törzsadatok/pénznemek 
adatlapján .s 3. itt a rendszerbeállítások adatrögzítés fülén.  
 
Termék globális vonalkód maszk használatához szükséges megadni a vonalkód maszkot 
a rendszerbeállításokban. A beállított maszk szerint lehetséges a termék vonalkódjának a 
generálása.  
A VTZS/SZJ beállítással szabályozható, hogy a termék rögzítésekor a rendszer 
automatikusan felkínálja a már rögzített VTSZ/SZJ számokat. 
Beszerzéskor új ár bekapcsolásával a programban engedélyezésre kerül, hogy 
Beszerzéskor árazás i történjen a termékre vonatkozóan.  
Csak beszerzési ár bekapcsolásával csak a beszerzési árak kerülnek frissítésre a 
beszerzési bizonylatok alapján.  
Bizonylat ár Bevételezéskor a bizonylat devizanemében, vagy devizenemétől függetlenül 
hoz létre ársorokat a rendszer.  
Megjegyzés: A beszerzéskor új ár és a bizonylat HUf ár használatával érhető el, hogy 
amikor beszerzési bizonylatra kerül egy tétel, és a beszerzési ár eltér a rendszerben épp 
aktuális beszerzési ártól, akkor a program automatikusan átárazza a terméket, azaz a 
termék beszerzési árának változása miatt a termék adatlapján új ársor jön létre, amely a 
vonatkozó árszabályokat is figyelembe veszi. 

 
Automatikus kód kiosztás csoport : 
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 A symbolban a termékeknek, a vevőknek, szállítóknak, projekteknek és a 
szerződéseknek egyedi kódja van. A symbol ezek alapján a kódok alapján azonosítja a 
hozzájuk tartozó adatokat. A kódokat lehetőség van automatikusan generálni. Ehhez a 
vonatkozó maszkot kell beállítani, és az automatikus kiosztást zöldre kell állítani  Az 
automatikus kód kiosztással az úk vevő, termék, szerződés, szállító, projekt 
létrehozásakor a maszkban beállítottak szerint soron következő kód kitöltésre kerül.  Ha  
az automatikus kód kiosztás valahol ki van kapcsolva, akkor a bizonylat rögzítésekor 
manuálisan szükséges megadni a kódot. A kód betűkből, számokból és ezek 
kombinációjából is állhat. 
 

 
. 
A szállítási és a szállítói határidő is rögzíthető.  A rendelés egyben ikon 
bekapcsolásával a rendeléseket csak egyben lehet kiszolgálni.  
A felületen a leltározáshoz szükséges beállítások is elérhetők. A leltárívre feltehető 
maximum elemszám mellett az is beállítható, hogy a leltárív automatikusan kerüljön 
felosztásra. A leltárazáshoz javasolt mind a két beállítási módot bekapcsolni.  
A vevői rendelés érvényességi ideje napokra vonatkozóan adható meg.  

 
Ikon használatával, ha egy vevői rendelés érvényességi ideje lejár, de felhasználásra 
kerül, akkor a program automatikusan újra árazza a vevői rendelés kiállításakor érvényes 
árakat a termékek bizonylat készítésekor érvényes árai alapján.  

 
A letiltott státuszú üzletkötő hozzárendelési lehetőségének a beállítása akkor javasolt, 
ha az üzletkötő a programot ugyan nem használja, de fontos a jutalék elszámolás miatt.  
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 A PDF formátum beállításai között a kép minőséget, a képek JPEG képre konvertálását 
és az alapértelmezett PDF beállításokat lehet ki/illetve bekapcsolni.  A PDF tömörítés 
ikonnal a PDF adatok tömöríthetők lesznek. 
 
 

Rendszerbeállítások-Adatok ellenőrzése  

 
Az adatok ellenőrzése felületen olyan beállítási lehetőségek érhetők el, amelyeket a 
program egy-egy folyamat elvégzésekor figyelembe vesz. A beállítás alapján megadhatók 
kötelezően kitöltendő mezők is, amelyek hiányában a program nem engedi az adott 
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műveletet elvégezni

 
 
A programban alapértelmezetten be van állítva a keltezési, teljesítési és fizetési 
határidők maximum beállítható eltérése. Ez a beállítás bármikor felülírható, vagy akár 
törölhető is. 
Megjegyzés:  A keltezés dátumának maximum eltérését érdemes beállítani, hogy 
elkerülhetők legyenek az olyan helyzetek, amikor egy távoli jövőbeli időpont kerül a 
bizonylatra pl 3258. 12.03. 
 
A beállítások között érhető el az adószám, banskzámlaszám ellenőrzés is. Mind a sima 
adószám/ EU adószám, és mind a bankszámlaszám esetében a program CSAK  az 
adatok formátumát  ellenőrzik.  
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Bejövő bizonylatok rögzítésénél megadható, hogy az eredeti bizonylatszámot kötelező 
legyen-e megadni vagy sem. 

 
A hasonló termék/vevő figyelése ikonok bekapcsolásával egy vevő vagy termék 
létrehozásakor a program nemcsak az alapértelmezettként megjelenő adatokat veszi át, 
hanem „figyeli” az adatok megadását és a hasonló adatokat is megjeleníti.  
 
A programban beállítható kötelező mezők: 

- Árajánlat tárgy 
- Bejövő bizonylatszámok 
- Divíziók 
- Szállítói kapcsolattartó 
- Szállítói ajánlatkérő száma 
- Rendelés szállítói határidő 
- Rendelés gyártás határidő megadása/ kötelezőség 
- Belső rendelés kiszolgáló raktár kötelező/ nem módosítható 
- Bizonylat lezárás okának megadása/kötelezőség 
- Bizonylat stornózás okának megadása/kötelezőség 
- Bizonylat helyesbítés okának megadása /kötelezőség 

 
Megfigyelő  beállítások: (Azok a beállítási módok, amikor a program valamilyen adatot 
figyel a műveletek végrehajtásakókor. 

- Fordított Áfa csak a megfelelő adószámmal 
- Adószám/bankszámla nélkül csak készpénzes számla állítható ki 
- Párhuzamos leltár engedélyezése 
- Kiegyenlítésből kizárhatók a házipénztár és bank bizonylatok 
- Számla Áfa összege figyelmeztetés 
- Számla készpénzes összege figyelmeztetés 
- vevői rendelés tiltása nyitott díjbekérőknél. Azaz nem lehet felhasználni a vevői 

rendelést, ha ahhoz nyitott díjbekérő/előleg számla található a programban 
- Hitelkeret figyelés VRTSZ-ben 
- Visszaigazolt szállítói rendelések lezárása 
- lejárt árajánlat felhasználásának a tiltása 
- Beszerzési egységár 4 tizedesre történő beállítása 

 
 

Rendszerbeállítások – Nyomtatás 

 
A nyomtatási beállításoknál az alap nyomtatási beállítások végezhetők el.  
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Az egyes nyomtatási beállításokkal a nyomtatás optimalizálható, akár papírt is lehet 
spórolni. Az egyes bizonylatokhoz külön nyomtatók állíthatók be.  
 
Megjelenő cégadatok: Megjelenő partneradatok: 
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A megjelenő cégadatokban állítható be, hogy a bizonylatok fejlécébe a cég mely adatai 
kerüljenek bele.  A További megjegyzés mezőbe  rögzített információk valamennyi 
bizonylaton megjelennek. A cég adatokat és a logót az eszközök/cégadatok varázslóban 
lehet megadni. 
A megjelenő partner adatok beállításaiban a fejlécben a vevő adatainak tartalma 
határozható meg. . A További megjegyzés mezőbe  rögzített információk valamennyi 
bizonylaton megjelennek 
 
Logó beállítás oszlopban a Bizonylatok nyomtatási képe szerkeszthető. Az egyes 
bizonylat típusokhoz eltérő séma és logó is megadható. Az logo bármilyen méret esetén 
méretarányosan kerül megjelenítésre, nyomtatáskor sem fog torzulni. A cégnév 
betűmérete az egyetlen, ami állítható a betűk méretei közöl   
Az elrendezést az egér használatával lehet optimalizálni. A logót a cégnevet és a céges 
adatok mezőket lehet az egérrel megfelelően elhelyezni. A beállításokat az előnézeti 
lehetőséggel lehet ellenőrizni.  

. 
 

Rendszerbeállítások- E-számla  

A dátum és időbéjegzővel ellátott, elektronikusan hitelesített e számla küldéshez a 
www.eszamla.hu oldalon szükséges szerződést kötni. A kapott adatokat  a 
rendszerbeállítások/ e-számla  felületén kell megadni. 

http://www.eszamla.hu/
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Ikonnal a megadott adatok helyességét lehet ellenőrizni. Probléma esetén az eszamla.hu 
oldallal szükséges egyeztetni! 

Rendszerbeállítások – Internet és frissítés 

 
 A felületen a Speciális proxy beállítások megadására van lehetőség. Az automatikus 
frissítések korlátozásának a bekapcsolásával  adható meg azon gépeknek a listája, 
amelyek a frissítést elvégezhetik 
 

 

Rendszerbeállítások- út és csomagküldés 

A felületen a csomagküldő modulhoz tartozóan adhatók meg beállítások valamint az 
útnyilvántartáshoz. 
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Súgó 
A súgó menüpontban található a program használatát segítő információk, adarok. 
 

Súgó- Súgó menü 

 A menüpontban egy link található, ami a felhasználót a SymbolTech Zrt honlapjára, azon 
belül is a Tudásbázis felületére navigálja át. A tudásbázisban a program használatához, 
beállításaihoz, elérhető folyamatokhoz tartozó információk érhetők el. 
 
https://www.symboltech.hu/tudasbazis/ 
 

Mondja el véleményét! 

A Symbol Zrt számára fontos Ügyfelei véleménye, ezért a programon belül is lehetőség 
van arra, hogy az észrevételek beküldésre kerüljenek.  
 

 
 
A felületen kötelező mező az Üzenet tárgya és maga az üzenet szövege az észrevétel, 
és az e-mail cím megadása is.  Az e-mail címhez a saját e-mail adatokat szükséges 
beírni. A válasz arra az e-mail címre kerül kiküldésre, amelyik megjelölésre került. Ha a 
cégadatok varázslóban lett e-mail cím rögzítve, akkor a legördülő menüpontból lehet azt 
kiválasztani. Ha nem lett megadva e-mail cím, akkor szabadon kitölthető a mező.  
 
 

 
 
 

https://www.symboltech.hu/tudasbazis/
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Symbol Tech online 

 
A menüponttal közvetlenül megnyithatja a Symbol Tech weboldalát : 
https://www.symboltech.hu/ 
 .  
 

Tartozás a Symbol Tech felé 

 
A menüpont használatával tájékozódni lehet az esetleges tartozással kapcsolatban. 
Amennyiben nincs tartozás, a program ezt is jelzi.  
 

 
 
 

Számlázóprogram bejelentése  a NAV felé  

  
A menüpont használatával a cégáltal használt Symbol program bejelentése a NAV felé, 
illetve annak a használatból történő kivonása is megadható.  
A használatba vétel vagy a kivonás választása esetében is a vonatkozó dokumentumot a 
számítógépre is le lehet tölteni.  
 

 
 

Adóhatósági ellenőrzési adatszolgáltatás  

A számlázóprogramból kiállított valamennyi bizonylat továbbítható a NAV részére vagy a 
könyvelő részére ellenőrzés céljából. Az adatokat keltezési időszak, bizonylatsorszám 
vagy teljesítési időszak alapján is lehet szűrni.  

https://www.symboltech.hu/
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. 
 
Kelt időszak alapján:-     Teljesítési időszak alapján:  

 
  
Sorszám alapján: 
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A szűrő kiválasztása után a felület további szűrési beállításokra ad lehetőséget. A leszűrt 
adatok tovább szűrhetők bizonylattömb, vevő, pénznem, fizetési mód, teljesítési/keltezési  
időszak tól-ig, valamint kezdeti és vég bizonylatsorszám szerint.  

Verziótörténet 

 
A Verziótörténet menüpontban áttekinthetők a kiadott frissítések tartalma. A 
verziószámokra történő kattintással az adott verzióban kiadott javítások/újítások jelennek 
meg lista szerűen.  
 

 

Programfrissítés keresése 

 
Ezzel a menüponttal bármikor ellenőrizhető, hogy elérhető-e a programhoz tartozóan új 
verzió  A program azt is jelzi, ha épp nincs aktuális frissítés.  

 
Megjegyzés: . A program automatikusan jelez, ha van elérhető frissítés. 
 

Symbol Ügyvitel névjegye 

 
A névjegy panel tartalmazza a programra vonatkozó konkrét információkat. 
Megjeleníthetők a programcsomagba tartozó modulok, a termékkulcs, a kapcsolódó 
kliensgépek az adatbázis adatok és az adatbázis mappa adatai.  
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Az adatbázis file helyének útvonala jeleníthető meg, valamint az adatok között az 
adatbázis neve is megtalálható. Ha több céghez tartozó adatbázis is található a 
SymbolUgyvitel Db mappában, akkor a a menüpont annak a cégnek az adatbázis nevét 
mutatja meg, amelyikbe éppen be van lépve.  

 
 A Windows intézőben megnyitja az adatbázist tartalmazó könyvtárat. 

 
A kliens gépek jeleníthetők meg.  

 


