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Véllalati CRM, értékesitési terilet

Az értékesitési folyamat konfiguracio fiiggd, ezért eléfordulhat, hogy egy egyedileg konfiguralt
rendszerben a folyamat egyes elemeit nem talaljuk meg.

Az értékesitési megolddson ebben az esetben egy integralt, Ugyfél kdzpontd, a véllalat szervezeti
felépitéséhez illeszkedd, annak belsd, értékesitési folyamatait tdmogatd szolgéltatast értiink. AZ UGYFEL.-nek
szliksége van a vevdinek kezelésére, azok csoportositasat. Megoldasunk a megrendeld részére kialakitott
vevSparamétereket tartalmazza, értékesitési folyamatara szabott. AZ UGYFEL.esetében fontos, hogy vevéinek
adatai nem sdrin valtoznak, azonban sok bizonylaton kell szerepelniik, ezért javasoljuk bizonyos paraméterek
kotelez6en megadandd kategoridba allitasat. Ezaltal Uj veve rogzitésekor nem tud a felhasznald tovabb
haladni a paraméter kitoltésének hianyaban.

Kapcsolattartok azonban s(ir(in valtozhatnak, ezért fontos, hogy ennek kezelése gérdulékeny és egyszerd
legyen.

Az értékesitési csatorna (el6zetes adatok alapjan) egyedi, igy annak kialakitdsara kilén munkadrakat
terveztink.

PARTNEREK ES KAPCSOLATOK

A kapcsolat- és partnertorzs adatai szamos modulbodl elérheték, és szamos modul itt tarolja a
kapcsolati adatokat. Ebben a tabldban taldljuk meg a vev6ket, a szallitokat, felhasznaldkat,
kapcsolattartokat, szamlazasi és szallitasi cimeket. Attol figgben, hogy melyik menipontbdl
kozelitjik meg az adatokat, a rendszer

automatikusan levalogatja nekiink és csak w ! , f-f 1 Kozzétett
. I . Lo, Lehetbségek Talalkozok On Website
az adott menlpontra jellemz8 informaciot
. . . ., @\ 9.229 Ft $ 0 Ef 2
jeleniti meg nekink (pl.:_Vevék Szamlazva Ertékesités S Beszallit6i sz

menUpontbdl csak a vevék latszanak).

! 1Beszerzesek E/ g\na‘ka.s gy
Az adatlapon a kapcsolat adatin tul,

talalunk egy 6sszesité mdszerfalat is, ahol az adott kapcsolat f6bb jellemzbit tekinthetjik at.
Szamlazott forgalmat, talalkozék szamat, beszerzési rendeléseit, sth. Ezekre az ikonokra
kattintva azonnal atkerUlink az adott modul adataihoz, mar el6sz(irve az adott partnerre (pl
a szamldkra kattintva a szamlazé modulba atkeriilve |athatom az adott Ggyfél 6sszes eddigi
szamlajat).

Kapcsolattipus
A kapcsolat neve folott taldlhatd egy valasztasi ® Egyéni O Vallalat
lehetdség, amellyel elddnthetjik, hogy a kapcsolat Kiskapu STATE Kift.
tipusa maganszemély vagy véllalat. Amennyiben a
maganszemélyt (egyéni) valasztjuk ki, a név alatt
megjelenik egy vallalat mez6 ahol mar meglévé céget rendelhetlink az adott kapcsolathoz.
Az igy 6sszekotott kapocslatot a késébbiekben a véllalatnal is megtaldljuk.

v

Cim- és kapcsolatadatok
A cimadatok a NAV altal igényelt formatumban vannak Gerd6i at v 811
kialakitva, ennek megfelel6en az adatokat nagy
részletességgel kell megadni. Az irdnyitészam megadasat
kovet6en a rendszer automatikusan hozzarendeli a
telepllést és megyét is. Kisebb telepilések esetében
el6fordulhat, hogy azonos irdnyitészamon tdbb is szerepel,
ebben az esetben kézzel kell a teleptlésnevet megadni.

1201  Budapest v
Magyarorszag v



Nyelv

Célszer( a tobbi adatot is a leheté legpontosabban kitolteni, hiszen nagymértékben
megkdnnyiti a kapcsolattartast. A cimkék segitségével tovabb kategorizalhatjuk az Ugyfeleket,
egy Ugyfélhez tetsz6leges mennyiségl cimkét hozzarendelhetlink és a késébbiekben ezek
alapjan szlrhetjuk, csoportosithatjuk 6ket.

A nyelv alapértelmezett magyar minden kapcsolat esetében. Amennyiben tébb nyelv is
telepitve van (az angol mindenképpen jelen van a magyar mellett), itt kivalaszthatjuk, hogy
milyen nyelven kivanunk kommunikalni az adott Ggyféllel. A rendszer ilyenkor az email sablon
értesit6ket, nyomtatasi képeket (pl megrendelés visszaigazolasokat) mindig az lGigyfélhez
beadllitott nyelven bocsatja rendelkezésre az ligyfél szamara. Vagyis amig az felhasznalo egy
magyar fellletet és email sablont |at, addig az angol nyelv( Ggyfél szamara az angol
valtozatot kildi ki.

Kapcsolatok és cimek

Kiskapu State Pénzlgy

Itt hozhatunk |étre az adott partnerhez tovabbi

; R ez s 8000 Székesfehérvar

cimadatokat. Amelyek lehetnek: szamlazasi, szallitasi, . i
Fejér Magyarorszag

kapcsolattartasi, pénzigyi kapcsolattartoi, vagy egyéb
cimtipusok. Cimtipustdl fliggéen eléfordulhat, hogy
eltéré adatokat kell megadnunk.

Ertékesitések és beszerzések

Ezen a fulon pipalhatjuk be, hogy az adott kapcsolat Vasarld és/vagy Szallitd. Amelyek be
vannak jeldlve, azokban a kategdridkban a kapcsolat szerepelni fog. Allithatunk be értékesitét
és eladasi arlistat, ebben az esetben ha ezeket beallitjuk, a rendszer minden kidllitott
megrendelésen, szamlan stb. az értékesitdt fogja alapértelmezetten megjeldlini, és a
megadott arlista alapjan fogja a partnerre vonatkozo arakat kalkulalni.

Az értékesitési ponthoz allithatunk be vonalkédot, amely alapjan (ha rendelkezik torzsvasarldi, vagy egyéb, az
azonositasra alkalmas vonalkdddal) az értékesitési terminalon az Ggyfél egy leolvasassal azonosithatd. Az

L Arlista figyelmen kivil hagyasa” bejeldlésével a rendszer az értékesitési pontban a vasarléhoz bedllitott
arlistat figyelmen kivil hagyja, és az értékesitési pont alapértelmezett arlistaja alapjan fogja a rendszer

kiszamo

Ini a vasarlora vonatkozo arakat.

ERTEKESITESI FOLYAMAT

A értékesitési folyamat konfiguracio fluggd, ezért el6fordulhat, hogy egy egyedileg konfiguralt
rendszerben a folyamat egyes elemeit nem taldljuk meg. A bemutatott folyamat teljes
konfiguraciot feltételez.

Lépés Funkcié Leiras

1. Erdekl6dék |El8szlrési lehet8ség, elddntends az érdekl6dérél, hogy valds
Gzleti lehet6séget jelent e, vagy meglévé cimlista
végigellenbrzése, hogy a van e érdekl6dé az értékesitett
termékre, vagy szolgdltatdsra.

2. Lehet8ségek |A valos Uzleti lehet&ségeket elére és egyedileg bedllitott
fazisokon visszik végig az Uzlet megkotéséig.

3. Ajanlatadds |Tételes ajanlat készitése, amely alapjaul szolgdl a
megrendelésnek.




4, Megrendelé |Visszaigazolt megrendelés, ebbdl késziti a rendszer
s automatikusan a szamlat és a szallitélevelet.*

*Amennyiben a Raktarozas és szamlazas modulok telepitve vannak.

Erdeklgd6k kezelése, kampanyok kovetése

/ Nyomonkovetés
Az Erdekl6d6k menlpontban djonnan beérkezd
érdeki6dések elémindsitést lehet lefolytatni, e Karécsonyi specialis
valamint hideg-hivasos, és e-mailes kampanyokat ~ Média Banner
el6késziteni. Enhez meglévé cimlistabdl, vagy a Forras Facebook

sajat Ugyféltorzsbbl importdlhatunk adatokat.

Amennyiben a webmodul telepitve van, a Kapcsolat-felvételi adatlap is automatikusan ide
rogziti a vasarloi megkereséseket. A meglévé cimlistat kilonb6z6 szempontok szerint
sz(irhetjlk és csoportosithatjuk, a taldlatoknak hirlevelet kildhetlnk. Az érdekl&dék
adatlapjan rogzithet6, hogy hogyan jott |étre a kapcsolat, melyik kampanyban, és hogyan
tortént meg a kapcsolatfelvétel, igy az egyes csatornak hatékonysaga kdnnyen mérhetévé
valik. A kapcsolatfelvétel sordn az adott érdekl6dé meglévd vev6hoz is hozzarendelhetd.

Attél fuggben hogy milyen eredménnyel zarul a kapcsolatfelvétel, az érdekl&dést
lehet8séggé alakithatjuk vagy Meghiusultnak jeldljik. A meghidsult lehet&ségek az
archivumba kertilnek, késébb Ujra felhasznalhatok.

Amennyiben a lehet8séggé alakitast valasztjuk, a rendszer egy parbeszédpanelt ad fel, ahol a
lehet8séggé vald alakitas funkcioit kell megadni.

Lehet&ségek kovetése

A lehet8ségeket felhasznéldra szabottan lehet megtekinteni az ,On értékesitési folyamata”
mendlpontban. Ez a menipont egy informacids mdszerfallal indul, ahol a taldlkozokrdl, napi
teenddkrél terv-tény adatokrdl kapunk attekintést. Ha megnyitjuk a folyamatot, az egyes
Uzleti lehet6ségeket oszlopokba rendezve talaljuk. Az egyes oszlopok az értékesitési folyamat
kilonb6z6 fazisait jelolik, amelyeket egyedileg hatarozhatunk meg. Az egyes oszlopokhoz
rendelhetiink valdszinlségeket is, igy a rendszer a varhato bevételeket is a valdszin(iségi
ratdval korrigdlva mutatja ki.
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Notebook alakatrész
15.000Ft - Agrolait
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Az egyes lehet6ségeken lathatjuk a megnevezést a becsilt 6sszeget, prioritast, partnert, és a
kovetkez6 teendd tipusat és datumat. A lehet&ség Urlap nézetén a lehet6ség részletes

Notebook alakatrész
15.000 Ft ekkor10%

Vevd Agrolait

Email exampel@agrolait.com

Telefon 555-2315

Ertékesité Administrator

Ertékesitési csapat Direkt értékesités
Bels6 jegyzetek Kapcsolat informacid 6

ASUS notebookhoz mereviemez érdekli

adatait talaljuk:

1. Taldlkozdk szama

2. Kiadott ajanlatok szama

3. Varhato 6sszeg

4. Valészinlség

5. Kdvetkezd teendd és kategorizalds

6. Belsd jegyzetek és kapcsolat informacidk

0 $ 0
Talalkoz6 Arajanlat(ok)

2

Kdvetkezb tevékenység Hivas ekkor2017-02-10

Hivas nyomon-kdvetés

Kész Megszakitas
Varhat6 befejezés 2017-02-17
Ertékelés
Cimkek [ Javitss § szerviz ]

A kapcsolat informacio filon talalhatjuk meg a marketing informaciokat is, és a az alapveté
teljesitmény id6ket (mennyi idé utan lett a lehet6ség az adott értékesitéhoz rendelve, illetve

hany nap van még a lezarasig).



Ajanlatadas és megrendelés visszaigazolas
Munkafolyamat

Az Odoo-ban az ajanlatok és a megrendelések azonos drlapot jeldinek, Minden |étrehozott
drlap el6szor az ajanlat allapotba kerdl, jdvahagyast kovetben keril at vevéi megrendelés
allapotba. Kész allapotba akkor kerl, ha a hozza tartozé dokumentumok (szamla,
szallitélevél) lezardsra keriilnek. Az ajanlatokat és megrendeléseket kinyomtathatjuk, vagy e-
mailben is elklldhetjik a partneriink részére.

Ajdanlat alapadatai

Uj ajanlat rogzitéséhez Az drajanlatok meniipont alatt kattintsunk a Létrehoz gombra. Ezt
kovetSen Uj Grlap ugrik fel, ahol a kdvetkezé adatokat adhatjuk meg (a kékkel kiemelt adatok
kitoltése kotelezd, anélkil az ajanlat nem menthetd. Els6ként valasszuk ki a vevét.
Amennyiben a vevd adatai még nem szerepelnek a rendszerben, a Vevé mez6t legorditve, a
Létrehoz és szerkeszt gombra kattintva hivhatjuk elé Partnertorzset, és rogzithetjik a vevé
adatait. Amennyiben a vev6 adatai mar szerepelnek a rendszerben, a kivalasztast kovetden a
rendszer automatikusan beemeli a vevé szamlazasi és szallitasi cimét. Ha nincs ilyen, az
alapértelmezett cime fog szerepelni minden mezében. Tovabbi adatokat is meg kell adunk,
ugymint a datum, szallitds datuma, vevdi hivatkozas és arlista.

Ajanlat tételei
Az ajanlat targyat képezé termékeket illetve szolgaltatasokat a ,,Megrendelés sorok” filon, az
Elem hozzaadasa gombra kattintva vihetjik fel a felugré parbeszédpanelben. Az Uj panelen a

Termék Lelras Megrendelt menny. Egységar Adok Arengedmény (%) Nett6 érték
Asus Alaplap Asus Alaplap 1,000 14.500,00 AFA 27% Fiz. 5,00 13.775,00 @&

kovetkez6 adatokat kell megadnunk:

Termék, termék mennyisége, mennyiségi egysége (automatikusan atemeli a cikktorzsbél),
egységar, arengedmeény, Termék leiras, ezen felll meg kell adni a termék gyartasahoz
szUkséges technoldgiai jellemzbket is. Sorokat tordlni a sor végén lathat kuka ikon
megnyomasaval tudunk.

Az értékesitési megoldas céljai:

Ertékesitési és/vagy ugyfélszolgalati folyamatok tdmogatasa;
Hatékonysag novelés;

Ugyfél elégedettség ndvelése.

Raktarozas, beszerzés, logisztika

A Raktarépiilet modulban lehetséges a készletek kovetése az Odoo rendszerben. A raktdrozas és a
készletmozgasok kovetése a konyveléshez hasonld logikat kovet. Ez a gyakorlatban azt jelenti,
hogy egy arunak a mozgésa a Forrés- és a Célraktarban is valtozast general, oly mdodon, hogy a
valtozas eldjele Forrasraktarban negativ (azaz csokkenti a készletet), a célraktarban pozitiv (noveli a
készletet). Azért fontos ez, mert igy nem lehetséges, hogy a rendszerbe olyan ,,idegen” érték
keriiljon be, aminek nincs meg a parja. Ezéltal sokkal konnyebben kdvethetok termékek mozgasai
is. Gyakorlati példa: Ha a beszallitotol raktarra veszek 8 darab terméket, akkor a ,,Szallitok”
raktarbol a rendszer levesz nyolcat, a ,,Készlethez” pedig hozzaad nyolcat. A szallitok raktara ily



modon folyamatosan csokken az id6 mulasaval, a Készlet pedig emelkedik (természetesen nem a
végtelenségig, hiszen hasonl6 elvvel keriilnek at a termékek kiszallitaskor a ,,Vevok™ raktarba.

Ekkora szervezetnél, mint Az UGYFEL., fontos, hogy az alkalmazottak kommunikaciéja minden
teriileten hatékony legyen. A raktarozas folyamata jelenleg nincs ,,szabvanyositva” (el6zetes
becslés), ezért fontos, hogy ez megtorténjen és a felmérés-kialakitas alatt erre is sort keritsiink. Igy a
modul bevezetés egyben a folyamat kialakitasat is tartalmazza.

Terméktipus
Az Odoo-ban 3-féle terméktipust kiildonboztetlink meg, és mindegyik sajatos médon

viselkedik a rendszerben. Ez a Raktarozhato termék, Fogydeszkodz, Szolgdltatas.

Raktdrozhato termék
Ennél a tipusnal teljes kontroll alatt tarthatdk a termékek mennyiségei. A rendszer kdnyveli a
bejovs és kimen6 mozgasokat, belsé atszallitasokat, raktari készletet kalkulal minden egyes
raktarhoz. Beallithatunk minimum és maximum mennyiségeket, amelyek segitségével a
készleteket mindig optimalis mennyiségen tudjuk tartani. Ebben az esetben, ha a készlet
atlépi a minimum mennyiséget, a rendszer automatikusan elékésziti a beszerzési
megrendelést a felhasznald szdmara azzal a mennyiséggel, ami a maximalis mennyiségre tolti
fel az adott termék készletét.

Fogydeszkdz
Hasonldan a raktarozhato termékhez, a fogydeszkozbdl is nyilvantartja a rendszer a készletet,
de a készletfellUgyeleti funkcidkat mar nem alkalmazza rajtuk a rendszer. Olyan termékek
sorolhatok ide, amelyek alacsony készletérték és folyamatos felhasznalasuk miatt nincs
jelent&sége, hogy pontosan mennyi is van bel6le raktaron, vagy a céges folyamatokat nem
akasztja meg a hidnyuk. (pl. irodai kiegészitdk: toll, gemkapocs, tisztitdszerek, stb.)

Szolgaltatdsok
Ebbdl a terméktipusbdl semmilyen raktarkészletet nem kezel a rendszer.

Eladasi ar
Ez az 4r, amelyen a termék értékesitésre kerUl. Erre a mez6re hivatkozhatnak arlistak is,
amelyek a tényleges eladasi drat modosithatjak.



Belss hivatkozas kategéria
A termékek fa strukturaju kategoria rendszerbe sorolhatok. Tetsz6leges mennyiségli és

Kategérianév

Eladhaté =
Kategoriatipus

Szil6 kategoéria Osszes v 7)! Kategoriatipus Normal v
Fékonyvi szamla tulajdonsagai Raktar konyvelés tulajdonsagai

Arbevétel f6kdnyvi szamla 911000 Alaptevékenység bevétele v (] Készletnbvekedés f6kdnyvl szamla v

Beszerzés f6kdnyvl szamla Készletcsokkenés f6konyvi szamla

814000 Eladott aruk beszerzési értév ('
Készletkdnyvelési szamla

Készletnaplé Készletnapl6 (HUF) v (/'
Készletkonyvelés

Készletkdnyvelés 1d6szakos (kézi) =

Logisztika
Utvonalak

A kovetkez6 utvonal lesz érvényes ennek a kategorianak a termékeire a szll6 kategoriak figyelembe veételével

Erditesse a megsziintetd stratéglat First In First Out (FIFO) v (7

m Shioks

mélység(i kategoriat létrehozhatunk. Fontos, hogy ezek a kategdriak egyuttal hordozhatnak a
termékcsoportban szerepl6 termék mozgdsahoz kapcsolddd konyvelési, és készletkdnyvelési
szabalyokat. Itt allithatunk be a csoportra vonatkozé logisztikai alapelveket is. (FIFO, LIFO)

Koltség
Ez az 4r, amelyen a termék beszerzésre kerll. Bizonyos konfiguracidéban ez a mez6 szamitott
és nem irhato felll kézzel. Erre a mez6re hivatkozhatnak értékesitési arlistak is, amelyek az
adott termék eladdsi arat a beszerzési arbdl képzik.

Utvonalak
Az Utvonalak a termék beszerzési formajat irjak le. Két dologgal modosithatjuk normal
beszerzési menetet: Gyartas és Beszerzés megrendelésre.

Vasarlds
Amennyiben ezt bejeldljik, a rendszer Ugy fogja tekinteni, hogy a terméket kiilsé

beszallitoktdl szerezziik be, igy beszerzési megrendelést fog generdlni a rendszer készlethiany
esetén.

Gydrtds
Amennyiben ezt bejeloljik, a rendszer Ugy fogja tekinteni, hogy a terméket gyartjuk, igy
beszerzési megrendelést helyett gyartasi utasitast fog generalni a rendszer készlethiany
esetén. A gyartott termékeket is megvasarolhatjuk, de ebben az esetben kézzel kell a
beszerzési megrendelési folyamatot elinditani.

Beszerzés megrendelésre (Make To Order)
Ennek a funkcionak az a lényege, hogy csak akkor indit beszerzést vagy gyartast, ha
értékesitési megrendelés érkezik az adott termékre. Olyan termékeken célszer(i ezt



beadllitani, amelyek olyan nagy értéklek, vagy olyan alacsony forgalmuak, hogy nem éri meg
raktarkészletet fenntartani beléle.

Kereskedd&k
Itt vihetjlk fel a termék beszerzési forrasait. Megadhatjuk, hogy az adott terméket melyik
cégtdl milyen aron, milyen atfutdsi idével rendelhetem meg, illetve van e minimum
rendelendd mennyiség az adott tételbdl. Az automatikus rendeléseknél a rendszer ezeket a
parameétereket is figyelembe veszi, és az optimalisnak itélt beszallitonak késziti el a
rendelést.

Honlap
Amennyiben webshop modul telepitve van, a itt adhaték meg a termék webshopban
megjelend kategdridi. Egy terméket tdbb kategodriaba is betehetiink, valamint itt adhatunk
meg alternativ termékjavaslatokat, és termékkiegészitéket.

Kényvelés
Itt a termék AFA tartalmat allithatjuk be. A rendszer alapértelmezetten a 27%-os &fat adja fel
a termékhez.

Az beszerzési modul célja a beszallitoi megrendelések pontos dokumentalasa, az
ajanlatkérés, illetve megrendelések kdvetése. A beszerzési folyamat a mellékelt dbran lathatd
folyamaton megy Arajnalat kérés elkildve Beszerzési rendelés Kész
végig. Minden

esetben Tervezet beszerzési rendeléssel indul. Ez 8sszedllithatd manudlisan, de amennyiben
a minimum készlet szabalyokat hasznaljuk, a rendszer itt gy(jti beszallitonként Osszesitve a
felmerilt igényeket.

BESZERZES| FOLYAMAT

Ajanlatkérések

Egy beszallitéi megrendelés harom nagyobb részbdl all. Fejlécadatokbdl, amely tartalmazza az
ajanlatkérés sorszamat, a beszallitd nevét és hivatkozasi szamat, valamint a megrendelés datumat. A
masodik rész a megrendelt termékek sorai, ahol rogzithetjik a terméket, a beszallitas tervezett
datumat (a beszallitd atfutdsi id6kbdl szamolja ki automatikusan a rendszer), egységarat, adot, és a
megrendelt mennyiséget. A harmadik a szallitasi és szamlainformaciokat tartalmazza: szallitasi cim,
nemzetkdzi kereskedelmi feltételek, fizetési feltételek és Afa poziciok.

Az ajanlatkérés a mentés pillanataban kapja meg a sorszamat, kés6bbekben is ez a szam lesz a
hivatkozasi alap. Az Osszeallitott ajanlatkérést kinyomtathatjuk, vagy elkildhetjik e-mailben.
Flggetlenll attdl,

hogy & rendszerink
mar tartalmazhat

beszerzési arat, és ennek megfelel6en rogziil az adatlapon a termék, az arajanlatkérés mindig ar
nélkil megy ki a beszallitd felé. Amig a megrendelés nincs jovahagyva, a termékek arai a
visszakUldott ajanlatnak megfelel6en megvaltoztathatdak. Az ajanlatkérés tetszéleges alkalommal
modosithatd és elktldhet6 a beszallitd részére.



Szallité megrendelések

Amennyiben az ajanlatkérés jovahagyasra keril, megrendelés statuszba keril. A rendelés jobb felsé
sarkaban megjelenik egy szallitasok és szamlak gomb, ahol 1 . 0

lathatjuk az adott megrendeléshez k6t6dé beszallitdsokat, @ Szallitas E‘? Szamlak

és beérkeztetett beszallitéi szamlakat. El6fordulhat, hogy

egy megrendeléshez akar tobb szamla, és szallitdlevél kapcsolddik, a szdmlalé a dokumentumok
szamat jeldli. A megrendelés |étrejottekor egy a megrendelés tartalmaval azonos tartalmu
szallitdlevél automatikusan keletkezik a rendszerben. Szamla automatikusan nem jon |étre, az eltérd
beszallitd szamlazasi szokdasok miatt.

A létrejove szallitoleveleket érkeztetését ettdl kezdve a raktarozas modulban lehet elvégezni.

Beszallitoi szamlak

A beszallitéi szamlak létrehozasa tobb
helyrél is torténhet, de alapvetéen Beszallité ASUS Inc v 2
mindegyik megoldas ugyanarra az
adattablara hivatkozik. A beszallitoéi
szamlak menipont elérhetd a

Beszallitél hivatkozas

Beszerzési megrendelés hozzaadas | v

Beszerzésbdl és a Szamldzasbdl is. Amikor P0O00001 (AFC111569)
Uj beszallitoi szamlakat hozunk létre, a Szamla Egyéb informacié Létrehoz és szerkeszt...

beszallitd kivalasztasat kovetben

kivalaszthatjuk az adott beszallitdhoz tartozd még nem szamlazott megrendeléseket. A kivalasztott
megrendelések tartalma automatikusan felkerUl a beszallitdi szamlara. Ha a felrakott tételekbdl
barmit kitorlink, az adott megrendelés késébb Ujra kivalaszthatd lesz, de ekkor mar csak azok a

7 _ 7 7

tételek kertlnek fol, amelyek az el6z6 szamlardl lemaradtak.

Beérkez8 termékek
Ebben a mentpontban taldljuk az 6sszes mar megrendelt terméket és itt kdvethetjik az egyes
termékek beérkezését is.

SZALLITOI ARLISTA

Kézi felvitel
A beszallitéi arlistara automatikusan felkertilnek azok a tételek, amely termékek esetében a

Beszallito

Beszallité
Beszallité termékneve
Beszallité termékkodja

Kiszallitas atfutasi idé 1 napok

torzslapon megadjuk a beszallitot. Ide is felvihetlink kozvetlendl, kézzel tételeket az aldbbi adatok

megadasaval: Beszallitd neve, termék megnevezése és termékkaddja, valamint a szallitasi atfutasi idé.

Az Osszekapcsolashoz célszer(, de nem kotelezé megadnunk a rendszerben szerepld terméket (igy

olyan tételeket is berogzithetlink amelyek a mi cikktorzsiinkben nem szerepelnek).Meg kell adni a
Arlista

Termék v
Minimum mennyiség 0.00
Erték 0.00

Ervényesség £9 ig e



minimum rendelési mennyiséget, és a mennyiséghez tartozo arat is. Amennyiben az ar az adott
termékre csak id&szakosan érvényes a dadtumvalaszto segitségével ezt is beallithatjuk.

Amennyibe lépcsGzetesen kivanjuk az arakat megadni, Ugy az adott terméket tdbbszor is fel kell
venni a lépcsét jelentd minimum mennyiséggel.

Arlista importalasa

Arlistat az Import gomb megnyomasaval olvashatunk be. (Az importélas folyamatara kilon fejezetet
szenteltlink) Ami ebben az esetben fontos, hogy a kdtelezé mezék mindenképpen ki kell legyenek
toltve: Beszallitd (belsd id hivatkozassal), Szallitasi idS, minimum mennyiség, ar.

Raktarozas

A Raktarépilet modulban lehetséges a készletek kdvetése az Odoo rendszerben. A raktarmodulnak

el@szor néhany alapfogalmat és a mikodésének alapjait kell tisztdzunk, majd bemutatasra kerllnek a
fébb funkciok.

A raktarozas és a készletmozgdsok kovetése a kdnyveléshez hasonld logikat kovet. Ez a gyakorlatban
azt jelenti, hogy egy arunak a mozgasa a Forras- és a Célraktdrban is valtozast general, oly modon,
hogy a valtozas elGjele Forrasraktarban negativ (azaz csokkenti a készletet), a célraktarban pozitiv
(noveli a készletet). Azért fontos ez, mert igy nem lehetséges, hogy a rendszerbe olyan ,idegen”
érték keriljon be, aminek nincs meg a parja. Ezaltal sokkal konnyebben kévetheték termékek
mozgasai is. Gyakorlati példa: Ha a beszallitétdl raktarra veszek 8 darab terméket, akkor a ,,Szallitok”
raktarbdl a rendszer levesz nyolcat, a ,Készlethez” pedig hozzdad nyolcat. A szallitok raktara ily
modon folyamatosan csokken az idé mulasaval, a Készlet pedig emelkedik (természetesen nem a
végtelenségig, hiszen hasonlé elvvel kerlilnek at a termékek kiszallitaskor a ,Vev6k” raktarba.

Raktarpozicidk és felépitésik

Az Odoo tetszéleges szamu valos és virtualis raktart enged definialni. Ezeket a helyeket strukturaba
szervezhetjik és XYZ koordinatak szerint is kioszthatjuk Sket. Valds raktarnak nevezzik pl a tényleges
készletet, vevl és szallitd raktarakat. Virtualis raktar lehet pl leltédrhiany, nyitokészlet, végleges
selejtezés.

Termeékek raktdrozasi beallitdsa a cikktdrzsben

Az egyes cikkeknek a beallitdsaiban harom 6 bedllitasi lehetdség van, ami kdzvetlenll befolydsolja a
cikk viselkedését a raktarban: Terméktipus, Beszerzési modszer, Ellatds mddja. Ezeknek a
beadllitasoknak a kiilonbdzE kombinacid eltérd viselkedést indukalnak a raktarozasi folyamatban,
ezért ezt kulonds kordltekintéssel allitsuk be.

Terméktipus: - Raktarozhato termék: Ez a bedllitas a teljes kor( raktarmenedzsmentet takarja.
Nyilvantartja a készletet, lehetséges a minimum és maximum készletek kezelése, automatikus
beszerzések inditdsa. Szallitdsoknal ellendrzi a készleten |évé mennyiségeket, hibajelzést ad, ha a
készlet minuszba megy. Csak az Odoo beépitett folyamataival és szabdlyaival lehet a raktarak kozott
mozgatni (pl: nem kerilhet a termék virtudlis raktérba)- Fogydeszkdz: Szintén van beléle



készletnyilvantartads, de nem ellendrzi a készletet automatikusan, akar minuszba is mehet a készlet,
figyelmeztetés nélkil. Olyan termékeket érdemes ide tenni ami ,mindig kell készleten legyen”, (pl:
irodaszer, tisztitdszer kellékanyagok)- Szolgaltatas: Nincs beldle készletkezelés, szolgaltatast nem
lehet raktarra venni.

Beszerzési modszer:- Beszerzési készletbdl: megrendelés esetén a kiszolgalasi folyamatot a meglévé
raktarkészletrdl inditja el.- Beszerzés megrendelésbdl/vasarlasbol: megrendelés esetén
automatikusan gyartasi, vagy beszerzési rendelést indit attol fliggéen, hogy mi a termék ellatasi
modja. Olyan terméket kell igy beallitani, amit nem kivanunk folyamatosan raktaron tartani.

Elldtas maddja:- Gyartds: Akkor kell beallitani, ha a terméket mi gyartjuk. Ebben az esetben sziikséges
a gyartas modul is. - Vasarlas: Ha a terméket beszallitoktdl vasaroljuk.

Ujrarendelési szabalyok

Minden egyes termékhez — flggetlenil a beszerzés maédjatol — beadllithatunk minimum készlet
szabdlyokat. A rendszer ettél kezdve figyeli a készletet és ha a megadott szint ala csokken, elindit egy
beszerzési eljarast. Ennek bedllitdsdhoz a termék adatlapjan kattintsunk a megrendelési pont
gombra, vagy a Raktar/Ujrarendelési szabalyok mentpontra. Az Uj ablakban a mar meglévé
készletkezelési szabalyok listajat latjuk, itt kivalaszthatunk és szerkeszthetiink egyet, illetve a
,Létrehoz” gombra kattintva Ujat hozhatunk létre.

Az (irlapon meg kell adnunk a kovetkezd adatokat:

1. Fejléc:

- Név (a rendszer altal generdlt azonositd, ami az aktualis Grlapot azonositja)
- Termék (cikktorzsbdl kivalasztott tétel)

- Raktar (beszerzés célraktara)

- Termék mértékegysége (automatikusan beemeli a cikktorzs adataibdl)

- Helyszin

2. Szabalyok

- Minimum mennyiség: az a mennyiség, aminek az elérésekor a rendszer automatikusan beszerzési
eljarast indit. Ez lehet beszerzési utasitas vagy gyartas, attél fliggben, hogy mit allitottunk be a
cikktorzsben

- Maximalis mennyiség: Az a mennyiség, amire a készletet a rendszer rendeléskor feltélti (pl: Tegytk
fel hogy a minimum mennyiséglink 10, a maximum mennyiségtnk 50. Ekkor, ha a mennyiség 10 ala
csokken, pl. 8-ra, a rendszer 50-re tolti fel a készletet, tehat 42-t fog beszerezni a termékbdl).
Mennyiség sokszorozds: A beszerzési mennyiség erre lesz kerekitve.

3. Vegyes



- Legutolso beszerzés: A legutolso beszerzés azonositoja. Aktiv: Ezzel kikapcsolhatjuk a mar létezé
szabalyt

4. Beszerzési utasitdsok végrehajtasa: Azokat a beszerzéseket latjuk itt, amik ezzel szaballyal
Osszefliggésben keletkeztek.

A termékhez képet is rogzithetlink, ami segiti a termék beazonositasat a POS termindlon. Kép
felviteléhez szerkesztés médban kattintsunk a foté ikonra. A felugrd ablakban a sajat gépiinkrél
kivalaszthatjuk a rendszerbe feltdltendd képet.

Széllitolevelek megerésitése és ellenbrzése

A létrejove szallitdlevelek kivétel nélkil Tervezet allapotban jelennek meg a rendszerben. Ebben az
allapotban mozgasaik nem konyvel6dtek még le, szlikség szerint mddosithatok, torolhetdk. A
szallitdleveleknek alapértelmezetten négy allapotuk van, amelyek szorosan 6sszefliggnek a rajtuk
szerepl6 sorok Raktarkodzi mozgdsanak az allapotdval.

A széllitolevelek allapotai és kiszallitdsanak normal folyamata

Ahhoz, hogy a szallitdlevelek ,kiszallitott allapotba kerlljenek, el6szor jova kell hagyni a
szallitolevelet a Meger(@sités gombra kattintva. Ezt kdvet6en az Odoo-nak le kell ellenrizni, hogy
amit ki kivanunk szallitani, az van e egyaltalan raktaron. Ezt a rendszer automatikusan leellenérzi, ha
megnyomjuk a Rendelkezésre allas ellenérzése gombot. Ezt kbvetéen, ha van elegendd, kiszallithatd
termék raktdron, a szallitélevél a Szallitasra kész statuszba keril. A szallitélevelet a Szallitds gombra
kattintva Szallithatjuk ki, ekkor véglegesedik a raktarak kozott mozgas is, a szallitélevél pedig
kiszallitott statuszba kerul.

A szallitélevelek és a szallitélevél sorok allapotai és dsszeflggésik

A szdllitdlevelek és a hozzajuk rendelt mozgdsok allapotai szorosan 6sszefliggnek, de altalanosan
elmondhatd, hogy egy szallitélevél dllapothoz tobb, akar eltérd sor-allapot is kapcsolddhat. A példan
lathato, hogy az 1-essel jelolt rész a szallitdlevél statuszat mutatja, és hogy szallitdsra kész allapotban
van. A 2-es pedig a szallitélevélhez tartozd négy sor mozgasat mutatja, amik ebben az esetben eltérd
allapotokat mutatnak. Tervezet allapotu szallitdlevélnek minden esetben tervezet a soranak az
allapota is. Amennyiben a sor mozgasanak az allapota kész, azaz a mozgds megtortént a rendszerben
a szallitélevél is Kiszallitott statuszba kerul.

A felugrd Feldolgozandd termékek panelen lathatdak azok a mozgdsok, amiket végre kivanunk
hajtani. Itt mar csak a mozgd termék neve, darbszama, a forras és célraktdra lathatd. A rendszer
automatikan beemeli a mozgatni kivant termékek darabszamat. Ha az ellenérzés soran valahol 0-s
tétel szerepel, akkor olyan mozgdst prébalunk végrehajtani, aminek nincs készletfedezete és a
mozgatando sor Hozzaférésre varas, vagy Tervezet statuszban van. Ha az Ervényesit gombra
kattintunk, a rendszer automatikusan végrehajtja az 6sszes mozgast. A végrehajtast kdvetben a
mozgasok Kész allapotba kertlnek, amik automatikusan a hozzajuk tartozo szallitélevelek statuszat is
Kiszallitott-ra valtoztatjak.



Termékek visszavétele

A visszaérkezd termékeket a Raktaréptlet» Szallitolevel menlpont alatt vételezzik vissza. A
visszaérkez6 szallitéleveleket a forrasdokumentum szédma alapjan lehet azonositani. A szallitolevélre
kattintva, az Urlap nézetben megjelenik a mar kiszallitott allapotu szallitélevél funkcidi kozott a
Visszaruzas gomb. Megnyomasat kdvetben parbeszédpanel ugrik fel, ahol kivalaszthatjuk, hogy
mennyi raklapot kivanunk visszavételezni. A szallitélevél a visszarurdl automatikusan létrejon,
amelyet ezt kovetben a beérkezd szallitmanyok menlpont alatt taldlunk meg. A visszavett raklapokat
a Beérkeztetés gomb segitségével vehetjlk vissza. Amennyiben nem a teljes mennyiség érkezik be,
ugy a Beérkeztetés gomb megnyomadsa utan kisebb mennyiséget is megadhatunk. A hatralékrol
automatikusan uj szallitélevél generalodik.

Készletkorrekciod

A készletekkel kapcsolatos tevékenységeket a Raktarépulet» Készletellendrzés» Fizikai leltarak
mendpont alatt lehet elvégezni. Itt lehet rogziteni nyitdkészletet rogziteni, valamit az egyes
raktarakhoz kothetd készletkorrekcidkat elvégezni.

Nyitokészlet

Nyitdkészletet a Fizikai leltarak menipont alatt rogzitiink. A létrehoz gombra kattintva a
parbeszédpanelen rogzithetjik a nyitdokészlet tételeit. A készlethivatkozas mezében rogzitsik, hogy a
késébbiekben is egyértelmlen beazonosithatd és visszakeresheté legyen a rogzités. Az Elem
hozzaadas gombra kattintva megadhatjuk a raktarhelyet és az abban taldlhaté cikket és annak
mennyiségét. A sziikséges rogzitések végeztével a mentés gombra menthetjik az Urlapot. A készlet
érvényesitéséhez a leltar megerdsitése, majd a Leltar jovahagyasa gombra kell nyomni. Ezt kdvetben
a rendszer automatikusan készletre emeli az Urlapon szereplé mennyiségeket.

Készletkorrekcio

Amennyiben valamelyik raktarban készletet kell korrigalni, ugyanugy kell eljarnunk, mint a
nyitokészlet esetében, (Lasd el6z6 bekezdés) ugyanazokat a mUveleteket kell végrehajtanunk. A
rendszer meglévs készlet esetén a hianyt vagy tobbletet automatikusan virtualis készletekre helyezi,
igy helyredllitva az adott raktarban szereplé mennyiségeket.

A beszerzési-logisztikai megoldas ebben az esetben egy olyan szolgaltatast jelent, amely alkalmas arra, hogy:
segitse a beszerzési, logisztikai feladatokat ellatd munkatarsak munkajat, optimalizalva a sziikséges
munkaeré raforditast;

lehet6vé tegye bizonyos munkafolyamatok automatizaldsat, tdmogassa azok végrehajtasat;

segitse a cég mUikddési hatékonysaganak ndvelését.

Kontrolling és dontéstamogatas

A rendszer egyes moduljaiban berdgzitett adatokbdl részletes kimutatasokat lehet késziteni. Ezeket
funkciokat ez egyes modulokban a Kimutatasok menUpont alatt taldljuk. Az egyes kimutatdsokban az
adott modulra jellemz6 adatokat mérhetjiik és kérdezhetjik le. Sziikséges, hogy a megrendel§
tgyvezetGje (Agdcs-Fehér Timea) egy személyben egy mozdulattal atldssa a vallalkozas mikodését.
Agdcs-Fehér Timea szamdra szikséges tdmogatds a szoftver részérél, amely gyors és hatékony (azaz
egyedre szabhatd). El6zetes megbeszélésiink alapjan egyedi kimutatdsokra kivancsi, amelyeket
idSkozonként atallit-madosit. [gy nem elég beallitani , személyre szabni. Ugy kell kialakitani a modult,
hogy Agdcs-Fehér Timea is tudja paraméterezni a kimutatasokat.



A rendszer egyes moduljaiban berdgzitett adatokbdl részletes kimutatasokat lehet késziteni.
Ezeket funkciokat ez egyes modulokban a Kimutatasok menipont alatt talaljuk. Az egyes
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kimutatasokban az adott modulra jellemzd adatokat mérhetjik és kérdezhetjik le.

A kimutatdsokat elmenthetjik, valamint igény szerint megoszthatjuk mas felhasznalédkkal is.
A kimutatdsok modulonként vannak csoportositva és mindig a hozza tartozd modulban
keletkez$ adatokkal dolgozik (pl: a beszerzési kimutatdsok a beszerzési megrendeléseket
veszik alapul). Ezeket az adatokat tetszés szerint — de az adathalmazra jellemzé modon —
szlirhetjik és csoportosithatjuk, igény szerint a kimutatas tartalma XLS-be exportéalhato.
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A megjelenitett tartalom grafikusak is megjelenithet6 oszlop-, vonal-, torta-grafikonon, attdl
fliggben, hogy az adattartalom, milyen médon értelmezhetd és atlathatd a legkdnnyebben.

A kontrolling- és dontéstamogatasi megoldas ebben az esetben egy olyan szolgaltatast jelent, amely alkalmas
arra, hogy:

segitse a kontrolling osztaly munkatdrsainak vagy a cégvezetésnek a munkajat, optimalizalva a szlkséges
munkaeré raforditast;

lehet6vé tegye bizonyos munkafolyamatok automatizalasat, tamogassa azok végrehajtasat;

segitse a cég mUikodési hatékonysaganak novelését.



Tav- és csoportmunka (project végzés) tamogatas

A tav- és csoportmunkat tamogatd megoldas a vallalat belsé folyamatait tdmogatd, a vallalat szervezeti
felépitéséhez illeszkedd integralt rendszer, amely rendelkezésre allo adatkapcsolatokat felhaszndlva a
lehet&ségekhez képest barhonnan elérhetd.

A vdllalat irdnyitasi rendszer legnagyobb elénye, hogy felhd alapon- internet (4G) segitségével utazas kozben
is elérhetd Az UGYFEL. alkalmazottai szamara. A munkavégzés sokszor kiilsé helyszinen torténik, ezért nagyon
hasznos lesz az alkalmazottak szdmdra a modul. AZ UGYFEL. tbb telephellyel-raktarral rendelkezik (igy a felhd
lapu megvaldsitas igazan hatékony).

A tav- és csoportmunkat tdmogatd megoldas céljai:

térbeli tavolsagok kezelése az UGYFEL. alkalmazottainak kézotti kommunikacié megoldésa;;
id6beli tavolsagok kezelése- esti rendelés —reggel latszédjon a megfelel§ munkatarsnal azonnal;
egységes Ugyviteli és vallalati informacids rendszer (zemeltetése.

Pénzlgyi, szamviteli terilet

A ,Szamlazas” menUpont alatt allithatunk ki és konyvelhetlnk vevd, szallitdi szamlakat, rogzithetjik
a Banki valamint a Pénztar mozgasok tételeit, valamint Vegyes tételek rogzitésére is itt van
lehetdség. A Rogzitett tételekbdl a szokasos kimutatdsok, listak is lekérdezhetbek, mint nyitott
tételek, Mérleg és Eredmény kimutatas, vezetdi kimutatdsok, mint kontrolling informaciok, vagy
masképpen munkaszamos listak. Bar az Odoo képes alapvetd konyvelési mliveletekre, a konyvelési
modul jelenleg nem felel meg a hatdlyos magyar jogszabdlyoknak, igy konyvel&szoftverként nem
hasznalhatd. Szamlazési szabalyokban Az UGYFEL. nem hasznal egyedi megoldasokat, azonban mély
rétegl (és egyedi) kimutatdsaik miatt sziikséges nagyon részletesen kialakitani a pénzugyi
folyamatait. El&zetese terveink alapjan Az UGYFEL. a szoftver segitségével attér az elektronikus Gton
megkUldott szamlazasra, amely nagyban meggyorsitja, hatékonyabba teszi a pénzlgyi folyamatait.
Az Odoo vevdi tipusu naploin készitett vevo szamlak szigoru szamadasuak, és megfelelnek a
23/2014. (V1. 30.) NGM szamlarendeletnek, igy szamlazé programként hasznalhato.

Vevdéi szamlak kiallitasa

Odoo-ban kidllithatunk szamlakat a Szamlazas / Vevéi szamlak menltpontban kezdve, de a
rendszer lehetdségeibél addddan ez a folyamat kezdddhet Vevéi rendelésbél, POS-bél, vagy
a rendszer egyéb moduljaibdl is. Akdrhol is kezd6dik a folyamat a Vevd szamlak
menilpontban egy Piszkozat szamlat hoz |étre (Ez aldl kivétel a POS modul, amely az afas
szamlat az értékesités alapjan allitja ki, azonnal jévahagyott allapotban) A szamla tovabb
szerkeszthetd, megadva a Konyvelés és az Afa szempontjabdl fontos adatokat, mint a
szamviteli id&szak, vagy az afa teljesités datuma. A szamlat minden valtozasat a Mentés
gombbal menthetjik, igy a valtozasok nem vesznek el és a munkat késébb is folytathatjuk. A
szamla Jovahagyasaval torténik maga a szamla konyvelése is, és ekkor kap sorszamot is.
Jovahagyas utan a szamla lényeges elemei nem valtoztathatdak a torvényi elGirdsoknak
megfelelGen.

Uj szamla kiallitdsahoz nyomja meg a létrehoz gombot.



A szamla fejléc adatai
Vev§ adatai: A Vevd neve, cime, amely Vevd jellegl Partner torzsadatok kozul valaszthato ki,
vagy hozhatd létre (j Partner. A vevénél torténd bedllitdsok a szamla fellleten is
megjelennek, ilyenek a fizetési hataridg, a f6konyvi szdmlaszam (alapértelmezetten ez
311000), Afa pozicid.

Afa pozicid: Alapértelmezett bedllitdsnak a ,Normdl Partner”-t javasoljuk Az Afa pozicidk a
termékeknél bedllitott alapértelmezett Afat mddositja az 4fa pozicidban meghatdrozott
Afara; példaul az ,EU-s Termék” afa pozicid esetén az a terméknél bedllitott 27F-S07 Afat
kicseréli OF-EU-S02 Afara, azaz Nulla szazalékosra, és az EU-s 4 sorba gy(ijti le az 4fa alapjat.
Afa pozicidk bedllitasai, vagy mddositasai a Konyvelés / Beallitdsok / Addk / Afa pozicidk
mendpont alatt lehetséges, de csak Financial Manager (Pénzligyi vezet8) jogosultsaggal
rendelkezd felhasznalonak.

Fizetés feltételek: Alapértelmezetten a Partner adatokbdl jonnek, és ez alapjan szamolja a
rendszer a szamla keltétdl a fizetési hatarid6t, ami a szamlara is rakeril. A Fizetési hataridé a
szamla szerkesztési fellletének ,Egyéb Informacidk” filon jelenik meg. A rendszer csak a
Jévahagyas utan tolti ki ezt a mez6t. FONTOS, hogy csak a kivalasztott fizetési feltételek
alapjan szdmolja a rendszer a fizetési hataridét. Amennyiben nincs kivalasztva fizetési
feltétel, Ugy a rendszer nulla nappal szamol. A Fizetési feltételek beadllitasainal, ahol nem
készpénz, vagy bankkartya a feltétel, ott a feltételekhez az Atutalas jeldlés keril a szamla
képére. Tovabbi beallitasi lehet8ségek a Konyvelés / Beadllitdsok /Egyéb / Fizetési feltételek
menUpontban lehetségesek a Financial Manager (Pénzigyi vezet§) joggal rendelkezd
felhasznaloknak.

Teljesités datuma: Az Afa tdrvénynek megfeleld teljesités datumat kell itt megadni. Az Afa
analitika ezt a datumot veszi figyelembe.

Szamla kelte: A szamla kidllitdsdnak datuma, amely nem lehet korabbi a legutébbi
jovahagyott szdmla datumanal, de ezt a rendszer csak Jovahagyaskor ellenérzi. Szamla kelte a
rendszerben a Rogzités datuma is.

Konyvelési id6szak: A rendszer alapbdl a Teljesités datumanak megfelel§ id6szakot adja meg,
ha a rogzités soran a teljesités datuma valtozik, akkor az id8szak is valtozik, ezért érdemes a
Tejesités datuma utdn valtoztatni az Id6szakot, ha mas id6szakot akarunk megadni.

Napld: vevd szamlak kdnyvelése esetén az ,Ertékesités” tipusu naplok kozil lehet itt
valasztani. a megjelenésiik sorrendje a Napld kodjanak novekvs sorrendje szerint torténik.
Napld bedllitasok megfelel§ jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldknak a Konyvelés /
Beallitasok / Naplok / Naplok alatt lehetséges. TIPP: a Napldok megjelenési sorrendjét ugy a
legegyszer(ibb valtoztatni, ha a Napld kodjaban szamokat adunk meg, pl.:1 lesz az elsé
megjelenésd, 2. a masodik a legorduld listdban.



Szamla: A Partnernél beallitott fékdnyvi szamla jelenik meg itt, de ez valtoztathatd a Partner
torzsadatdban, ha ez dllandd valtozas, de ha csak egyszeri valtoztatasrol van szo, akkor a
szamla valtoztathatd a szamla szerkesztési felliletén.

Szdmlasorok
A szamlasorok felvitele az ,elem hozzaadasa”-val kezd6dik, amennyiben a szdmlazandé tétel
mar szerepel a cikktérzsben, Ugy elég csak a mezébe beirni a termék nevét (részben is elég).

Szamlasorok Egyéb informacio
Termék Leirds Kozv. Fokonyviszamla Gyijté/elemz6 konyvelés Mennyiség Egységar Adék Osszeg
| v 911000 Alapte v & v 1,000 0,00 v 000 &

Elem hozzaadasa

Egyszeri tétel esetén nem szikséges létrehozni a terméket, ebben az esetben elég kitolteni a
leirds mez6t. Emellett meg kell adni a szamla szamot (Vevé szamla esetén a bevétel fékonyvi
szamla szamat) a mennyiséget és az egység arat, amely lehet nettd (Egység ar mezd) vagy
Bruttd (Unit Price Gross mezd). Valamint meg kell adni a megfelel§ Afat is. Gy(ijté kdd mezé a
kontrolling, vagy mas néven a vezetdi informacids igényt kielégité munkaszamot lehet
megadni tételenként, szamla soronként. Termék torzsadatbdl torténd kivalasztas esetén a
mezdok tobbsége kitdltédik, de ezek azért itt is egyedileg valtoztathatdak, az adott szamla
sorra értelmezve. Amennyiben egy altalanos termékiink van, de a szamlan mas szoveggel
jelenitenénk meg, azt a termék kivalasztasa utan a Leirds mez8 modositasaval megtehet;jiik.

Jévdhagyott szamla tovdbbi munka folyamatai
A rogzités soran a rendszer szinezett gombbal jeldli a logikusan soron kovetkezé [épést. Ez
egy ajanlott munkafolyamat [épés, a |épések esetenként dtugorhatodak, és el6fordulhat, hogy
tobb opcid is lehetséges kovetkezd |épésként.

A szamla nyomtatdsa: Piszkozat (Draft) allapotban barmennyiszer lehetséges, ilyenkor a
rendszer még nem ad sorszamot a szamlanak. Jévahagyott szamlanal mar sorszamot és
,Szamla” megnevezést [athatunk.

Kildés Emailben: amennyiben az email kiildés be van allitva a rendszerben, akkor a
partnernél megadott email cimre és / vagy tovabbi email cimekre kikildhetd a szamla PDF
formatumban.

Kiegyenlités rogzitése: Amennyiben készpénzes szamlardl van sz, akkor itt gyors rogzitéssel
a kifizetés a pénztar naplodhoz rendelhetd. Ennek leirdasa a Pénztar leirdsanal talalhato. A
kifizetést lehet akkor is itt rogziteni, amennyiben az Odoo kdényvelési funkcidit nem
hasznaljuk ki teljes mértékben, csak a kimend és/vagy bejové szamlakat, valamint azok
kifizetettségét akarjuk kovetni (nyitott tételek). llyenkor a bank napléra rogzitjik a kifizetést,
nem a pénztarra. Lehetdség van részkiegyenlitésre is a rész 8sszeg megadasaval. Kifizetés



rogzitése utan, amennyiben az teljesen kiegyenlitetté valik Jovaird szamla: ez a szamla
sztornézasat, helyesbitését jelenti.

Sztornd szamla: csak Piszkozat (Draft) szamlak, valamint mar jovahagyott, de Vevé Naplo-
Kilsé jellegli szamlak esetében lehetséges a szamla érvénytelenitése, visszavonasa. Lista
nézetben az ilyen szamlak vilagossziirke szinnel jeldltek. Az érvénytelenitett szamlakat Ujra
Piszkozat adllapotba a ,Visszaallitas tervezett allapotba” gombbal tehetd és Ujra szerkeszthetd
valik.

Mds szdmldzé programmal, vagy kézi szamlatombben kiallitott szamlak konyvelése
Az el6z6 pontban leirt szamlak kdnyvelés csak annyiban tér el a Vevéi Naplé-Kiilsé-re
konyvelés soran, hogy a szamlak konyvelése nem szigord szamadasu, mert azt a szamlatomb,
vagy a masik szamldzo rendszer biztositja, amiben kidllitottak azt. Itt a Naplé hatdarozza meg,
ha ilyen jellegl szamlat rogzitlink. A kdnyvelés tdbbi menete megegyezik a fenti ponttal. Az
ilyen jellegl szamlak visszavonhatdak, érvénytelenithetéek, mert nem a rendszer biztositja a
szigoru sorszamozottsagat a szamlanak.

Szallitoi szamlak Konyvelése
A szallitoi szamlak létrejohetnek szallitdi rendelésbdl is. A Szallitéi, vagy mas néven Bejove
szamlak kdnyvelése megegyezik a vevsi szamlak konyvelésével, azon belll is a mas szamlazo
programmal készitett szamlaknal megfelel6en, a szamlak visszavonhatdak konyvelés,
jévahagyas utan is, ha megadjuk a jogosultsagot hozza.

Itt nyilvan szallitd jellegl naplok valaszthatdak, valamint a partnereknél beallitott f6konyvi
szamlaszam (alapértelmezetten 454000) kapcsolédik a kontirozédshoz.

Tovabbi lehet8ség a szallitdi szamlaknal, hogy ellendrizzik a bruttd végosszeget (Verification
Total), amely a tételek 6sszegeit Osszeadja, és leellendrzi az egyezdséget. A Szallitdi szamlak
rogzitésének a felllete kissé eltér a vevsi szamlatol, de tartalom szempontjabdl szinte

megegyeznek, de a Fejléc helyett tovabbi adatokat az Egyéb Informacio fulon taldlunk meg.

Manualis Bankkivonat rogzités
A Bankkivonat, a fejléc adatok utdn, rogzités kdvetkezé 1épése a tétel sorok felvitele, amelyet
az Elem hozzdadasaval is megtehetiink. Elsé |épésben felvisszik a kivonat sorait. A rendszer
a kivonat datumaval hozza létre alapbdl a sorokat, de ez a datum maddosithatd. A kékkel jeldlt
mezdék kotelezéen kitoltendd mezdk. Az OBl mez6 egy rovid szdveg megadasara ad
lehet6séget. Hivatkozas lehet szamla kiegyenlités soran a szamla sorszama, vagy utalasi
hivatkozasok. Partner neve, amennyiben Partnerhez kapcsolddik a tétel. Tipus haromféle
lehet, amennyiben szallité tipust valasztunk, akkor a partnernél megadott FEkonyvi
szdmlaszdmot adja meg a Szamldhoz. Ugyanigy m(kodik a Vevé tipusnal. Az Altaldnos
tipusnal meg kell adni egy f6konyvi szamlaszamot manualisan. Gy(ijt6kod a Vezetdi
szamvitelhez kellhet, Kontrolling, munkaszdm kimutatasokhoz. Az Osszeget negativ eldjellel
visszik fel, ahol a csdkkenést rogzitliink, és a jovairasokat pedig el6jel nélkil, azaz pozitiv
elGjellel rogzitjuk.

A kivonat sorok rogzitését félbehagyhatjuk, és menthetjik a Mentés gombbal. Mentés csak a
sorban kotelezé mez6k kitoltése utdn lehetséges, és addig a rendszer nem engedi meg a



mentést, amig hianyzik kdtelezé adat. Sorokat a sor végén taldlhatdo KUKA ikonra kattintva
torolhetiink. Kipontozdsa, Parositdsa tételeknek csak mentés utan lehetséges, azaz a
tételeket el6bb rogzitenink kell, hogy parositani lehessen.

Mentés utan szerkesztési modban a lenti képen jeldlt szerkesztés ikonra kattintva
kijelolhetjik a parositando tételeket.

Teljes kiegyenlités esetén elég csak a Full Reconcile (Teljes kiegyenlités) pipat bejeldlni és az
Osszeg mez6t teljes 6sszeggel kitolti a rendszer. Részkiegyenlités esetén a rész 6sszeget beirni
az 0sszeg mezBbe az adott részben parositando tétel sorahoz. A Save and Close (Mentés és
Bezaras) gombbal a parositast rogzitjik, de még nem konyveljik. Parositas konyvelése a
bankkivonat jovahagyasaval / konyvelésével kerll szintén konyvelésre. Teljes és rész
kiegyenlités (Parositas) igy néz ki a rendszerben:

Parositds modositasa a szerkesztés gombbal lehetséges, torlése pedig a konyvelés torlése
gombbal lehetséges. Olyan esetekben, ahol példaul tulfizetés van egy vevdi folydszamlan
konyvelve, Ugy a tul fizetés nem a parositas felllet fels6, hanem az also részén taldlhato a
(Kovetel szekcid) . Ezen tétel(ek) is kivalaszthatd(ak) a parositas soran.

Amennyiben a bankkivonat tételei hidnyossaga miatt nem egyezik a szamitott egyenleg
(Computed Balance, amia Nyitd +- tételek Osszege) a rogzitett zard egyenleggel, a
bankkivonat nem konyvelhetd, nem lehet jévahagyni.

llyenkor lista nézetben az ilyen bankkivonat piros sorként lathato
Bankkivonat tételeinek importalasa

Bankkivonat tételeinek rogzitésnek masik mdédja, ha a kivonathoz kapcsolédo tételeket
beimportaljuk a szamlak importalas gombbal. Az importdlds inditasa soran egy masik ablak
nyilik meg, ahol a Vevd és Szallité jellegl szamlakat gy(jthetjik 6ssze, amelyeket a
kivonathoz rendelni akarunk a Hozzdad gombbal.

A hozzaadas sordan szlrhetiink, kereshetlink a kivonathoz kapcsolddd szamlakra. Egyszerre
tobb tételt is hozzdadhatunk a kivonathoz.

Ezt a hozzdadast tobbszor is megtehetjik, hiszen nem is valdszinl, hogy egy szlréssel
minden kivant tételt megkaphatunk. Hozzdadas soran a teljes kipontozas, kiegyenlitéssel
rogzitjik a tételeket. Ha valamely tételt mégsem teljes 6sszegben kell kipontozni, akkor a
bankkivonat sorban a kipontozas szerkesztésével (lasd alabbi képen) mddosithatunk a
tételen.

HIBA LEHETOSEG! Jelenleg a rendszer a bankkivonathoz az adott nappal adja hozza a
tételeket, nem a kivonat datumaval! Ezt célszer manualisan javitani a kivonaton jévahagyas
el6tt, amig nem oldjuk meg ezt a rendszer problémat. Minden egyéb tételt, mint
bankkéltséget nem lehet az el6bbi médon hozzaadni, de manualisan az 1. pontban leirtak
szerint a kivonathoz régzithet&ek.



Pénztar rogzitése Pénztdr rogzitése a pénzmozgas folyamatdban
A Pénztar rogzités soran ugy is donthetlink, hogy minden pénzmozgast pénztarbizonylatokon
rogzitliink, de gy is donthetlink, hogy csak azon pénzmozgasokrol készitiink bizonylatokat,
amelyekhez nem kapcsolddik mas bizonylat, mint példaul szamla. Mind a két megoldas
megengedett, a Cég sajat maga hatdrozza meg a pénzkezelési szabalyzataban melyiket
valasztja. Pénztarbizonylatok készitése: a bal oldali menilben itt taldlhatdak a
Pénztarbizonylatok.

A Pénztar menlUpontban adott datumra létrehozzuk az id6szaki pénztarjelentést, és minden
olyan tételt |étrehozunk rajta, aminek van bizonylata (pl.: készpénzes szallitéi szamla). Olyan
tételek esetén, amikor nincs bizonylatunk, akkor nekiink kell Iétrehozni a pénzmozgasroél egy
pénztar bizonylatot, legyen az Bevételi vagy Kiadasi. llyen példaul az elszamolasra kiadott
el6leg. Pénztarbizonylatok:

A Naplé kivalasztassal megadjuk melyik pénztarban dolgozunk. A datum megadasaval nem
csak a bizonylat datumat adjuk meg, hanem az id&szaki pénztar jelentés datumat is, amire a
bizonylat rakeril. Pénztar: az a pénztarjelentés, amely adott napra szdl, és ha mar adott
napra létre lett hozva, akkor nem kell valasztani, automatikusan bet6ltédik. Ha nincs
|étrehozva, akkor itt is |étrehozhatd. Minden napra kilon pénztarjelentést kell [étrehozni. A
pénztarjelentéstdl eltérd datumu pénztarjelentés nem valaszthato.

Az Osszeget nem kell itt el8jellel kezelniink. Partnernél, ha nem is szallitot/vevét valasztunk
ki, kivalaszthatunk Kontaktot is, vagy sajat dolgozét. Ez a név felkerll a pénztarbizonylat
képére is, mint Osszeg befizetdje vagy atvevdje. Partner tipus: Vevs/Szallitd/Altalanos
Szémla: Fékonyvi (FK) szdmla szama, ez partnerek esetében adott, de Altaldnos esetben az
adott néhany FK szamla szdmokat meg lehet jegyezni, példaul készpénz felvétel bankbdl.
Bizonylatszam: Plusz informacids mezd, nem kotelezd, de informativ lehet a konyveld felé,
hogy példaul melyik szallitéi szamla szammal kell majd 6sszepontoznia. Jogcim és Leiras:
ezen mezd8k tartalmat kivalaszthatjuk a jobb oldali oszlopbdl, ahol a kordbban létrehozott
Jogcim, vagy Leirdsok kozil valaszthatunk, vagy létrehozunk egy Ujabbat. Nem kotelezé
ezekbdl valasztani, de a gyakoriakat célszer( létrehozni, meggyorsitva a mindennapi munkat.

A kék mez6k kotelezd kitdlteni, ezen tartalmak nélkil nem lehet pénztarbizonylatot
létrehozni. Mentéssel az adatrogzitést elmentve Draft (Tervezett) dllapotban marad a
bizonylat, ekkor még nem jon létre a pénztarjelentésen Uj sor ezzel az adat tartalommal. Ez
csak jovahagyas utan torténik meg. Sorszamot is csak ilyenkor kap a bizonylat. A
Pénztarbizonylatokhoz visszamendélegesen létrehozni nem enged meg a rendszer (szigoru
sorszamadasu), azaz jovahagyott pénztarbizonylatnal korabbi datummal nem lehet
létrehozni Uj pénztarbizonylatot. A |étrehozott és jovahagyott bizonylat a kivalasztott
pénztarjelentésre fog automatikusan létrehozddni. A Kiadasi bizonylatok negativ elgjellel, a
Bevételi bizonylatok pozitiv elGjellel.

Pénztarjelentésen rogzitett pénzmozgasok, amikor nem készitlink pénztarbizonylatot: A
Pénztarjelentéseket a Pénztar menlpontok alatt taldlhatdak. Itt lathatjuk a korabban
létrehozott, szerkesztés alatt (UJ) és jovahagyott (Lezart) dllapotban. Sorszam intervallumot
a Napldéknal adjuk meg, itt elég csak a Sorszam mez&ben benne hagynunk a ,,/” jelet,
jévahagyas utan a rendszer megadja a soron kdvetkez8 sorszamot. Naploban valaszthatjuk ki
a megfelel§ pénztarat/kasszat. A Naplok kozott tudjuk [étrehozni és bedllitani a pénztar
mUkodését. Minden Kasszat kilon Pénztar naploként kell [étrehozni, akkor is ha ugyanazon
telephelyen vannak. Nyitd egyenlegbe behozza a legutdbb datum szerint jovahagyott,
ugyanazon a pénztarnaplon 1évé zard egyenlegét. Ellenkezd esetben manualisan kell



megadnunk. Zaré egyenlegbe neklink kell megadni az dsszeget, a pénz megszamoldsa utan.
Természetesen a Szamitott egyenlegben lathato, hogy a rendszer a forgalom alapjan mennyit
szamol a nyitd egyenleg és a forgalom alapjan. Jovahagyni csak olyan pénztarbizonylatot
lehet, ahol a zard egyenleg megegyezik a szdmitott egyenleggel.

Tételek rogzitése soran a kék mezdket kdtelezd kitolteni. A pénztart érinté csokkenté
tételeket negativ elGjellel kell felvinnlink. Amint a tételek rogzitését befejeztik, vagy akar
menet kdzben is a Mentés gombra kattintva elmenthetjik a munkankat. Amennyiben
folydszamlat érintd tételeket (vevd, szallitd) szeretnénk kipontozni, azt csak a tételek
mentése utan, Ujboli szerkesztés soran tudjuk megtenni a sorban |évé piros pontra kattintva.

Kényvelt szdamlak pénztarhoz rendelése
Lekdnyvelt készpénzes szamlakat konyvelés (Jovahagyas) utan egybdl a Pénztarhoz
rendelhetjlk a Fizetés gombra kattintva, ahogy a rendszer is jelzi pirossal kiemelve a
kovetkezs logikai lépést a munkafolyamatban. Ki kell valasztanunk a Naplot és a megfelel§
id&szaki pénztarat, majd a Fizetés gombra kattintva a szamla kiegyenlitése a pénztar
joévahagyasaig nem lesz lekdnyvelve (piszkozat allapotban van a kifizetés), de a szamlanal mar
Rendezett statuszt kap.

A kifizetés szamlanal a Kifizetések fllon 1atszodik, és amig Piszkozat allapotu a parositas,
addig itt a konyvelési tétel sorszama ,*xxxx” felépitésd, ahol a csillag (*) jel6li a piszkozat
allapotot.

Pénztari kipontozas visszavonasa

Amikor a pénztar rogzitve (Jovahagyva/Konyvelve) van, a kipontozdsokat nem lehet
szétszedni.- Elsé sorban a pénztart kell Piszkozat/Tervezett dllapotba visszaallitani a Mégse
gombbal.- Amennyiben szallitdi szamlardl van szd, akkor a Konyvelés/Szallitok/Supplier
payments menlpontban, vevsi szamlak esetén Konyvelés/Vevék/Customer payments
menipontban meg kell keresniink a megfelels tételt, ahol a tételt az Urlap nézet alatt a
parositast visszavonjuk

Majd a pénztarban az adott sort médosithatjuk, vagy torolhetjik.

It allithatjuk be a vasarlasi fizetési feltételeket (az egyes feltételek bedllitasat a Pénzlgyi
modulban taldljuk), valamint a beszallité kifizetési hatarid6ket. Mindkét lehetéség
ugyanabbol az adattorzsbdl dolgozik, igy nincs sziikség ugyanazt a fizetési feltétel kiilon a
vevGkhoz és a beszallitokhoz is rogziteni. A beallitott feltételek alapjan a rendszer
automatikusan kiszamolja a fizetési hatarnapokat.

Bedllithatunk tovabba AFA poziciét az adott partnerhez, illetve akar egyedi KintlévSség és
Beszallitoi fékdnyvi szdmlaszamokat is, amelyekre az adott tranzakciét a rendszer
automatikusan lekdnyveli. Itt adhatjuk meg a partner magyar és kdzdsségi addszamat is.

TERMEKEK ES SZOLGALTATASOK

Hasonldn a partnerekhez, a
termékadatlapon is taldlunk

egy Osszesité mdlszerfalat, ahol & 0 = 0 $ 0
az adott termék f&bb jellemzé8it Anyagjegyzé Gyartas Ertekesites

Nem publikalt I Nyomon

N hival
m archivalt , :
) FOA— On Website kdvethetdség

tekinthetjik at. Szamlazott forgalmat, raktari mozgasait, gyartasi rendeléseit, stb. Ezekre az
ikonokra kattintva azonnal atkertlink az adott modul adataihoz, mar el&sz(irve az adott



termékre lathatjuk 6ket. (pl a Gyartdsra kattintva az adott termék gyartasi rendeléseit
lathatjuk).

A terméknél a termék neve alatt az , Ertékesithets” pontot kipipalva a termék
értékesithetévé valik, ellenkezd esetben az értékesitési megrendelésekrél nem elérhetd (pl
alapanyagok esetében).

Megadhatunk a terméknek vonalkédot, cikkszamot, térfogatot, sulyt, garancialis id6tartamokat.

A pénzlgyi, szamviteli megoldas ebben az esetben egy olyan szolgaltatast jelent, amely alkalmas arra, hogy:
A relevans pénzigyi és szamviteli jogszabalyok elvarasainak megfeleléen folyamatosan koveti a vallalkozas
Uzemgazdasagi- és pénzigyi eredményességét, valamint megfelel a beszamolasi-konyvvezetési elirasoknak;
Folyamatosan aktualis dllapotot mutat a vallalkozas szallitdi kotelezettségeirdl és vevéi koveteléseirdl,
tovabba a rovid- és hosszabb tavu likviditasi tervek készitésével tamogatja a vallalkozas pénzigyi
tervezhetGségét;

Biztositsa a vallalat tulajdondban 1évé targyi eszkoz nyilvantartdsat, kezelését és értékelését;

Tegye lehetévé bizonyos munkafolyamatok automatizaldsat, tdmogassa azok végrehajtasat;

Tamogassa a cég mikodési hatékonysagdnak novelését;

Tamogassa a pénzigyi munkatdarsak munkajat, optimalizalva a szikséges munkaer6 raforditast.

Human eréforras menedzsment

A HR modulban tarthatjuk nyilvan a dolgozdkra vonatkoz6 informéciokat, adatokat, szerzodéseket
¢s az egyes munkakorok meghatarozasat. A HR szamos kiegészitd modullal rendelkezik, pl,
iddelszamolas, jelenlétek, szabadsag nyilvantartas. A bemutatott HR modul az 6sszes kiegészitd
modul meglétét feltételezi, igy eléfordulhat hogy a kézikonyvtdl eltérd rendszer-konfiguracioval
talalkozunk. Az UGYFEL. - re (elézetes feltételezés alapjan) nem jellemzd a nagy fluktuacio,
azonban fontos, hogy az alkalmazottak jogosultsagai/hataskorei konnyen valtoztathatdak legyenek
az ligyvezetd részérol. Eldzetes beszélgetésiink alkalmaval kidertilt, hogy Agdcs-Fehér Timea
iigyvezetd szereti atadni ,,hdzon beliil” a feladatkoroket alkalmazotti kozott. Ezt a szoftvernek
képesnek kell lennie lekdvetnie-kezelnie.

DOLGOZO! ADATOK NYILVANTARTASA

Osztalyok/részlegek
Az alkalmazottakat a rendszer osztalyokba vagy részlegekbe csoportositva tartja nyilvan. Bar
hasznalatuk nem kotelezd de megkdnnyiti a dolgozdk nyilvantartasat. Minden egyes
csoportnak sajat vezérld

Administration Tovabb v Bolti értékesités Tovabb ~
feltilete van. ahonnan az KISKAPU Kiado Kft S KISKAPU Kiado Kft E
7
a|ka|mazottak és az adott ey —— Tennivalé Jovahagy... Jelentések
0 Uj palya 0 Kiadasok Toborzas

részleg beallitasai és az
interjUztatas folyamata
attekinthetd.

Kiadasok

. Beallitasok

Az egyes részlegeket egymas ala is rendelhetjik oly médon, hogy a részleg adatlapjan
megadhatjuk a f6részlegét. Az adott részleghez hozzarendelhetiink felhasznaldkat és

alkalmazottakat is, de ez a felsorolds nincs 6sszefliggésben azzal, hogy magat a dolgozét hova
osztjuk be.



Alkalmazottak
Az Alkalmazottak menu!oc‘mltra kattintva Iathajcljluk E R E/ 17 o
az alkalmazottak adatbazisat. Itt szerkeszthetjlk a Szerzodese
mar meglévé adatokat, illetve vihetlnk fel 4j
dolgozoét a , Létrehoz” gombra kattintva. Az alkalmazott kartonjan a jobb felsé sarokban
talaljuk az alkalmazott szerz6dését. A fejlécadatok alatt harom fiilet taldlunk, ami az
alkalmazott csoportositott adatai tartalmazza:

1. Nyilvanos adat
2. Személyes informacidk

3. Human erd&forras beallitasok

Amennyiben a munkavallalénak a munkaviszonya megsz(nik, a munkavallaldt az Archivum
gomb megnyomasaval rejtett allapotba helyezhet;jik.

Szerzédések
Minden egyes alkalmazottnak egy sajat szerz8dést készithetiink. A szerz6désben rogzithetjuk
az alkalmazott beosztdsat, szerz6dés tipusat (alkalmazott, alvallalkozoé, alkalmi munka),
id6tartamat, probaidd hosszat, fizetést és béren kivili juttatdsokat (mire és milyen értékben
jogosult az adott munkavallald). Kulfoldi munkavallalé esetén a Munkavallaldsi engedély fil
alatt rogzithetjik a vonatkozd adatokat.

A szerz8dés adatait .csv formatumban ki is exportadlhatjuk, a listanézetben talalhato
M{velet/Export mentpontra kattintva.

Fejlécadatok
Itt adjuk meg a dolgozd nevét, ami kotelezéen kitodltendd. Opcionalisan feltdlthetlink képet a
dolgozérdl a fényképezd gép ikonra kattintva, illetve megadhatunk cimkéket a dolgozdhoz.

Nyilvdnos adat
Ebben a mentpontban adhatjuk meg a kovetkezd adatokat: 1. Kapcsolat informaciok: a
munkahely cimét, elérhetGségeket. 2. Beosztas: osztaly részleg (a beallitdsok menlpontban
el6re definidlhatd), Munkakor, Vezetd Tréner. Egyéb informacio: Szabad szavas mezd, itt
rogzithetéek az iskolai végzettségek, el6z6 munkahelyek, nyelvtudas, képesitések, stb.

Személyes informdcidk
Ezen a flilén dolgozd személyes adatait rogzithetjilk: 1. Allampolgarsag és egyéb adatok:
Allampolgarsag, személyazonossagot igazold iratok szama, bankszamlaszam 2. Kapcsolat
informacidk: otthoni cim (ezt a cimet a partnertorzsben tarolja a rendszer, igy az itt
berogzitett cim a kapcsolatok kdzott is megjelenik). 3. Statusz: Nem, csaladi allapot, gyerekek
szama 4. Szliletett: Szlletési id6, hely

Human er6forras bedllitadsok

Ezen a fllon rogzithetjik azokat az adatokat, amik a HR modul tobbi modullal valé
kapcsolatat befolyasolja: 1. Munkaid6 kimutatasok: a. Termék: Kivalaszthatunk a cikktorzsben
el6re definialt szolgaltatast. A szolgaltatds értéke lesz az id6elszamoldsban az alap. b.



Gy(jténapld: Melyik naplora kdnyvelje az id6elszamoldsban rogzitett tevékenységet 2.
Szerz8dés: Orvosi vizsgdlat ddtuma, Cégautd, Munkahely és lakhely tavolsaga

IDBELSZAMOLAS, IDOKOVETES

Ebben a menicsoportban végezhetjlk el a idéelszamolassal kapcsolatos tevékenységek
kovetését. Erre a célra harom menUpont talalhatd a rendszerben, amelyek alatt a kdvetkezd
lehetdségeket taldljuk. @ Az én jelenlegi id6kimutatasom: a felhasznald elszamolhat id6t
olyan szerz6désre vagy koltséghelyre amin engedélyezve van a Munkaidé-kimutatdasok mezé.
Ezeket a koltséghelyeket a Konyvelés» Beallitasok» Gy(jtékodok menlpont alatt tudjuk
bedllitani.

Visszaigazoldasra vdro idékimutatdsok
A menedzser jovahagyhatja az idéelszamolast. A jovahagyasig az id6elszamoldsok ,draft”
allapotban vannak, az elszamolt kdltségek nem jelennek meg a kdnyvelésben

Id6kimutatds tevékenységek
Regisztralhatd és nyomon kovethetd a gyljtékddonként elszamolt 6rak. Minden id6 amit
ezen a projekten eltolt koltség lesz az analitikus/elemz6 szamlan/szerz6désen és Ujra-
szamldzhato a vevd felé ha szlkséges.

Az én jelenlegi id6kimutatdsom
Ebben a menlpontban a felhaszndlé rogzitheti, hogy az adott projekten (gydjtékod) melyik
napon mennyi munkat végzett el. Az elmentett id6elszamolast a , Fels§ vezetének
rendelkezésére” gombbal adhatjuk at jovahagydsra a menedzsernek.

Alkalmazott = 22 o
Munkaidé-ki... @8 Jelenlétek

Id6kimutatas Id6szak ' 2017.02-13 £ 192017-02-19 Osszes jelenlét 00:00
Eltérés 00:00

Osszegzés Részletek Jelenlétek
hét kedd sze csit pén szo vas Osszesen
feb 13 feb 14 feb 15 feb 16 feb 17 feb 18 feb 19

[038] LF v\ 2 Osszesen 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00  00:00

Kattintson projekt, szerz6dések vagy elemzé szamlak hozzaadasahoz.

Lehet6sége lesz a munka 6rai és a tevékenységei regisztralasara.

Minden egyes soron egy heti tevékenységet kdvethetlink nyomon. Napi szinten megadatjuk,
hogy az adott projekten mennyit dolgoztunk aznap. A Sor hozzdaddsa gombbal felvehetlink



Ujabb gydjtékodot is amire id6t szamolunk el. Az id6kimutatasunk allapotat az statusz
sorban lathatjuk.

Visszaigazolasra vard id6kimutatdsok
Itt taldljuk a felhasznaldk altal felterjesztett, jdvahagydsra varo idGelszamoldsok. Gyakorlatilag
pontosan ugyanazt az lrlapot latjuk, mint az el6z6 menlpontban azzal a kilonbséggel, hogy
a menedzser jévahagyni vagy visszautasitani tudja az (irlapot.

Id6kimutatds tevékenységek
Regisztralhatdk és nyomon kévethetdk a gyljtékddonként elszamolt 6rak. Gyakorlatban a
dolgozdk tételes elszamolasat lathatjuk itt soronként. Természetesen hozhatunk létre Uj
tételeket is, a ,Létrehoz” gombra kattintva.

A HR megoldas ebben az esetben egy olyan szolgaltatast jelent, amely alkalmas arra, hogy:

segitse a HR osztaly vagy a humanpolitikai feladatokat ellatd munkatars munkajat, optimalizalva a
szUkséges munkaerd raforditast;

lehet6vé tegye bizonyos munkafolyamatok automatizalasat, tAmogassa azok végrehajtasat;
segitse a cég mikodési hatékonysaganak ndvelését.

Internetes megjelenés (vallalati portal)

A vallalati portalt ebben az esetben weblapok 6sszességeként értelmezzik, amelyek egy kdzds kiinduld
pontrol érhetbek el, egységes struktlra részét képezik és arculatukban is illeszkednek egymashoz.
UGYFEL.-nél nagy energiat igényel a VevSk dokumentacids kéréseinek (korabbi szamldk, korabbiakban
elvégzett munkak dokumentacidja, stb) kiszolgaldsa. Ez a folyamat nagyban fejleszthetd és hatékonyabba
tehetd a vallalati portal modul bevezetésével. gy az ligyfél online be tud Iépni a portélra és lathatja, letdltheti
a UGYFEL. -vel tortént eseményeit. Nem kell felhivnia, egyeztetnie (ezaltal feltartva a ARTO KFT.
alkalmazottjait).

A vdllalati portal céljai:

a marketing tevékenység, illetve az ligyfélkapcsolat kezelés tdmogatdsa- tudjon az UGYFEL. személyre
szabott hirleveleket kildeni;;

a vallalkozas dltal kozvetiteni kivant értékek, illetve a jellemz8 alapinformaciok megjelenitése —szlogen
megjelenitése;

egyéb, az ligyfelek altal az interneten keresztiil indithatd tranzakcidk szdmaéra feliilet biztositasa a UGYFEL.
vasarldinak.

Munkafolyamat-irdnyitasi megoldas (projekt)

AZ UGYFEL. gyakran kot egyedi szerz6dést. Ezt legjobban a projekt modul bevezetésével tudjuk megvaldsitani.
A modul altal kénnyen kezelhetéek a kiadott feladatok, hataridék.

A projektek nagy része sablonizalhato ( hiszen épitésrél, |étestitésrél vagy tizemeltetésrél szl Az UGYFEL.-
nél).

Fontosnak tartjuk a projektek felhasznaloi hozzaférés korlatozasat. A partnerek hozzaférésének korlatozasat.

A munkafolyamat-iranyitdsi megoldas céljai:

Vezet6i irdnyitas tamogatdsa- tavolrdl is tudjon utasitast adni az alkalmazottak részére;

Folyamatok automatizaldsa és statuszanak nyomon kovethet6sége;

Hatarid6k tudatositasa a folyamatok végrehajtéiban — minden UGYFEL.. munkatdrs |assa az aznapi sajat
feladatokat a rendszerben



Elektronikus iratkezelési megoldas

AZ UGYFEL. jelenleg rettentd sok papir alapu megoldast hasznal. Ennek csokkentése alapvetd cél a vallalat
iranyitasi rendszer bevezetésével. A legtobb dokumentum pdf formatumban lesz el&allitva és emailen lesz
tovabbitva az tigyfelek/vevék /partnerek felé. AZ UGYFEL.-hez beérkezett dokumentumok egy része
szkennelve lesz és elektronikus formdban lesz tarolva.

Az elektronikus iratkezelési megoldds olyan szolgdltatast jelent, ami alkalmas
az 6sszes irat minden formajanak nyilvantartasara, homogén modon torténd kezelésére- minden UGYFEL.
munkatars tudjon feltolteni dokumentumot és kezelni azokat,

az elektronikus tartalmak taroldsaval és a papir iratok digitalizaldsaval egy atfogd tudasbazis kialakitasara
amelyet az UGYFEL.. szabalyzatai alapjan alakitunk ki.

Online (elektronikus) fizetési megoldas funkcionalis specifikacid
(felhd alapon)

Az online (elektronikus) fizetési megoldas olyan készpénz-kimél§ szolgaltatds, amely elektronikus Uton
bonyolitott tranzakciéhoz kapcsolddik és nem igényli a fizet6 személyes jelenlétét. Rendszerlink az ismert,
bevalt és elterjedt PayPal rendszert hasznalja.

Jegyzetek

A jegyzetek modul egy egyszer( jegyzetfiizet, melyben gyorsan lehet szoveges dokumentumokat
|étrehozni, szerkeszteni. A jegyzeteket megtudjuk osztani csoportoknak, kilénb6z8 jogosultsagi
szinteknek.

Chat modul

A rendszeren bellli biztonsagos beszélgetés lehet&sége. Minden beszélgetés tarolodik, igy
visszakereshetd. A napi gyors kommunikaciot segiti el6.

Weboldal épité modul

Rendszerlnk integralt weboldal készité modult tartalmaz. Sablonok segitségével par kattintassal
létrehozhatd egy szép céges weboldal. Tobb fajta elrendezés és megjelenés drag n drop technikaval
egyszerlien hozzaadhato az oldalhoz.

Ecommerce modul

Nem elég dnnek egy egyszerl weboldal? Szeretné online is értékesiteni a szolgdltatdsait, termékeit?
Akkor erre a modulra van szilksége! Ennek segitségével a rendszerbe felvitt 0sszes terméket



egyszerlien és gyorsan tudja értékesiteni. Err6l azonnal online statisztikat kap, mind a latogatdkrdl,
mind pedig az értékesitésrél és nyereségrél.

E-Learning modul

Ez az egyik legnagyszer(ibb modul, mely segiti a kollégak betanulasat. Hozzon létre videdkat, melyek
megtekintése utan vizsga kérdésekkel ellendrizheti kollégaja tuddsat. Ennél egyszerlibben nem is
képezheti és ellenbrizheti a kollégak felkészlltségét. Legyen akar egy gyartasi munkafolyamat vagy az
OVR rendszer kezelése, itt mindent konnyedén megmutathat.

Naptar modul

Egyik rendszer sem teljes egy jol mikodd naptarmodul nélkil. Rendszeriink képes szinkronizalni
google vagy barmilyen mds naptarral. gy az 6sszes mobil eszkdzén kdnnyen nyomon kdvetheti
talalkozoit feladatait. A naptar funkcioval konnyen megtervezheti a napjat, vagy akar az egész hetét!



