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2 A PROANT SZOFTVERROL

A nagy koltségvetésii palydzati projektek nagyméretli adminisztracios terhet ronak a pénziigyi
menedzsmentre. Ezek a feladatok méretiik és Osszetettségiik miatt egy egyszer(i tablazatkezeld

programmal mar nem kezelhetéek megfelelden.

Ez hozta é¢letre a Project Assistant (roviden ProAnt) palydzati projektkezeld célszoftvert,
amelyet palyazati pénziigyek kezelésében jartas szakemberek bevonasaval fejlesztettiink. A
program segitségével a rendkiviil idéigényes €s hibalehetdségekkel bird feladatok megoldasa
hatékonyabba tehetd. Ilyen feladatok példaul:

e koltségek alakulasanak naprakész attekintése a projekt teljes egészére, illetve a benne

részt vevo szervezeti egységek szintjére vetitve,
o kiilonbozo jelentések készitése,
o kifizetési kérelmek és Osszesitok dsszeallitasa.

Ennek a kézikonyvnek a célja az, hogy bevezesse a felhasznalot a program hasznalataba.
Fontos, hogy a program megfelel6 miikodéséhez Google Chrome vagy Mozilla Firefox
bongész6t hasznaljon! Az Internet Explorer bongészd hasznalatat nem tdmogatja a program,
mert — kiilondsen a régebbi verzidi — sokkal lassabbak €s nem szabvanykdvetdek.

Barmilyen kérdése van vagy hibat észlel, kérjiik, irja meg nekiink a support@proant.hu cimre.



mailto:support@proant.hu

3 JELSZO MODOSITASA

Uj felhasznaloként célszerli kapott jelszavunkat sajat jelszora véltoztatni, melyet a

- _ — kovetkezOképp tehetiink meg: kattintsunk ra a
o B w9 U =‘-'f-=1'--“=ff--1-“"-1"-'-'*-:'! felhasznalonévre (jobboldalon a Kijelentkezés

gomb mellett), majd a Jelszo megvaltoztatisa gombra kattintva megadhatjuk az 0j jelszot.

Jelsz0o megvaltoztatasa

Jelenlegi jelszo: I
Uj jelszé: |
Jelszo mégegyszer: I

‘M‘

+ Vissza a sajat adatokhoz

1. abra Jelszo modositasa

Felhasznalo

Teljes név
F-mail
Nem

Felhasznaloi profil modositasa Jelszo megvaltoztatasa
Helyi gyorsitotar torlése

mintafelhasznalo
minta@freemail hu
Ferfi

~

A rendszer hasznalatanak megkezdésekor els6 1épésként 1étre kell hoznunk és be kell allitanunk
azt a palyazati projektet, aminek az adatait kezelni szeretnénk.

4 PROJEKT LETREHOZASA

A bal oldali meniisor Projektek meniipontja alatt
talalhaté Uj projekt létrehozdsa gombbal hozhatd
létre ) projekt. A program csillaggal jeloli azon
mezdket, amelynek kitoltése kotelezd. A felvitt

Projekt - 1étrehozas

Projekt cime: * [Projekt neve

Témaszim: [123
Projekt azonosito: [TAMDP-Z 4.3 A-1111/KONV-2012-0003

rom . J4 s r A projekt szerzédés szama
adatok a késébbiekben modosithatok. Program aiipuss [ —
Fd kedvezményezett neve: [Teszt Kift.
s e H H r Kedvezményezett neve: [Teszt Egyetem
Név: A prqjekt"munlfaneve. A projekt ezzel a névvel okt vttt [ e sm
leSZ la‘thato a fomenuben' Projektmenedzser neve: [Teszt Anna
Pénziigyi vezets neve: [Teszt Antal

Finanszirozas tipusa: | Utofinanszirozas

Témaszam: A szervezet pénziigyi rendszerében

Konzorciumi fagsig: | Nem konzorciumi tag

(konyvelésben) 1év6 azonosito (ha van).

Projekt azonosité: A hivatalos projekt azonositd
kod, ez egyes Osszesitokben is megjelenik majd,
éppen ezért fontos e mezd pontos kitoltése.

Fié kedvezményezett és kedvezményezett. Ez a
megnevezés az  Osszesitékben keriil  majd
felhasznalasra. A F6  kedvezményezett a
konzorciumi projektek esetén a konzorcium
vezetdje, a Kedvezményezett pedig az a szervezet,
amelynek koltségvetését a rendszerbe feltdlteni

szeretnénk. Amennyiben a két szerep megegyezik (tehat a konzorcium vezetdje haszndlja a

Projekt dsszkiltsége:
Tartalék dsszeg:

Kiltségvetés végisszege:
Eldleg dsszege:

Eldleg datuma:

Afa visszaigényelhetd:
Onerd (%):

Alap deviza:

Eredeti kezdéidépont:
Eredeti zaroiddpont:
Aktualis kezdoidépont:

Aktualis zaroidépont:

2. abra Projekt létrehozasa

36 524 000
16 262 000

A kbitséavetds véas:

365240 000
34 200 000
2013. ©2. 20.

a iariaiékot is

Forint
[2013. 3. 01.
[2015. 6. e1.

ProAnt rendszert), akkor mindkét mez6t azonos tartalommal kell kitolteni.



Tartalék dsszege: A projektben betervezett tartalék 0sszege. A teljes koltségvetés végosszege
tartalmazza ezt az 0sszeget.

Koltségvetés végosszege. A projekt teljes koltségvetésének a végdsszege; a soron kdvetkezod
kifizetési kérelem Osszedllitasanal ehhez kell szazalékosan viszonyitani.

Eloleg osszege: A Tamogatasi SzerzOdésben meghatarozott, igényelhetd tdmogatési eldleg
0sszege.

Eloleg datuma:. Az a datum, amikor a Kozremik6do szervezet a timogatasi eldleg sszegét a
Kedvezményezett szamlajara utalta.

Afa visszaigényelhetd: Amennyiben a szervezet afa visszaigényld, akkor ezt a jellé dobozt ki
kell jelolni. Ekkor az elszamolhato koltségek (utazasok, beszerzések) nettd értékei lesznek
konyvelve a koltségvetésben.

Oneré (%): Amennyiben a palyazat timogatasi intenzitisa nem 100%, az 6nerd mértékét itt
kell feltiintetni. A pénziigyi 0sszesitok ez alapjan kalkulaljak a timogatas Gsszegét.

Alap deviza: Az a pénznem, amelyben a projekt koltései alapértelmezésben szamolodnak. A
legtobb esetben ez forint. Ha olyan devizéra lenne sziikség, amelyet nem kinal fel a rendszer,
akkor azt a Segédadatokon beliil a Pénznemek meniiben lehet hozzaadni.

Mettél — Meddig: A projekt induld és befejez6 datuma.

Létrehozas utan a projektre kattintva bejon a projekt f6 kezeldfeliilete. Az itt lathato
meniipontok kozill a Részletekben taldlhatbak meg a beirt alapadatok. Ezek utélag
modosithatoak, illetve ide tolthetdek fel — amennyiben szeretnénk azokat a rendszerben tarolni
— a projekthez kapcsolddo fajlok (pl.: palyéazati atmutato, timogatasi szerz0dés, kdzbeszerzési
terv, konzorciumi egyiittmiikodési megallapodas stb.).

Projekt tipusa: Pl. TAMOP 2.4.3



4.1 PROJEKT BEALLITASA

A tovabblépéshez célszerli elvégezni a projekt testre szabasat. A Bedllitasok meniipontban,
mely a meniisor végén talalhatd, definidlhatjuk a koltségvetési sorokat és oszlopokat,
kezelhetjiik az egységeket és alprojekteket, beallithatjuk a személyi kifizetési dsszeg tipusokat
és a koltségvetésben szerepld megnevezéseket, adhatunk meg szakmai feladatokat és
iddészakokat, valamint felhasznalokat rendelhetiink a projekthez.

Részlewck v  Koltstgvetis w  Koltséy Ssszegrésck v Beszerzések w  Utazisok w  Személyi kifizetések w  OsszesitSk v  Szakmai w  Beallifasok

Beallitasok
'Kn\tségvetesi sorok|
[Koltsegvetesi Kéltségvetési sorok
oszlopok Ide lehet a kisltségvetési sorok koziil folvenni azokat, amelyck erre a projekire (plyazatra) érvényesck.
Egységek
Jlprojektek Reresés
A Sor szima - Nev s Mirveletek s
[Ezemélyi kifizetési - " -
N Nines a keresésnek megfeleld talilat
Kisszeg tipusok .
Nulla talalat
Koltségvetésben i T I
. x
kzerepls ijeldltek toriése
megnevezések N
Név szerinti rendezés
f[dészakok
Kulcsszo halmazok] Kaliségvetési sorok rendezése ¥l
Felhasznalék Bejeldlésével a koltségvetéshen a kiltségvetési sorok betirendbe rendezsdnek.

[ e |

Uj kéltségvetési sor létrehozisa

Kiiltségvetési sor: * 7,
Amennyiben nem talilja a listaban, irja be a kivint kiltségvetési sor szimét és/vagy nevér, isstn ENTER-t, majd nyomja meg a "Hozzdadas” gombot!
Uj kihségvetési meg és felvételének helyes forma

- Sorszammal: sorszim - megnevezés pl.: 113 - Vagyond értéki jogok
- Sorszim nélkil: megnevezés pl.: Bérkbltség

3. abra Projekt beallitasa

4.2 KOLTSEGVETESI SOROK BEALLITASA

Ki ke” VélaSZtal’ll, hogy melyek azok a Réssletek w Koltséguetésw Koltség osszegzések w Beserzések w Utazisok w Személyi kifizetések w Osszesitokw Srakmaiw Beallitasok
koltségvetési  sorok, amelyek a Beanitisok
palyazatban hasznalatosak.

Koltségvetesi
oszlopok

A rendszerbe a TAMOP koltségvetési oo

Alprojektek

sorai kdzpontilag beallitasra kertiltek. Szemely kst

6sszeg tipusok

Kaltségvetési sorok

1de lehet a kbltségretési sorok kozil folvenni azokat, amelyek erre a projektre (palyazatra) érvényesck

Sor szima.

Nulla talalat

i —
Ezek kozil csak ki kell valasztani @  meonevesése Nev sterinti endeés

Iddszakok

megfelelét’ és a HOZZdada'S gombbal Kulesszé halmazok Koltségvetesi sorok rendezése @

- - Felhasznalék Bejelolésével a koltségvetésben a kaltségvetési sorok betiirendbe rendezédnek
felvenni a projektbe.

Uj kéltségvetési sor létrehozdsa
Kaoltségvetési sor: *

-

Amennyiben nem talélja a listaban, irja be a kivant kaltségvetési sor szamét &s/vagy nevét, issén ENTE
Uj ksltségvetssi megnevezes felvételench helyes formatumai:

4. abra Koltségvetési sorok beallitasa



Beillitasok

Kéltséguetési sorok
Kailtségvetdsi Kéltségvetési sorok
oszlopok

Egységek
Kerests
Alprojektek

) ) o Miveletek
Személyi kifizetési

sszeg tipusak
Kdltségvetésben
szerepld
megnevezések

Iddszakok
Kulcssz6 halmazok Roltségretési sorok readeatse ¥

Felhasznaldk Bejelolésével a koliségvetéshen a koliségvetés: sorok betiirendbe sendezidnek

Uj kiliségvetési sor letrehazisa

Kiltségvetést sor: * /

vagy nevét, Dssan ENTER-L, majd nyemsa meg 2 "Hozzbadss® gomsbor!

5. abra Koltségvetési sor felvétele

Azok a koltségvetési sorok, amelyek nincsenek az eldre felvittek kozott, igy vihetdek fel, hogy
a Koltsegvetési sor mezobe beirjuk az uj koltségvetési sor nevét ,,szamlaszam — név” formaban,
majd a megjelend linkre Kattintva vagy Enter-t nyomva bekeriil a Kéoltségvetési sor mezébe,
ezutan a Hozzaaddas gombbal felvessziik a projektbe.

Uj kéltségvetési sor létrehozasa

Kiltségvetési sor: *

Amennyiben nem talalja a

Uj koltségvetési megne’ ,-_- - R . -
527 - Posta, telefon, telefax és egyéb
« Sorszimmal: sori telekommunikciés koltségeo

+ SorszamnelkBl 520 - Nyilvanossag biztositisinak kéltsége

3

55041 - Kikiildetés napidija

361 - Nyugdijbiztositasi, egészséghiztositasi
és munkaerd-piaci jarulék

6. abra Uj koltségvetési sor hozzaadasa

Ha véletleniil olyan koltségvetési sorok kertiltek felvételre, melyek az adott projektben nem
hasznélatosak, akkor azok a torlés gombra kattintva egyesével is tordlhetok vagy egyszerre
tobbet kijelolve — az adott sorokra kattintva — a Kijeloltek torlése gombbal eltavolithatok a
listabol.

Koltségvetesi sorok

Ide lehet a koltségvetési sorok koziil folvenni azokat, amelyek erre a projektre (palyazatra) érvényesek.

Keresés:

Sor szama - Neév Miiveletek <

<

526 Utazasi és kikuldetési koltségek (napidij nélkul)

54 Berkoltség

Taldlatok: 1-2 Osszesen: 2

x Kijeloltek torlése

7. abra Koltségvetési sor torlése



4.3 KOLTSEGVETESI OSZLOPOK BEALLITASA

Ki kell valasztanunk a palyézati projektben hasznalatos koltségvetési oszlopokat. A rendszerbe
kozpontilag beallitasra keriiltek a TAMOP koltségvetési oszlopai, ezek koziil csak ki kell
valasztani a megfeleldt és a Hozzdadds gombbal felvenni a projektbe.

Részletek w Koltségvetés w Koltsép Gsszeprések w Beszerzések w  Utazdsok w  Személyi kifizetések w  Osszesitok w  Szakmai w Beillitisok

Beallitasok 1

Koltségvetési

Koltségw
oszlopok

Egységek

Kiltségvetési oszlopok

Alprojektek
Nulla taldlat

A sorrend viltoztatisihoz ragadja meg az egérrel a sorokat a nyilaknal, és hiizza ket a kivant helyre. .

Személyi kifizetési
osszeg tipusok
Koltségvetésben
szereplé
megnevezések
Idoszakok /

Kéltségvetési oszlop: * / a
Q
Projekt eldkészités koltségei -

/ Projektmenedzsment kiiltseg

Uj kéltségvetési oszlop létrehozisa

Kulcsszé halmazok

Felhasznalok

Altalénos (rezsi) kdltség

Szakmai megvalositashoz kapesolodo egveb

koltség
Beruharasok

+ Vissza a projektekhez Szakmai megvalositashoz kapesolodo
kaltségek

Szakmai megvalositashoz kapesolodo
szolgdltatizok kiltséos

8. abra Koltségvetési oszlopok beallitasa

Sorrendjiik moédosithatd ugy, hogy az oszlopok neve elétt levo nyilat a kivant helyre hiizzuk,
majd a megfeleld sorrend elérése utan a Sorrend mentése gombra kattintunk.

Részletek w  Kaltségvetés W Koltsép dsszcpzésck w  Beszerzésck w  Utazisok ¥ Személyi kifizctésck w  Osszesitsk % Szakmai w  Bedllitasok

Beallitasok

Koéltségvetési sorok

Koltsegveteési
loszlopok

Kiltségvetési oszlopok

Keresés:
Egységek - Név < Megjelolt < Miiveletek =
Alprojektek +4 | Projektmenedzsment kdltség ® * torlés
Személyi kifizetési I ‘
asszeg tipusok 4| | Beruhizasok e x S
Koltségvetésben Taldlatok: | - 2 Osszesen: 2

szerepld z - —
P , | Sorrend mentése % Kijeloltek torlése
megnevezések
Iddszakok A sorrend valtoztatdsdhoz ragadja meg az egérrel a sorokat a nyilakndl, és hiizza &ket a kivant helyre. A megfeleld sorrend elérése utdn kattintson a "Sorrend mentése” gombra.

Kulcsszo halmazok

Felhasznalok

I| koltségvetési oszlop létrehozisa

Koltségvetési oszlop: =
« Hozzdadds

9. abra Koltségvetési oszlopok sorrendjének modositasa



4.4 EGYSEGEK BEALLITASA

Ricleek v Kabodgretis v Kaltsig seczngriek v Bessmnisk w Ubszick w  Somnlyibiftisek Qoo v Saakun v Besliisok

Beillitasok \

Koltségvetési sorok

Koltséguetési Egységek

oszlopok Az ogységek azok a csoportok, akilkmek tndllo koltségvetése van a projekien bela!

Alprojektek

ek, csak egy kbltségretés van, akker is vegyen fal egy (pl. alapértelmen

Személyi kifizetési Keresés
osszeq tipusok nl Kaliségriseld egység ¢ Alprojekt ¢ Miveletek @
Nines a keresésnek megielels talilar

Kaltségvetésben ——
Nulla talalat

szerepld
megnevezések * Kijeloltek torlése
Idészakok A s atisihor ragadia meg az egérre] a sorokat a nytlakndl, & hirzza Sket a kivint helvre. A megfelels sorrend elérése wtin kattintson 3 *Sorrend mentése’

Kulcsszd halmazok Egység felvétele a projektbe
Felhasznalok
Kiltségriseld egysig: * P
Uj egység folvételéhes irja be az egység nevét, majd tssen ENTER-¢, utina pedig myomja meg 2 "Hozziadis” gombor!

Figyelem: Ha a projektben nincsenek tnillo kiliségvetéssel rendelkezs egységek, csak egy kiltségretés van, akker is vegyen 10l egy (pl. alapértelmezett nevl) egységet!

10. abra Egységek beallitasa

Beallitasok

Koltségvetési sorok
Kéltségvetési Egységek
oszlopok Az eguaégek azok a csopartok, akiknek sndllé koltségvetése v

Egységek Figyelem: Ha a projektben nincsenek &ndllo kiltségvetéssel res

Alprojektek

Személyl kifizetési Keresés:

projekten beltl

ez egységek. esak egy kiltségvetés van. akkor is vegyen fl egy (pl. alapértelmezett nevil) egységet!

dsszeg tipusok - Keltsegviseld egység 0 Alprojekt 2 Minveletek S
Koltségvetésben Nincs a keresésnck megfelclo talalat

szerepls Nulla talilst

megnevezések Sorrend mentése | x Kijeloltek torlése

Idészakok

A sorrend viltoztatiséhoz ragadja meg az epérrel a sorokat a ayilaknal. és hizza ket a kivint helyre. A megfeleld sorrend elérése utin kattintson a "Sorrend mentése” gombra
Kulcsszé halmazok

Felhaszndlok Egység felvétele a projektbe

Kbltségviselé egység: *

Uj egység folv mlclx}up)’ ~ § nyomja meg a “Hozziads" gombot!

Projektmenedzsment 3
Figvelem: Haa projeleben 0 . csak egy kiltségvetés van. akkor is vegyen fol egy (pl. alapértelmezett nevi) egységet!
artalék
[ « Hozzdadas 1 eaysez
' | 2epen

11. abra Egységek felvétele a projektbe

Az Egységek azok a csoportok, amelyek a palyazaton beliil 6nallo koltségvetéssel
rendelkeznek. Ha mar a Téorzsadatok Egységek meniije alatt felvételre keriiltek, akkor a
Koltségviseld egységnél ki lehet valasztani a palyazathoz tartozokat, majd a Hozzaadds gombra
kattintva felvenni a projektbe.

Ha egy egység még nincs a
rendszerben, akkor az itt is
felvehetd. Az egység nevét a
jelzett mezdébe irva, majd a
megjelend linkre Kkattintva vagy
Enter-t nyomva az bekeril a
Koltségviselo egység mezobe.
Ezutan a Hozzdaadds gombbal
felvehet6 a projektbe.

s yodgek ol egy KSbdgoess vas, kdcr i vegy o gy 5] lptebeses ) egyodge!

Rttt egry freseny 0 Minthesk o

Nincsa s e st

L, 4 BUEE et 4R . A g eiod e v a4 S sl i

P

s ey begets vas, ke i vegren ey (1 dpeieimeces e eyl

12. abra Uj egység hozzaadasa
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Ha az adott palyazaton beliil nincsenek 6nallo koltségvetéssel rendelkezd egységek, csak egy
koltségvetés van, a projekt beallitasakor ez esetben is fel kell venni — tetszdleges névvel, pl.
"Alapértelmezett” — egy egységet. Ha megfeledkeznénk errdl, és megprobalunk egy koltséget
rogziteni, a rendszer értesit minket err6l és atiranyit a projekt alapbeallitasanak Egységek
meniipontjara a kovetkezd figyelmeztetd iizenettel: ,,Nincs koltségviseld egység létrehozva.
Elobb 1étre kell hoznia egyet!”

Beillitasok

Koltségvetési sorok

Kéltségvetési Egységek
oszlopok Az egységek azok a esoportok. akiknek Sndllo kltségvetise van a projekten belal
Eqységek N o
Figyelem: Ha a projekiben nincsenck énallé kiltségvetéssel rendelkez egységek, csak egy koltségvetés van, akor is vegyen fol egy (pl. alapértelmezett nevi) egységet!
Alprojektek
Személyl kifizetési Keresés
dsszeg tipusok - Kéltségviseld egység $ Alprojekt $ Miiveletek
Koltségvetésben Nincs a keresésnek megfeleld talilat
szereplé Nulla talilat
megnevezések * Kijeloltek torlése
Iddszakok

A sorrend valtoztatisihoz ragadja meg az egérrel a sorokat a myilakmal, és hitzza ket a kivint helyre. A megfelels sormend elérése utén kattintson 2 "Sorrend mentése” gombra

Alapértelmezett

[ eqyséa flvételéhez irja g nyoma meg a "Hozziadis® gombot!

Figyelem: H 8 projekihen emmemeeere e e e eyeeed, 51K ey kOltséguetés van, akkor is vegyen £l egy (pl. alapértelmezent nevii) egységer!
- Hozzdadas

Kulcsszd halmazok

Felhasanslok Egység felvétele a projektbe

Kéltségviseld egységs *

13. abra Alapértelmezett egység felvétele

Ha véletleniil olyan egységek keriiltek felvételre, melyek az adott projektben nem
hasznalatosak, akkor azok a torlés gombra kattintva egyesével is tordlhetok vagy egyszerre
tobbet kijelolve — az adott sorokra kattintva — a Kijeloltek torlése gombbal eltavolithatok a
listabol.

Keresés

. Koltségviselo egység Alprojekt 0 Miveletek

4 Projektmenedzsment

<>

4 lemstg

Talalatok: 1 -2 Osszesen: 2

Sorrend ment

14. abra Egységek torlése
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4.5 ALPROJEKTEK BEALLITASA

Részletek v  Koliségvetés v  Koliség Bsszeprésck v Beszerzések v Utazisok »  Személyi kifizetések v  Oszesittk v Szakmai »  Beillitasok

Beallitasok

Kéltségvetési sorok

Koltségvetési Alprojektek

oszlopok 50 + | talilat oldalanként Kercsés:

Egységek Szhn - Név ) Miiveletek ]
Alprojektek Nincs a keresésnek megfeleld talilat

Személyi kifizetési Nulla talalat

dsszeg tipusok x Kijeloltek térlése

Kdltségvetésben

szerepld Uj alprojekt létrehozasa

megnevezések

Idészakok saim: * |

Kulcsszé halmazok New:® |

Felhasznalok
15. abra Alprojektek beallitasa

Ezt a beallitast a program még fejlesztés alatt 1évo funkcidi fogjak hasznélni abban az esetben,
ha az egységek szintje és a teljes koltségvetés szintje kozotti nyomon kovetés is sziikséges.
Beallitasuk még nem sziikséges.
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4.6 SZEMELYI KIFIZETESI OSSZEG TiPUSOK BEALLITASA

Réscleisk v Kolisigretés w Kolisig desoagoisck v Besemmisek w Ulnzisok v Scemélyi kifizsioek w Ossoesitik w Szakmai v Bedllitisck

Beillitasok \

Koltségvetési sorok

Személyi kifizetési sszeg tipusok

Koltséguetési
oszlopok —
Egységek - Nev B Reltsegvesési sor 5 Tarulékos koltség. 5 Miveletek B
Alprojektek Nines a kesesésnck megfelels alifat
Személyi kifizetési Halaala
sszeg tipusok Sorrend mentése
Koltségvetésben i - ) o i .
5 A sortend viltoztatisiho? ragatia meg a2 egérre! a soroiat 2 ayilaknal & hizza et a Kiviat helyre. 4 megfelela sorrend elérése utin kattntson a "Sorrend mentése” gombra.
szerep
megnevezések Fontos: sonrendben az clsd bés tipusi koltség  brutd bér legyen, az elsd jirulék tipusi koltséz pediz a szocho, a misodik 2 szakképaisi hozzdjérulis (ka van)! Tey fogia a koltségek rogzitéséné] olkinilni 2 27%-ot & 1.5% o astomatikusan
Iddszakok

Kulcssz6 halmazok Uj tipusii szemelyi kifizetési sszeg felvétele

Felhasznalok
Név példiul brutto bér. szocho, étkezésijegy, stb.

Fontos: a jémisk tipusiaknil (pL szocho) e feledie be X-<lni a “jarulékos knitség” dobozt!

16. abra Személyi kifizetési 6sszeg tipusok beallitasa
A személyi koltségeknél palyazatonként valtozhat, hogy milyen tipusu 0sszegeket kell rogziteni

(pl.: brutto bér, szocialis hozzajarulasi ado, szakképzési hozzajarulas, étkezési jegy, munkaba
jaras koltsége).

Nev:* [ A koltség megnevezése — tovabba az, hogy bér

Jarulékcos koltség: [ | vagy jarulék jellegii koltség, illetve melyik
Kltségvetésisor: * | 561 - Nyvadibiztositasi, egészsegbiztosivsi... || koltségvetési sorra konyvelédjon — itt adhatd meg.
Fontos, hogy a jarulék tipust koltségeknél a

Jarulékos koltség jeloldmezd be legyen jelolve!

17. abra Koltség tipusa
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Ricleck v Kolbsigretis v Koleig Ssoogoissk v Beersiok v Uik v Seemlyi ifietionk » Gtk v Soaboa v Besllitisok

© Személyi kifizetési osszeg tipus sikeresen létrehozval

Beillitisok

Kéltségvetési sorok
Koltséguetési
oszlopok

Egységek - Név g Kaoltsegvetés: sor £ Tarulékos koltség %
Alprojektek

[személyi kifizetési
josszeg tipusok

Koltsegvetesben

54 - Bérkbitség

5461 - Nyugdijbiztosithsi, egészségbiztositds

+  Szakképuési horzijinilis 1. kohségvetési sor
szereplé
megnevezések Talilatok: 1 - 3 Osszesen: 3
Idészakok
Kulcssza halmazok

Felhasznalok

18. abra Személyi kifizetési 6sszeg tipusok

Fontos, hogy elsé bér jellegi koltségként a bruttd bért allitsuk be, az els6 jarulékos koltség
pedig a szocialis hozzajarulasi ado legyen, igy a program automatikusan szamolja a 15,5 %-ot.
Amennyiben a 2. jarulék jellegli koltségként a szakképzési hozzdjarulast allitjuk be, Gigy azt a
rendszer automatikusan szamolja 1,5%-kal.

Beallitasok

Koltségvetési sorok

Kéltségvetési Személyi kifizetési osszeg tipusok

oszlopok Keresés:[

Egységek - Név s Kaltségvetési sor & Jarulékos kdltség & Miiveletek ES

Alpro]EktEk + Bruttd bér 54 - Bérkoltseg nem ® torlées
Szemelyi kifizetési
. . 561 - Nyugdijbiztositasi, egészségbiztositasi és munkaerd-piaci . . - I
Osszeg tipusok jArulék igen + szerkesztés x torlés
Koltségvetésben T < o e ; ; 516
. 4  Szakképzési hozzdjarulds 654 - Szakképzési hozzdjarulds igen # szerkesztés x torlés
szerepld

megnevezések Taldlatok: 1 - 3 Osszesen: 3_——"
Idészakok Sorrend mentése ‘

+ Szocialis hozzdjarulas

19. abra Személyi kifizetési osszeg tipusok sorrendjének modositasa

A Szemelyi kifizetési osszeg tipusok sorrendje a koltségvetési oszlopokhoz hasonlé mddon
valtoztathat. A sor elején 1évd nyilat megfogva, az elemet a megfeleld pozicidba hiizva, a
Sorrend mentése gombbal rogzitjiik az allapotot.

Ennek a bedllitdsnak az eredményeképpen a személyi koltségek felvitelénél az egyes dsszegek
megadasa a kovetkezOképpen fog kinézni:

Osszzegek (Projekire forditott mimbaids ardmmak mesfaleld dsszezat kell az Sszzegekhez régziten: - azaz $0% ssetén a témyleges bar falét)
Bruito beér: 100 000 Kiéltségvetésisor: | 1. kltségvetési sor v

Személyi jellegi dsszesen: 100 000

szocho: 15 500 Kiltségvetési sor: | 2. kiltzégvetéai sor -
Szakképzési hozzajarulis: 1500 Kiltségvetésisor: | 2 kaltségvetési sor

Jiruldkok ésszesen: 17 000

Osszesen: 117 000

20. abra Személyi 6sszegek beallitasa

Fontos: a rendszer az els6 brutto jellegli koltségbol automatikusan felkindlja annak 15,5 %-kat
az elso jarulék jellegii koltséghez, illetve annak 1,5%-kat a masodik jarulék jellegii koltséghez
— amennyiben az a szakképzési hozzajarulds —, azaz célszerii ugy bedllitani a rendszert, hogy
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az elso bérjellegii sszeg legyen a Bruttd bér, az elso jarulékjellegli a szocialis hozzajarulasi
ado6, a masodik jarulékjellegli pedig a szakképzési hozzajarulas legyen. Ekkor, ha a bruttd
bérhez 100 000 Ft-ot irunk, akkor a szocialis hozzajarulasi adora fel fogja kinalni a 15 000 Ft-

ot, ami természetesen modosithatd, illetve a szakképzési hozzajarulasra is fel fogja kinalni az
1 500 Ft-ot.

fgy jelenik meg az 6sszeg a személyi kifizetés felvitelénél.

4.7 IDOSZAKOK BEALLITASA

Beillitisok \

Koltségvetési sorok
Kaltségvetési Idoszakok

oszlopok il olalankizs Keress
Egységek

Alprojektek

Személyi kifizetési Nolla talilat
osszeg tipusok
Kiltségvetésben
szerepld Tj idészak Jetrehozisa
megnevezések

Kulcsszd halmazok

Felhasznalok

Metitl . Meddig 3 Mivelsek
Nenes 2 bereséonel megielels talilar

x Kijeldltek toriése

21. abra Idoszakok beallitasa

Koltségiitemezésnél hasznalatos.
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4.8 FELHASZNALOK BEALLITASA

Ebben a meniipontban vehetdek fel a projekthez tartozé6 munkatarsak.

Récleiek v Kolsigvetis w Kol eezegaivek v Besserioek w Ulssisok w Sesmély kifistisek w Otk w Soalomaiw Bedlltisok

Beillitasok N

Koltségvetési sarok

Koltségvetési Felhasznilok
oszlopak Itt lehet o) felhasznalokat flvenns akik hozzaferek a projekthez akar projekt admmiszirtori, akar egységenkent csak olvasasi jogkbrrel
Eoységek

Alprojektek

Szemelyi kifizeteési
osszeg tipusok 0 + | talilat oldalankent

Kerests:

Koltségvetésben TFelhaszniléner 2 E-mail L)

] Hozziférés ] Utolsé bejelentkezés B Miveletek ]
szerepld TesztElek AElek 7 gmail com Projektmencdzsment
megnevezések
Talalatok: 1 - 1 Osszesen: 1
Idészakok
Kulcsszé halmazok
Felhasznalok Létezi felhasznilkik horziadisa a projekthez
Felhasznilén; E-mail Projekt adminiszirator Egriégek
Sanyi Sanyi sanyi@email com -
Joasi Jorsi jozsi@email com
D sanita sanitaind u-szeged hu 1 egysig

janiu jani@jani bu x 1 egyseg

temalex2 chaketey @gmail com * 1egysts

kiss pista Kiss pistakiss pista hu v

asd asdBasd.asd

pityuBemail com * Projekimenedzsment

ozzaadisa a projekthez /

22. abra Felhasznalo beallitasai

Kétféle jogosultsagi szint lehetséges:

projekt adminisztrator: minden miivelethez joga van, tipikusan pénziigyi munkatarsak
vagy vezetOk. Ez esetben be kell pipalni a ,,Projekt adminisztrator” jel6l6mezét.

e egységek munkatarsai: csak az adott egység koltéseit és koltségvetését lathatjak. Mivel
csak olvasasi jogkorrel rendelkeznek, a felvitt adatokon mddositani nem tudnak.

Ki kell valasztani, hogy az adott felhasznald6 melyik egység munkatarsa — itt tobb is
megjeldlhetd.
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Felhasznalonév: * [Teszt Elek
E-mail: * [Elek@gmail.com
Jelsza: * |.....
Jelszd mégegyszer: * |-m.
Nem: | Ferfi

Projekt adminisztrator; ¥ =
Egységek: | |

Projekt adminisztratori jogosultsag:
Mindenhez van irdsi és olvasasi joga a projelten belil. Tipikusan pénriigyi munkatdrsak és pénziigyi vezetdk jogkbre. Létrehozasakor X-elje be a "Projelt adminisztrator” dobozt!

Egységhez kapesolodo jogosultsag:
Csak olvasasi joga van a sajat egységehez vagy egységeihez. Létrehozasanal valassza ki a hozza kapesolods egységeket!

23. abra Projektadminisztrator felvétele

Felhasznilonév: * ITeszlE\ek
E-mail: * [tElek@gmail.com

Jelszo: * [

Jelszo mégegyszer: * l
Nem: | Férfi

Projekt adminisztrﬁtur:l =] | /
Egységek: |nProjekLmen£dzsmem\/ ‘

Projekt adminisztratori jogosultsag:
Mindenhez van irdsi &s olvasdsi joga a projekten beliil. Tipikusan pénziigyi munkatarsak és pénziigyi vezetdk jogkore. Létrehozasakor X-elje be a "Projekt adminisztritor” dobezt!

Egységhez kapcsolodo jogosultsag:
Csak olvasdsi joga van a sajat egvségeher vagy egységeihez. Létrehozasanal vilassza ki a hozzd kapesolodd egységeket!

24. abra Egységek munkatarsainak felvétele

4.8.1 KIVALASZTOTT FELHASZNALOK HOZZAADASA A PROJEKTHEZ

Azokat a munkatarsakat, akiket korabban mar egy adott projekthez hozzaadtak felhasznaloként,
hozza lehet rendelni mas projektekhez is.

Létezd felhasznilé hozziadasa a projekthez

] / Felhasznalonév Email Projekt adminisztrator Egységek
= kds. anett kds.anett@gmail com

Talilatok: 1 - 1 Osszesen: 1
Kivalasztott felhasznalok hozzaadasa a projekthez /

25. abra Létez6 felhasznalo hozziaadasa a projekthez
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5 KOLTSEGVETES FELVETELE

A projekt bedllitasa utdn a Koltségvetésre kattintva egy koltségvetési matrix jelenik meg,
melynek oszlopai és sorai az altalunk bedllitottaknak megfelelden jelennek meg.

Részletek w Koltségvetés w  Koliség dsszegzések w  Beszerzések w  Utazasok w  Személyi kifizetések w  Osszesitok w  Szakmaiw Beallitdsok

Koltségvetés

Pénz forgalom &sszegzése Kifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezaras Leendd kifizetési kérelmek
Osszes kifizetési kérelem Osszes kulcsszé Cash flow » Osszesitett riport generalds

~ Teljes koltségvetés

Kéltségvetés Tény Kotelezettség vallalds Kotelezettség vallalas + tény Maradvany

& Riport generalds & Tabla exportaldsa

A kéltségvetés rendben van. Az egységekben lévd koltségvetés meghaladja a teljes kdltségvetést. A koltségvetés hianyos.
Projektmenedzsment Projekt szakmai megvalésitasaval dsszefiiggé .
kioltségei koltségek e
143 - Irodai, igazgatasi berendezések és
felszerelések
526 - Utazasi és kikiildetési kbltségek (napidij
nélkiil)
Osszesen 0

26. abra: A koltségvetés nyitooldala

A koltségvetés sarokszamait, azaz hogy melyik koltségsoron mekkora 6sszeg all rendelkezésre
az adott koltségvetési kategoriaban, az Uj koltségvetésben szereplé megnevezés hozzaaddsa a
projekthez, majd az ott talalhaté Hozzdadds gombra kattintva lehet felvinni. (27 — 28. abra)

- Teljes koltségvetés

Koltségvetés Tény Kételezettség vallalas Kotelezettség vallalas + tény Maradvany

o Riport generalas o Tabla exportéldsa

A kéltségvetés rendben van. Az egységekben |évd koltségvetés meghaladja a teljes kdltségvetést. A kéltségvetés hianyos
Projektmenedzsment Projekt szakmai megvalositasaval dsszefiiggé o
kéltségei kdltségek (e
143 - Irodai, igazgatasi berendezések és
felszerelések
526 - Utazasi és kikiildetési kisltségek (napidij
nélkiil)
Osszesen 0

Koltségvetésben szereplé megnevezesek

Aktualis koltsegvetés [2018-03-08 - | (Hatal... | = Uj verzié létrehozasa a jelenlegi alapjan Jelenlegi verzi6 szerkesztése

+ Uj koltségvetésben szereplé megnevezés hozzdadéasa a projekthez O Kdoltségvetésben szereplé megnevezések exportaldsa

27. abra: Uj megnevezés hozzaadasa a projekthez a koltségvetés oldalan
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A megjelend feliileten a megnevezés beirasa utan megadjuk a koltségvetési oszlopot és sort, a
ra vonatkozo Osszeget, valamint a tobbi adatot. Fontos, hogy az Uj egység hozzdaddsdra
kattintva rendeljiilk a megnevezést koltségviseld egységhez. Végil a Hozzdadas gombbal
mentjiik az adatokat.

Beallitasok

Kdltségvetési sorok
Koltségvetési Uj kiltségvetéshen szereplé megnevezés hozziadssa a projekthez

oszlopok A koltségvetésben szereplé megnevezések létrehozasakor kivalaszthatja mely adattipusoknal ( szamla. utazas, személyi kifiz
E Sqek kapesolodo kéltségvetési sort és oszlopot. Folvételik utan a hasznalati beallitasto] fliggben a Szamlak, Utazasok és a Szemé
gysege e e . o = s
betdltitt poziciok résznél lathatoak. és szerkeszthetéek. A rendszer hasznalhaté ezek beallitasa nélkiil is.

Alprojektek

Személyi kifizetési Név: * |Szallas koltsége belfoldi szallas esetében
Gsszeg tipusok Hasznalhato a szamlaknal

Koltségvetésben Hasznalhaté az utazasoknal ¥

szerepld Hasznilhaté a személyi kifizetéseknél

megnevezések

Kiltsegvetesi oszlop: * | Projektmenedzsment kltségei

Idészakok . . e o L. e
) Koltségvetési sor: * | 526 - Utazasi s kikiildetési kiltségek (napi...

Kulcsszdé halmazok

(1 Kolisegtipus: [Utazasok
Felhasznalok P

Szamviteli kategoria: * |526

Tervezett egységar: 10 000
Tervezett ertek: 1500 000
\ Egységek: Egység: * | Projektmenedzsment

+ Uj egység hozziadisa
Tervezett ertek: 1200 000

Statisztika:

[ D

28. abra: Az uj megnevezés adatainak rogzitése

Célszerli eldszor a projekt teljes koltségvetését felrogziteni, majd ezt kdvetden az egyes
kiilonallo koltségvetéssel rendelkezd egységek koltségvetését. Minden egyes egység sajat
koltségvetési tablaval rendelkezik, melyek az egység nevére kattintva lenyithatok.

Az egységek kumulélt koltségvetésének meg kell egyeznie a projekt teljes koltségvetésével.
Ennek helyességét a rendszer a kdvetkezd modon ellendrzi €s jelzi: ha az adott cella szine

e zdld, akkor az egységek azonos cellaban beirt koltségvetésének dsszege egyezik a teljes
koltségvetésbe beirt szammal.

e sarga, ha a teljes koltségvetés Osszegéhez beirt szam nagyobb, mint az egységeknél
felvitt szamok Osszege.

e piros, ha a teljes koltségvetés dsszegéhez beirt szam kisebb, mint az egységeknél felvitt
szamok 6sszege.

Helyes feltoltés esetén minden mezdnek zoldnek kell lennie. Amennyiben nem zdld, a rendszer
segitséget ad a hibakeresésben: a Teljes koltségvetésnél a kitoltott mezo folé mozgatva az egeret
egy (i) betii jelenik meg, ami csak azon a cellan 1évé szamokat mutatja.
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Projektmenedzsment kltsé ojekt szakmai gval6sitasaval §sszefiiggé koliségek| Osszesen
143 - Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések 1 500 000 2 000 000 3 500 000
526 - Utazasi és kikiildetési koltségek (napidij nélkiil) 1 500 000 12 000 000 | 13 500 000
54 - Bérkoltsé 0y 20 000 000 7528 500 | 27 528 500
561 - Nyugdijbiztositasi, egészségbiztositasi és kaer6-piaci jarulek] \ 5 000 000 3000000 | 8000000
Osszesen N 28 000 000 24 528 500 | 52 528 500

29. abra: Teljes koltségvetés

Rékattintva egy olyan listat kapunk, amely a cellahoz tartoz6 6sszeg pénzforgalmat 6sszegzi.

Pénz forgalom Gsszegzése

Tipus:

Ksliségviselé egység:

Mettl:
Meddig:
Pénziigyi teljesités dituma szerint:

Kulesszavak:

Ksltségvetési aszlop:

Kiltségvetesi sor:

Osszesits tipusa:

Brojeltmenedzsment kslségei

54 - Bérksltség

Kifizetési kérelem sorszima:

Terv/ Tény:

Szakmai feladatol:

@ Sz(rés torlése & Pénz forgalom exportédldsa & Exportalds minden adattal & Exportalas kulcsszavakra bontva

Figyelem: az "Exportalas minden adattal” az "Exportalas kulcsszavakra bontva" és az "Exportalas szakmai feladatokra bontva" funkeick olvan excel it generdlnak, ahol harom munkafiizet van a hirom kSltéstipusnak megfelelden!

Kbvetkezd Utolsd Keresés:

Miveletek

100 v | talalat oldalanként

Kaltség Kifizetés |, Osszesith | o . -
P wpn S tpe O Roksémvetssioszlop
személyi Projektmenedzsment
2017-03 : kifizetés kbltségei
SRR . személyi Projektmenedzsment
- kifizetés Leltségel
személyi Projektmenedzsment
2B : kifizetés koltségei

. Koluégvetdsi ,  Koltséguiseld

3 e e ezyiés =
54_Bérkdltsée  Projektmenedzsment
54-Bérkoltsée  Projekimenedzsment
54-Bérkoliség  Projekimenedzsment

Kifizetési kérelem
sorszama

2

Terv/

s . % Kolesszavak & Reszletek & Osszeg ¢
Téay
. Személy: Betanuld
terv e 4500
. Személy: Betanuld
terv Sondior 66000
e Személy: Betamuls 0 000

Sandor

30. abra: A pénzforgalom 6sszegzése

Ha a projekten beliil csak egy egységet hozunk 1étre, lehetdség van egy kattintadssal atmasolni
a teljes koltségvetést az egység koltségvetésébe a Teljes koltségvetés masolasa az egység
koltségvetéséebe gomb segitségével.

Részletek v Kal

Koltségvetés

Penz forgalom Gsszegzése
Osszes kulcsszd

- Teljes kdltségvetés

Kifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezaras

o Osszesitett riport generalds

Leendd kifizetési kérelmek Osszes kifizetési kérelem

Kotelezettseg vallalas Kotelezettseg vallalas + tény

és hidnyos.

Kotelezettség vallalas Kotelezettseg vallalas + tény

Koltsegvetes Teny
o Riport generdlas O Tabla exportaldsa
A koltségvetés rendben van. | | Az egységekben Iévé koltségvetés a teljes A 5g
Projektmenedzsment koltségei| Osszesen
\526 - Utazasi és kikiildetési kdltségek (napidij nélkiil) 3 500 000 3 500 000
‘ Osszesen 3 500 000 3 500 000
~ Projektmenedzsment
b Riport generalds O Tabla exportdlasa
Projektmenedzsment kéltségei| Osszesen
[526 - Utazasi és Kikiildetési kéltségek (napidij nélkiil) 3500 000 | 3 500 000
‘ Osszesen 3 500 000 3 500 000

31. abra Teljes koltségvetés masolasa az egység koltségvetésébe
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Részletek w  Koltségvetés w  Koltség dsszegzésck W Beszerzésck W Utazasok W Személyi kifizetésck W Osszesitik W Szakmai w  Beallitisok

Lehetdség van annak a
kovetésére, hogy a [olisegvetts

témogatési eléleg, Pénz forgalom dsszegzése || Kifizetési kérelem szerinti sszegzés, dtvitel és lezérds
valamint az CIONLEI e wifizetési kerelem

kifizetési igényekbdl
szarmazd  pénzosszegek
milyen litemezéssel
érkeznek. Az egyes bejovy | 0 Proekimenedzsment
tételek a Bevételek [ zérotdsox |
mentiipont alatt

rogzithetok.

v Teljes koltségvetés

v 1. egység

32. abra Bevételek rogzitése

Uj bevétel rogzitésekor
kotelezéen megadandd a bevétel Osszege, a beérkezés datuma, az allapota, a koltségviseld
egység, valamint egy iktatoszam. Ha a bevételt nem egységenként akarjuk rogziteni, akkor azt
egyben is felvihetjiik, ha a Megosztds az egységek kézott opcidt valasztjuk a koltségviseld
egységnél a lenyilo listabol. Ekkor a beirt 6sszeget a rendszer a projektben 1évo egységek kdzott
egyenlé mértékben osztja szét.

Bevétel - létrehozas Bevétel - letrehozas

Osszeg: * | 1200 000 Osszeg: * | 1200 000
Ditum: * [2018. 3. @8. Ditum: * [2018. 03. @8.

Allapot: ¥ Begrkezett Vs Allapot: * | Beérkezett i

Kboltségviselo egység: * Pl'Ojeldﬂleneclzsmeur‘ v Koltségviseld egység: *  Megosztas az egységek k&izbﬂ\ v

Tktatészam: b01234 \ Iktatészam: 001234 \

« Vissza a bevételekhez « Vissza a bevételekhez

33. abra Bevétel rogzitése

A fenti bevételek 1étrehozasat a kovetkezd tdblazat foglalja dssze:

Ditum - Osszeg < Allapot < Kaltségvisels egység < Iktatoszam < Miiveletek

2018-03-08 600 000  Beérkezett 1. egység b01234
2018-03-08 600 000  Beérkezett Projektmenedzsment b01234 o részletek » szerkesztés

Osszesen 1200 000

Talalatok: 1 - 2 Osszesen: 2

34. abra Bevételek dsszefoglalé tablazata
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Eléfordulhat a projekt koltségvetésében, hogy a tAmogatas 6sszegébdl meghatarozott mértékii
Osszeget zarolnak. Ez esetben a Zaroldsok gombra kattintva felvehetjiik a zarolt dsszeget.

Részletek v Koliségvetés ¥ Koliség osszegzések v Beszerzések ¥ Utazisok ¥  Személyi kifizetések ¥ Osszesitok ¥ Szakmai v Bedllitisok

Koltségvetés

Pénz forgalom &sszegzése Kifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezaras Leendd kifizetési kerelmek
Osszes kifizetési kérelem Osszes kulcsszd Cash flow o Osszesitett riport generdlas

v Teljes kdltségvetés

v 1. egység

v Projektmenedzsment

35. abra Zarolasok

Zarolas - létrehozas Zarolas - létrehozas
(")sszeg; * I 3600 000 6ssug: * | 3600 000
Datum: * |2018 . @3. es. Datum: * |2918 . 83. es.
Anapot: * Jovahagyva P Allapot: * Jovahagyva ¢

Koltségviselo egység: * v Kiltségviseld egység: *

Projektmenedzsment \ Megosztas az egysépek kdzott \

« \Vissza a zarolasokhoz « Vissza a zaroldasokhoz

36. abra Zarolasok beallitasa

A zéarolasoknal — hasonlé mddon a bevételekhez — megtalalhato az egységek kozotti megosztas.
Amennyiben a projektben vannak zarolt Osszegek, azok a koltségvetési matrixban is
megjelennek: a koltségvetési matrix jobb also sarkaban talalhatd végdsszeg a zaroldsokkal
csokkentett 0sszeget mutatja. Az egérmutatot a végosszeg felett tartva, megjelenik a zaroldsok
nélkiili 6sszeg.

Projekt szakmai megvalésitasaval osszefiiggdo

= Osszesen
koltségek

2 000 000 3 500 000
12 000 000 | 13 500 000
7 528 500 | 27 528 500

3 000 000 8 000 000

24 528 500 | 49 528 500
| Zarolasok nélkiil: 52 528 500

37. abra: Zarolasok nélkiili 6sszeg megjelenitése
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6 KOLTSEGEK FELVETELE

A palyazatban elszamolhatd koltségek nyilvantartasa igényli a legtobb munkat. Péalyazattol
fliggden ezek a koltségek lehetnek igénybevett szolgaltatasok, illetve alvallalkozok szamlai,
utazasi koltségek, valamint személyi kifizetések. Ezen koltségek megfeleld rogzitése nagyon
fontos a beszamolok helyes kitoltése miatt.

6.1 BESZERZESEK

6.1.1 KOLTSEGVETESBEN SZEREPLO MEGNEVEZESEK

A teljes koltségvetés feltoltését kovetden — munkdnk megkonnyitése érdekében — célszerl a
Koltségvetésben szereplé megnevezéseket is rogziteni a rendszerben a koltségvetés szoveges
indoklasa alapjan. Ha ezt megtessziik, akkor 0j szdmla rogzitésénél, pl. egy tdblagép
beszerzésénél automatikusan hozzéarendeli a program az elére felvitt koltségvetési oszlopot €s
koltségvetési sort. Megadhato tovabba az adott megnevezéshez a koltségvetésben tervezett
értéke — a koltségvetéshez hasonld moédon — itt is nyomon kovethetd a felrogzitett szamlak
alapjan hogyan alakul az adott koltséghelyen a koltés. Pontosan lathatd, mely tételekre
vallaltunk még csak kotelezettséget, mi az, amit mar ténylegesen kifizettiink, és mekkora 6sszeg
hasznalhat6 fel szabadon az adott koltségsorrol.

Részletekw  Kbitségvetis w Eoltsé saszegzisck v Beszersésck v Utazdsok v Személyi kifizetisck w Osszesitik v Szakmai w  Beallitisok

Szamlik

+ Szamla hozzaadasa o Szamlak exportalasa

Terv Tény Lezarva Kivéve a kiltségvetésbol

Keresés: Keresett sziveg:

Minden oszlopban - @ El6zmények torlése

» Tablazat besllitasai

. a  Osszesith Ksltségviselo Kfizetest Beszillity Szamlan Szamla Rozheszerzes Koltségretésben Szerzbdés/megrendelés
Serszim : o kérelem e szereple ? széma az EMIR- szereplp -
Hipus egvseg sorszima zam) megnevezés sorszama ben megnevezs sz
Nincs adat!
Sorok seémar [ 10 v

v Koltségvetésben szereplé megnevezések

38. abra Koltségvetésben szereplé megnevezések

Kiltségvetésben szereplo megnevezések

VSRR W LSRR TE MR U verzio |étrehozasa a jelenlegi alapjan Jelenlegi verzio szerkesztése

+ Uj kaltségvetésbhen szerepld megnevezés hozzaadasa a projekthez

~

50 + | talalat cldalanként

0 Koltségvetésben szereplé megnevezések exportalasa

\‘

Néev = Beszerzés s Utazas & Szemelyt Ed Kaltsegvetest oszlop s Kaltsegvetesi sor & Kaltségtipus
Nincs a keresésnek megfeleld talalat
Nulla talilat

39. abra Koltségvetésben szereplo megnevezés hozzaadasa

A Beszerzések meniipont alatt talalhatd a Koltségvetésben szereplé megnevezések fiil, ha ezt
lenyitjuk, a Koltségvetésben szerepld megnevezés hozzdaaddasa gomb segitségével felvehetjiik a
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megnevezést. A hatalyos koltségvetés alapjan mar elére felviheték a megnevezések az adott
koltségvetési sorra tervezett értékkel. Lehetdség van ezek exportalasara a Koltségvetésben
szerepl0 megnevezések exportalasa gomb megnyomasaval.

Beallitasok
A Koltségvetésben szereplo

Kéltségvetési sorok

megneveZéS hOZZdaddsa Kéltségvetési Uj kbltségvetéshen szereplé megnevezés hozziadisa a projekthez

gomb megnyoméSéVal a oszlopok A koltségvetéshen szerepld megnevezések létrehozasakior kivdlaszthatja mely adattipusclnal ( szar
H 5 Utazdzok és a Személyi kifizetések menifipont alatt a Kaltségvetésben szerepld megnevezésel, illet

rendszer automatikusan  Eavseee

e , . k P Alprojektek Nevi< [

atiranyit a projekt Beallitasok sy rzerss e

meniipontjara, itt vehetdek fel | ssszeg tipusok Hasmilhato az utazisoknil

Kaltségvetéshen) Hasznilhaté a személyi kifizetéselmél
szerepld Koltségvetési oszlop: *
megnevezések

az egyes megnevezések. A
program csillaggal megjeloli Koltségrecsisor
azon  mezOket, melyek | !doszRkok T |

. Kulcsszo halmazok .
Alté A A o Szamviteli kategéria: * |
kitoltése kotelezo. Felhasonalok e e
Tervezett ertek: | 0

Egységek:

Statisztika:

4+ Hozzdadas

Neéw: = ﬁblag ép
Hasmalhaté a szimliknal
Hasznilhaté az utazisoknal

H: alhaté a személyi kifi

Kliségvetési oszlop: * | Projektmenedzsment koltség

Kltségvetési sor: * | 141 - Uzemi (izleti) gépek. berendezések

Kiltségtipus: |
Szamviteli kategéria: * [141
Tervezett cgységar: 50 000

Tervezett érték: 85 000

) Egységek:
+TTj egység hozzaadasa
Statisztila:

e B
40. abra Megnevezés létrehozasa

Létrehozas utan az alabbi tablat lathatjuk a Koltségvetésben szerepld megnevezések fiil alatt.

Kiltségvetésben szerepld megnevezések

[CESMRA Uj verzi létrehozdsa a jelenlegi alapjan Jelenlegi verzio szerkesztése

Aktuilis koltségvetds [2018-03-

+ U] koltségvetésben szerepls megnevezés hozzaadasa a projekthez ||| © Koltségvetésben szerepld megnevezések exportildsa

ICVE RN W Teny  Kotelezettség vallalas  Kdtelezettség vallalas + tény  Maradvany

+ |talilat cldalankiat Keresis
Nev  a  Bewemss ¢ Uz ¢ Seemdlii S Koltség ¢ Komemessisor ¢ Koségtps ¢ Tevestegységr ¢ Temezemének ¢ Kalrségvisels egység B Mireietsk B
18 500 000
Berkairség Nem Nem Igen Projekimensdzsment koltség 54 Barkainség 0 0

Projektmensdzsment 10 000 000 -

Tallatok: 1 - 1 Osszesent 1

41. abra Koltségvetésben szerepléo megnevezések
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6.1.2 SZAMLA LETREHOZASA

A szamldk listazdsdnal a szamldk
kiilonb6z6 szinnel vannak jelolve
attol fiiggden, hogy az Osszeg még
csak tervezve van (fehér), vagy ténylegesen elkoltésre
keriilt (sarga). A lezart szamlat zold szinnel kiilonbozteti
meg a rendszer.

Terv Teny Lezarva

42. abra Jelmagyarazat

Szamlat felvenni a projekt fo kezeldfeliiletén a Beszerzések alatt, vagy a baloldalon 1évd
meniiben a projekt neve mellett felugréd ablakbol a Beszerzéseket valasztva, a Szamla
hozzdadasa gombbal lehet.

Részletek w KEoliségvetés w  Koltsé Gsszegzések w Beszerzések w  Utazisok w  Személyi kifizetésel w  Osszesittk w  Szakmai w Bedllitisok

Szamlak

+ Szamla hozzaadasa o Szamlak exportalasa

43. abra Szamla hozzaadasa

Szamla adatok

* -

Kiveve a kbltsegvetesbol

Osszesits tipusa:

Szallitd megnevezése:

Szamla sorszama

Teljesités napja:

Szamla kelte:

Fizetési hatarido:
Kitelezettségvallalas iddpontja:

egyedi szamla (Egyedi szamla dsszesitd)

*

PC Trade Kft.
.+ [17-02/001823

Ha még nines szamla, csak példaul megrendels, akkor wja be, hogy megrendels

* |2818. a3. av.
* |2818. 83. av.
* |2818. 83, 28.

- Ures éreék

& | Addszdm: -

- Ures érték -

L

Szamlan szerepld megnevezés: Acer laptop 5 db

e
Kiltségvetéshen szerepld megnevezés: | Laptop beszerzés &
Termék vagy szolgaltatas leirasa: Acer laptop 5 db

P
Szamviteli bizonylat megnevezése:

el

Hatdzdgi dij exetén kitsltemds

) Megjegvzések:

+ Uj megnevezés hozzaadisa P

AFA mentes szamla

Amennyiben a jeléiddobozt kijeléli akkor a Szamla 4fa Grzzegehsz a program automarikuzan 0 dsszeget hoz

Devizas szamla

Osszesen

Szamla netto dsszege:
Szamla ifa dsszege:
Szamla brutt Gsszege:
Résziisszeg elszamolas:

l 1584 300
l 427 781
| 2012 081

44, abra Uj szamla rogzitése

A szamla felvitele soran a csillaggal jelolt mezdk kitoltése kotelezo.
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Ha a szamlahoz tartozo Koltsegvetésben szereplo megnevezés még nincs benne a valaszthato
megnevezések kozott, akkor azt a szamla 1étrehozasakor is megadhatjuk, a mezdébe gépelve a
kivant nevet, majd Enter-t nyomva. A rendszer a szamla létrehozasakor automatikusan
0sszekoti a megnevezést a szamlahoz bedllitott koltségvetési oszloppal €s sorral. A kdvetkezd
szamla felvitelénél mar az igy létrehozott megnevezés is elérhetd lesz, kivalasztasakor a
rendszer automatikusan hozzarendeli a megfeleld koltségvetési sort és oszlopot a szdmlahoz.

Devizas szﬁ.mla

Devizas szamla esetén bedallithato

a megfeleld6 pénznem ¢és az Pénznem: | Euro

aktualis érfolyam. A szamla nettd MNB éxfolyamok: www.mnb. hng'arfolyamok

devizadsszegét  megadva a Arfolyam: 312

rendszer automatikusan szamol Szimla nettd devizabsszege: 1000

afa ¢és bruttd Osszeget, valamint Szamla ifa devizaisszege: 0

é'tVé'ltja forint é')sszegre. Ha egy Szamla brutto devizadisszege: 1000

adott pénznem nincs a listaban,

akkor a Segédadatokon belil a Seszesen

Pénznem meniiben 1évo listat

bgvitve felvehetd. Szamla netto dsszege: 312 000Ft

Szamla afa dsszege: 0Ft

Szamla brutto dsszege: 312 000 Ft

Reészisszeg elszamolas:

45, abra Devizas szamla

Az aktualis arfolyamot egy kattintassal lekérheti a jobb fels6 sarokban a felhasznalonév alatt

04p M ' $ e [e— talalhat6 ikonra kattintva.

46. abra Aktualis arfolyam lekérése

Osszesen

Szamla netts Gsszege: 12 000 A rendszer rész0sszeg elszdmolasara is ad lehetdséget.
Szamla ifa Gsszege: 0Ft Az elszamolhaté netté devizadsszeg megadasa utan
Szamla brutté 8sszege: 312 000 Ft ebben az esetben is automatikusan szamolja az afa és a
Részisszeg elszamolas: brutté 6sszeget'
. Reészisszeg elszamolas (devizas szamla)
Elszamolhaté netto devizadsszeg: 350
Elszamolhatd afa devizadsszeg: 945
Elszamolhaté brutté devizadsszeg: 4445
. Részdsszeg elszamolas
Elszamolhatd nettd disszeg: 109 200 Ft
Elszamolhato afa dsszeg: 29 484 Ft
Elszimolhatd bruttd dsszeg: 138 684 Ft

47. abra Részosszeg elszamolas
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A Kifizetési kérelemnél tovabbi

adatok megadasara van lehetdség. | Kifetesi kerelem sorszama
Beallithatd, hogy a szamlat melyik Kifizetési kérelem sorszama: |1

kifizetési  kérelemben  kivanjuk

o0 | Kifizetési kérelem
elszamolni, illetve hogy a szamla

Kiltségvetési oszlop: * | Projektmenedzsment kiltség

mely koltségvetési sor €s oszlop Kiltségvetési sor: * | 141 - Uzemi (azleti) gépek, berendezései
kOltSégvetéSét terhelje. Kotelezben Koltségviseld egységlek):  Kiltségviseld egység: * | 1. egysés
Je . r . " r + Uj egység hozzaadasa . .
megadandd a koltségviseld egység Osszeg: * 312000
is, ahova a szémlét’ elszamolni Kiebessertase iratett«: ([NENR m
SZeretnenk. AZ B U] eg:yseg Kozheszerzés szama az EMIR-hen:
hozzdadasara Kattintva lehetdség Beszerzési eljiras tipusa: | kszpontositott kzbeszerzés ’
van tbbb kOltSéngsel6 egység Eljaras azonosité szama: [KMO308SZGR17
r - , ’ Szerzodés/megrendelés szama: 56321/18
terhére megosztani a szamla netto
0sszeget.
Amennyiben az adott szamla 48. 4bra Kifizetési kérelem

kozbeszerzési eljaras keretében keriil

befogadasra, jelolhetjiik a Kozbeszerzéssel érintett-e kapcsolon. Amennyiben igen, meg kell
hataroznunk az eljaras tipusat és megadnunk az azonosité szamat, valamint arra is lehetdség
van, hogy a Palyazati e-ligyintézés feliileten kapott azonositd szamat is megadjuk.

A Beszerzési eljaras tipusa mezo6t ki lehet tolteni ugy is, hogy egyszeriien beirjuk a beszerzés

modjat, de ha a Segédadatokban 1€v0 Beszerzési eljardsok meniiben talalhato listat bovitjiik,
akkor az ott szerepld eljaras tipusok itt felkindlasra kertilnek.

A Szamla dllapotanél be lehet éllitani, hogy az 6sszeg | Szamla allapota
tervezett vagy mar elkoltott (tény), illetve itt zarhato le :

, Allapot:
a szamla. terv m
A szamla allapota addig lehet terv, amig azt be nem
fogadja (illetve ki nem fizeti) a befogadd szervezet
(felhasznald). Példaul egy kozbeszerzési eljaras
keretében kiirt szoftverfejlesztési feladat megvaldsitasa 49. abra Szamla allapota
Ot lépcsébdl allhat. Minden 1épcsé  (mérfoldko)
lezarultakor a szallitd jogosult a szerzOdésben meghatarozott feltételek szerint szamlat
kibocsatani. A felhasznal6 tehat a szerz6dés megkotésekor mar tudja, hogy milyen Osszegii
szamlédkat fog a szervezet befogadni, és azt is, hogy mikor. Ilyenkor mind az 6t szamla elére
rogzithetd ,terv” dallapottal, megterhelve az adott szervezeti egység koltségvetését. A
koltségvetés és cash-flow igy naprakész adatot tud nyUjtani arr6l, hogyan allnak a tervezett
koltések. Mikor a szdmla befogadasra keriil, az adatok aktualizalasa soran az adott szdmla
allapota tényre modosithatd, majd a szamla kifizetése utan le is zarhato. (Célszerti a szamlak
lezarasaval addig varni, amig a Kozremiikodd Szervezet egy kifizetési igény keretében
befogadja és ki is fizeti. )

Lezarva:
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A Kdézponti konyvelés részben

rogzithetok azok az adatok, = Kézpontikbnyvelés

melyet a szervezet konyvviteli Kozponti kinyvelési kifizetések:  Kifizetés napja: [2018. 23. 30.
rendszerébél (SAP, TUSZ, + Uj kdzponti kinyvelési kifizetés hozzaadasa Kifizetés bizonylata: (68
EOS stb.) célszerii atemelni. Iktatgszim: 01854399

Nines eltérés:
Kizponti kiinyveléshen szerepld dsszeg: 312 000
.-irfol_\'am—kiilﬁnbii;et: 0

Atvezetés szima:

Ilyenek a kifizetés napja ¢és

bizonylatszama (kifizetési

kérelem szamlaosszesit6iben

megjelend adatok), valamint a

visszakereshetdség ¢érdekében
az iktatoszam, a konyvelésben 50. abra Kézponti konyvelés
szerepld Osszeg, illetve

arfolyam-kiilonbozet (ha van).

Kulcsszavak: meg lehet vele
jelolni a koltéseket és lehet %o-

os értéket rendelni hozza. , Kulesszavak:  Szizalék: 100
+ Uj kulesszé hozzaadisa

Kulesszavak

Kulcsszo: &

Kulcsszavakat definialni a
Segédadatok | Kulcsszavak
meniipontban ~ lehet. A
kulcsszavak arra jok, hogy
koltéseket cimkézhessiink meg vele, és azokat késébb kulcsszavak alapjan is lekérdezhessiik és
Osszegezhessiik.

51. abra Kulesszavak

Példaul ha kulcsszoként folvessziikk az oktatas-t, és a képzok képzése-t, akkor azoknal a
koltéseknél (pl.: egy szamla) megmondhatjuk, hogy annak a koltésnek hany %-a ment milyen
kulcsszora. Ezek utdn majd lekérdezhetjiik az dsszes olyan koltést, ami pl.: oktatdsra ment, és
0sszegezhetjiik annak 0sszegét is.

A hasonl6 szamlék, utazasi tételek és személyi szerz0dések rogzitését konnyiti meg a klonozds
funkcio.

Szamlik

+ Szémla hozzdaddsa o Szamlak exportdldsa

Keresés: Keresert sziveg;

: » Claminyek tion

» Tabldzat bedllitasal

Kifizetési . o . Kozporti
Sorszim A Oszesitotipns  Koliséavisels emvség térelem  — et = Kaltségvetisi sor Katiségretési oszlop sszez teimvelés Miveletek
gvicld caysty (adoszim) megneezés sorszima = < = ’ 5
sorszima Kafizetésck mapia
. 141 - Uzemmi atet] Projekimenedzsment . .
Leg < top 5 702001 . i e 2553 2018030 WIE03-14
1 cgefiszmla  Legsiz 1 € Trade Kt Acer laptop 3 db 17020018 sipd bt kot 866 130 18031 P
=
BEIEABEE ot 1 7 | sorcszimar 10 v 1-1 Rekood, Osszesenl

52. abra Szamla klonozas
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6.2 UTAZASOK

6.2.1 KOLTSEGVETESBEN SZEREPLO MEGNEVEZESEK

A szamlakhoz hasonldan itt is eldre felvihetdek a Koltségvetésben szereplo megnevezések a
koltségvetés szoveges indoklasa alapjan. Szerepiik ugyanaz, mint a szamlak esetében, Uj utazas
rogzitésénél a kivalasztott megnevezés alapjan a rendszer automatikusan hozzarendeli a
szamlahoz a koltségvetési oszlopot és koltségvetési sort. Megadhatd tovabba az adott
megnevezéshez a koltségvetésben tervezett értéke — a koltségvetéshez hasonld modon — itt is
nyomon kdvethetd a felrogzitett szamlak alapjan hogyan alakul az adott koltséghelyen a koltés.
Pontosan lathatd, mely tételekre vallaltunk még csak kotelezettséget, mi az, amit mar
ténylegesen kifizettlink, és mekkora 6sszeg hasznalhato fel szabadon az adott koltségsorrol.

Részletek w Koltségvetés w  Koltsép Ssszegzések w  Beszerzések w  Utazdsok w  Személyi kifizetések w  Osszesitok w  Szakmai w  Besllitasok

Utazasok
+ Utazas hozzaadasa & Utazasok exportalasa
Terv Teny Lezarva Kivéve a koltsegveteshal
Keresés: Keresett szdveg:

Minden oszlopban v @ Elézmeények tirlése

v Tablazat bedllitasai

. . Koltségvisels  Szmla | orbeszerzés  Koltségvetsben | pouoie | Koltseguetési . ST
Sorszam - 'hs'é sorszima S7AIMA a7 szereplo cor oszlo Iktatoszam rendelvény
gysee EMIR-ben megnevezeés P szama

Sorok szama: | 10 v

/

53. abra Koltségvetésben szereplé megnevezések

v Koltségvetésben szereplé megnevezések

A Koltségvetésben szereplé megnevezés hozzaaddsa gomb megnyomdsaval a rendszer
automatikusan atiranyit a projekt Bedllitasok meniipontjara, itt vehetéek fel az egyes
megnevezések.

Kaltségvetésben szereplo megnevezések

EUEN S B ER R [ eo MRl (1] verzid |étrehozdsa a jelenlegi alapidn Jelenlegi verzio szerkesztése

+ 1j koltségvetésben szereplé megnevezés hozzaadasa a projekthez | ¢ Kaltségvetéshen szerepld megnevezések exportalasa

\ ICWESEN Gl Teny  Kotelezettség vllalas  Kotelezettség vallalas + tény  Maradvany
30 v | taldlat oldalanként Keresés:
Nev +  Bemmis ¢ Unss  §  Semili 4 aliségvetés oszlop : Kolségretésisr ¢  Kalségipss ¢ Tervezttemségic  § Tervezst iték 2 Kolségviseld egysés $ Miveletk
Nincs 3 keresésnek megfeleld talilat

54. abra Koltségvetésben szereplé megnevezés hozzaadasa

Kotelezben kitdltenddek a név, koltségvetési oszlop és koltségvetési sor mezok.
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Beallitasok

Kaltségvetasi sorok
Koltsegvetési

oszlopok A kéltségvetésben szerepld megnevezések létrehozasakor kivalaszthatja mely adattipusoknal ( szamla, utazas, személy
Utazdzok s a Személyi kifizetések meniipont alatt a Kdltségvetéshen szerepld megnevezések illetve a Projektben bett

Uj kiltségvetésben szereplé megnevezés hozziadisa a projekthez

Egységek
Alpm]ékife'(_ . Neév: # ISZéIIés koltsege belfdldi szallas esetén
§zemely] kifizetési Hasznilhaté a szimliknal
dssze tipusok Hasznilhaté az utazasokndl
Hasznalhato a személyi kifizetéseknél
Kaltségvetési oszlop: * | Projektmenedzsment kéltség v

Kiltségvetési sor: * | 316 - Utazasi és kukiildetési koltségek (napi. .. |«

Kiltségtipus: |52 - IGENYBEVETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGE!
Kulcsszd halmazok o L
Szamviteli kategoria: * |

Felhasznaldk Tervezett egységir: [ z00m

Tervezett értél: 2400 000
: Egységek:
+Uj egység hozzaadasa
Statisztika:

e [l

Iddszakok

55. abra Megnevezés hozzaadasa

Létrehozas utan az alabbi tablat lathatjuk a Koltségvetésben szereplé megnevezések fiil alatt.

Koltségveteshen szereplé megnevezések

IS @ Tény  Kotelezettség vallalas  Kotelezettség vallalds + tény  Maradvany

50 | talalat cldalanként Kerasis:

Nev + Bewmss ¢ Unnis & Smwélp ¢ Kolbségeiésiomlop & Kotségvetéisor ¢ Eoiésipss ¢ Teemtemsegr ¢ Teveetendk  § Kolsemisebemés §  Miveklek 8
Sl boiséoe belfldispillis setiben. e I Nem Projekmersdzsmentkoltsioei 326 - Utazdsiés kikuldenési kosése napid nél) 0 2400 000
Talilatole 1 -1 Osszesen |

56. abra Koltségvetésben szereplé megnevezések

30



6.2.2 UTAZAS LETREHOZASA

Utazast felvenni — a szdmlakhoz hasonléan — a projekt f6 kezel6feliiletén, az Utazdsok alatt,
vagy a Dbaloldalon 1¢évo

meniiben a projekt neve ‘ Utazs adatok
mellett felugré ablakbol az

Osszesité tipusa: | UTI-KIKULDKTG (Osszesitd az vtazdsiés ... |«
Utazasokat  valasztva, az

, B , Kikiildatt szemeélyek * | Nagy Gabor o | Adészam: -
Utazas létrehozasa gombbal + Uj személy hozzaadisa
lehet, ahol egy hasonlo feliilet Honnan: = [Budapest
fogad minket, mint a 2o
beszerzések esetében A Kiiltségvetéshen szereplé megnevezés: | Belfoldi utazas kdltsége &
kitoltése is hasonldé modon Indulis: [2013. 9. 19.
torténik Erkezés: |2013. 89. 13,

P LORTe T Utazas idotartama (nap): |4

Egyes 'rrleZOk kltOItese Csak A mezd automatikusan itslidtt a kezdd és végddatum alapjan.
adott koltség tipusnal fontos, Megtett tavolsig (km):
pl.: a megtett kilométer ¢s _ Coak autés uiazds esstén érdekes.
atlag fogyasztas csak autods Atlag fogyasztas ():

Crak autss utazdas esetén érdekes.

utazas esetén érdekes.

Kikiildetes célja: * | | konfarencia

Konferencia neve: |Szabad Szoftver Konferencia 2013
Kilkiildetési rendelvény szama:
Szallito megnevezése: A | Addszim:
Szamla sorszama: * (2443 (/]
Ha még nincs szdamla, csak példaul megrendels, akkor irja be, hogy megrendeld
Teljesités napja: * |2013. 89. 15.
Sziamla kelte: * [2013. @3. 13.
Fizetési hataridé: * |2013. 83. 38.

Kitelezettségvallalas idépontja: | - Ulres érték — v | - Ures érték — v

Kiltség tipus: * | yopat

Foglalas visszaigazolasi szama:

i Megjegyzések:
+ Uj megnevezés hozzaadasa

57. abra Utazas létrehozasa

6.3 SZEMELYI KIFIZETESEK

6.3.1 PROJEKTBEN BETOLTOTT POzZiCIO

Személyi kifizetések esetén a Projektben betéltott poziciok ugyanazt a szerepet tolti be, mint a
szamlédk esetén a Koltségvetésben szereplo megnevezeés.

A rendszer ) személyi kifizetés létrehozasakor automatikusan hozzarendeli a kivalasztott
pozicidhoz tartozoé koltségvetési oszlopot a kifizetéshez.

Megadhaté tovabba a koltségvetés szoveges indoklasa alapjan az adott pozicidhoz a
koltségvetésben tervezett bruttd bér és a jarulék tervezett 6sszege. A koltségvetéshez hasonld
modon, itt is nyomon kovetheté az egyes kifizetések utan hogyan alakul a koltés az adott
koltséghelyen. Pontosan lathatd, mely kifizetésekre vallaltunk még csak kotelezettséget, mi az,
amit mar ténylegesen kifizettiink, és mekkora 6sszeg hasznalhaté még fel szabadon.
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w  Osszesit

Részletek v Kol

Személyi kifizetések

+ Uj személyi kifizetés Iétrehozasa O Szemelyi kifizetések exportalasa 0 Személyi kifizetés 6sszegzés exportalasa & Személyi kifizetések litemezése
Megsziin6 szerzédések + Eddiqi teljesitések véglegesitése + Eddigi teljesitésekhez van jelenléti iv Kifizetési adatok bedllitasa

Keresett szoveg:
@ El6zmények torlése

Keresés:

Minden oszlopban -

» Tablazat bedllitasai

Ksltségvetésben
Ca o Gl sy | ek T Szerzidés g | Szeraodés u | Kifizetések | Teljes o | Aoic® | Tclies il Tl 5
Sorszam Szemely ., ) TS f 1 . R N Osszeg Osszeg megnevezeés FEOR mun
tipus gység(ek) P ) p ) kezdete vége (bruttd) Bsszeg Grutts) | Ganleky Koltségetesi munkaidé tis

oszlopa

Nines adat!

Sorok szama: 10 v

PE—

v Koltségvetésben szerepld megnevezések
58. abra Projektben betoltott poziciok

A Projektben betoltott pozicio hozzdadasa gombra Kattintva a rendszer automatikusan atiranyit
a projekt Beallitasok meniipontjara, itt vehet6ek fel az egyes poziciok.

~ Koltségvetésben szerepld megnevezések

és"-sel felvett koltségek melyik koltségvetési sorra és oszlopra tarolédjanak/terhelddjenek. Feltolthetd elére is - ez esetben az U] szamldk rogzitésekor a

A rendszer itt tdrolja, hogy az egyes " égveté szereplé megn
koltséguetéshen szerepld megnevezés kivalasztisa utén a kapcsolods keltségvetési sort és oszlopot automatikusan hozzarendeli a program. Feltsltésiik nem kiitelezs, a rendszer az ij szamlak kézi folvitelekor az (i "koltségvetésben
szerepld megnevezés”-eket itt is rogziti.
Tény  Kotelezettség vallalis  Kotelezettség vallals + tény  Maradvany
o Projektben betoltott pe ok exportaldsa
50 + | taldlat oldalanként Keresés:
Név - Koltségvetési oszlop ¢ Tervezett egységar ©  Tervezett érték osszesen Bruttd bér tervezett értéke ¢ Jarulék tervezett értéke < Koltségviseld egység s Miveletek B
Projektmenadzsment: 10 000 000
18 500 000 0 0 erkesztés
1. egység: 8 500 000 szerkesztés

Bérkoltség  Projektmenedzsment koltség 0

Taldlatok: 1 - 1 Osszesen: 1

59. abra Projektben betoltott pozicié hozzaadasa
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Beallitasok

Kotelezben kitdltendéek —~ ~
a név, a koltségvetési oo
mely i ) sz’l:‘nl.a‘maz:lﬁ.s!:mél}\l'.mméslszaemeh‘*ﬁzl‘l.i\u:l-“;l::ﬂ:g.e‘\ nzlvl\):gﬁdoﬂ\mlerh'«i\al!ﬂ'a)mmnmk\“auLwi\li\_.:l'\

oszlapok Akbltségvetésben szerepld 3 t
kapesoléds kiltségvetisi sort és oszlopot. Folvételik utin a haszmilati beallitastol figgoen a Szimak Utnzisck és o Személyi kifizetések 4 illetve a Projeliben

Uj kibltsegvetésbe a projekthez

r P 4 Aot Egységek

OSZ Op es 0 tsegve esl bettlestt poziciok részné] lithatéak, és szerkeszthetick. A rendszer hasznilhaté ezek bedllitdss nélkil is.

Alprojektek
1 k Személyi kifizetdsi Név: * [Penzigy vezows

SOr mezok. dsszeg tipusok Hasenilhaté @ szamliknil
Ksltségvetésben Hasenilhaté az wiazisoknil
szerepld Hasenilhaié a semélyi kifizetéseknél
megnevezések Kiltségvetést oszlop: *  Projeltmencdzsnsent koltséger
Idészakok Kiiltségvetési sors © 54 Barkslég -

Kulesszé halmazok
Kohrségripus: |

Felhasznaldk
Minbsités: - Ures exték -

ba kot az oot "4 “iindedghon” kiia ol o folodatait?*

Szimviteli kategoria: = 54

: 7528 500
Bruttd bér tervezett értike: 7300 000

Coak smemdly ifizenisabnél badllitots derék

Jirubiks tervezert értéke: 1228 500
Scintio coak szomélys bifizetéealdl bediliton: dridk.

Egységek:
+ Uj egység horziadisa
Statisatika:

[ o L

60. abra Pozicio hozzaadasa

Létrehozas utan az alabbi tablat lathatjuk a Koltségvetésben szereplé megevezések fiil alatt.

~ Koltségvetésben szerepld megnevezések

A rendszer itt tirolja, hogy az egyes "koltséguetésben szerepld megnevezés™sel felvett koltségek melyik koltségvetési sorra és oszlopra tarolodjanak/terhelsdjenck. Feltlthetd eldre is - ez esetben az ij szamlak rogzitésekor a
kiliségvetésben szereplc megnevezés kivalasztasa utan @ kapcsolado koliségvetesi sort és oszlopot automatikusan hozzérendeli a program. Feltoltésik nem kitelezd, a rendszer az 0 szamlak kezi falvitelekor az 0) "kaltségvetésben

szerepld megnevezés™-eket itt is rogziti.
ML Tény  Kotelezettség vallalds  Katelezettség vallalds + tény  Maradvany

+ Projektben betoltott pozicio hozzaadasa ben betoltott

Keresés:

50 . talilat cldalanként
Nev - Koliségvetésioszlop ¢ Tervezeltegységar ¢ Tervezeitérckosszesen ¢  Bruttd bértervezeiténéke +  Jarulék tervezetiéricke ¢ Kohiséguiseloegység Miveletek ¢
Pénziigyi vezetd Projektmenedzsment kéltség 300 000 8 001 000 6300 000 1701 000

Talélatok: 1 - 1 Osszesen: 1

61. abra Projektben betoltott poziciok

6.3.2 SZEMELYI KIFIZETES LETREHOZASA

Személyi kifizetést felvenni a mar ismert (szdmldk, utazasok) mddon lehet. A projekt {6
kezelofeliiletén e i Sk kv S i e el

Személyi menlipont ...

alatt, vagy a bal /

oldali meniiben a
projekt neve mellett
felugr6  ablakbol a  Személyi

kifizetéseket valasztva. 62. 4bra Személyi kifizetések

s |étrehozdsa | = Személyi kifizetések exportalasa dfizetés Gsszeqzés exportalasa Elyi £ Megsz(in szerzédések | # Eddigi tel

# Eddigi teljesitésekhez van jelenlétiiv || Kifizetési adatok bedllitisa

33



Az itt kért adatok a rendszer megfeleld részébe mar eldre feltoltésre keriilhetnek — a személyek
a Torzsadatokban szerepld Személyek meniiben 1év0 listat bovitve, a (szerzodés) tipus és az
indikator pedig a Segédadatok Személyi kifizetés résznél —, itt mar csak ki kell valasztani a
megfelelot; de kozvetleniil is beirhatdak az adatmezdbe.

Személy: A munkavallalo6 neve. (Ha két utoneve van az adott személynek, ¢és a
munkaszerzédésében is szerepel mindkét utonév, akkor itt is adjuk meg, hiszen a bérdsszesitén
is szerepelni fog e mez0, pontos kitoltésére forditsunk kelld figyelmet a benyujtani kivant
dokumentumok 6sszhangjanak érdekében .)

Szerzodés  kezdete: A

munkaszerzodésben
megjelolt  munkavégzés
kezdetének datuma.

Szerzodés vége. Hatarozott

idGtartamra sz01o
szerzodés esetén a
munkaszerz6désben
rogzitett datum. Ha a
munkavallaldval
hatarozatlan idére sz616
munkaszerz6dést
kotottiink és a  projekt
végéig foglalkoztatni

kivanjuk, akkor a projekt

befejezésének  tervezett
datuma.

[T pe——

Brethe et . | i vt

Szerzodés tipus: A
munkavallaloval kotott
szerz6dés  fajtaja. (Pl
kinevezés, kereset-

kiegészités,

munkaszerz6dés, ——
megbizasi szerzddeés)

Szerzodeés iktatoszama: A

szerzodések egyedi 63. abra Személyi kifizetés létrehozasa

azonositd szama, melyet a

rendszer Osszehasonlit a

mar létrehozott szerzodésekkel. Amennyiben egy szerzddés iktatoszam mar rogzitésre kertilt,
azt nem engedi Gjra menteni. Ilyen téves rogzitési kisérlet utan egy piros figyelmeztetd tizenet
jelenik meg az iktatdoszam alatt.

Elszamolds modja: Minden olyan munkaszerzédés tipus (kinevezés, keresetkiegészités, eseti
keresetkiegészités, hallgatéi munkaszerzddés, egyszeri tobbletfeladat kiirds stb. ) esetén a
normal elszamolast kell Kivalasztani, melynél a szocialis hozzajarulasi ado mértéke 15,5 %,
ugyanis ez esetben a program automatikusan szamitja a megadott bruttd bér Gsszegébdl a
szocidlis  hozzajarulasi adot, 15,5 %-0s kulccsal. Az alabbi munkaszerzédéseknél:
tudomanyos/doktorjelolti/PhD 0sztondij esetén a program felkinalja a 15,5 %-0s mértékii
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szocialis hozzajarulasi adot, ebben az esetben viszont a szamitott sszeget tordlni kell és nulla
Osszegre atirni.

IA doktori (PhD) vagy ennél magasabb tudomdnyos fokozattal, vagy tudomanyos cimmel
rendelkezo kutatok, fejlesztok utan 15,5 %-os adokedvezmény érvényesiil, azaz a munkaltato
ezen munkavallalok utan mentesiil a szocidlis hozzdjaruldsi ado megfizetése alol.l

Az Elszamolas modja mez6 megbizasi szerzOdések esetén bir nagy jelent6séggel. A legordiilé
meniibdl lehetdségiink van kivalasztani a 10%-os koltséghanyad vagy a koltségérvényesités
elszdmolasi modokat.

Indikator: Ennek a mezOnek a kitoltése csak abban az esetben kotelezd, ha az adott
munkavallalo indikator is az adott projektben, pl. fiatal kutatdé. A legérdiildé meniibol
kivalaszthatd a mar Segédadatoknal rogzitett indikator tipus, vagy itt is megadhaté a mezdbe
gépelve a kivant indikéator.

Munkaidd: A munkavallalonak,

az adott projektben végzett Teljes munkaido: * gl
ey s Szarzddes glalt teljes munkaidd draszdma, illerve mely iddzzakra vonarkozik.
munkajanak ldOtartama. A srzddéchen foglalt weljer munkaidd draszdma, illerve mely iddzzakra vonarkozik
Projektre forditott munkaide: * 0| heti v

legordiild menili  segitségével
lehetdség van havi, heti vagy napi
bontasban meghatarozni. 64. 4bra Munkaidé

Prajekers forditott munkaids draszama, illsrve mely iddszakra vonatkosik

Szerzddésben megjelolt
munkakor: A munkaszerzédésben rogzitett munkakor (Projektben betdltott pozicio).

Munkakori feladat. A munkakari leirasban rogzitett tevékenység, feladatkor.

Megjegyzés: Ennek a mezonek a kitoltése sem kotelezd. Minden olyan, az adott
munkavallaloval kapcsolatos informacié rogzithetd, amit a személyhez kapcsoloddan nyilvan
szeretnénk tartani.

Projektben betoltott

pozicid: Ttt adhatd meg, m'mmmmwﬁmmm

hogy a munkavallal6 az Nimk o el o

adott projektben milyen - o

poziciot tolt be. A Pt i i (4

koltségvetés szoveges e

i n d Okl a" sa al a p J é, n &Ml.iilﬂ;rt;f::i - 0000 Kilisegvetésisor: 34 Berkiiéy ' Projekdben betiltdtt porici: | Peezipi vezetd
feltoltésre keriilnek az T e us Kilsigeiir, <4 B : Pecben bkt o | Bz e
egyes poziciok, igy a p——

legordiil6 meniibol

kivalaszthatd az adott 65. abra Projektre forditott munkaidé aranya

pozicio, illetve létre

lehet hozni menet kozben Is ugyantgy, ahogy a szamlaknal a Koltségvetésben szerepld
megnevezeést. Ha a Projektben betoltétt pozicio még nem szerepel a valaszthatd poziciok
kozott, akkor azt uj személyi kifizetés 1étrehozasakor is megadhatjuk, a mezdbe gépelve a
kivant pozicié nevét, majd Enter-t nyomva. A kovetkezd személyi kifizetés felvitelénél mar
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az igy létrehozott pozicio is elérhetd lesz, kivalasztasakor a program automatikusan
hozzarendeli a megfeleld koltségvetési oszlopot a személyi kifizetéshez.

Ha a munkaid6 aranya megegyezik a fizetett bér aranyaval, akkor a jelol6dobozt kijeldlve kell
hagynunk.

A munkaid6 arany megadasara lehetdségiink van bruttd bér, munkaid6 és szazalék tipust is
kivalasztani. A legordiilé meniibol a brutté bért valasztva megadhat6 a teljes brutto bér,
valamint a projektben elszdmolhat6 bruttd bér 6sszege. Ha a munkaid6t valasztjuk az arany
megadasara, akkor értelemszeriien a teljes munkaidot és a ténylegesen ledolgozott munkadrat
kell megadnunk.

Projektre forditott munkaidd aranya: Ennek a mezonek a pontos kitdltése éppoly fontos,
mint a projektben betdltdtt pozicidé, hiszen mindkét adat szerepel a bérdsszesitén, valamint
mindkét adatnak 6sszhangban kell lennie a munkaszerzodésben foglaltakkal.

Ha a projektre forditott munkaidé ardanya az adott projektben pl.: 50 %, akkor 50 %-kal
csokkentett bruttd bért kell megadni. (Természetesen csak abban az esetben igaz az allitas, ha
a munkavallal6 a projektben végzett munkajaért a teljes bruttd bérének az 50%-at kapja meg.)

Minden esetben a projekt terhére elszamolni kivant osszeget kell megadni a Brutto bér
mezonél!

Kifizetés adatai

A munkaido aranya megegyezik a bér aranyaval:

Bér aranyanak tipusa: * | Brutto bér

Teljes: * 350 000
Elszamolhato: * 200 000
Bér aranva (%0): * 57,1428571429
Munkaido arany megadasanak tipusa: * | Munkaidd
Teljes: = 40
Elszamolhato: * 20
Projektre forditott munkaidé aranyva (%0): * 50

66. abra Munkaidé és bér aranya

Abban az esetben, ha a munkaid6 ardnya nem egyezik meg a kifizetett bér aranyaval, akkor a
jelolédobozt hagyjuk iiresen. Plusz mezék fognak megjelenni a feliileten, és kiilon megadhato
a Bér aranya, valamint a Projektre forditott munkaidé ardanya.
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Személyhez kapesolodo informaciok

Személy:

Szerzideés kezdete:
Szerzodeés vége:

| Addszdm: -

* | Nagy Gabor

# |2813. @2, el.
#= |2814. 12. 31.

Szerzodeés tipus: * | kinevezés

Szerzodeés iktatoszama: |
Legutolsd haszndir iktardszdm: 201 8-6-u

Teljesités iktatoszama: |
Elszimolas médja: * | Normal
A meghizdzi dff kifizetése eldnt a meghizo nyilatkoztagia a meght: arrdl, hogy az elvégzert tevékenyzégevel kapesolarban
i kolizéget fog 1 i ameghizdsi dj $0%6-a), és a myilatkozat figvelembevérelével
bizdsi dijbol a mindenkori ji balvok szevinti jarulékokat &5 a személyi jivedelemadst.
k czak a jarulekokkal, srzemelyi jo doval crakk dsszeget fizetheti ki

ey

levonja a
A meghizs a

Indikitor: nem vy

Teljes munkaida: * 40 | heti

Seléshen foglalt teljes

Projektre forditott munkaida: * 40 | heti

Brajekore forditor 56

.

illsrvs mely

illetve mely iddszakra vonatkosik.

FEOR szim, megnevezés: | - Nincs FEOR szam --

Szerzodéshen megjeldlt munkakér: |Pé”ZUQ vi vezetd

Munkalkéri feladat: L
Projekthen végzett tevékenység:
£
Munkavégzeés helye: | - Nincs munkavégrési hely —-
Megjegyzés:
P

Csak egy teljesités lélrehnza'saE

67. abra Csak egy teljesités létrehozasa

A program lehetdséget kinal csak egy teljesités 1étrehozasara. Ez megbizasi szerzddéseknél
jellemz6, igy a rendszer fliggetleniil a szerzodés kezdetétdl és végétol csak egy teljesitést
(kifizetést) hoz létre.

Szerzddes tipus: * | meghizasi zzerzbdés .

Szerzodes iktatoszama: |
Legutolss hazzndlt iktatdszdm: 4876
Fr4589

Kaltzégervenyesités B

Teljesités iktatoszama:
Elszamolas modja: *
A megbizazi df kfizetése elttt a meghize nyilatkoztatia a meghizottar arrdl, hogy az shvégzatt tevékermnzégével kaperolathan
eyt igazolharg klizéger fog elszamelni (maximum a meghizasi dif 50%-a). ér a wyilatkezar fizvelembeveralavel
Isvonja a meghizasi dijbdl a mindenkori jogszabalyok szeving jarulekekar és a zzemélyi jivedelemadst
A meghize a meghizotnak csak a jarulekokkal, szemelvi jovedsismaddval cookkentstt Ssszeget fizetheti k.

68. abra Megbizasi szerzodés

Kiflzetisak

,

J018-02-01 - 2018-02-28

,

&

69. abra Kifizetések szerkesztése

Amennyiben munkaszerzddéssel rogzitjiikk a munkavallalot, a rendszer automatikusan generalja
a szerzOdés iddtartama alatt keletkezd kifizetéseket. Ezek a kifizetések egy listaban jelennek
meg ¢s egyesével szerkeszthetdk. El6fordulhat ugyanis, hogy a munkavallalé tappénzre megy,
igy bérének egy része nem lesz elszamolhato a projektben. Ebben az esetben az adott honap

kifizetését modositani kell.
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Természetesen a generalt kifizetések dsszegei megjelennek a koltségvetés terv oszlopaiban.

Kifizetések -
Toljess ik
Seimfis it bivaps

+ 2018-02-01 - 2018-02-28 P

Frujeithes bl
o s :
» 2018-03-01 - 2018-03-31 Pt
Teljes mankardé 40 et
Projeirs fordior munkandé 40 {bet)
» 2018-04-01 - 2018-04-30  Srwsien: :
Exvdieti asargek-
Brama b K00
» 2018-05-01 - 2018-05-31 = =
Osargek
Erama ber: 350000 Kiltsegrensl ser: 4 Berkdines.
» 2018-06-01 - 2018-06-30 _ it e
pe—— st
- pr— e
» 2018-07-01 - 2018-07-31 o iy St e
Drszesen: s
» 2018-08-01 - 2018-08-31 —
i
Eliiac
» 2018-09-01 - 2018-09-30 e
e .
e
» 2018-10-01 - 2018-10-31 =
F—

v 2018-11-01 - 2018-11-30 izt Rukomd

v+ 2018-12-01 - 2018-12-31

« Vissza a listdhoz

70. abra Generalt fizetési adatok

Minden egyes kifizetésnél lehetéség van Kapcsolodo fajlok feltdltésére, mint pl.: adott honap
jelenléti ive.

A kifizetések 1étrehozésakor elére nem lehet tudni, hogy az egyes honapok kifizetései melyik
kifizetési kérelem soran keriilnek benyujtasra a kozremiikodo szervezethez, ezaltal a kifizetési
kérelem sorszama, és a kifizetés napja, kifizetés bizonylata elére nem ismert. Mivel ezek az
adatok egy adott honapban gyakran tobb embernél is megegyeznek, hogy ne kelljen kiilon-
kiilon minden dolgozonal szerkeszteni, igy a Személyi meniipont alatt a Kifizetési adatok
bedllitasa gomb segitségével meg lehet keresni ezeket az dsszetartozo kifizetéseket.

Rtk v Koloéavetis v ol isoagoisek v Bousomiaok v Utisck v Seemily ok v Qo v Sz Bedlitizok

Szemelyi kifizetések

+ U személyi kifizetés létrehozasa | @ Szemelyi kifizetések exportaldsa | o Szemelyi kifizetés dsszeqzés exportéldsa || o Személyi kifizetések temezése | Megsziind szerzddssek | # Eddigi teljesitések véglegesitése
# Eddigi teljesitésekhez van jelenlétiiv | Kifizetési adatok bedllitisa & —_

71. abra Kifizetési adatok beallitasa

Ha megadjuk a munkaszerz6dés tipusat (jogcim) — tobb is megadhatdé —, az adott honapot,
valamint a személyi kifizetési 0sszeg tipusat, a Keresés gombra kattintva a program egy listat
készit a teljesitésekrdl. Ha egyszerre tobb jogcimre is szeretné a sziirést elvégezni, lehetdség
van az dsszes jogeim, munkaszerzddés tipus egyiittes kijeldlésére az Osszes kijelolése gomb
megnyomasaval, illetéleg mindez egy kattintassal visszavonhat6 a Kijelolések megsziintetése
gomb segitségével.
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Réscletek w Kiolisézvetés w Kolisie oeszegzisck v Beszerzésck v Ulnzisok w  Személyi kifizetisek w Osszesitik v Szakmai w  Bedllftasok

Kifizetési adatok beallitasa
i y

Tipus: * ||« kinevezés Osszes kijeldlése || Kijeldlések megsziintetése

Hémap: * | 2013 & | februar

Keresés tipusa: WV RN TIT RN E 00 W Jelenléti ivek

Osszeg tipusa: * | Bruttd hér

oo [
+ Vissza a személyi kifizetésekhez

72. abra Sziirés, keresés

Megadva a kifizetési kérelem sorszamat, a kifizetés napjat és a kifizetés bizonylatat a Kitoltés
gombra kattintva a rendszer Kitolti a listazott teljesitéseket a bevitt adatok alapjan, majd a
Mentés gombbal véglegesithetjiik.

Ha a teljesitéseknél a 3 adat koziil valamelyik mar korabban ki volt t6ltve, akkor azt a rendszer
nem fogja modositani. Ha mégis mddositani szeretnénk, akkor két opcid lehetséges: vagy
kitoroljiik még a kitoltés elott, vagy atirjuk a kivant cellat/cellakat.

Ha véletlen rossz kifizetési adatot — legyen az a kifizetési kérelem sorszama vagy a kifizetési
napja, bizonylata — allitunk be, lehetdség van az Ertékek torlése a tdabldazatbol gomb
megnyomasaval tordlni a rosszul bevitt adatokat.

A Kifizetési adatok bedllitdsandl arra is lehetdség van, hogy a munkaid6t, a munkaidd tipusat,
a kifizetés allapotat, valamint a jelenléti ivet is egy kattintassal a kivant adatokkal feltoltsiik.

39



Szamfejtés (bérfizetés honapja) 2018

februar
Kifizetési kérelem sorszima :| i 0c arjay yaltozik &
Kifizetés napja:| groq grigk vltozk & |[2018. 93, @5.
Kifizetés bizonylata :| o0 sy vattozik & ||68/3
Munkaids 2| o ysitozi
Munkaids ipusa 2| o yaiiozik &
Allapot (terv/tény) = tény
Jelenléti iv :

nem valtozik &

/ Szabadnapok : ]
Kitdltés Ertékek tarlése a tablazatbdl

Figyelem!

Ha a tiblazat minden adatat szeretné latni, akkor a vizazintes cyiszkan gdrgessen jobbra
Teljesitések.
Szerzédés  Teljesités R Osszegel
Szamfejtés (bérfizetés honapj Személy kezdete - kezdete - Kiltségvetési oszl Kéltségvetési . i
fejtés (bé és hénapja) zemély ete ete dltségvetési oszlop ségvetési sor tipus PR Stocho | Telies

vege vege Gsszeg

20184/ marcius Nagy Gibor / 2018-02-01 2018-03-01 Projektmenedzsment kiltség 54 - Bérksltség kinevezés 350 000 4500 444300

[ e

2018-12-31 2018-03-31

Kifizetési . Projektre »
Teljes Kivett kérelem Telies | corditott = Kifizetssmapja  Kifizetésbizonylata  Allapor  Jelenléti
=L szabadsagok 3 munkaido . ’ v
fisszeg SOrSZAma munkaidd
) 4500 o F = i [0 [0 [2018. 3. es. a3 terv
heti & heti « & temy

73. abra Teljesitések

Réchtsk v Koloégvetis v olsig ecvegrcek ¥ Bowervesk v Utzisck ¥ Stemlyi ifisaiek ¥ Ouezastik v S w Bedlltisok

Személyi kifizetések

+ U szemelyi kifizetés |étrehozasa
+ Eddigi teljesitésekhez van jelenléti ﬂ

o Személyi kifizetések exportéldsa

Kifizetési adatok bedllitdsa

74. abra Eddigi teljesitések véglegesitése

o Személyi kifizetés osszegzés exportdldsa || © Személyi kifizetések Gtemezése | MegszlnG szerz6dések | # Eddigi teljesitések véglegesitése

Az egyes teljesitési honapoknal a kifizetés allapotat az Eddigi teljesitések véglegesitése
gombra kattintva tervrdl tényre allithatjuk. A gomb megnyomasaval, felugro ablakban lathato
az alabbi megerdsitd lizenet:

Teljesitések véglegesitése IE|

& Biztos benne, hogy
véglegesiteni szeretné az
eddigi teljesitéseket?

Véglegesités

75. abra Megerésito iizenet

Mivel a gomb megnyomasakor az dsszes olyan teljesitést atallitja a rendszer, amely az adott
hoénapig esedékes. (Minden egyes munkaszerz6dés mar eltelt honapjainak kifizetési allapotat
terv allapotrol tény allapotra allitja automatikusan.)
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Hasonlo szerepet tolt be az Eddigi teljesitésekhez van jelenléti iv funkcio is. Minden, adott
honapig esedékes kifizetéshez bedllitja a jelenléti iv meglétét. (Minden egyes munkaszerzddés

esetében, igy célszerli csak akkor haszndlni ezt a funkciot, amikor valdjaban beérkeztek a
jelenléti ivek.)

Teljesitések frissitése IEl

A Biztos benne, hogy be szeretné
allitani az eddigi teljesitésekhez
a jelenleti iv megletet?

=

76. abra Megerosito iizenet

A hamarosan — jové honapban — lejar6 munkaszerzodések azonnali listazasara szolgal a
Megsziiné szerzédések meniipont. Lehetdség van e szerz8dések exportalasara is a Megsziind
szerzédések exportaldsa gomb megnyomasaval, valamint a részletek menii alatt megtekinthetd
az adott szerz8dés, €s sziikség esetén azonnal meghosszabbithato.

Lejaro személyi kifizetések listija

Lejérati idiszak mdositis

kerillnek listizisa
Iobezal kezdete 2013, 94, 01,
Igoszalivize 2018, 8. 38 /
Keresis
Sonzim Pt » Seemcly B Smzdestps & Kalségviseld eeysée ¢ Ml 8| Medir ¢ Kafizetéses (botts) Tejesisees 8 Mememas ¢ Mveletek
m7m
Demo Tesst Avtla (1254785630) inevezés Projekimenedzsment 20180107 WIBH15 150000 8580
6750

77. abra Megsziiné szerzodések

Riscleick w Kolirvekic v Eblivic Smepsinck ¥ Besomiisck v Uik ¥ Saemélyikifietiek v Ousoritik v Sczkmaiw Bedllitisck.

Személyi kifizetés - Teszt Attila

Sorszim
Seemely
Seerzidés keaiete
Sperzidés vige
északok

Soerzidés tipus

Seerzidés iktatészima
Teljesiés itatészima
Indikstor

Teljes munkaid

Projektre forditort munkaids
FEOR szim, megneveris
Sacrzidishen megjelik munkakiir
Projekthen végzett tevékemység
Munkalri feladat
Mankavégrés helye
Elzimalis midja

Kifizetések (brutté)

Teljes Gaszeg (brutts)

Teljes Gaszeg (jarulék)

t || # Szerkesztés és a teljesitések Ujragenerdlisa

e

78. abra Személyi kifizetés alapadatai
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A munkaszerz6dés —— —
létrejétte utan észlelt hibak Alap adatok szerkesztése (1 Kifizetési adatok és a kulcsszavak modositisa | Meghosszabbitds
javitasara, = moddositasok
elvégzésére szolgalnak az
alabbi funkciok.

# Teljes klon készitése

79. abra Funkciok attekintése

Az Alap adatok szerkesztésével tudjuk a munkaszerzodés kezdetét és végét, a szerzddés tipusat,
a szerzddésben megjelolt munkakdrt, és munkakori feladatot mddositani, ekkor a mar generalt
teljesitések valtozatlanul maradnak. A Kifizetési adatok és kulcsszavak médositdsara Kattintva
lehetdség van a projektben betdltott pozicion, a projektre forditott munkaidd ardnyan vagy akar
a koltségvetési oszlopon €s koltségviseld egységen modositani, majd a mentés gombra kattintva
elmenteni a kivant adatokat. Ha korabban nem adtunk meg kulcsszot, itt lehetdség van uj
kulessz6 hozzéarendeléséhez is.

Szemeélyi kifizetés - teljesitési adatainak mddositasa - Nagy Gabor

| Kifizetés adatai
Személy: Nagy Gibor
A munkaidé ardnya megegyezik a bér aranyaval: ¥

Arany megadasinak tipusa: * | Brutto bér

Teljes: * 350 000
Elszamolhatd: * 350 000
Projektre forditott munkaido aranya (%a): * 100
Elszimolhaté dsszeg: 0
| M
Modositas: Ezyzéz itja 2z ceszes taljesité tartozd zeihaz 2 koltzézvetdsl sorat, illetve 2 projektben betoltatt pozicidjdt!
| Kiltségvetési adatok
Kailtségvetesi oszlop: * | Projekimensdzsment kiiltség
Kiltségviseld egységek: 4 iltségviseld egységek midositisa felenleg atalakitas alatt all. Szives tirelmés kérfik
| Kulesszavak
Kulcsszavak:

+I:_] lkulesszo hozzaadasa

| Szakmai feladatoks

Szakmai feladatok:
—

80. abra Kifizetési adatok és kulcsszavak modositasa

Meghosszabbitas gombra kattintva tudjuk az adott személy munkaszerzédését
meghosszabbitani, ha tovabb kivanjuk foglalkoztatni a projektben, mint ahogy eredetileg
terveztiik. Ez esetben megadhatok 11j adatok, mint példaul munkaidd, bruttd bér.
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Ellenkez6 esetben, ha a munkavallalo azonnali hatallyal kilép a projektbdl, akkor a Rovidités
funkcioval lehet0ség van a szerz6dés megszakitasara. Ez
esetben a program automatikusan torli a korabban
. generalt kifizetési honapokat. (A koltségvetés terv

T oszlopaibdl is eltlinnek a nem aktuélis dsszegek.

P gele)

1 Vissza a személyi kifizetéshez

Személyi kifizetés - rividités - Teszt Anna

| Rividités

81. abra Rovidités

A Klonozas funkcio segitségével pedig a rendszer

lehetdséget kinal arra, hogy tobb adataban is megegyezd, hasonlé munkaszerzédéseket hozzunk
1étre.

A lentebb lathat6 szerkesztési funkciokat célszerti csak nagyon indokolt esetekben hasznalni,

mivel a korabban beallitott kifizetési adatokat feliilirja az ijrageneralas, ezaltal Gjra be kell
allitani!

# Teljesitések Ujrageneraldsa adott idotartam kozétt || + Szerkesztés és a teljesitések djrageneralasa

o

82. abra Szerkesztés és teljesitések uijrageneralasa

A Teljesitések ujrageneraldsa adott idétartam kézott gomb megnyomasaval van lehetdség az
adott iddtartamhoz tartozo kifizetéseket modositani. Ha a szerzddés adataiban idékozben
valtozas tortént, példaul a munkavallalé a kdvetkezé honaptol tobb orat dolgozik a projektben,
ezzel egyidejiileg a bruttd bérét is megemelik, mivel a korabbi teljesitéseket nem érinti a
valtozas, nem szeretnénk hozzanyulni a mar lezart teljesitésekhez, azonban a program altal
eldre 1étrehozott késobbi kifizetéseket modositani sziikséges. A gomb megnyomasaval egy
felugro ablakban a kdvetkezd megerdsito lizenetet lathatjuk:

Nagy Gabor Gjrageneralasa

A Biztos benne, hogy tordini

szeretné Nagy Gabor
személyhez tartozd jelenlegi
kifizetéseit, é€s Gjrageneralja?
Minden eddigi egyedi madositas el
fog veszni!

Ujrageneralas

83. abra Teljesitések ujrageneralasa adott idétartam kozott

Az Ujragenerdlds gombra kattintva megjelenik a szerkesztheté munkaszerz8dés. Be kell irni a
kivant honapot, amely iddszaktdl szeretnénk modositani a szerzddést, valamint a modositani
kivant adatokat, majd a program automatikusan torli az altalunk megadott idtartam kozott
szereplo régi teljesitéseket, és 1étrehozza az Gijakat.
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A Szerkesztés és a teljesitések ujragenerdlasaval pedig lehetdség van a teljes munkaszerzddés
modositasara €s ujboli 1étrehozasara. Itt is egy felugrd ablakban megjelenik egy megerdsitd
lizenet, majd ezt kovetden valik szerkeszthetové az adott munkaszerzddés.

Nagy Gabor tjrageneralasa [E

A Biztos benne, hogy térdlni
szeretné Nagy Gabor
személyhez tartozé kifizetéseket?

Ujrageneralds

84. abra Megerosito lizenet

Ha t6r6lni szeretnénk a létrejott szerzOdést, arra is itt van lehetOségiink a Torlés gomb
megnyomasaval.
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7 KIADASOK NYOMON KOVETESE

A rendszerbdl a kiadasok allapota hdromféle 6sszegz6 modon kérhetd le:

e tény: a ténylegesen elkoltott 6sszegek (a kifizetett szamlak és bérkoltség)

o [kotelezettség vallalas+tény: azok a koltségek a ténylegesen kifizetettek folott,
amelyekre mar kotelezettségvallalas tortént (ebbe mar pl.: beleszamitanak a jovore
vonatkoz6 munkabérkiaddsok is, vagy megrendeld alapjan, terv allapottal rogzitett
szamla)

e maradvany:. az a szabadon felhasznéalhat6 keretosszeg, amely az adott koltséghelyen
még rendelkezésre all.

Mindezek lekérdezhetéek Gsszesitve, és egységenként is.

- Teljes kéltségvetés /

 Riport generdlas © Tabla exportildsa

Koltségvetés Kotelezettség vallalas Ko ég vallalds + tény  Maradvany

= s

A tényleges keitések Bsszeqe kevesebb, mint a koltséquetéshen szerepls dsszeg. [ A tényleges koitések: Ssszege tobb, mint 2 koltséquetéshen szerepld gsszeg

Projektmenedzsment | Projekt szakmai megvalositasaval 6sszefiggs Eqyéb —_ |Eqyeb, a projekt vegrehajtasaval bss2efliqge (aktalanos)|
" bitsége 8 kitségek %% | stolgdltatsok _|Beruhazssak| =0V @ PrSE vEArERR s | Gsszesen
141 - Uzemi (iizleti) gépek, é [] [] 0 [] 0 []
143 - Trodai, i isi Esek és 3 0 0 0 0 2012061 | 2012061
526 - Utazési és hikiildetési koltségek (napidij nélkil) 25 400 0 0 0 38 100 63 500
527 - Posta, telefon, telefax &5 egyéb telekommunikacios
kiltségeo o 0 0 0 [} 0
529 - Nyilva ag bi asanak kiltsége 0 0 0 0 iy o
54 - Bérkoltsé 0 0 0 0 0 0
5591 - Kil és napidija o o 0 0 o o
561 - i asi, egészségbi; asi és 6-piadi|
jarulék v ° o ] 0 o )
Dsszesen 25 300 0 0 0 2050161 | 2075561

~ Teljes kdltségvetés /

Koltségvetes  Tény ERGIGIFLGENEVEIFEN  Kotelezetiség vallalas + tény  Maradvany
[ ot gneriis | o Tiia cxpoisiin

A koltések psszege kevesebh, mint 3 koltséguetésben szereqld sszeg | A kaltsek osszege tabb, mint 3 koltséguetéshen szsrepld osszeg

Projekimenedzsment | Projekt szakmai megvalésitasval osszefliggs Egyéb. Seruhazasok | EOVED, @ projekt vé )| Geszesen

kdltsége kaltségek kiltség

141 - Uzemi (iizleti) gépek, berendezések 0 [] 0 0 ) 0
143 - Irodai, i asi ések és 2 0 o 0 0 0 0
526 - Utazasi és kikildetési koltségek (napidij nélkil) 0 0 0 0 0 [
527 - Posta, telefon, telefax &s egyéb telekommunikacios 3 a - . . n

kiltségeo
529 - Nyilva ag bi: asanak kiltsége [ [ 0 [ a a
54 - Bérkiltség 0 3002 400 0 0 0| 3002400
5591 - Kikiildetés napidija 0 0 0 [ [ 0

1561 ijbi: itasi, é égbi; itasi és 6-piad

jarulek ’ o ] 0 0 0 o
Osszesen [ 3 002 400 [] [ 0| 3002400

~ Teljes koltségvetés /
Koltségvetés ~ Tény  Kotelezetiség vallalés | ég vallalds + tény
© Riport generdlas & Tabla exportalasa

Maradt elkglthet dsszag. [ A kaltdsek dsszege tobb, mint a ktségvetdsben szerepld dsszeg

Projektmenedzsment | Projekt szakmai megvalositasaval 6sszefiggs Egyéb . &b, a projekt végrehajtasa -
! Ktsége ' :{;Iségek i it Beruhazasok | S9YE5: @ PrelSit veg Kaltség Osszasen
141 - lizemi (iizleti) gépek, é 85 000 0 [] 0 0 85 000
143 - Irodai, igazgatasi berendezések és felszerelések 0 0 0 10 000 000 -2 012 061 7987 939
526 - Utazasi és kikiildetési koltsegek (napidij nalkiil) 2 374 600 0 [] 0 35100 | 2336 500
527 - Posta, telefon, telefax & egyéb telekommunikacios
priraeg 0 o (] o o 0
529 - Nyilvél aq bi; asa koltsége 0 0 0 0 0 0
54 - Bérkbltség 0 8 997 600 0 0 0 8 997 600
5591 - Kikiildetés napidija 0 0 [] 0 0 0
561 - osish és piaci| B ] ; . :
Osszesen 2 459 600 8 997 600 0 | 10 000 000 -2050 161 | 19 407 039

85. abra Kiadasok lekérdezése

Az egységek sajat koltéseiket és koltségvetésiik alakulasat akar 6nalld belépési azonositoval is
nyomon kovethetik (lasd. Projekt bedllitasa | Felhaszndlok), vagy szamukra jelentések,
Osszesitok készithetok.
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A teljes koltségvetés mellett, minden egység koltségvetésénél lehetéség van jelentések
generalasara. Az adott egység koltségvetési tablaja alatt talalhatdo Riport generdlds gombra
kattintva ~a rendszer egy Excel fajlt generdl, amely az aktudlis allapotot mutatja.
A teljes koltségvetés allapota lekérhetd Excel formatumban.

Az eredmény Excel fajl alabb lathato:

A B C D E F G H
Teljes kiltségvetés riport
2017-03-01 - 2018-03-06
Koltségek Keretdsszeg Tényleges kiadasok o ég vdllalds o ég vallalas + a alasi intenzita alasi intenzita
Tényleges kiaddsok tény Kbtelezettség villalds +
Tényleges kiaddsok

143 - Irodai, igazgatdsi berendezések és

felszerelések 10 000 000| 2012 061 | 0] 2012 061 7987939 20,12%| 20,12%)|
526 - Utazdsi és kikildetési kdltségek

(napidij nélkdl) 2400 000 63 500| 0| 63 500] 2336 500] 2,65%| 2,65%|
527 - Posta, telefon, telefax és egyéb

telekommunikaci6s koltségeo 0| 0| 0| i i 0,00%] 0,00%]
529 - Nyilvénossdg biztositasanak koltsége of of of 0| 0| 0,00% 0,00%
54- Bérkoltség 12000 000| 0| 3002400 3002 400 8 997 600| 0,00%| 25,02%|
5591 - Kikuldetés napidija 0| 0| 0| 0| 0| 0,00%] 0,00% |

561- Nyugdijbiztositasi, egészségbiztositasi
és munkaerd-piaci jarulék 0| 0| 0| 0] 0] 0,00%| 0,00%
141- Uzemi (uzleti) gépek, berendezések 85 000| 85 000f 0,00%)| 0,00%
(sszesen 0| 0| 0| 0| 0| 8,48%| 20,74%

=)
=)
=)

86. abra Generalt jelentés
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8 CASH FLOW

A Cash flow meniiben a rendszer vizualizalja a koltségvetést, idoskalara vetitve a kiadasok és
bevételek tervezett egyenlegét. A grafikonon konnyen nyomon lehet kdvetni, hogy a tdmogatasi
eloleg, illetve az egyes kifizetési igényekbdl beérkezd tamogatasi Osszeg mikor fogy el,
mikortol kell a projektet sajat forrasbol finanszirozni. Amikor a projekt finanszirozasa kimeriil,
a grafikonon pirosan jelennek meg a kifizetési idépontok.

Cash flow

B Cash flow export
0

-2 000 000

&[]

-4 000 000

-6 000 000

-8 000 000

-10 000 000

4
-12 000 000 ‘r
Tal 2017 Tan 2018 Jal 2018 Jan 2019 Jal 2019 Jan 2020 Tal 2020

87. abra Cash flow

A grafikont lehet kozeliteni (zoomolni), hogy ha sok tétel szerepel egymast kovetd napokon,
konnyebben lehessen attekinteni az adatokat. Ha a kurzort a grafikon adott sarokpontja folé
vissziik, megjelenik az adott honap egyenlege.

A grafikont a feltoltott adatok alapjan generalja a rendszer, igy a tervezett személyi koltségek,
illetve egyéb kiadasok (szamléak, utazdsok), valamint a koltségvetésnél felvihetd bevételek
mind szerepelnek a Cash flow-ban.

A CaSh ﬂ ow egy Részletek w  Koltségvetés w  Koltség Ouszegzések ¥ Beszerzések w Utazésok W Személyi kifizetések w  Osszesiték W  Szakmai w  Bedllitsok
gombnyomassal

; , Cash flow
exportalhatd  Excel L

formétumban.

88. abra Cash flow exportalasa

Az adatokat tablazatban is megjelenitjiik, igy —

részletesen attekinthetd, hogy adott napon mely
koltségtételek terhelik a projekt Cash flow-jat. A 0 Tablazat betdltese
Tablazat betoltésére Kattintva jelenik meg a

tablazat.

89. abra Cash flow
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50 v | talalat oldalanként 2 3 Kovetkez6 Utolsd Keresés:

Kotelezetiség Kifizetési Terv Koltségviseld Tétel
Ditum vallalas kérelem Tipus / Koltségvetési sor Koltségvetési oszlop 3 £ brutté Osszesen & Részletek <
idopontja sorszama Tény eyseg Osszeg
2017- nem Projekt szakmai
04-04 2017-03 Jarulékos terv - megvalésitasaval dsszefiiggd 1. egység -100 000 -100 000 o részletek
koltség koltségek
2017- nem Projekt szakmai .,
6 4-04 2017-03 Jjarulékos terv - megvalositasaval 6sszefiiggd 1. egység -100 000 -200 000 o részletek ‘
koltség koltségek
2017. nem Projekt szakmai
04. 0‘; 2017-03 Jarulékos terv - megvalésitasaval 8sszefiiggd 1. egység -100 000 -300 000 o részletek ‘
koliség koltségek —
2017 nem Projekt szakmai
(') 4-04 2017-03 1 Jjarulékos tény - megvaldsitasaval 8sszefiiggé 1. egység -100 000 -400 000 o részletek
koltség koltségek
e Projekt szakmai —
2017- "
2017 2017-03 1 BTl o megvalésitisaval osszefiiggd 1. egység 23500 423500 (IR URTIROR)
04-20 koltség Keltségek

90. abra Cash flow tablazatos nézet

9 LEKERDEZESEK ES EXPORTOK

A rendszerbdl tobbféle modon lehet adatokat kinyerni.

Egyrészt minden koltségtipus (szamlak, utazasok, személyi koltségek) exportalhatdo Excel
formatumban egy gombnyomassal.

Részletek w Kélizégvetés w Kolisép dsszegzések w Beszerzések w Utazdsok w  Személyi kifizetések w Osszesitok w  Szakmai w Beallitisok

Szamlak

+ Szamla hozzaadasa o Szamlak exportalasa

91. abra Szamlak exportalasa

Réezletek w Kiltzégvetés w Koliség Sserepzések w Beszerzések w Utazisok w Személyi kifizetések w Osszesitik w  Szakmaiw Beillitizok

Utazasok

+ Utazas hozzaadasa 0 Utazasok exportalasa

92. abra Utazasok exportalasa

Réxzletek w Koliségvetés w  Koltség Guszegzések w Beszerzések w Utazdsok w  Személyi kifizetések w  Osszesitok w  Szakmai w  Beallitisok

Személyi kifizetések

+ Uj személyi kifizetés létrehozdsa 0 Személyi kifizetések exportdldsa o Személyi kifizetés dsszegzés exportdlasa o Személyi kifizetések Gtemezése
Megsziing szerzédések # Eddigi teljesitések véglegesitése # Eddigi teljesitésekhez van jelenléti iv Kifizetési adatok besllitasa

93. abra Személyi kifizetések exportalisa

Amint a rendszer elkésziti a hattérben a kért fajlokat — amely a legtobb esetben par masodperc
alatt megvan — a jobb felsd sarokban talalhato Ertesitések fiilon ezt jelzi: automatikusan
lenyilik, valamint a jobb fels6 részén megjelenik egy piros korben az elkésziilt fajljaink szama.
Az Ertesitések legordiild meniijében lathatjuk a fajlok letoltési linkjét, félkovérrel, illetve mas
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hattérszinnel jelzi a még le nem toltott Excel fajlokat. Ha a let6ltés utan el szeretnénk tiintetni
ezeket az értesitéseket, kattintsunk a tablazatban az Osszes értesités torlése gombra.
El6fordulhat, hogy egy f4jlt nem toltottiink le, de tordltiik az értesitéseket, ekkor a fajlt Gjra kell
generaltatni a rendszerrel.

A generalt fijlok minden nap ¢éjfélkor automatikusan térlédnek.

o B v 5 @ e,

| «

D Az Excel fajl generdlds alatt, a rendszer értesiti, amint elkészilt.

AN

94. abra Ertesitések

Nem kell megvarnunk, amig a f4jl elkésziil, nyugodtan elnavigalhatunk a rendszeren beliil, és
folytathatjuk munkénkat.

Masrészt lehetdség van arra is, hogy adott koltségtipusra, koltségviseld egységre, datumra,
kulcsszavakra, szakmai feladatokra, koltségvetési oszlopra, sorra, 0sszesito tipusra, kifizetési
kérelem sorszamara, szamla/kifizetés allapotdra vagy ezek barmely kombinacidjara egyedi
lekérdezést készitsiink, és ennek eredményét exportaljuk egy Excel tablaba. Ezt az opcidt a
projekt koltségvetésének oldalan a Pénz forgalom dsszegzése gombra kattintva érheti el.

Réseleick ¥ Koliségvetés ¥ Kolisig osszepzioek ¥ Bewergisek ¥ Utazisok ¥ Szemelyi hifizetisek ¥ Ossoesittk ¥ Szakmai w Bedllitisok

Kailtsegvetes

Pénz forgalom Gsszegzése Kifizetési kérelem szerinti osszegzés, dtvitel és lezards Leend? kifizetési kérelmek Osszes kifizetési kérelem 0sszes kulcsszd Cash flow | o Osszesitett riport generdlds

95. abra Pénz forgalom osszegzése

Réazletek v Kaltséevetés w  Koltséz Gsszeezisck v Beszerzéock v Utazdsok w  Személy kifizetések w Osszesitik v Szakmai v Bellitasok

Pénz forgalom dsszegzése

Tipus: | utazés v Kiltségvetési oszlop: | Projeltmenedzsment iltsége
Kaltségviseld egység: | Projektmenedzsment v Kéltségvetésisor: | 326 - Utazasi és leiiildetési ksltségek (napi .
Mettgl: |2017. 95. 25, Osszesitd tipusa:
Meddig: 'W Kifizetési kévelem sorszima: [1
Pénziigyi teljesités dituma szerint: Terv/ Tény:
Kulesszavak: Szakmai feladatok:

e o o
0 Sziirés torlese [§ © Pénz forgalom exportaldsa | @ Exportalas minden adattal | © Exportalas kulcsszavakra bontva (| © Exportalds szakmai feladatokra bontva

Figyelem: az "Exportalas minden adattal” az "Exportalas kulcsszavakra bontva” és az "Exportalas szakmai feladatokra bontva" funkeick olyan excel fajlt generlnak, ahol harom munkafiizet van a harom kltéstipusnak megfelelden!

96. abra Pénz forgalom 6sszegzése

Ha adott szdmldhoz tobb kulcsszot is rendeltiink, lehetdség van e szamldk exportaldsara,
kulcsszavakra bontva az Exportalas kulcsszavakra bontva gombra Kattintva. Mindez megtehet6
a szakmai feladatokra is egyardnt az Exportdilds szakmai feladatokra bontva gomb
megnyomasaval.

Ha a szamlaknal meg van adva a kifizetési kérelem sorszama, akkor a koltségvetés oldalon az
Eqy Kifizetési kérelem szerinti Osszegzés, datvitel és lezaras gombra Kattintva a megadott
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kifizetési kérelemre is végezhet sziirést. Egyszertien meg kell adni a kivant kifizetési kérelem
sorszamat és a Sziirés gombra Kattintva listazasra keriilnek az adott kifizetési kérelemben
benyujtott szamlak, személyi kifizetések.

Résletek v Kaltségvetés v Koliséz dessegoioek v Bosserzések v Utazisck v Személyi kifieticek w Ossoasitik v Szakmai v Bedllitdsok

Koltségvetés

~

Pénz forgalom osszegzése | Kifizetési kérelem szerinti osszegzés, atvitel és lezaras | Leendd kifizetési kérelmek || Osszes kifizetési kérelem | Osszes kulcsszo | Cashflow || © Osszesitett riport generdlas

97. abra Egy kifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezaras

Kifizetési kérelem szerinti 0sszegzes, atvitel és lezaras

Kifizetési kérelem sorszima: |1

P

@ Sz(rés torlése = 6 0

98. abra Egy kifizetési kérelem szerinti 0sszegzés, atvitel és lezaras

A sziirés elott Az dsszes koltség atvitele és Az dsszes koltség lezardsa gombok nem aktivak.

Kifizetési kérelem szerinti Gsszegzés, dtvitel és lezdras

ifizetési kérelem sorszima: 2
j kifizetési kérelem sorszin: |

— P

« Az Gsszes koltség atvitele | & Az Gsszes kiltség lezérasa || o Kifizetési kérelemhez tartozd dokumentumok exportalésa

= Tipus szerinti Gsszegzés

Beszerzések

Bsszesits tipus Informaciok Bsszeq

S00EFTszimladssz 13.18 2012 061
egyedi szimla 615 2540000
S00EFTszémladssz 8689 509 600
Bsszecen: 5161 661
Utazasok

Osszesitd tipus Informacick Osszeg

UTL-KIKULDKTG Budapest, Szeged 25 400
UTLKIKOLDKTG S2eged, Debrecen 33 100
egyedi szimla Pécs, Baja 19 050
Bsszesen: 82550

Szemelyi kifizetések
Osszesitd tipus Informacidk Osszeg

személyi kifizetés Hainal Gusztav 1500
személyi kifizetés Hainal Gusztév 19 500
személyi kifizetés Hajnal Gusztav 100 000
személyi kifizetés Kis Gbor 1500
személyi kifizetés Kis Gabor 22 000
személyi kifizetés Kis Gibor 100 000
szemelyi kifizetés Kis Gbor 1500
személyi kifizetés Kis Gabor 22000
személyi kifizetés Kis Gabor 100 000
(Osszesen: 368 000
Osszesen

Osszesen: 5612211

99. abra Egy Kkifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezaras

Uj kifizetési kérelem sorszamot beirva és Az Osszeg kiltség dtvitele gomb megnyomasaval a
Pélyazati E-ligyintézés feliileten generalt kifizetési kérelem sorszamara tudjuk cserélni az
altalunk korabban megadott kifizetési kérelem sorszamot. (Minden egyes tétel automatikusan
atkertil az altalunk beirt kifizetési kérelembe, a korabbi sorszam pedig torl6dik.)

Lehetdség van az adott kifizetési kérelemben benyujtott szamlak, utazési tételek, személyi
kifizetések egylittes lezarasara Az dsszes koltség lezarasa gomb megnyomasaval. Ezt a funkciot
csak a kifizetési kérelem elfogadasa utan célszer(i hasznalni. (Amikor mar biztosan tudjuk, hogy
a szOban forgd szamlakat a Kozremtikodoé Szervezet befogadta.)
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A Kifizetési kérelmek gombra Kattintva lathatd, hogy az egyes kifizetési kérelmek mikor
keriiltek benyujtasra,
mekkora  Gsszeggel,
valamint mekkora
ésszeget Szémoltunk pénz forgelom Dsszegzése | Kifizetési kérelem szerinti osszegeés, dtvitel és lezards | Leendd kifizetési kérelmek | Osszes kfizetési kérelem | Osszes kulesszd | Cashflow | © Osszesiteit riport generdlés
el az eldleg terhére. Tovabba az is

bedllithatd, hogy els6  vagy 100. abra Kifizetési kérelmek

masodik korben elfogadott

kifizetési kérelemrdl van szd, illetve a szoban forg6 kifizetési kérelemnek milyen sorszamot

generalt a Palyazati E-ligyintézés feliilet.

Rickid v Kisizes v Kilhig ik v Besmik v Uik ¥ Somili btk v Ot v Sckma'w Belitick

Kltségvetés

A Részletekre Kattintva minden olyan szamla, személyi kifizetés listazasra keriil, amelyet az
adott kifizetési kérelemben nyujtottak be a Kézremiikodd Szervezetnek.

Ohsszes kifizetési kérelem

50 v talilat olabarként Beresis

Kifizetes krelemn soezions [ Elezimolt dzer . Miveletek

Tedlaoke 1-2 Osszesen: 1

101. abra Kifizetési kérelmek

Réletsk v Kolfsimietis ¥ Elieds fusroprieek v Bosrordsk v Utuzisck ¥ Szemlyi ifietissk v Ousoesiitk v Szzhmai v Bellitisok

Kltségvetés
Pénz forgalom sszegzése || Kifizetési kérelem szerinti dsszegzés, atvitel és lezdrds | Leendd kifizetési kérelmek || Gsszes kifizetési kérelem || Osszes kulcsszd | Cashflow | @ Osszesitett riport generdlds

102. abra Leendoé Kkifizetési kérelmek

Azokat a koltségeket (szamla, utazas, személyi kifizetés), amelyekhez a kdzponti konyvelésben
hozza van rendelve a kifizetés napja és kifizetés bizonylata, viszont még nincs kifizetési
kérelem sorszamuk, a Leendd kifizetési kérelmek gomb segitségével egy Kattintassal
lekérhetjiik.

Leendd kifizetési kérelmek - Kifizetési kérelemhez még nem rendelt kltségek

Leend bnfizetesi kérelmel: dasrkltsépe: 0000

Ouzes iheég dogiindge: 0000000

Spizalsk: "%

100 v talilat oldalasiént Rermi:|

[T [——— : Koloigiet cakp : Keinigietiisar B Relsizieleeyiz P S Miveeek :
L el s ot s megraltisival e ke 1. Biioléy = 100
2843 el s Frojt s megealstisival e ook 1. Biidhés Lewie 100
L0 el s ot s megraltisival e ke 1. Biioléy = 100
mn e s Bt szl el et e 1.3 Lz 100
[ 5000
Taliltele |- 4 Qsezmsen 4

103. abra Leendo Kkifizetési kérelmek
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9.1 KULCSSZO ALAPU OSSZESITES

A kulcsszoval megjeldlt koltések egyedi lekérdezésere a projekt koltsegvetésének oldalan az
Osszes kulcsszo gomb megnyomasaval van lehetdség.

Réscltek v olségretés ¥ Kol deszegoioek v Bessersisek v Utock ¥ Sommdlyi kifiztinck  Oscesitik v Szskmai v Beallitisok

Kiltségvetés
Pénz forgalom Gsszegzése Kifizetési kérelem szerinti 6sszegzés, atvitel és lezdras Leend§ kifizetési kérelmek Osszes kifizetési kérelem Osszes kulcsszo Cashflow | © Osszesitett riport generélds

104. 4abra Osszes kulcsszo

A Kkoltésekhez (szamla, utazas, személyi bérek) hozzarendelt kulcsszavakra sziirhetiink,
lekérdezhetjiik, hogy az egyes kulcsszavakhoz milyen koltéseket rendeltiink. Lekérhetjiik az
Osszes kulcsszohoz rendelt koltéseket a Teljes kulcsszo 6sszegzés exportalasa gombra Kattintva,
de lehetdség van kivalasztani egy adott kulcsszot is.

Rimisek v Kitsigreis w Ealiig isommnik v Beervik v Uik v Soemdhikifiiik v Ohumit® v Shmaiw Beilliionk

Osszes kulesszé

© Teljes kulcsszd dsszegzés exportéldsa

100 ¥ talilat oldalankent Kereséy
Kulesab 4 Tkt ¢ Mmmmboit ¢ Mcowiole ¢ Bomiewer ¢ Teljes batség s az soeg aviya (%) 3 A meelait bohnégvetés oxdopok: & oz bsseg ardera (%) - il
kol (Mistaprojelt bulesszznal) 1 - - Q960 0760

Ingisznt (\rapecge sezarai) 1 - - A 0m 00000

Teljes iltség: 80 000 000
Ebbal megielsh: 0

Talalatok - 2 Osszesen: 2

105. abra Teljes kulcsszo 6sszegzés exportalasa

Lehetdségiink van, hogy a megadott kulcsszohoz tartozo koltéseket egy gombnyomassal
exportaljuk a rendszerbol 4 kulcsszohoz tartozo koltségek exportdlasa gomb megnyomasaval.
A részletek fiil alatt pedig az adott kulcsszohoz tartozo teljes koltség lista kertil
megjelenitésre.

R Kaisigoaia'w Kolig ssmgrink v Besmavissk v Usisck'w Sl sk w Onszmsiticw Seabmsw Beslitisok

Kulesszo - eszkozok (Mintaprojekt kulcsszavai)

® A kulcsszohoz tartozo koltségek exportdldsa

00 vttt cidaanbin Kersis
E Q::lm : Ralisigretisi oxslop s Rotsigvetisi sor s Ko R N Rulessoarak 8 Rk 8 O & a4 Rewbeme 8 Morchib

— v o= e 5
) ok (\empesjei [ — )
ey iy e 0960000 0 960 @

Ezyh, a projet végrebsjtisival Suzefinsd (iMtalincs) 143 - Irodai, igazeatisi heresdenisek &
0180306 szl i e

Talalatck: 1 - 1 Osszesens 1

106. abra Kulcsszéhoz tartozoé koltségek exportalasa

Az alabbi Excel tablaban lathato, hogy adott kulcsszohoz milyen kdltségeket rendeltiink hozza.

A B C D E F G H 1
1
: | Kuless2é: eszkdzok
3 Kaltség dituma Tipus Gltségetési oszl Gltségvetési j é Részletek Teljes bsszeg Szzalék
Egyeb, a projekt 143 - Irodai, igazgatdsi
végrehajtissval sszefiigad |berendezések és
4 20180306 Szémla (altalanos) kdltség felszerelések 1. egység Szamla sorszéma: 8689 609 600,00 100} 609 600,00
5 | Osszesen: 609 600,00

107. abra Kulcsszohoz tartozo koltések

52



10 LELTAR

Egyes ellenérzések soran nagy segitséget nyujthat a Leltdr funkcio, mely az egyes palyazatok
soran vasarolt eszk6zok nyilvantartasara szolgal. Ha egy eszkdzt leltarba vesziink, 1athato, hogy
éppen hol van, illetve lehetdség van arra is, hogy adott eszkdzhoz fényképet vagy atvételi
elismervényt toltsiink fel.

Uj leltar elem felvételére a Leltdr meniiben van lehetség, melyet a bal oldali meniisor
Torzsadatok blokkjanak aljan talal. A Leltdr elem létrehozdsa gombra kattintva leltarba vehet6
az eszkdz.

Leltar elemek

Alet szolgl ama, bogy az eg; I ) visiol eszkizsket ayilvin ebessen tartani.

+ Leltdr elem létrehozasa

100 v talilat oldatasként Keresés
Nev +| Szmbsnzma ¢ GiEism ¢ Bumosmee & Jelealezi cim B Kltsézvetéshen szerepls mezmerezes s Lems Mineletck B
irdaszmal 6335 087987 30000 6720 Szeged, Petofi utca 48, Berendezés

Talilatok: 1 - 1 Osszesen- 1

108. abra Leltar elem létrehozasa

Leltar
Uj leltar elem felvételekor a program Leltir elem - kionozis - Acer laptop
csillaggal jeloli azon mezoket, amelyek Frojee LAM“P”J'** )
Neév: * |Acer laptop
megadasa kotelezo. e |
Szdllit6: * | PC Trade Kt ]
Szdmla sorszdma: * IKF576345
KGoltségvetésben szereplé megnevezé ‘ Laptop beszerzés v ‘

Kartonszim: * [42342
Gyari szam: * [GKG392DBS112
Netté dsszege: [w
Afa Gsszege: I 37 260
Brutté dsszege: IW

Jelenlegi hely: [A\kalmazatt informatika

Jelenlegi cim: * 6720 Szeged, Petdfi utca 48

Kapesolattarté neve: * IK\S Gabor

Kapesolattarté telefonszama: * [+36508806913

Kapesolattarts e-mail cime: * Ikisg@freemail,hu

Megtartasi hataridé: |2922. 12. 31. X

~
« Vissza a listdhoz

109. abra Leltar elem létrehozasa
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Leltar elemek

Aleltér szolgal arra, hogy az egyes projekiekben (palyézatokban) vasarolt eszkiziket nyilvan lehessen tartani.

+ Leltér elem létrehozésa §| o Leltar elemek exportdlasa

100 v talalat oldalanként Keresés:

Név & Szamlasorszima ¢ Gyiriszim ¢ Brumdgsszege ¢ Jelenlegd cim % Kolségvetéshen szercpld mepnevezés ¢ Leirds ¢ an'eletjk/ $

Acer KF876345 GKG392DBS112 150000 6720 Szeged. Petdfi utca 48 Laptop beszerzés & ré 2 3 = klénoza
2 iptop részletek |ff - szerkesztés klénozés

Talilatok: 1 - 1 Osszesen: 1

110. abra Leltar lista
Leltar

J . r . Leltar el - rkesztés - Acer lapt
A leltarba vett eszkdz a késObbiekben T UTUET TR
modosithaté a Szerkesztés gomb segitségével,

illetve lehetdség van annak torlésére is.

Projekt: | Mintaprojekt v

Név: = |Acer laptop

Leirds: l

Szallité: * | PC Trade Kft. 2

Szamla sorszama: * [KF876345

Kiltségvetésben szereplé megnevezés: = Laptop beszerzés ¥

Kartonszdm: * [42342

Gyéri szam: * [GKG392DBS112

Nett6 dsszege: ﬁ
Afa bsszege: '—0

Brutto osszege: 'W

Jelenlegi hely:

Jelenlegi cim: * 6720 Szeged, Pet6fi utca 48.

Kapcsolattarto neve: * lK\S Gabor

Kapcsolattart6 telefonszama: * |+3650689591 3

Kapesolattarté e-mail cime: * kisg@freemail hu

Megtartasi hatarido: IZOZZ. 12. 31.

111. abra Leltar elem szerkesztése /

« Vissza a listdhoz /

A leltirba  vett  eszkozok  egy Leltar elemek

gOl’nbl’lyoméssal eXp Ortélhaték Excel A leltar szolgal arra, hogy az egyes projektekben (palya

fa.] lban' + Leltar elem létrehozasa O Leltér elemek exportélasa

It

1) vasarolt eszkdzoket nyilvan lel tartani.

112. abra Leltar elemek exportalasa

Az eredmény Excel f4jl alabb lathato:

A 8 c D E F [ [ 1 3 L M N
1
5 Leltir elemek
3
6720 Szeged, Petifi
41 PC Trade kit acer laptop - kFa7E345 laptop beszerzés  |42342 GKG3g2D8s5112 138 000) 37260 175 260 uica 48 s Gabor

113. abra Generalt leltar lista
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11 TEENDOK FELVETELE/KEZELESE

A Teenddk mentipont alatt talalhatd Teendd hozzdaddsa gombbal vehetd fel uj teendd. A
program csillaggal jeloli meg azon mezdket, amelyek kitoltése kotelezd. A rogzitett teend6hoz
megadhat6 hataridd, valamint az is beéllithat6, hogy mikor figyelmeztessen a program.

Részletek W Koltségvetés W Koltség 6sszegzések W  Beszerzések W Utazasok W Személyi kifizetések W Osszesitok ¥ Szakmai W Beallitasok

Teend6 - letrehozas

Teendé megnevezése: * [Alétémaszté dokumentumok elllendrzése

Minden, az aldtamasztast szolgalo
szerz8dés, szamla, teljesitési igazolas
meglétének ellendrzése

Leiras:

Hataridé: * |2018. 3. 3.

Figyelmeztetés: I2618 . @3. 26.
Ha nincs megadva, akkor 2 nappal a hatéaridé lejarata elétt fog értesiteni a rendszer.

Fé teendé: [ Kifizetési kérelem benytjtasa
Ha meg van adva, akkor a megadoit teendd alfeladatakeént lesz létrehozva, egvébkeént egy f6 teendd les:.

r /
< Vissza a listahoz

Teendé moédositasa ugy végezhetd el, ha a Teendok

felv_ett teendd mellett megjelend ceruza ikonra | Kifizetési kérelem benyiitdsa - [2018-04-30]
katt| ntunk. __| Alatamasztd dokumentumok ellendrzése - [2018-03-02]

+ Teend6 hozzaad

115. abra Teendo szerkesztése

114. abra Teendo létrehozasa

Részletek W  Koltségvetés W Koltség osszegzések W Beszerzések W Utazisok W Személyi kifizetések W Osszesiték ¥ Szakmai w Beallitasok

Teenddk
| Kifizetési kérelem benyujtasa - [2018-04-30] L
|| Alatamaszté dokumentumok ellendrzése - [2018-03-02]
/

+ Teendé hozzaadasa

116. abra Teend6k listaja
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A megadott teendére kattintva megjelenik a hozzarendelt leiras is. A mar elvégzett feladat a
teendd el6tti jelolddoboz megjeldlésével huzhato Ki a listabol.

12 OSSZESITOK

Az Osszesiték meniiben, melyet a bal Osszesitok
oldali meniisor Pénziigyek blokkjanak
aljan talal, lehetdsége van az ESZA
Osszesité készitése gombra Kattintva

Osszesité tipus: * | S00EFTszamladssz (500 e Fi-ot nem meghalado t...

Projekt: * | Mintaprojekt

Kifizetési kérelem sziama: * 2

exportalni a hivatalos o -

, . o , Generilas tipusa: * | EMMI (volt ESZA) sszesitd
szamlaosszesitOket Excel formatumba. oot |
EhheZ az alébblak megadésa SZﬁkSégeS: Az 6sszesitd jobb felsé részén talalhato sorszam.

Kitéliése itt nem kételez6, de ha megadja, a= sszesitében mar nem kell.

X3 . . /

Osszesité tipus: A lenyilé listabol ki

lehet valasztani az elkésziteni kivant )

hivatalos szamladsszesitot. 117. abra Osszesitd készitése

Projekt: Amennyiben tobb projekthez is van felhasznal6i jogosultsaga, a lenyild listabol
kivalaszthato a kivant projekt.

Kifizetési kérelem sorszama: Az Osszesitd generalasdhoz olyan szamlakat, illetve
kifizetéseket hasznal a rendszer, melyek sorszama megegyezik az itt megadott kifizetési

kérelem sorszamaval.

Sorszam: A szamladsszesitd jobb felsd sarkéban taldlhatd sorszdm. Megadasa nem kotelezo, a
generalt dsszesitdben is kiilon kitdlthetd.
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13 UGYMENETEK

A hatékony segitségnyujtas érdekében Osszegytjtottiik azokat az iigymeneteket, melyek
kovetése célszer.

13.1 AJANLOTT KOLTSEGKEZELESI UGYMENET

Koltség rogzitése:

o személyi koltségek rogzitése: a munkaszerzodés megkotésekor vagy mar az ligyintézés
folyaman

o utazasi koltségek rogzitése: az elszamolasok és szamlak alapjan — amikor ezek
rendelkezésre allnak

o szamlak rogzitése: a megrendeld elkésziiltekor, és késObb pontositas a beérkezett szamla
alapjan.

Az utazasi és szamlas koltségeket tervrol tényre akkor érdemes allitani, ha a kifizetés
megtortént.

Minden honapban a munkaszerz6dések kifizetési adatait a Személyi kifizetések meniipont alatt
az Eddigi reljesitések véglegesitése és a Kifizetési adatok bedllitisa meniiponttal érdemes
csoportosan beallitani.

Lezarni akkor érdemes egy koltséget, ha adott koltséghez tartozo kifizetési kérelem elfogadasra
keriilt.

13.2 AJANLOTT KIFIZETESI KERELEM BEADASI UGYMENET

Azokat a koltségeket, amelyeket még nem szamoltunk el kifizetési kérelemmel, azoknal a
kifizetési kérelem szdmat érdemes iiresen hagyni.

A Leendé kifizetési kérelmek meniipont segit meghatdrozni, mekkora koltség nincs még
kifizetési kérelemhez rendelve. Tovabbi segitség lehet a Cash flow is.

Az 1j kifizetési kérelem beaddsakor minden hozzarendelt koltséghez (szamlék, utazasok, és a
személyieknél azok az egyes honapoknadl) be kell éllitani, hogy abba a kifizetési kérelembe
keriiljon. A személyi kifizetéseknél havonta csoportosan megtehetd a Kifizetési adatok
beallitasa mentiponttal.

A kifizetési kérelem az Osszesiték meniipont alatt generalhatd, és az ottani adattartalom egy az
egyben bemasolhato6 a kivant Excel fajlba.

Ha a tamogatotol olyan lista jon vissza, ami nem elszamolhato, akkor azokat egyesével (a
szamla szama, stb.) alapjan meg kell keresni, és ki kell venni az adott kifizetési kérelembdl a
kifizetés kérelem szdmanak torlésével. (A rendszer hamarosan nyilvan tudja tartani a nem
elszamolhato koltségeket is. Amint ezek a funkciok elkésziilnek, bovitjiik a leirast.)
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