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1.1 Gazdasági esemény rögzítése

A rögzítést az FBCJ tranzakcióban végezhetjük. A rendszer alapesetben felhozza azt a pénztárkönyvet, amelyben utoljára történt rögzítés. A pénztárkönyv váltása nyomógomb segítségével másik pénztárkönyv választható ki.
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A képernyő bal felső részében láthatjuk azt az időszakot, amelyre megjeleníti a rendszer az egyenlegeket. Amennyiben már rögzített pénztári eseményeket kívánunk megnézni, a Megjelenítési időszak felirat alatt lévő gombok segítségével lehet a periódusokat váltogatni. 
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A képernyő felső részén jelenik meg a kiválasztott megjelenítési időszak nyitó egyenlege, a bevételek és a kiadások összege, illetve az időszak záró egyenlege. 

A képernyő középső részén a megfelelő fül („Kp. kiadások” / „Kp.bevételek”) kiválasztásával lehet meghatározni, hogy készpénz bevételt vagy kiadást kívánunk rögzíteni. 
A pénztári bevétel vagy kiadás rögzítése a Gazdasági esemény kiválasztásával kezdődik.
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(Ha nem a match-kódos keresés segítségével választjuk ki a gazdasági eseményt, előfordulhat hogy hibaüzenetet kapunk: „Kérem a customizingban hozza létre ANYAG BESZERZÉ gazdasági esemény pénztárkönyvét”)

Az Összeg mezőbe a bruttó összeget kell rögzíteni. 

Az Adókód („A…”-nak látszik a képernyőn) kiadás esetén általában kitöltendő, a leggyakoribb a 27%-os, nem levonható ÁFA, ennek pl. 2017-ben KN a kódja.
Amennyiben kiadási és bevételi tételt rögzítünk forgalmi számlára, a rendszer kérni fog egy költségszámítás releváns kontírozást is, ami azt jelenti, hogy ki kell tölteni a Költséghely  vagy a Rendelés mezőt. Az Alap mezőbe a költséghely vagy a CO rendelés szerinti pénzügyi alap automatikusan bekerül.
Kiadás rögzítésekor a Nyugtafogadó mezőbe írjuk be annak a cégnek a nevét, amelyiktől vásároltunk, a Referencia mezőbe pedig a cégtől kapott számla számát. 
A Szöveg mezőt használhatjuk egyéb információ rögzítésére.
Speciális gazdasági események: 

· PÉNZFELVÉT FŐPÉNZTÁRBÓL és VISSZAAD KISKASSZA FŐP.: ezeket a gazdasági eseményt csak a Pénzforgalmi csoport rögzítheti a gépbe.
· SZÁLLÍTÓI SZÁMLA FIZETÉS rögzítése:
Mivel ezzel a gazdasági eseménnyel tárgyi eszközök kifizetését rögzítjük be a pénztárba, ehhez előbb létre kell hozni egy kontírozott beszerzési megrendelést, majd a pénztárkönyv kitöltése az alábbiak szerint alakul:

· az Adókódot NEM kell kitölteni,

· Szállító mező = 9999,

· Költséghely mezőt KI KELL tölteni, 
· Rendelés mezőt NEM kell kitölteni,

Referencia mezőbe a BESZERZÉSI MEGRENDELÉS SZÁMÁT kell beírni 

· VEVŐI SZÁMLA FIZETÉS rögzítése:

Mivel ezzel a gazdasági eseménnyel az SD modulban kiállított készpénzes számlák befizetését rögzítjük be a pénztárba, ehhez előbb létre kell hozni egy SD számlát, majd a pénztárkönyv kitöltése az alábbiak szerint alakul:

· az Adókódot NEM kell kitölteni,

· Vevő mező = az SD számlán szereplő vevőkód,

· Költséghely mezőt KI KELL tölteni,

· Rendelés mezőt NEM kell kitölteni,

· Referencia mezőbe az SD SZÁMLA SZÁMÁT kell beírni,
· az Alap mezőt NEM kell kitölteni
· ANYAG BESZERZÉS rögzítésekor az Adókód és a kontírozás mellett az Anyag mezőben ki kell választani a megfelelő cikkszámot és az 1.kieg.szöveg mezőbe be kell rögzíteni a mennyiséget. (pl: 1,2,3…stb.) A számlák rögzítését és megbontását a vásárolt áruk cikkszáma határozza meg, pl. két különböző árut két sorban kell rögzíteni.
Dolgozói előlegek esetében a Hozzárendelés mezőbe kell a dolgozó nevét megadni, akár pénztári bevétel, akár kiadás történik. Ennek az információnak az alapján lehet majd az FI-ben létrejött bizonylatokat összepontozni, és lekérni azoknak a dolgozóknak a listáját, akiknél még nem történt kiegyenlítés (előleg elszámolás).

Enter lenyomása után a rendszer a bizonylat sorban egy piros lámpával jelzi, hogy a bizonylat még nem került mentésre vagy könyvelésre. 
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1.2 Gazdasági esemény mentése
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A megfelelő gazdasági esemény kiválasztása után lehetőség van a kiválasztott esemény mentésére a képernyő alján található 
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 nyomógombbal vagy az összes rögzített gazdasági esemény mentésére a képernyő felső részén látható mentés nyomógombbal. Ekkor a bizonylat csupán a pénztárkönyvben kerül rögzítésre, az FI modulban még nem látható.

A mentés eredményeképpen a piros lámpa sárgára vált, jelezve ezzel, hogy a bizonylat mentésre került. Ekkor már bizonylatszámot is kap a rendszertől. Ez az a bizonylatszám, amely a nyomtatott pénztári kiadási vagy bevételi pénztárbizonylaton is meg fog jelenni. 

A mentett bizonylat adatai még módosíthatók, a kiegészítő kontírozások hiányára ugyan figyelmeztet a rendszer, de megengedi elmenteni a bizonylatot, azonban a bizonylat könyveléséhez már mindenképpen ki kell ezzel az adattal is egészíteni a sort.

A mentett bizonylat törölhető a bizonylat szelektálása után a Bejegyzés / Bejegyzés törlés menüből vagy a bizonylattörlés ikon segítségével. A törölt bizonylat ugyan eltűnik a képernyőről, de ezt a bizonylatszámot már nem osztja ki a rendszer többet.

Amennyiben a gazdasági eseményt minden szükséges adattal kiegészítettünk, sor kerülhet a bizonylat könyvelésére.

1.3 Gazdasági esemény könyvelése
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A könyvelés szintén kétféleképpen hajtható végre. Vagy csak a kiválasztott sort könyveltetjük a rendszerrel a 
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 nyomógomb segítségével, vagy az összes tételt lekönyveltetjük. Ehhez a képernyő felső részén látható könyvelés nyomógombot kell választani.

Mielőtt  beküldik a pénztárellenőröknek az elszámolásokat, feltétlenül ellenőrizzék le azokat, és ha vannak csak mentett állapotban lévő tételek,  beküldés előtt azokat minden esetben könyveljék le.
A könyvelés eredményeképpen a sárga lámpa zöldre vált, jelezve ezzel, hogy a gazdasági esemény a releváns modulokban is lekönyvelésre került. 

A könyvelési bizonylatok megtekintéséhez válasszuk ki a megfelelő gazdasági esemény sorát, majd az 
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 nyomógombot.

Ez egy dialógusablakot jelenít meg, ahol a megfelelő sor kiválasztásával jutunk az FI vagy a CO, vagy KVM modulban létrejött bizonylathoz. 
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1.4 Gazdasági esemény stornózása
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Azokat az FI-s bizonylatokat, amelyek a pénztár almodul hozott létre, nem lehet az FI modulban stornózni, csak a pénztárból. 

A könyvelt bizonylat stornózásához válasszuk ki a gazdasági eseményt, majd a sor stornózása ikont : 
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 , vagy menüből a Bejegyzés / Bejegyzés törlése menüpontot. 

Stornózni csak akkor lehet, ha még nem nyomtattunk bizonylatot.

Adjuk meg a stornózás okát és a könyvelési dátumot, majd egy enter-rel hagyjuk jóvá. 
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A stornózott gazdasági esemény továbbra is látszani fog a képernyőn, azonban egy piros X kerül mellé. Továbbá létrejön egy új sor, amely egy ellentétes előjelű, automatikusan létrehozott tételt tartalmaz. A rendszer a szöveg mezőbe beírja a stornózott bizonylat számát, amely így megkönnyíti a visszakeresést a rendszerben. 
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1.5 Pénztári bevételi és kiadási bizonylat , valamint napi pénztárjelentés (napló) nyomtatása

Pénztári bevételi illetve kiadási bizonylatot a 
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 nyomógomb kiválasztásával kell elindítani. 

.
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Napló nyomatatása a „Napló nyomtatása” feliratú gombbal kezdeményezhető:
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 funkciós gomb választása esetén a címletezés képernyőre jutunk.
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Enter után megkapjuk az ellenőrző listát.
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Mindig ellenőrizzük, hogy az „Eltérés” 0 Ft-e, mert az elfogadás után ezt már nem lehet módosítani !
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  gomb megnyomása után a napi pénztárjelentés kinyomtatásra kerül.
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A naplót csak egyszer lehet kinyomtatni: ismételt nyomtatási kísérlet esetén az alábbi üzenetet kapjuk:
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 funkciós gomb megnyomása után megjelenik a pénztárkönyv napló.

A nyomtatásnál a „Megjelenítési időszak” kezdő és záró intervallumát figyeli a rendszer, ezért a rögzítés megkezdésekor mindig ellenőrizze, hogy helyes érték van-e a mezőkben!

Ha véletlenül a záró intervallumba egy jövőbeni dátum kerül, addig a napig többé nem lehet pénztárjelentést nyomtatni, csak a „Megtekintés” funkcióval.
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Ezt a formát is ki lehet nyomtatni a menün keresztül: Lista / Nyomtatás menüpont, majd zöld pipa.

1.6 Változások a bevezetés óta
Egyszeri előlegek kezelése

A Főpénztárból felvett előleget a Pénzforgalmi csoport rögzíti az „ELŐLEG PÉNZFELV.FŐPTÁRBÓL” nevű gazdasági eseményre (bevételi fül).

A vásárlásra kiadott összeget az „UTÓ.ELSZÁM.KIADOTT ELŐLEG” nevű gazdasági eseményre kell rögzíteni (kiadási fül). 

Elszámoltatáskor berögzítjük a teljes összeget, az „UTÓ.EL.KIAD.ELŐLEG ELSZÁM” nevű gazdasági esemény alatt (bevételi fül).

A számla rögzítése a tényleges gazdasági eseményre történik (kiadási fül).

Amennyiben a fent leírtak nem egyértelműek, kérjük forduljanak segítségért a pénzügyi előadójukhoz.

Kerekítés

A házipénztárban történő elszámolásokat 2008. március 1-től, a 2008. évi III. törvény értelmében, az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása miatt az alábbiak szerint kell kerekíteni.

Az 1 és 2 forintra végződő összegeket lefelé a legközelebbi 0 forintra, a 3, 4, 6 és 7 forintra végződő összegeket fel illetve lefelé 5 forintra, a 8 és 9 forintra végződőeket felfelé a legközelebbi 0 forintra kell kerekíteni. 

A számlák rögzítésénél az SAP FBCJ tranzakciójában a következőképpen kell alkalmazni:

1.
Pénzfelvét főpénztárból továbbra is igazolás alapján történik a bevételi oldalon.


2. 
Kiadási oldalon a számlán szereplő tényleges összeget kell rögzíteni.


3. 
A kerekítésből adódó különbözetet a 160-as vagy 161-es gazdasági eseménnyel kell elszámolni. 

Amennyiben a berögzített számlák végösszegét lefelé kell kerekíteni, akkor a BEVÉTEL – 161-es gazdasági eseményt (kerekít. miatt egyéb bevétel), felfelé kerekítés esetén pedig a KIADÁS – 160-as gazdasági eseményt (kerekít. miatt egyéb ráfordítás) használják. 

A kerekítési különbözeteket minden egyes számla esetében, soronként kell végrehajtani.  A Nyugtafogadó oszlopban hivatkozni kell a cég nevére és a Referencia oszlopban a számla sorszámára.
Felhívjuk a figyelmüket, hogy a 161-es gazdasági eseményre az OEP, OM, KEPZ és DEV alapoknál bevétel nem képződik.

1.7 A pénztárkönyvben történt rögzítések lekérdezése, listázása

A ZPENZTARLIS tranzakció segítségével készíthetünk kimutatást a pénztárkönyvi tételekről. A szelekciós képernyőn meg kell adni a lekérdezni kívánt pénztárkönyv számát, az időszakot és célszerű a bizonylatok Státusz-ára is szűrni. 

A könyvelt bizonylatokat a 

P
- Sikeresen könyvelve (RW-interfész) és

R
- Bizonylat stornírozva
státuszokkal, a csak mentett, könyvelésre váró sorokat pedig a 

S
Sikeresen elmentve (pénztárkönyvben)
státusz kiválasztásával tudjuk lekérdezni.

[image: image29.png]enztarkG p
@&

=

Pénztirkonyy szima
Konyvelési détum(id6szak)
vagy Gazd.év
és Periddus
Stitusz

‘Gazdasigi esemény
Bevétel

Kadas

salits.

Vevs

Koltséghely
Pénztirkonyvi gazdasigi e
Pénztirkonyvi tétel szove.
Hozzérendelés

‘Adatbevitel dalgusellen
Baonylt torhve
Bionylat stmasola
Bizonylat storiozva

TET1111]

Kuicel speciicisia

|

Layout

6 Bejeayzés tabilva —




Az elkészült listát a szokásos layout-kezelési funkciókkal tudjuk testre szabni ill. lementeni excel-be.
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