Vevői előleg kezelése
Az előlegszámla létrehozáshoz ugyanúgy, mint a normál számlához, először egy vevői rendelést kell létrehozni. A rendelés létrehozása után kell elkészíteni az előlegszámlát, majd az FI-ben (Számviteli modul) a vevői fizetés beérkezést könyvelni. Ezt követően „kipontozottá” válik az előlegszámla, és a kifizetett előleg beszámítódik automatikusan a végszámlába.

Az előleg folyamatban 3 számlázási pont is van, melyeknél a dátumok kezelése az alábbiak szerint történik:

	
	Telj.
	Számla kelte
	Fiz. határidő

	Díjbekérő
	fizetési határidő előlegre (A kiszámolt fizetési határidő automatikusan kerül átvételre)
	napi dátum
	fizetési határidő előlegre

	Előleg számla
	Banki könyvelési dátum (FI fizetési bizonylatból  automatikusan kerül átvételre.)
	napi dátum
	Banki könyvelési dátum (FI fizetési bizonylatból  automatikusan kerül átvételre.)

	Végszámla
	Megrendelés szolg létrehoz dátum
	napi dátum
	megrend. számla dátum  + megrend. fiz felt vagy megrend. fix dátum


1. Vevői rendelés létrehozása az ismert módon: VA01
A Rendelésfajta ZELO – Előleges rendelés.
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Megadjuk a vevőt, anyagot, mennyiséget és árat, majd Entert ütünk.
Ekkor figyelmeztetést kapunk: az anyagnak nincs ellenőrző csoportja. Ezt egy Enterrel tudomásul vesszük, a továbbiakban ez nem fog problémát okozni.
Ezután válasszuk a Fej részletes adatok képernyőn (Ugrás- Fej menüpont) a „Számlázási terv” fület:
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Számla dátuma: az első sorba az előlegszámla várható számladátumát írjuk be, a második sorba a végszámla várható számladátumát. Számlakészítéskor mindkettő felülírható.
HIdT (Határidőtípus): Az első sorba (előleg sor) 04 (Előleg) kerül, a második sorba (végszámla sor) 02-t (Végszámla) írunk. Nagyon fontos még Enter előtt e két mező kitöltése, mert ha nem töltjük ki, az Enterre automatikusan beírt érték nem lesz helyes.
Enterre az össze többi szükséges adat kitöltődik.
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A második sorba (Végszámla) a rendszer automatikusan bemásolja az áttekintő képernyőn megadott összeget, az első sorban az előleg összegét manuálisan kell megadnunk. 

A „Zárol” oszlopban a végszámla esetén automatikus számlazár található. Ennek az a szerepe, hogy véletlen se számlázzuk a végszámlát együtt az előleggel. Az előleg sorában nem szerepel majd számlazár, így az számlázható, a végszámla sorából el kell távolítani számlázás elől a számlazárat, amikor már ki van pontozva az előlegszámla.

Vissza az áttekintő képernyőre.

 A szokásos módon ki kell tölteni a hiányzó adatokat majd menteni a rendelést.
2. Díjbekérő (Előleg igény) elkészítése: 
Tranzakció: VF01
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Az Előleges rendelés-ből a rendszer automatikusan díjbekérőt hoz létre a normál számlakészítéssel megegyező módon.
A díjbekérőn (előleg igényben) a teljesítés időpontja automatikusan a fizetési határidő lesz.

A díjbekérő az FI modulban mint előleg igénylés könyvelődik, jelzett tételként. 
A jelzett tétel specialitásai:

· A vevő analitikáiban megjelenik, de csak akkor, ha a jelzett tételekre is szelektálunk (pl: FBL5N)
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· Kiegyenlítésnél az előleg igényre kell hivatkozni.

· A jelzett tétel a főkönyvben nem jelenik meg. A jelzett tételnek a bizonylatban csak egy sora van.

3. Vevői előleg befizetése 
Az előleg beérkezés könyvelése az F-29 tranzakcióval történik, a Pénzügyi Igazgatóság Pénzforgalmi csoportja által. (A vevői előleghez az ’A’ speciális főkönyvi kód került beállításra. )
4. Előlegszámla létrehozása a befizetett előlegről
Tranzakció: VF01
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Számlafajta: ZFAZ (Előlegszámla)-t kell választani.

Bizonylat: meg kell adni az előlegbekérő számlaszámát (8*********), majd Enter.
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A megjelenő képernyőn mentést lehet végezni, ekkor elkészül az előlegszámla. A képernyő alsó sorában található az előlegszámla, a felsőben a már kiegyenlített előleg igény. Ezért a felső sorban szereplő bizonylaton már nem tudunk változtatni. Amennyiben az előlegszámlát szeretnénk megnézni vagy módosítani, ezt az alsó sorra kétszer klikkelve tehetjük meg még mentés előtt.

Ha a bizonylat megfelelő, mentés.

Elkészült az előlegszámla. Ez egy pro forma számla, könyvelés nem történik. Célja, hogy a vevőnek elküldhessük a befizetett előlegről a számlát. 

A számlán a Teljesítés időpontja és a Fizetési határidő automatikusan kerül kitöltésre. Mindkét helyre az FI banki fizetés dátuma kerül be. (Pontosan az előleg igény kiegyenlítési dátuma kerül kiírása.)

5. Előlegszámla sztornózása

Ha az előlegszámlát sztornózni kell, ezt szintén a VF01 tranzakcióban tehetjük meg (nem a sztornózásra használt VF11-ben!) , ekkor sem könyvelődik a létre jövő sztornó számla. Előlegszámla sztornó esetén szintén meg kell adni a számlafajtát (ZFAX), míg a hivatkozott bizonylat a sztornózandó (előleg)számla lesz, mint egy normál sztornó esetén.
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6. Végszámla létrehozása
Ha az előlegszámla is elkészült és a végszámla elkészítésére kerül a sor, először a vevői rendelésben a „Számlázási terv” képernyőn törölni kell a számlazárat:
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A „Zárol” oszlopból el kell távolítani a 02 kódot.

Ha megnézzük a bizonylatáramlást, ott ellenőrizhetjük az eddig elkészült bizonylatokat:
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Vevői rendelés mentése.

A következő lépés :

Tranzakció: VF01
A végszámla létrehozása a normál számlalétrehozással megegyezik. (A végszámla nyomtatás előtt a vevői rendelésben a számlázási tervből kivesszük számlazárolást.)
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A számla első sorában szerepel a számlázandó szolgáltatás, a másodikban a beszámított előleg. Ha a rendelésre több előleg került befizetésre, minden előleg felsorolásra kerül.
Mentés után a számla automatikusan nyomtatódik.
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A mentést követően automatikusan elkészül a könyvelési bizonylat is:
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7. Előleg elszámolás

Az előleg elszámolás könyvelése az F-39 tranzakcióval történik, a Pénzügyi Igazgatóság Bevételi csoportja által.
