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Az SAP egységes gazdasági informatikai rendszer SD moduljának, illetve az SD modulból történő számlák kiállításának ügyviteli szabályozása

Tisztelt Gazdasági Vezető Asszony / Úr!

2006. január 1-től a vevő számlákat, így az önköltséges tanfolyamok számláit is az SAP gazdasági informatikai rendszer SD moduljából kell kiállítani.

Az átmenetinek tekintett (első negyedév) időszaknak lezárult, tehát minden egyes bevételhez a lekönyvelés pillanatában az SAP-ból kiállított vevő számlára van szükség.

A vevő számlák elkészítésekor, ha a fizetési mód átutalás, minden esetben egyedi vevőre kell kiállítani a számlát, ha a törzsadatok között nem szerepel a vevő, akkor azt fel kell a vevőtörzs karbantartókkal vitetni (Tatai Lászlóné, Csigás Zoltánné 5125-ös és 5156-os mellék).

Kérjük az SD modulban kiállított és kinyomtatott számlákból a harmadik példányt haladéktalanul a Pénzügyi Osztályra küldeni szíveskedjenek, mindaddig, amíg azok nem kerülnek automatikusan kinyomtatásra a Pénzügyi Osztályon elhelyezett hálózati nyomtatón.

Az önköltséges tanfolyamok indításáról a Pénzügyi és Számviteli Főosztályt értesíteni kell.

1) A tanfolyamok résztvevőitől a jelentkezési lapon a számla kiállításához szükséges adatokat (fizető neve, címe, bankszámla száma, a résztvevő neve) be kell kérni és a számlákat előre ki kell állítani. A jelentkezőnek a számla kiállításakor fel kell hívni a figyelmét arra, hogy „jól gondolja meg” kinek a nevére kéri a számlát kiállítani, mert a későbbiekben már nem áll módunkban javítani a vevő nevét. Ha a fizetés módja postai csekk, arra rá kell írni a kiállított számla számát, átutaláskor pedig a fizető pontos nevét, címét, bankszámla számát.

2) Amennyiben valaki nem vesz részt a tanfolyamon, az előre elkészített számláját stornózni kell, a vevői rendelést pedig le kell mondani.

Csak a fenti folyamatot végigkövetve biztosítható, hogy a beérkezett tanfolyami díjak a megfelelő helyre könyvelődjenek, és a bevételekből a szervezeti egységeknél költhető keret képződjön.

Az átmeneti időszakban számos esetben a befolyt bevételekhez nem volt létrehozva SD számla, az FI modul a könyvelés folyamatosságának fenntartása érdekében FI előzményt hozott létre a bevételekhez, ebben az esetben is a megfelelő költséghelyre, rendelésszámra, illetve pénzügyi alapra könyvelődtek a bevételek.

A szervezeti egységek utólag kiállították az SD-ből  a számlákat, így fordulhatott elő, hogy olyan vevői számlák is szerepelnek az SAP-ban, amelyekhez kapcsolódóan már befolyt a bevétel és az előzőekben leírt módon lekönyvelésre is került az.

A lekönyvelt bevételekhez a szervezeti egységek által utólag kiállított SD számlákat stornírozni kell.

Kérjük a stornírozott számlák összesítéséről készült kimutatást a Pénzügyi és Számviteli Főosztályra – Csigás Zoltánné részére – megküldeni szíveskedjenek, eredeti számlaszám, stornó számlaszám, vevő neve, érték, számla dátuma bontásban.

Budapest, 2006. június  12. 
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