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1. Rovid leiras

A Szamlatar nem mas, mint egy elektronikus szdmlaarchivald, feldolgozé és taroldérendszer. A
meni segitségével a Felhasznaldnak lehet&sége nyilik a kiilonbdz6 elektronikus forrasokbol
beérkezé szamldinak egy rendszerben vald tdrolasdra. Az itt tarolandd e-szamldkat csak
megtekintheti a Felhasznald — online nézet vagy PDF f3jl megnyitasaval.

Amennyiben el6z6leg mar toltott fel e-szamlakat ebbe a fidkba, uUgy a listatablaban
megtekintheti 6ket, szlirési paraméterek megadasaval kereshet a szdmlak kozott, azok

szamlaképét pedig PDF fajlformatumban le is toltheti.

2. Uj szamla feltoltése

A mas elektronikus szolgéltatéktdl kapott e-szamldinak feltdltését az ,Uj szdmla” gomb

segitségével kezdeményezheti a Szamlatar meni kezd6oldalardl.

Szamlatar
I s szAMLA |

Mégjiik haszndlja a sziirdsi felte Saiirés nélkiil mad 100 taldlatot jelenit meg a rendszer. KERESES K1

Szlrgzi feitdeish hikaposolasa
Uszlop -- Valassz - ~ tarmimaza ~
__L|‘ felrstel hozzazdass
id Fajl név Szallitd Vewd Szamia Szamia keite Fizetési. Szamla Gsszege Statusz
SOSZEME hatarido

A feltolt6 oldalon a ,Fdjlok kivdlasztdasa” gombra kattintva valaszthatja ki a szamitégépének
egy mappajat, ahonnan az adott e-szamlat fel kivanja tolteni. Mivel a feltdltend6 szamlakat
szamitégéprdl lehet feltolteni, igy célszerl azokat el6bb a szamitégép egy almappajaba
lementeni. Ha szeretné, lehetdsége van a szamlak csoportos , behdzasara” is, ehhez ki kell
jeldlnie a feltolteni kivant szamlakat, és a szaggatott vonallal kérbehatarolt mezébe kell hiznia

6ket, ahol a,,..vagy huzd ide a fajlokat” felirat [athatd. A Szamlatarba csak PDF formatumban

Szamlakézpont Zrt.
H-7623 P Nag i
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toltheti fel elektronikus szamlait, melyben egy PDF csak egy szamlat tartalmazhat. Egyszerre

maximum 50 PDF fajl vagy 50 MB méret( adat tolthet6 fel.

Uj szamla feltoltése
= sziria adatok ropsitesers

Barmilyen brjowd saimia detve elokironikus samla doltiiese, lshetiseg

Amit bud nia erdemes a sz

Tipus Fajl méret Miveletek

Amennyiben szeretné, van lehetGség a feltoltott szamlak automatikus archivaldsara is. Ehhez
csupan annyit kell tennie, hogy a , Fdjlok feltéltése” gomb mellett talalhatd kis pipdlhatd

négyzetet bejeldli. Ekkor rendszeriink a feltdltott fajlt a véglegesités utan automatikusan

archivdlni fogja.

Uj szamla feltoltése
Barmilyen berjows szamla detve elekironikus samia felicitess, lehetissg 2

2 smimia adstok mogsitesens

Amit bud nia erdemes a sz

ot
man ekl a rendszerbe

A fltaliott szamia ax dfabbl alaperedmerett fthasmalchog fog feltoliaoni Teszt Elek (prescsak.robertifiszamlakozpant.hu)

I."- felipiot dokumentumok autamabies anchinaks

A fajick feftofése todE Ff mostébien par persin is ettarhat Kédi ne hagyia el az okdait amig a Gijlk hielyen 2 *Fajlok fetialbése” felficat nem Wissik 261d slapan
Faics Krvalimetina | Mincs f kvt

Tipus Fajl méret Miveletek

Szamlakézpont Zrt.
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Emellett van lehet8ség arra is, hogy meghatdrozott email cimrél kiildjék el a Szamlatar felé a
szamlakat. Ha szeretnék, akkor lehetséges a tobb email cimrél valé kildés is, de az
alapértelmezett m(ikodés az egy email cim. A Szamlatarba feltoltendd fajl kiterjesztése PDF,
és attél fuggben, hogy az adott PDF szerkeszthet6 vagy sem, kell majd a szdmla adatait

manualisan felrogziteni az adott szdmlahoz.

3. Miuiveletek

A Szamlatarba feltoltott szamlak egy listatdblaban keriilnek megjelenitésre idérendi
sorrendben visszafelé rendezve. A szamlaadatok kozil a Szallitd és Vevé neve, a szamla
sorszama, a szamla datuma (kidllitas datuma), a fizetési hatarid6, a fizetend6 Osszeg és a
szamla statusza lathatd, a tovabbi szamlaadatok az adott szamla soraban szerepld,,Részletek”

gombra kattintva érhet6k el.

80873 11111111_E80873_20211103.pdf Minta2001 Kft. KGergominta 1B1Z/00000198,/20212021-11-03 2021-11-11 253,00 HUF Jjovéhagyva

80872 CRP00002083.pdf varakozo
e

80717 11111111_E80717_20211101.pdf Minta2001 Kft. Teszt Elek 1BIZ/00000197/20212021-11-01 2021-11-09 253,00 HUF Jjovahagyva

Az oldal aljan Iévé lenyilé valasztéval lehet bedllitani, hogy az adott oldalon a lista hany elemet
tartalmazzon (pl.: ,20 db/oldal”, ,,40 db/oldal”, stb.). Ezenkivul tobboldalas lista esetén az
o an

oldalak kozotti Iépegetést szolgdlja a legordilé lista két oldalan taldlhatd , El6z6” és

,Kovetkez6” feliratok.

« Elézd |1+ || 20 db/oldal + | Kévetkezd »

Szamlakézpon

H-762 o
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3.1. Keresési funkciok

A tablaban valé keresési funkciok a tdbla felett taldlhatd sziirke sdvra vagy a ,Keresés be

feliratra kattintva hivhaték elé. A lenyilé keres6ben a kovetkez6 szempontok alapjan kereshet:

- Szdllité neve - Kidllitas datuma

- Vevéd neve - Beérkezés datuma
- Stdtusz - Fizetendd 6sszeg

- Fizetési hatdridé - Id

- Teljesités datuma

Szamlatar

1) SZAMLA
Kérjiilc h lja a sziirési felté 1 Sziirés nélkil maxi 100 talalatot jelenit meg a rendszer. 'KERESES KI
Szirési feltételek kikapcsolasa
Oszlop -~ Vélassz — v tartalmazza ~ @
® Uj feltétel hozzaad S24llits neve
Vevé neve
Id Statusz llite Vevs Szamla Szamla kelte Fizetési Szamla Gsszege Statusz
Szémla sorszam sorszama hatdridé
Fizetési hataridé
100586 1| Teljesités datuma 202200069767  2022-05-01 2022-06-29 51484,00 HUF jovahagyva
Kidllftds ddtuma
Bedrkezés dituma
Fizetendd osszeg
97205 Fijl név f varakoz6

A keresési feltétel megaddsa utdn lehetGsége van a keresési reldciok megadasara:

1200

Jtartalmazza” (a megadott mez6 tartalmazza a begépelt szoveget), ,egyenlé6”, ,nem
egyenl6”, , kisebb, mint”, stb. A keresési relaciok mellett talalhaté tires mezébe kell begépelni
a kulcsszot, melyre az egész keresést le szeretné futtatni. A sziikséges feltételek megadasa

utan a ,Keres” gombra kattintva indithatd el a keresés.
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KERESES i

Kérjidk hasznalia a sziirési feltételeket! Sziirés nélkiil maximum 100 talilatot jelenit meg a rendszer.
Szires feltetelzk kikaposoiasz

tareimarza w

Oszlop | - Valassz - ~ |

i Uj fzlrzizl hozzaadass

”

Amennyiben mar nincs szliksége a sz(irési értékekre, akkor a,,Sziirési feltételek kikapcsoldasa
feliratra kattintva szlintetheti meg azokat, és térhet vissza a teljes listahoz. Amennyiben csak

a keresési savot szeretné elrejteni, akkor a sziirke savon talalhatd , Keresés ki” szovegre kell

kattintania.

Kérjiik haszndlja = sziirési feltételeket! Sziirés néliil maximum 100 talslatot jelenit meg 2 rendszer. | KERESES KI
Szirasi feltétalzk kikapesoldsa

Oszlep | o valzzm - v | taraimarza v

@ Uj felt=tel hozzaadasa

3.2. Szamlarészletezo

A , Részletek” gombra kattintva a szamla részletes adatai érheték el.

80873 11111111_E80873_20211103.pdf Minta2001 Kft. KGergominta 181Z/00000198,/20212021-11-03 2021-11-11 253,00 HUF Jjévahagyva
=
80872 CRPUUUUZOSS.pdf vérakozd
i
80717 11111111_E80717_20211 TDT.pdf Minta2001 Kft. Teszt Elek IBIZ/00000197/20212021-11-01 2021-11-09 253,00 HUF jf)v:ihagyva

A felsé funkcié savban a ,Szamla letéltése” feliratra kattintva a Felhasznalénak lehetSsége
van az adott szamla letoltésére a szamitogépére, vagy csak a szamlakép megtekintésére, mig

a,Megjegyzések” szovegre kattintva az oldalon beliil a ,,Megjegyzések” részhez lesz iranyitva
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a Felhasznald. A ,,Szerkeszt” gomb segitségével szerkeszteni lehet az adott szamla adatait (pl.

Szallité és Vevé adatai, szamlainformacidk, tételsorok ... stb.).

I = Szamla letéltése = Megjegyzesek = Szerkeszt I

Szamla részletek

(Archivalt szamla)

Sz2bito ewd

Az oldalon kilén dobozba lett elhelyezve a szamlakiallité (,Szallité”) és befogado (,,Vevé”)

szamlan szerepl6 adatai.

(Archivalt szamla)

S=Eaits \evd
Hev: Want=2001 i Néw: probaveve]23685
Szakhely (szamilan feltiintetan) cin: V300 Kol ®8rmedlyes U 23 d.am 14, Székhely {szamidn feltlntatert) cim: 1111 Péez proba ker Jazsef Astila ot 50
Adoszam: -1 Adaszam:

Az ,Egyéb adatok” résznél olyan altalanos informaciok taldlhatéak meg a szamldval
kapcsolatban, mint annak a sorszama, kiallitdsanak-, teljesitésének datuma, a szamla tipusa
(normal, proforma, vagy szamlaval egy tekintet ald esé okirat). Amennyiben a szamla kiallitéja
a szamla elkészitése soran az ,,Egyéb” mezGbe tovabbi informacidkat irt be, akkor azok is itt
lathatdéak. Ezeken kivil a fizetésével kapcsolatos adatok is itt kerlilnek feltlintetésre, igy pl.:

hatdridg, fizetés mddja, pénznem

Egyéh adatok

Kidllitds datuma: Teljesités dauma: Fizetds midja: Fizetds hatrida: Szamia tipusa: Pénznem:
2022-03-08 2022-03-08 Znutzias 2022-03-16 1 HUF
Szamla sorszama: 1BIZADO000004,2022
Egyéb adatok:

Referenciaszanm:
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Az el6bbieket egy tablazat koveti (,, Termékek/szolgdltatdsok”), melyben a kidllitott szamlan

szerepld tételek és azok mennyisége, nettd egységdra, a nettd ar, az Afakulcs és az Afa értéke,

valamint a bruttd egységar és a bruttd ar szerepel, majd a végdsszeg szammal és betlvel kiirva.

Termekzk  szoigahiatasok

Megnevezés: Mennyiség: ME: Nettd, Nettd Bzszesen: Afakulcs Afaériék:  Brugtd Brutts ar:
EgysEgar: ek EQysegar:
@S Eprobatermek 1 db 1080:000 000,000 7% 270000 1270:000 1270000
Dsszesités
Afakulcs Metta ar Afadrick Bruttd ar
Metto 3r dsszesen Brutts 3r Dsszesen
1000 270 1270

32z azarketizaznatien

Ezt az egységet koveti a szamlahoz utdlagosan hozzdadhatd ,,Megjegyzések” rész.

Megjegyzések ( mutat / elrejt)

3.3. E-szamla torlése
Amennyiben a tovabbiakban nem szeretné egy adott szamlajat a Szamlakézpont Szamlatar
rendszerében tarolni, Ugy az adott szdmla sordban szerepl6 ,Térél” gombra kattintva

tavolithatja el a rendszerbdl

80873 11111111_E80873_20211103.pdf Minta2001 Kft. KGergominta 181Z/00000198,/20212021-11-03 2021-11-11 253,00 HUF Jjévahagyva
Részletek | Toral [ Archivum
80872 CRPUUUUZUSS.pdf vérakozd
e
80717 ll]]]]]LEBﬂ?]?jDZ\'HD'\.pdf Minta2001 Kft. Teszt Elek IBIZ/00000197/20212021-11-01 2021-11-09 253,00 HUF jf)v:ihagyva

Szamlakézpont Zrt.

-~ PR 24
arad u, 15

5l:t.:-}:'-':.ri= hu
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3.4. E-szamla javitasa

Ha a szdmla nem felel meg a NAV dltal kiadott formatumnak teljes mértékben, akkor a
Felhasznaldnak lehet&sége van annak szerkesztésére. Ez a meniipont ugy érheté el, hogy az
adott javitandd szamla sordban rdkattint a , Részletek” gombra, és ott a fels§ sorban

megnyomja a ,, Szerkeszt” gombot.

80873 11111111_E80873_20211103.pdf Minta2001 Kft. KGergominta 1B1Z/00000198,/20212021-11-03 2021-11-11 253,00 HUF Jjovahagyva
80872 CRP00002083.pdf varakozo
—
NAV lekérés Szerkeszt Toral m
80717 11111111_E80717_20211101.pdf Minta2001 Kft. Teszt Elek 1BIZ/00000197/20212021-11-01 2021-11-09 253,00 HUF Jovahagyva

A szamla szerkesztésénél az adott szdmla termékének felvitele utan, a ,Régzit” gombbal

veheti fel az Uj terméket.

Uj szamla jovahagyasa

Az zdatiap 3 szémlz adataiz tartalmazza. Ha az sutomatkuzan felismert adatok rendben vannak, Snnek csak egy ck gombot kell nyomnia &2 3 szémia bekeriil 3 rendtzerbe.

2 2 o : Tla n=m fefel meg tedies mér ; % deE ; Bl =
v 3 hianyzc adatokat kezzellehet felvinni, errs 3 viszzakeresss lehetozegek &5 aimwelcp' 3 xporT mistt szikssges. A tovabhbi adatok feitditese nam kotelezd sbben 2z ssstben
2zonban 2 visiZakersses 25 22 sxpor nem lem teljen

=a adatck h'la'rréa;lak._akkctaf_azér. Ishatséges, mart az On dital kapa 2kben a NAV dltal kadott formatumnak, 2zonan ez nem jslent 2zt hogy 2 szamia envénytalen!

Ebben 3z esat

S23EG - Veud
hev: Hév:
Székhely (szamlan Székhely (szdmlan
feltintetett) cim: feltintetett) cim:
Adoszam: Adaszam:
Egyéb adatok
Kiallitds datuma: Teljesites datuma: Fizetes modja: Fizetesi hatarida: Szamla tipusa: Penznam:
Morrmal HUF
Szamla sorszama: Egyeb adatok:
Referenciaszam:
Termakek | szolgaitatazok
hincs tétel rdgzitve.
Uj tétek:
Megnevezes: Mennyiség- ME: Nettd, Mettd Adalautes Afaérték: Bruttd Bruttd ar:
egysegar: Geszesen: (%) egysegar:
Omezesités

Brutto ar:

Sramiz modosiott adatsinak geitése [l Szamls madosintt adatsinak ragoitése + s2amia vagiegesiEse -

Vissza

Szamlakézpont Zrt.
7623 Pécs, Nagyvarad u. 15. « H-1023
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Amennyiben a szdmlaadatok felvitelének csak egy részével végzett, a modositott szamlat
rogzitheti a rendszerbe a ,,Szdmla modositott adatainak régzitése” gomb megnyomadsaval. A
szamlan lév6 osszes fontos adat beirdsakor szamlajat véglegesitheti a ,,Szamla médositott

adatainak régzitése + szamla véglegesitése” gombbal.

Uj szamla jovahagyasa

Az zdatiap 3 szémlz adataiz tartalmazza. Ha az sutomatkuzan felismert adatok rendben vannak, Snnek csak egy ck gombot kell nyomnia &2 3 szémia bekeriil 3 rendtzerbe.

Ha adatok hidmpaznak, gkker az azér lzhetséges, mart az On Sital kapost szémia nam felsl meg tefies mindkben a NAV dltal Kadott formitumnak, 2zonban ez nem jelent 2zt hogy 3 szamia Srvénytalen!
Ebben az esetEm 3 hianyzc adatoxat kezzellehet felvinnl, errs 3 viszzakeresss lehetozegek &5 aimwelcp' 3 xporT mistt szikssges. A tovabhbi adatok feitditese nam kotelezd sbben 2z ssstben
2zonban 2 visiZakersses 25 22 sxpor nem lem teljen

Sz3fitd eud
hev: Hév:
Székhely (szamlan Székhely (szdmlan
feltintetett) cim: feltintetett) cim:
Adoszam: Adaszam:
Egyéb adatok
Kiallitds datuma: Teljesites datuma: Fizetes modja: Fizetesi hatarida: Szamla tipusa: Penznam:
Morrmal HUF
Szamla sorszama: Egyeb adatok:
Referenciaszam:
Termakek | szolgaitatazok
hincs tétel rdgzitve.
Uj tétek:
Megnevezes: Mennyiség- ME: Nettd, Mettd Adalautes Afaérték: Bruttd Bruttd ar:
egysegar: Geszesen: (%) egysegar:
Omezesités

Brutto ar:

Sz&mia modosiott adatsinak rogeitése Wl -Szamla madositort adaminak riguitése + szdmis vaglegeshse -

WiEsza

Szamlakézpont Zrt.
! Pécs, Nagyvarad u. 15. - H-1023 Budapest, Lajos u. 28-32
15-0103 « informacio@szamlakozpont.hu » www.szamlakozponthu
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Amennyiben rendszeriinkben bekapcsolta a NAV adatok lekérését, lehet6vé valik, hogy a

feltoltott szamla adatait le tudjuk kérdezni a szamla sorszam és adészam megadasaval.

===

Az aldbbi felugré ablakban tudja megadni a szamla sorszamat ill. a szdmla kiallitéjanak

addszamat.

Lekeres

& Lekerds funkcid segitségével rendszeriink meghkizerli lzkérni & MaV rendszerebd| 2 tzamila
adatett.

Kerilk ehhez adja meg & szamia PONTOS sorszamat €3 & szamila kialindiz adoszamanak
els0 & karakterst!

A lzk=res kis- ez nagybemy erzekeny, kerjlx pontozan gepelje be 3 szamls sorzzamat!
Tipp: Eidfordulhat, hogy &z adot szalti nagybetdkkel kiidte be 3 NAV felé 3 sz2mlat igy
ha pontos begspelezsel nem kap eredmenyt, akkor probalia meg czak nagybetukiel beirni

2 zzamla sorzzamat &3 Ujre lekemi & zzamlz adatzit!

Sorszam:

Adadszam:

Szamlakézpont Zrt.
H-7623 Nagyvarad u. 15, » H-10
215-0103 « informacio@szamlakoz

dapest, Lajos u. 28-32
pont.hu - www.szamlakozpont.h




