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Kezdeti teenddk

A program elsé inditasakor be kell allitanunk a koényvelni kivant haz alapadatait, ezt a
bejelentkezési adatok megadasa utan a “Hazak” billentylire, majd az “Uj haz” billenty(re
kattintva tehetjlk meg. A Hazak listaban az “OK” billentylire kattintva nyithatjuk meg a
konyvelni kivant hazat. A kivalasztott hazon belll létre kell hoznunk az albetéteket és
azokat hozza kell rendelnink a tulajdonosokhoz. Ezzel a rendszerrel akar tdbb
tarsashaz/lakasszovetkezet is egyszerlen konyvelhetd. A hazak kozott a belépdfelileten
vagy a fémenulben a “Tarsashazak/Haz valtas” menlponttal valthatunk.

A koényvelni kivant haz kivalasztasa utan elérjik a program fémendujét, az alabbiakban a
fémenut és annak funkicéit Iépésenként mutatjuk be.

Amennyiben a programon belil valamilyen celldaban adatot szeretnénk moédositani, azt a
kovetkez6képp tehetjlk meg. Az adatok modositasdhoz kattintsunk a modositani kivant
mezb6be duplan bal egérgombbal. Az adat beirasa utan a mezdébdl kikattintva frissil az adat.

Hasznalt programverzi6 kivalasztasa

A ,Torzsadatok” flil alatti ,Felhasznaldi adatok” opcié kivalasztasakor megadhatjuk,
modosithatjuk a sajat felhasznaloi adatainkat. Itt valaszthatjuk ki tovabba, hogy ingyenes
vagy teljes verziét szeretnénk-e hasznalni a programbél. Minden adatvéaltozas esetén meg
kell adnunk a mostani, azaz az érvényes jelszavunkat.

A teljes verzionak sok elénye van, tdbbek kdzott a banki kivonatok automatikus beolvaséasa,
tételsorok felismerése, toémeges nyitdegyneleg és egyéb adatbevitel, emailes
ugyféltamogatas, stb. A hasznalni kivant programverziéot a “Modosit” billentylvel
valtoztathatjuk meg, majd inditsuk uUjra a programot. A verzibvaltas a program
Ujrainditasakor érvényesul.

3 havonta az ingyenes és a fizetds verzio kdzotti valtas 1 alkalommal engedélyezett.

A fizet6s verzid esetén rendszerlnk nyilvantartja a rogzitett albetétek szamat, a szamlazas 6
havonta dijbekér6 megklldésével torténik a bejelentkezési emailcimre. Amennyiben
valamely korabban rogzitett Tarsashazat mar nem konyveljuk, ugy azt a Tarsashazat a
fémenlben a “Tarsashazak/Tarsashazak kezelése” menlpont alatt térdini kell a listankbal,
mert igy a szamlazasi rendszerbdl is torlédnek az adott haz albetétjei.

Haz létrehozasa, adatok valtoztatasa

A hazakat a bejelentkezési adatok megadasa utan a “Haz valtas” vagy a féoldalra belépve a
kezd6képernydn talalhaté ,Tarsashazak” fll alatti ,Tarsashazak kezelése” meniben tudjuk
kezelni, létrehozni. Itt tudjuk megnézni, szerkeszteni a mar hozzaadott hazak adatait is.



Az ,Uj haz” gombra kattintva hozzuk létre a kényvelendé hazat. Ehhez adjunk nevet a
haznak. Ezen a néven fogja kés6bb mutatni szamunkra a rendszer a hazat. Ki kell
valasztanunk, hogy a haz tipusa tarsashaz vagy lakasszdvetkezet. Mindenképpen fontos
megadni a haz iranyitészamat, a varost, a cimet, célszerli a térzs helyrajzi szamat és
addszamat is rogziteni.

A sziikséges adatok megadasa utan kattintsunk a ,Régzit” gombra, ekkor a rendszer menti
a hazat. Az ,Ok” gomb megnyomasaval a program ki is valasztja a Iétrehozott tarsashazat
és Ujbdl az ,Ok” lehetdséget valasztva be is Iép a frissen létrehozott hazba.

Amennyiben valamelyik adatot meg szeretnénk valtoztatni utdlag, ugyan ezen a mddon
megtehetjlk, ekkor az Uj haz létrehozasa helyett valasszuk ki a modositani kivant hazat a
listabdl és kattintsunk a ,Mddositas” billentydre.

Albetét tulajdonsagok

A ,Toérzsadatok” ful alatti ,Albetét tulajdonsagok” opcid kivalasztasaval megtekinthetjlk,
modosithatjuk az albetétekrél gy(jtétt, szamon tartott tulajdonsagokat.

Alapbeallitott mdédon a program az albetétek egységét, Tulajdoni hanyadat és az
alapterlletet gyd(ijti, ezen tulajdonsagok altalaban elegendéek a késébbi kdzds koltség
leosztashoz, de ha van valami olyan egyedi tulajdonsaga az albetéteknek, amire késébb
kktg. leosztas torténik, ugy azt itt lehet régziteni. (pl.: nem vizéras alapterilet, ha a
vizatalany dij alapteruletre van leosztva)

A meglévé albetét tulajdonsagokat Modosithatjuk, illetve Uj albetét tulajdonsagot is
létrehozhatunk.

Médositashoz vélasszuk ki a moédositani kivant tételt és kattintsunk a ,Mddositas”
lehetéségre. Erre szikség lehet, ha példaul a tulajdoni hanyad ezrelékben vagy
szazezrelékben van megadva és ezért erre akarjuk azt médositani. Ebben az esetben irjuk
at a mértékegységet ,/100000"-re és kattintsunk a ,Rogzit” opcidra a mentéshez.

Albetétek létrehozasa, modositasa

Az albetét tulajdonsagok atnézése vagy modositasa utan elsé lépésben a Tarsashaz
albetétjeit (lakasait) kell régziteni, amikre az egyenlegnyilvantartas is torténik befizet6tol
fuggetlendl.

Az albetéteket a ,Toérzsadatok” fll alatti ,Albetétek” menlben talaljuk miutan beléptink a
megfeleld hazba. Elsének hozzuk létre a kényvelni kivant albetéteket. Ezt az ,Uj albetét”
funkcié hasznalataval tehetjik meg.

Az albetét neve minden esetben az éplletrészt és annak hazon bellli elhegyezkedését
jeldlje, pl.: Fsz.1. vagy lll.em.2. A tulajdonos nevét nem itt kell megadni!

Tehat az albetétek megnevezése célszerlien legyen az albetét hazon bellli elhelyezkedése.
Amit mindenképp ki kell tolteniink, azok az albetét tulajdonsagai. Ezen egyedi albetét



tulajdonsagok alapjan lehet majd leosztani automatikusan a kdzds kdltségeket. llyen adatok
az albetétek szama, (ez alapbeallitottan 1, ezt a legtébb esetben nem kell bantani) a
tulajdoni hanyad és az alapterilet. Megadhaté az “Albetét tulajdonsagok” menipontban
esetlegesen megadott egyéb tulajdonsagok értéke is. Amennyiben megadtunk minden
Iényeges informaciot, (a cellaértékek megadasa a bal egérgomb dupla megnyomasaval, az
érték megadasaval, majd a cellabol torténé kikattintassal torténik) kattintsunk a ,Rogzit”
gombra. Ezzel létrehoztuk az albetétet. Amennyiben szeretnénk folytatni a koévetkezd
albetéttel, kattintsunk a ,Rdégzit és ujat megnyit” opciora.

IFONTOS! Az albetétek sorrendiségeét felvitellk el6tt fontoljuk meg, ugyanis albetétet téréini,
hozzaadni, mdodositani késébb is lehet, viszont a sorrendjuk mindig a felvitel sorrendje
marad. A sorrend kialakitasakor érdemes lehet figyelembe venni az ,Albetétek
nyitéegyenlege” fejezetben irtakat.

Az egyes albetétekhez felvihetiink tetszéleges megjegyzéseket is amennyiben sziikséglink
van ra.

Amennyiben valamelyik adatot meg szeretnénk valtoztatni utdlag, ugyan ezen a médon
megtehetjik, ekkor az uj albetét létrehozasa helyett valasszuk ki a médositani kivant
albetétet a listabdl és kattintsunk a ,Mddositas” gombra.

Partnerek rogzitése, szerkesztése

A partnerek lehetnek haztulajdonosok, szallitok és szolgaltatok. A kdnyvelés megkezdése
el6tt a tulajdonosokat mindenképp érdemes bedllitani, ugyanis minden albetéthez
tulajdonost kell rendelni. Kés6bb bemutatott médon a Bankban és a Hazipénztarban minden
esetben a Partnereket tudjuk majd régziteni, hozzajuk fogjuk tudni rendelni a késébbiekben
a be/kifizetéseket.

A hazhoz rendelt partnerek listajat a ,Torzsadatok” ful alatti ,Partnerek” opcid
kivalasztasaval érhetjiik el. A partner létrehozasahoz kattintsunk az ,Uj partner” gombra. Itt
adjuk meg a partner (példaul tulajdonos vagy liftszerelé cég) nevét, valasszuk ki a partner
tipusat (Tulajdonos/Szolgaltaté/Szallitd) és rendeljink hozza banki jogcimet (példaul kb6zds
koltség banki utalas, lift karbantartasa, stb.). A partnert a ,Rogzit” opcidra kattintva
menthetjuk el.

Tipp1.: A tulajdonos Partnerekhez alapbeallitasként javasoljuk a “Kozds koltség banki
utalas” jogcimet hozzarendelni, mert altalaban ez a leggyakoribb k6zés koéltség fizetési mod
és a postan/bankfiokban/hazipénztarban fizeték beallitasait kés6bb is modosithatjuk.

Tipp2.: Ha a Tarsashaznak Vevdi is vannak (pl.: Uzlethelységet vagy reklamfellletet
bérelnek), ugy 6ket Szolgaltatoként célszerl rogziteni, a jogcimuk pedig lehet “Bérleti
dijbevételek” vagy mas a “Torzsadatok/jogcimek” menulpontban beallitott bevételi jogcim.

Amennyiben valamelyik adatot késébb meg szeretnénk valtoztatni, akkor ugyan ezen a
modon megtehetjik, ekkor az Uj partner létrehozasa helyett valasszuk ki a modositani kivant
partnert a listabdl és kattintsunk a ,Md6dositas” gombra.



Albetétek és tulajdonosok parositasa

Mivel a hazban csak az albetétek fixek, a tulajdonosok valtozhatnak, igy a tulajdonosokat
hozza kell rendelni az egyes albetétekhez. Ezt a ,Térzsadatok” fiil alatti ,Albetétek” menibe
navigalva tehetjlk meg. Valasszuk ki a parositani kivant albetétet és kattintsunk a
»Tulajdonosok” opcidéra. Ekkor latjuk az albetét tulajdonosi torténetét és tudjuk médositani is
Oket.

Uj tulajdonos beallitasahoz valasszuk ki az ,Uj tulajdonos” lehetéséget. A szévegmezé jobb
oldalan lévé kérdéjelre kattintva el6hivhatjuk a tulajdonosokra szlirt partneri listat. Itt
valasszuk ki a megfelel6 tulajdonost és valasszuk az ,Ok” lehetéséget. Allitsuk be a partner
statuszat (Tulajdonos és kktg fizeté vagy esetleg csak az egyik ezek kozll, pl.: ha egy bérlé
vagy haszonélvez6 fizeti a kdzos koltséget, akkor 6 Csak kktg. fizet6 lesz.). Bedllithatjuk a
tulajdoni/kktg fizetési hanyadot is, amennyiben résztulajdonosrél van szé, a kktg. fizetés
egyetemleges kotelezettség, igy azt javasoljuk minden esetben 100%-n hagyni, akkor is, ha
esetleg tobb tulajdonosa van a lakasnak. A tulajdonos mentéseéhez kattintsunk a ,Régzit”
lehetéségre. Amennyiben voltak korabbi tulajdonosok, a rendszer megkérdezheti, hogy
lezarja-e az el6z6 tulajdonos(ok) érvényességét. Valasszuk a nekunk megfelel6 opciot. (Ha
Uj tulajdonos van, akkor a korabbiakat le kell zarni, ha az ugy partner csak bérld, akkor a
korabbi tulajdonos érvényességi idejét nem kell lezarni. A tulajdonosok valtozasait ezek
alapjan tudjuk lekévetni a késébbiekben is.

A tulajdonosok albetéthez tortént hozzarendelése utan a “Térzsadatok/Albetétek”
mendpontban az adott albetéthez megtdrténik az aktualis tulajdonos hozzarendelése, és ezt
a listat ktulonb6z6 paraméterekre szlirve alap-adatbazisként listazhatjuk a késébbiekben.
Tipp1.: Uj Tarsashaz rogzitése esetén az Uj tulajdonos hozzarendelésének kezdéidépontja
automatikusan a rogzitést megel6z6 év jan. 1. -e, és ez altalaban megfelel6. (a kezdd
adatbazis megadasakor ennél pontosabb régzités nem fontos, hacsak nem akarunk tébb
évet visszamendleg lekdnyvelni.

Tipp2.: Az albetét 6sszes tulajdonosanak tulajdoni aranya 6sszesen 100%, minden
idészakra, ezt a program a rogzités soran ellenérzi. A kktg. fizetési arany lehet 100% feletti
is, hiszen a résztulajdonosok kktg. fizetési kotelezettsége is 100%, illetve lehetnek
tulajdonjog nélkili haszonélvezék, bérlék, stb. akiknek kktg. fizetési kdtelezettsége szintén
univerzalis 100%-o0s.

Tipp3.: Amennyiben az egyenlegkéozlén, ( “Kozos koltségek/Tulajdonosi egyenlegek” ) az
ervényes tulajdonos nem jelenik meg, vagy a fejléc szétesik, annak az az oka, hogy a
tulajdonosi egyenlegkdzlén lekért idészak elejére nem lett megadva az adott albetétre
tulajdonos.

Tipp4.: A “Térzsadatok/Albetétek” listaban (Albetétlistaban) lehetéség van “Meghatalmazott”
rogzitésére is, ha ezt kitdltjuk akkor azzal allandé meghatalmazottat allitottunk be az
albetéthez és a “Listak/Jelenléti iv’ mendpontban a Tulajdonos helyett az igy beallitott
Allandé meghatalmazott fog szerepelni.



Kozos koltseg tételek

A program rendelkezik alapértelmezett kdzos koltség tételekkel, ezeket megtekinthetjik,
modosithatjuk a ,Térzsadatok” ful alatti ,K6z6s koltség tételek” lehetéségen bellil. Ezekre a
tételekre tudjuk késébb elvégezni a kdzos koltség leosztasat.

Tipp.: Legtobb esetben az lUzemeltetési és felujitasi k6zos koltség tétel elegendd, de az
alland6 jellegli, rendszeres tulajdonosi kotelezettség neveit is itt kell beallitani.
(Hiteltrolesztés, Vizatalany, Garazsdij, stb.)

Hatarid6k, késedelmi kamatok

A ,Torzsadatok” ful alatti ,Hataridék és késedelmi kamatok” opcidn belil lehetéségiink van
megadni, hogy a hé melyik napjan terhelje automatikusan a rendszer az albetétekre a k6zos
koltséget. Meg lehet adni fizetési hataridét, valamint az ,uUj” gombra kattintva hozza lehet
adni késedelmi kamat meértékét, amennyiben kivalasztottuk a ,Késedelmi kamatok terhelése”
opciot. Ekkor valasszuk ki az érvényesség kezdetét és adjuk meg a kamat szazalékos
mennyiségeét.

A beallitott késedelmi kamat az éves kamat mértéke.

A késedelmi kamat automatikus szamitasa és terhelése az alabbiak szerint torténik.

A program minden naptari napra kiszamolja a késedelmi kamatot, a k6zds koltség terhelési
nap, a fizetési hataridé és az éves kamat egy napra lebontott mértékével. Az igy kiszamitott
napi késedelmi kamatokat hénap végén dsszegzi és beterheli az egyenlegkdziébe.

Ha egy hatralékban lévé tulajdonoshoz befizetést rogzitlink, akkor az a legkorabbi
hatralékara keril jévairasrea, igy csOkkentve a t8ketartozast. A bankban/hazipénztarban
rogzitett befizetések automatikusan jovairodnak a tulajdonosi egyenlegkdzlékben és igy a
késedelmi kamat Ujraszamitasa is automatikus.

Tipp1.: Javasoljuk, hogy a kdzds koltség terhelés napja hénap 20. utan térténjen, mert ha
havi kdnyvelés van a hazban a befizetések kdnyvelése ugyis csak a hénap elején torténik
meg.

Tipp2.: Ha a hazban be van vezetve a késedelmi kamat terhelése és a tulajdonos kérdezi a
pontos hatralék Osszegét, akkor a kimutatott hatralék Osszegénél valamivel nagyobb
Osszeget célszeri mondani, mert az aktudlis hénap késedelmi kamatat csak a honap
végével terheli a program.

Jogcimek

A Dbevételek, kiadasok kategorizalasahoz, konyveléséhez a program rendelkezik
alapértelmezett jogcimkeészlettel, ami az esetek tobbségében elegendo.

Az alapértelmezett jogcimkészletet a “Torzsadatok/jogcimek” mentablak bal oldalan a
Bevételek/Kiadasok elétti “+” jel megnyomasaval, majd az alkategoriaknal 1évé tovabbi “+” jel
megnyomasaval érheté el a masodik szintl jogcimkészlet. Ezekre a masodik szintl
jogcimekre tudunk koényvelni a Bankban és a Hazipénztarban, illetve a Partnerekhez is
ezeket a jogcimeket allithatuk be alapbeallitott jogcimként.



Amennyiben nem elegend6 az alapbeallitott jogcimkészlet, ugy az elsé szinti jogcim
kivalasztasaval és a jobb oldalon Iévé muveleti billentylk segitségével allithatunk be Uj
jogcimeket.

Torolni alapbeallitott jogcimet nem lehet, csak altalunk létrehozottat.

Nem lehet olyan jogcimet t6rdlni, amire mar tortént tétel kdnyvelése, ha ilyen jogcimet
akarunk torolni, akkor el6szor a rogzitett tételt kell mdédositani, megvaltoztatva annak
jogcimét.

Tipp.: Amennyiben a Tarsashazban a postai befizetésnek (csekkdij) vagy a kp. befizetésnek
egyedi tranzakcios dija van, ugy azt itt allithatjuk be. Kattintsunk a “Bevételek/Kozos koltség
bevételek/Kozo6s koltség postai befiz.” jogcimre, valasszuk ki a csekkdij bevezetésének
napjat a jobb alsé sarokban, az az el6tti csekkdij mértékét (pl.: 0.-Ft) és datum utan
csekkdijat. (pl.: 300.-Ft) A csekkdij jogcimhez kotésével a csekkdij terhelése
automatizalhato, hiszen amint a program felismeri, hogy a Bankban kdz6s koltség postai
befizetés jogcimmel toértént befizetés, ugy a csekkdijat kilon tételsorban automatikusan
raterheli az albetét egyenlegkdziGjére.

Tulajdonosi egyenlegkozl6 paramétereinek megadasa

A tulajdonosi egyenlegk6dzlé beallitasait (“Kozos koltségek/Tulajdonosi egyenlegek”) a
fémenuben a ,Térzsadatok” fil alatti ,Paraméterek” menuiben allithatjuk be. Kivalaszthatjuk
a betiméretet (javasolt az alapbeallitott “Nagy”), megadhatjuk a k6zds képviseld nevét és
Uzenetet irhatunk az egyenlegkdzlére. Az opcidkat értelemszeriien, nekink megfelelé
maodon toltsuk ki, allitsuk be, majd mentsik el az ,Adatok mentése” gombra kattintva.

Mivel az Egyenlegem Konyvel6program kliensverzidjahoz az interneten a geckollect.com
felileten egy webes megjelenitd program is tartozik, ezért a késébbi kavarodas elkertlése
céljabdl javasoljuk, hogy a Partnerek email és telefonos elérhet6ségeinek gyuljtése a webes
fellleten torténjen, ezért itt a kliensprogramban az emailcim és telefonszam mez6k
maradjanak rejtve.

Pénzeszkozok

A programban vannak alapbedllitott pénzeszkézok (Uzemeltetési szamla, pénztar),
amelyeket be kell allitani. Ezt a ,Torzsadatok” ful alatti ,Pénzeszkdz6k” menuben tehetjuk
meg a pénzeszkdz kivalasztasa utan a ,Modositas” lehetéségre kattintva. A megnyild
ablakban az adatokat értelemszerlien téltsik ki. Amennyiben az alapértelmezett
pénzeszk6zok nem elegendbek, hozzaadhatunk sajat, Uj pénzeszkozt is. A modositast,
létrehozast a ,Rogzit” opcidt valasztva menthetjik el.

Tipp1.: A pénzeszk6zdknél a bankszamlaszamot meg kell adni, mert az .xml kivonatok és
szamlatorténetek beolvasasahoz szukséges.

Tipp2.: A Hitelszamla pénzeszkdznél csak “-” azaz negativ nyitdbegyenleg rogzitheté.

Tipp3.: Minden Tarsashazhoz csak 1 hazipénztar tartozhat, ezért 0j pénzeszkdzként csak
bankot lehet létrehozni. (megtakaritasi szla., lekotott betét, LTP megtakaritas, hitelszamla,
stb.) A program a Bankszamlak és a Hazipénztar kozotti atvezetéseket automatikusan a
Bankbdl rogziti, de a Bankszamlak kozotti atvezetéseket mindkét érintett Bankszamlanal
rogziteni kell, lasd lentebb.



Fogyasztasfugg6 kotelezettségek beallitasa

A ,Torzsadatok” ful alatti ,Fogyasztasfliggd koltségek” menlpontban beallithatjuk, hogy
melyek azok a tételek, amelyeket nem mindig fixen, hanem id&szakonként valtozéan
szeretnénk terhelni. llyen lehet példaul a vizfogyasztas terhelése lakasonként,
fltéselszamolas évenként, egyOsszegl felljitasi hozzajarulas, vagy akar az egyszer
rogzitendd albetét nyitdéegyenleg is. Itt csak a fogyasztasfliggb/idészakos tétel nevét
allithatjuk be, a terhelés a “Kdzds koltseégek/Nyitdegyenlegek és fogyasztasfliiggd
kotelezettségek” menlpontban torténik.

A “Jogi kotelezettségek tételei” almenlpont a Fogyasztasfiggd kotelezettségek
beallitdsahoz hasonlo.

Program hasznalata — alapfunkciok

Albetétek nyitbegyenlege

Amennyiben a program teljes valtozatat hasznaljuk, a nyitéegyenlegek tdmeges rogzitése
rendkivil egyszer. Az ingyenes verziéban ez a feladat idéigényesebb, mivel egyedi
kotelezettségként kell elirni minden albetétre a nyitdegyenleget.

Amennyiben valamelyik (vagy esetleg az 06sszes) albetétnek tévesen rdgzitettik a
nyitoegyenlegét, akkor a ,K6zds koltségek” ful alatt talalhatd ,Egyedi kotelezettségek
torlése” funkcidt hasznalhatjuk. Valasszuk ki az ,Osszes albetét” opciét vagy azt az
albetétet, aminél tordlni szeretnénk az egyedi kotelezettséget. Jeldljik ki azt az idészakot,
amin belll a felvezetett egyedi kotelezettségeket torolni szeretnénk. Amennyiben kijeldltuk
az idészakot, kattintsunk a ,Torlés végrehajtasa” opciéra hogy kitérdljuk a hibasan felvitt
kotelezettségeket. (Ez csak az egyedi kotelezettségeket torli a kézds ktg. elbirast nem.)

Az alabbiakban bemutatjuk a Tomeges rogzités és az egyedi régzités folyamatat,
amennyiben késébb id6szakos/valtozo kotelezettséget kivanunk az albetétekhez rogziteni,
ugy azt a nyitéegyenleg rogzitéshez hasonldan kell megtenni.

Tomeges rogzités

Kattintsunk a ,K6z0s koltségek” fll alatt talalhaté ,Nyitdéegyenleg és fogyasztasfiggd
kotelezettségek” opcidra. A felugré ablak cimsoraban valasszuk ki azt a datumot, amelyre
rogziteni akarjuk a nyitéegyenleget. Miutan ezt megtettlk, valasszuk ki a ,Nyitéegyenleg”
opciot és irjuk be minden albetéthez a nyitdegyenleg értékét. Van lehetéséglink egyszeriien
meglévd tablazatbol is adatot atemelni, amennyiben rendelkezésre all olyan tablazat,
amelyben az albetétek sorrendje megegyezik a konyveléprogramban megadottal. Ekkor az
egyenlegoszlop kimasolasa utan a konyvel6program elsé cellgjaba beillesztve a program
felismeri hogy oszlop kerlilt beillesztésre és a masolast az oszlop figyelembe vételével végzi
el, igy minden albetéthez bekeril a kimasolt-beillesztett érték. (Ctr-c, Ctr-v parancs .xIs-bél)



IFONTOS! Az itt megadott nyitdegyenleg tulajdonosi kotelezettség, igy az ide beirt pozitiv
Osszeg a tulajdonos szamara tartozasként, azaz Terhelésként fog megjelenni az
egyenlegkozlében. A meglévé tulfizetést negativ érték (-) megadasaval vezethetjik fel a
rendszerbe, a negativ elbjellel rogzitett értékek az egyedi egyenlegkdzlékben tulfizetésként,
azaz Jovairasként fognak megjelenni.

A tablazat legalsé soraban lathatjuk, hogy dsszesitve a kdnyvelt nyitbegyenleg mennyi és
ezt 6sszevethetjik a meglévd (korabban mas rendszerben kényvelt) nyitéegyenleg értékkel.
Amennyiben az adatfelvitellel végeztink, a ,Régzit”’ billentylire kattintassal menthetjik az
adatokat.

Felvitel albetétenkeént

Amennyiben minden albetétre egyesével irnank ki a nyitdegyenleget, azt a ,K6zds
koltségek” ful alatt talalhatod ,Egyedi kotelezettségek” menliben tehetjik meg. A megjelend
ablakban a kérdgjelre kattintva listabdl kivalaszthatjuk a megfelelé albetétet amire fel
szeretnénk vinni a nyitdegyenleget. Valasszuk ki a megfelel6t és kattintsunk az ,Ok”
gombra. Adjuk meg az esedékesség datumat (mikorra rogzitjik a nyitbegyenleget) valamint
a kotelezettség megnevezését (esetlinkben ,Nyitdegyenleg”) és Osszegét.

IFONTOS! Az itt megadott nyitdegyenleg tulajdonosi kételezettség, igy az ide beirt pozitiv
Osszeg a tulajdonos szamara tartozasként fog megjelenni az egyenlegkézlében. A meglévd
tulfizetést negativ érték megadasaval vezethetjik fel a rendszerbe.

A felvitt nyitéegyenleget a ,Rogzit” opcidval tudjuk menteni, ezt a folyamatot kell
megismételni minden albetétre, amelynek nem nulla a nyitéegyenlege.

Valtozo kotelezettségek

Amennyiben vannak fogyasztasfiggd, valtozé diju, rendszeres tételek (példaul
kéthavonta/félévesen valtozé viz, fitésdijak, egyedi rendkivili befizetések, stb.), azokat
egyszerlien rogzithetjuk a ,Ko0z6s koltségek” ful alatt talalhatdo ,Nyitdegyenleg és
fogyasztasfliiggd kotelezettségek” menidben. It jeldljik ki a korabban a Tdrzsadatok
menuben hozzaadott fogyasztasfliggd kotelezettségeket (példaul vizelszamolas) és adjuk
meg az egyes albetétekre a fizetendd Osszeget. Van lehet6séglink egyszeriien meglévd
tablazatbol is adatot atemelni, amennyiben rendelkezésre all olyan tablazat, amelyben az
albetétek sorrendje megegyezik a konyvel6programban megadottal. Ekkor az
egyenlegoszlop kimasolasa utan a konyveléprogram elsé cellgjaba beillesztve a program
felismeri, hogy oszlop kerilt beillesztésre és a masolast az oszlop figyelembe vételével
végzi el, igy minden albetéthez bekeril a kimasolt-beillesztett érték. Az értékeket a ,Rogzit”
billentyl segitségével menthetjuk el. (Ctr-c, Ctr-v parancs .xlIs-bél)



Egyedi kotelezettségek

El6fordulhat, hogy egyes albetétekre egyéni kotelezettséget kell kiirni (példaul kulcsmasolas
dija). Ezt a ,K6z0s koltségek” ful alatt talalhato ,Egyedi kotelezettségek” meniiben tehetjiik
meg. Valasszuk ki a terhelni kivant albetétet és a kotelezettség esedékességét. Adjuk meg
hogy mi volt a kotelezettség (példaul kulcsmasolas) valamint a terhelendd Osszeget. A
kotelezettséget a ,Rdgzit” gombbal tudjuk véglegesiteni.

KozOs koltség leosztasa

Az Egyenlegem konyvel8programban 3 féle mod van a kdzds koltség leosztasara.

1. Leosztas albetét tulajdonsag alapjan. (pl. tulajdoni hanyadra, alaptertletre, stb.)

2. Leosztas tablazatos formaban albetétenként tdmegesen

3. Leosztas egyedi albetétre
A haromféle leosztast felvaltva is lehet alkalmazni mindharom funkcié agyanazon
hattéradatbazisba dolgozik.
Az aktudlis kdzos koltséget barmikor megtekinthetjuk a “Kozos koltségek/Aktualis k6zds
koltségek listazasa” menlupontban.

1. Leosztas albetét tulajdonsag alapjan

A leosztast a ,K6z0s koltségek” alatt talalhaté ,Kozds koltség leosztas” funkcidval
végezhetjik el. Elsé 1épésként allitsuk be az érvényesség kezdetét.

A tablazat bal oldalan valaszthatjuk ki a leosztand6 kdzds koltség tételt. Amennyiben van
mar korabbi érvényes leosztas, a program azt automatikusan felajanlja.

A tablazat kozépsd oszlopaban megjelennek a Tarsashaz albetétjeihez rogzitett
albetéttulajdonsagok Osszesitett értékei, a kozépsd oszlopban lévé celldkba kell az albetét
tulajdonsaghoz (pl.: alapteriilet) az egységarat rogziteni (pl.: 100 Ft), majd a cellabdl
kikattintva a program automatikusan elvégzi a leosztast.

Ellen6rzés céljabdl, kattintsunk a ,Leosztas megtekintése” lehetdségre. Itt ellenérizhetjik,
hogy kdz0s koltség tételenként milyen dsszegekre fognak mddosulni az egyes albetétek
koltségei. Amennyiben ez rendben van, a tablazat aljan a vart végdsszeget latjuk,
bezarhatjuk az ablakot. A ,Leosztas rogzitése” billentylire kattintva elmenthetjik a
valtoztatasokat.

IFONTOS! Amennyiben mar volt kdltségleosztasi szisztémank, ugy annak az érvényességi
kezdete elé nem lehet bevezetni Uj leosztasi szisztémat, csak mdgé. Vagyis az Uj szisztéma
érvényességének kezdénapja mindig késdbbi kell legyen az azt megel6z8nél.

Amennyiben a rogzités utan jovink ra, hogy megel6z6 idészakra is szeretnénk elirast
rogziteni, ugy 12 hoénapon belil hasznaljuk a “Kozds koltségek/kdzds koltségek tdmeges
karbantartasa” menlpontot, vagy barmilyen idészak térlésére a “Kozds koltségek/Kozos
koltségek karbantartasa” almeniiben a “Toémeges torlés” billentyt.



A kozds koltségek leosztasat barmikor ellenérizhetjik is a ,K6z6s kdltségek” alatt talalhatd
LAktualis kozos koltségek listazasa” lehetéségre kattintva. Itt ellendrizhetjik hogy az adott
datumon ki milyen k6zos koltséget fizet az aktudlis elGiranyzat szerint.

2. Kozos koltség leosztas tablazatos formaban albetétenként tomegesen.

A “Kézos koltségek/Kozos koltségek tomeges karbantartasa” mentpontban a fejlécben a
Kdzos koltség tételt ki kell valasztani, majd albetétenként, havonta meg lehet hatarozni az
el6irast. Ezt a tablazatot Ctr-c, Ctr-v paranccsal .xls -bdl is fel lehet tolteni masolassal.

A tablazat utols6 oszlopanak értékei automatikusan terhelédnek a kodvetkezd idészakra,
Ujabb régzités nélkil. (Az érvényesség vége az utolsé oszlop kitdltéseével nyilt)

Ebben a tablazatban a kilonbdzé tételeket kilon-kuldn kell el6hivni és beallitani. A tablazat
adatainak feltoltése utan a “Régzit” paranccsal menthetjik el a rogzitett értékeket.

3. Kozos koltség leosztas egyedi albetétre.

Amennyiben nem szeretnénk az dsszes albetétre megvaltoztatni a k6zos koltséget, hanem
csak néhanynal, azt a ,K6z6s koltségek” alatt talalhatd ,K6zds koltségek karbantartasasa”
menidben tehetjik meg. Itt kivalaszthatjuk az egyes albetéteket és megtekinthetjiik, hogy
melyiknél milyen kételezettségek vannak érvényben (és korabban milyen dsszegek voltak
terhelve). Amennyiben egy tételt mddositani szeretnénk, azt a kotelezettségek Osszeg
oszlopaban egyszeriien megtehetjuk azzal, hogy atirjuk a cellaértéket és megnyomjuk a
“‘Médosit” parancsot. Amennyiben U] el6irasként kivanjuk régziteni, ugy azt az érvényesseég
kezdetének meghatarozasaval és az “Uj felvitel” paranccsal tehetjilk meg. Amennyiben a
legutolsd érvényben 1évd elbirast tordini szeretnénk, azt a “Tordl” paranccsal hajthatjuk
végre, ilyenkor visszaall az eggyel korabbi leosztasi szabaly szerinti rendre az albetét.

Az alsé sorban 1évd “Témeges torlés” paranccsal az 6sszes albetét el8irasat tordlhetjik a
megadott idéponttdl, de ehhez jobban ajanlott a “Kdzos koltségek tomeges karbantartasa”
menulpontot hasznalni.

Program hasznalata - Bank és Hazipénztar konyvelése

Hazipénztar konyvelése

A hazipénztar valtozasait a ,Pénztar” ful alatt kdnyvelhetjik. Rdgzithetlink kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatot is, annak fliggvényében, hogy a hazipénztarbdl ki- vagy befizetés
tortént.

IFONTOS! A program a Bank-Hazipénztar atvezetéseket automatikusan végrehajtja a Bank
rogzitésnél, igy a hazipénztar szamara felvett vagy onnan bankszamlara befizetett 6sszeget
NE vezesslik fel kézzel befizetésként/kifizetésként a hazipénztarban.



Kifizetés hazipenztarbdl

A hazipénztarbdl térténd kifizetés kdnyveléséhez kattintsunk a ,Pénztar” fil alatti ,Kiadasi
pénztarbizonylat” lehetéségre. Allitsuk be a bizonylat datumat és valasszuk ki a pénztarost
(legtébb esetben kdzos képviseld), ez utdbbit a rendszer a tovabbiakban felkinalja
amennyiben egyszer bedllitasra kerult. Ez utan egyesével rogzithetjik az egyes tételsorokat,
melyeket egy bizonylatra szeretnénk felvezetni. Valasszuk ki a partnert, a tétel
esedékességének datumat, a jogcimet majd adjuk meg a kifizetett 6sszeget. Hozzaadhatunk
a tételekhez szdveges leirast, megjegyzést, szamlaszamot is. Amennyiben a partner, akinek
fizettlink a pénztarbdl egy tulajdonos, abban akkor az albetét mezé is ki fog téltédni, amit
kivehetink. Ha nekiink megfelel6en kitoltdéttik a mezdket, mentéshez kattintsunk a
,ROgzités U] tételként” opcidra. Modositasra az ,,Aktudlis sor felllirasa” opciot valasztva van
lehetéség. Ha az dsszes tételt felvezettik, a ,Bizonylat rogzitése” billentyli megnyomasaval
elmenthetjuk a bizonylatot. Ezt a bizonylatot egybél meg is tekinthetjik PDF formatumban és
kinyomtathatjuk, lementhetjlk a szamitégéplnkre amennyiben archivalni szeretnénk ilyen
formaban. Ezzel a bizonylat rogzitése megtdrtént, az ablakokat bezarhatjuk amennyiben
nem szeretnénk tovabbi bizonylatokat rgziteni.

Tipp.: A programban elérheté nyomtatasi lehetéségeket lasd lejjebb.

Befizetés hazipénztarba

A hazipénztarba torténd befizetés konyveléséhez kattintsunk a ,Pénztar” ful alatti ,Bevételi
pénztarbizonylat” lehetéségre. A menl mikodése megegyezik a ,Kifizetés hazipénztarbdl”
fejezetben leirtakkal.

Pénztarbizonylat torlése (sztornd)

Amennyiben meglévé bizonylatot téréinénk, valasszuk ki a ,Pénztar” ful alatt a sztornézni
kivant bizonylattipust, (bevételi vagy kiadasi) majd kattintsunk a ,Pt. Bizonylatszam”
mez8ben talalhaté kérddjelre. Itt van lehet6éség korabbi bizonylatokat megtekinteni,
eltavolitani. Valasszuk ki a megtekinteni/sztornézni kivant bizonylatot az “OK” billentylre
kattintva. A korabban rogzitett bizonylatot médositani nem lehet, de a kivalasztott bizonylat
torolheté a ,Bizonylat sztornd” billentylivel, majd Uj bizonylat régzithetd.

Pénztarnapld

A programban lekérhetlink pénztarnaplét a ,Pénztar’ alatt talalhatdé ,Pénztarnaplé” funkcio
segitségével. Ekkor az id6észak és a lekérni kivant bizonylattipus kivalasztasa utan a
.Legyljt” gombra kattintva a program létrehoz egy pénztarnaplét. Itt megtekinthetjik a
lekérdezés id6szakaban tortént 6sszes koényvelt valtozast, valamint, hogy melyik valtozas
melyik bizonylatszamhoz tartozik.



Bank konyvelése

A bankszamlan tértént valtozasokat minden esetben bankkivonatok rogzitésével kell
konyvelni. Az ingyenes programverzioban ezt csak kézi bankkivonat rogzités utjan lehet
megtenni, amely egy elég lassu folyamat. A program teljes verzidjanak hasznalata esetén
van lehetéség automatizaltan beolvastatni a bankkivonatokat (ez esetben a program
automatikusan felismeri az egyes tételsorokat is, parositas utan).

Kézi bankkivonat rogzités

Kattintsunk a ,Bank” menlpont alatt talalhaté ,Bankkivonat rogzitése” lehet6ségre.
Amennyiben tébb bankszamlank is van, elsé Iépésben valasszuk ki a kivonat szempontjabdl
relevans szamlankat (Bal felsé sarokban “Bank” legdrdild cellabdl). Kézi rogzités esetén a
“Bankbizonylat szamat” is ki kell tolteni. (pl.. 2022/07) A rogzités datumat a program
automatikusan beadllitia az aktudlis napra, ezt megvaltoztatni legtdbb esetben folésleges. A
kivonat datumat kézi rogzités esetén ki kell télteni és mindig javasolt a kényvelt honap utolso
napjat kivalasztani. Ha ezek megfeleléek, értelemszeriien toltsik fel a tételsorokat
egyesével. Ehhez meg kell adni a tételsor datumat, ki kell valasztani a partnert, a jogcimet
(bar ezt a partner automatikusan behuzza és elég modositani, ha szilikséges) és hogy a tétel
tipusa befizetés vagy elutalas. Az 6sszeg beirasa utan a tételt elmenthetjik a ,Régzités U
tételként” gombra kattintva. Médositasra az ,Aktualis sor felllirdsa” opciét valasztva van
lehetéség. Amennyiben a lap aljan a nyit6 és zaréegyenleg megfeleld, a kivonatot a ,Kivonat
roégzitése” gombra kattintva menthetjik el.

Kézi bankkivonat modositas

Kattintsunk a ,Bank” menlpont alatt taldlhaté ,Bankkivonat rogzitése” lehet6ségre. Iit
kattintsunk a ,Bankbizonylat szama” mez&ben talalhatd kérddjelre és ekkor megtekinthetjik
a korabban felvezetett bank bizonylatainkat. A moddositandoét kivalasztva az ,OK”
lehet6ségre kattintva be is tOlti a program az adott kivonatot. Ekkor a ,Kézi bankkivonat
rogzités” részben leirtaknak megfeleléen lehet modositani az egyes bankkivonatokat.
Amennyiben meglévd kivonatot tordini szeretnénk, a kivonatba belépést kdvetben
kattintsunk a ,Kivonat térlése” opciora. Bankkivonatot tordlni csak abban az esetben lehet,
ha az egyetlen tételsort sem tartalmaz. Tehat a bankkivonat torléséhez el6szor az dsszes
tételsort térolni kell!

Automatikus bankkivonat beolvasas, felismerés



A program teljes verzi6jaban lehet6ség nyilik a bankbdl letoltott szamlatorténet/bankkivonat
beolvastatasara is. Ehhez els6 I|épésben toltsik le a netbankban az el6z6 havi
szamlatorténetet .xml vagy .csv formatumban. Majd Iépjink be a ,Bank” ful alatt talalhaté
.Bankkivonat rogzitése” menibe. Adjuk meg az alap adatokat a kézi rogzitésnél targyaltak
szerint. (Az .xml szamlatérténet vagy bankkivonat a bankbizonylat szamat automatikusan be
fogja olvasni, azt kulon kitdlteni nem kell) Alapbeallitds szerint a program mindig az el6z6
havi kivonatot varja (amennyiben az még nem lett régzitve). Az automatikus beolvasashoz
kattintsunk a ,Kivonat importalasa” lehet6ségre majd a felugré file-valasztéban keressik
meg a bankunktdl letdltott kivonatot és kattintsunk a ,Megnyitas” opciodra. Ekkor a program
automatikusan beolvassa a tételeket.

A “Kivonat importalasa” billenty( alapbdl az .xml fajlokat keresi .csv fajlok beolvastatasa
esetén az win. intézében a “Fajl tipusat” allitsuk at .csv-re.

Automatikus kivonatbeolvasas esetén a bankkivonat médositdsa és torlése a manualis
kivonatrogzités pontokban targyaltakkal megegyezd.

Partnerek parositasa egyedi karaktersorozattal (bankszamlaszam, partnernéy,
megjegyzeés, tranzakcio alapjan)

Automatikus bankkivonat beolvasas esetén a program beolvassa a tételsorhoz tartozé
kiegészit6 adatokat az .xml/.csv -bél. (partner bankszamlaszama, ha van; partner neve, ha
van; partner kézleménye, ha van)

Ezen karaktersorozatokat az adott partnerhez lehet rendelni, igy ha uj kivonatot olvasunk be,
akkor a program nemcsak a kivonatot olvassa be, hanem felismeri a tételsort is.

A hozzarendeléshez kattintsunk a ,Mlveletek” billentylire és valasszuk ki hogy mihez
szeretnénk hozzarendelni a partnert és a jogcimet. Ezutan felkinalja a program
megerf@sitésre a kivalasztott mezd tartalmat, ezt lehet médositani, roviditeni majd az ,OK”
gombra kattintva rogziteni.

Tipp1.: Csak olyan karaktersorozatot parositsunk a partnerhez, ami a partnerre jellemzé,
egyedi informacié. (pl.: partner bankszamlaszama vagy partner neve, vagy specialis
kdzlemény)

Tipp2.: A parositas automatikusan figyelembe veszi a pénzmozgas iranyat, igy ugyanazon
partnerhez kulénb6z8 vagy akar megegyez® karaktersorral eltérd jogcimparositas is
automatizalhatd. (pl. Biztositétarsasag bankszamlaszamahoz ha az elutalas, akkor
rendelhetd a “Biztositasi dij” jogcim, de ha beérkez6 az 6sszeg, akkor rendelhet§ a
“Biztositasi kartérités” jogcim is.

Tipp3.: A meglévd karakterparositasokat attekinteni vagy torolni a
“Térzsadatok/Partnerek/Tébb adat” elérési uton lehet a billenty( kivalasztasaval.

Tipp4.: Ha a parositdas nem teljesen egyeéertelm( akkor jobb, ha nem hajtjuk végre a
parositast.

Tipp5.: Ha a megjegyzésmez8bél parositunk akkor figyeljiink oda arra, hogy a program csak
a beallitott karaktersor elsé 30 karakterét figyeli, ezért a folosleges karaktereket a
megjegyzés parositasnal inkabb toroljik.

Parositas utdan, ha a program ezt a karaktersort megtalalja egy kivonaton, akkor
automatikusan hozzarendeli a bedllitott partnert és igy a jogcimet és albetétet us. Az elsé
alkalommal mindenképp kattintsunk ra az ,Aktualis sor fellllirasa” gombra is hogy az aktualis
kivonaton is megtérténjen a tétel régzitése. Egy partnerhez tébb karaktersor is parosithato.



Automatikus parositasi hozzarendelések megvaltoztatasa

Amennyiben ellendrizni, valtoztatni szeretnénk a partnerek karaktersor-parositasan, nyissuk
meg a , Torzsadatok” ful alatt a ,Partnerek” opciot. Itt keressuk meg a megfelel partnert, és
lathatjuk milyen karaktersor van hozzarendelve. Amennyiben ezt moddositani, térdlni
szeretnénk, kattintsunk a partnerre, majd a ,TObb adat” opcidra és ekkor megnézhetjik hogy
milyen mezd(k)ben milyen karaktersor(ok) van(nak) hozzarendelve az adott partnerhez.
Ezeket tudjuk béviteni, modositani és tordini is amennyiben szikséges.

Atvezetések

Az atvezetések pontos kdnyvelése rendkivil fontos, ugyanis a Tarsashazi tv. szerinti éves
elszamolas és a Szamwviteli tv. szerinti beszamol6 csak abban az esetben lesz pontos, ha
ezeket lekdnyveltlk és az elszamolassal érintett évben az atvezetések eredéje 0.-Ft.

Bank — hazipénztar, hazipénztar — bank tranzakciok

Amennyiben barmilyen iranyba atvezetink 6sszeget a hazipénztar és a bank kdzott, azt
csak a banki adatoknal kell régziteni. A kézzel felvitt vagy automatikusan beolvasott
bankkivonatok tételei kozott a készpénzfelvétel, készpénzbefizetés tételek automatikusan
jévairasra kerilnek a hazipénztar egyenlegen is, amennyiben a Bankkivonat régzitésénél a
.Készpénz felvét bankbdl’” és ,Készpénz befizetése bankba” jogcimeket hasznaljuk. A
bankkivonatok felvitelét részletesen targyaljuk a ,Bank kdonyvelése” fejezetben.

Bank — Bank atvezetések

Amennyiben bankszamlak kozott vezetlink at Osszegeket, ugy azt minden érintett
bankkivonatoknal le kell kényvelni. (a megtakaritasi, LTP, Hitel és egyéb technkai szamlakon
elég évente csak egyszer) Ennek modjat részletesen megtalaljuk a ,Bankkonyvelése”
fejezetben.

Fontos, hogy az atvezetések kdnyvelésénél mindig csak az ,Atvezetés masik szamlara” (ha
kiadasi jogcim) valamint az ,Atvezetés masik szamlarél” (ha bevételi jogcim) jogcimeket
hasznaljuk.

Tipp.: Az atvezetéseknél a partner lehet a szamlavezetd bank is, de célszeribb, ha
partnerként létrehozzuk az egyéb szamlakat, amiknek Tipusa: “szolgaltatd” jogcime:
“Atvezetés masik szamlara”

Pl.: Ha van LTP megtakaritasa a haznak, akkor lIétrehozhatjuk az LTP megtakaritas Partnert,
aki Szolgaltaté lesz, alapbeallitott jogcime pedig “Atvezetés masik szamlara” igy az
Uzemeltetési szamlan egyszerien tudjuk az atvezetést havonta régziteni, mig az ellenoldali
LTP szamlan a banki partner az Uzemeltetési szamla lesz “Atvezetés masik szamlarél’
jogcimmel.



Az atvezetéseket barmikor ellenérizhetjik (de a Beszamolo készitése el6étt nagyon ajanlott!)
a ,Listak” ful alatti ,Banki atvezetések tételes kimutatasa” opcidra kattintva. Itt jeldljuk ki a
lekérdezni kivant idészakot, majd kattintsunk a ,Legydjt” opciora. Ekkor a rendszer kiirja, ha
az adott intervallumban az atvezetések nem egyenlitik ki egymast. Ez azt jelenti, hogy az
egyik szamlara kdnyvelve lett az atvezetés, de a masik szamlan ez nem jelent meg. Ha
kapunk ilyen (zenetet, az azt jelenti, hogy az atvezetésekkel még van dolgunk. Az ,Ok”
gombra kattintva a rendszer kilistdizza hogy milyen iktatoszammal és datummal milyen
atvezetések torténtek. Ha vannak olyan tételek, aminek nincs meg a parja, akkor a
ellenszamlan meég nem tortént meg az atvezetés konyvelése és azt potolnunk kell
bankkivonat rogzitésével. Ennek maodjat részletesen megtaldljuk a ,Bank kdényvelése”
fejezetben.

Amennyiben a “Listak” ful alatt a “Banki atvezetések tételes kimutatasa” lekérdezése nem
mutat atvezetési kulonbséget, ugy a geckollect.com fellleten elérheté Tarsashazi tv. szerinti
“‘Elszamolas” és a Szamviteli tv. szerinti “Mérleg”, “Eredménylevezetés” kolcsdndsen
alatdmasztjak egymast eltérés nélkal.

Csekkezelés

Csekkbefizetés konyvelése bankban.

A csekken torténd befizetést a bankkivonaton kell megtenni. Amennyiben kézi bankkivonat
rogzitést hasznalunk, ugy a Tulajdonos banki partner jogcime “K6zds koltség postai befiz.”
legyen.

Amennyiben automatizalt bankkivonat régzitést hasznalunk, ugy a postai csekkkivonatok
beérkezéséig hasznaljuk az alapbeallitott “Postai csekkbefizetések” partnert, amihez
parosithatd bankszamlaszam vagy banki partner név is. Majd a postai kivonatok beérkezése
utan az érintett bankkivonat beolvasasaval médosithatjuk a tételsort a befizeté konkrét
személyére.

Amennyiben automatizalt kivonatbeolvasast hasznalunk és az adott napon tdébben fizettek
csekken, ugy a Bankkivonaton bellil a “Tételsor bontasa/Csoportos bontas” funkciot
hasznaljuk, lasd lejjebb.

Tipp.: Amennyiben beallitottunk csekkdijat a “Térzsadatok/jogcimek” menlpontban, ugy
figyeljink oda, hogy a csekken fizet§ tulajdonosok jogcime “Koézds koltség postai befiz.”
legyen, mert csak igy terhel6dik automatikusan a beallitott csekkdij.

Egy napon torténé csekkbefizetések bontasa

Amennyiben egy nap tobb tulajdonos is fizetett be postan, keressiik meg a megfelel postai
csekkbefizetés tételt, kattintsunk ra, majd a ,Tételsor bontasa” gombra. Valasszuk ki a
,Csoportos bontas” lehetéséget és irjuk be a befizetett 6sszeget a megfeleld tulajdonos neve



mellé. Az ablak aljan a ,Kllénbség” mezében lathatjuk, hogy mennyi 6sszeg nem kertilt még
szétosztasra. A leosztast a ,Rogzit” billentyli hasznalataval menthetjik el.
Tipp.: “???” jeldlt sort ne bontsunk, csak mar rogzitett tételsort bontsunk tovabb.

Egy tulajdonos — tobb albetét befizetése egy tételben

Amennyiben egy tulajdonos tébb albetét utan is fizet, javasolt minden albetéthez kilon
partnert beallitani. Az egyik partnerhez rendeljik hozza a befizetést (példaul szamlaszam
alapjan figyelemfelhivassal), majd ezt a tételsort az ,Egy napon t6rténé csekkbefizetések
bontasa” résznek megfeleléen le tudjuk osztani a kilon albetétekhez tartozd kuilén
partnerekre. Tehat itt is hasznaljuk a “Tételsor bontasa/Csoportos bontas” lehetéséget.

Tipp.: “??7?” jeldlt sort ne bontsunk, csak mar rogzitett tételsort bontsunk tovabb.

Egy szolgaltato — tobb tétel fizetése egyszerre

Amennyiben valamely szolgaltaténak pl. a Dijbeszeddnek egyszerre fizetlink toébb tételt
(példaul viz, csatorna és szemeétdij egy tranzakcidéban), azt is van lehetéséglink bontani. A
bankkivonat létrehozasa (importalasa) utan keressik meg az adott tételt, kattintsunk ra,
majd valasszuk ki a ,Tételsor bontasa” funkcional az ,Egyedi bontas” lehetéséget. Itt
lathatjuk az eredeti tételsor adatait és felvihetlnk egyedi tételsorokat a tranzakciéhoz. Ehhez
valasszunk datumot, partnert, jogcimet és tranzakcié tipust. Van lehetéség minden tételsorra
egyéb informaciokat, példaul megjegyzést is megadni. Az 6sszeg kitbltése utan rdgzithetjik
Uj tételként valamint felllirhatjuk a kivalasztott tételt. Ha az ablak aljan a kilénbség nulla,
akkor szétosztottuk az dsszes értéket a rogzitett tételekre, a bontast a ,Rdgzit” billentylire
kattintva menthetjik. A bontott tételek a bankkivonat rogzitéseig a tételsor aljara kerulnek.

Adatbazis mentése, adatok megosztasa interneten

Biztonsagi mentés

IFONTOS! Amennyiben a programot halézati Gzemmoddban telepitettik, az adatbazis
export/import folyamatait csak a szervergéprol tudjuk kezdeményezni.

Biztonsagi mentés létrehozasa, export

A biztonsagi mentés elkészitéséhez kattintsunk a ,Technikai miveletek” fll alatt talalhaté
»Adatbazis export” opcidra. Ekkor elnevezhetjik a biztonsagi mentésiinket és a mezd jobb
szélén talalhatd mappa ikonra kattintva kivalaszthatjuk a mentés helyét. Ha megvan a név



és a hely, az ,Export” gombra kattintva lementhetjik a jelenlegi allapotot. Az exportfolyamat
veégeét a rendszer Uzenettel jelzi, a sikeres mentés visszajelzést mindig varjuk meg!

Tipp.: Javasolt a mentéseknek kildn mappat létrehozni, a biztonsagi mentést lehetleg ne a
PLO1 programmappaba végezzik.

IFONTOS! A biztonsagi mentés nevének megadasakor csak a pont elbtti részre irjunk, a
kiterjesztést semmiképpen ne modositsuk.

IFONTOS! A biztonsagi mentést adatbazisra végezzik, amennyiben tébb tarsashazat
kényvellink, ugy a biztonsagi mentés a teljes adatbazist tartalmazni fogja.

Biztonsagi mentés beolvasasa, import.

A biztonsagi mentés beolvasasahoz kattintsunk a ,Technikai miveletek” fll alatt talalhaté
»<Adatbazis import” opcidra. Valasszuk ki a mappa ikonra kattintva a biztonsagi mentés file-t
és kattintsunk az ,Import” lehetéségre. Az importalas végét a rendszer Uzenettel jelzi.

IFONTOS! Amennyiben a beolvasott elérési ut elejére/végére a rendszer aposztréfokat
helyezett el, azokat ki kell toréIni a helyes mikddéshez.

Adatbazisok egyesitése, szétvalasztasa

A “Technikai miveletek/Adatbazis szétvalasztasa” menlpont alatt Iétrehozhatunk
részadatbazisokat, pl.: ha egy leadott Tarsashaz korabban rogzitett adatait el akarjuk
menteni, de a hasznalt adatbazisunkban mar torolni akarjuk az érintett hazat. Az Adatbazis
szétvalasztasa parancs soran a listdbol ki kell valasztani azon hazakat, amelyeket
tartalmazza az uj adatbazis.

A “Technikai miveletek/Adatbazis hozzaadasa” menlpont alatt hozzaadhatunk
részadatbazist meglévd adatbazisunkhoz, pl.: olyan hazat veszink at, amit szintén az
Egyenlegem konyveléprogrammal konyveltek.

Webexport

Amennyiben a naprakész adatokat interneten is elérhetévé szeretnénk tenni (példaul a
tulajdonosok, szamvizsgald bizottsag szamara), az adatbazist a , Technikai miveletek” alatt
a ,larsashaz web export” hasznalataval exportalhatjuk a geckollect.com fellletre. Az
exportfolyamat végét a rendszer izenettel jelzi.

IHASZNOS! Amennyiben tébb tarsashazat kényveliink, hasznéalhatjuk az ,Osszes tarsashaz
web export” opcidt hogy ne csak az aktiv tarsashaz adatai frissiljenek.



IHASZNOS! A program kéthetente automatikusan is végez webexportot, igy nem szikséges
minden alkalommal manualisan kiadnunk a parancsot, az 14 naponta mindenképpen
frissulni fog.

Nyomtatasi lehetéségek az Egyenlegem konyvel6programban

A kliensprogramban a nyomtatni kivant tablat vagy kimutatast nyissuk meg, majd a kék
kulccsal jeldlt nyomtaté piktogramra kattintva (printer setup) allitsuk be a hasznalni kivant
nyomtatét, vagy a parositott .pdf generatort, a nyomtaté kivalasztasa utan a nyomtato
piktogramra (print) kattintva nyomtathatunk. A geckollect felileten minden tablazatot és
kimutatast .pdf -be és .xIs -be is nyomtathatunk.

Webjogosultsagok

Adminként a geckollect.com fellletre is be tudunk lépni ugyanazzal az emailcim/jelsz6
parossal mint amivel az Egyenlegem kliensprogramba is be tudunk Iépni. A webfellletre
belépve megtalalhatok a Tarsashazaink, azok épuletrészei, illetve az “Adatok” oszlopban a
“‘Pénzigyi” billentylire kattintva elérhetéek tovabbi kimutatasok, Osszesitések is, pl.: a
Tarsashazi tv. szerinti Elszamolas, illetve a Szamviteli tv. szerinti Mérleg és
Eredménylevezetés.

A koényvelési adatokat kdnnyen elérhetévé tehetjik a tulajdonosoknak és a szamvizsgald
bizottsagi tagoknak is. Ennek a funkcidnak a segitségével a jogosultsaggal rendelkez6k
mindig a legfrissebb kdnyvelési adatokat, tartozasokat lathatjak.

IHASZNOS! Erdemes a tulajdonosok felé jelezni, hogy aki szeretne élni a lehetéséggel,
végezze el a regisztraciot a geckollect.com cimen. Minden konyvelt Tarsashazra elérhet6 az
adott Tarsashazra szabott regisztraciés Hirdetmény. Ezt adminként belépve az adott haz
“‘Hirdetményei” kozott talaljuk meg “Regisztracios értesité készitése” név alatt. Ebben a
hirdetményben pontosan le van irva, hogy a tulajdonosok hogyan tudnak regisztralni
adathozzaférésre.

Tulajdonosi regisztracié

A tulajdonosok szamara a regisztracié rendkivil egyszerl. A tulajdonos latogasson el a
https://geckollect.com weboldalra, majd kattintson a ,Regisztracié” lehetéségre.
Tulajdonosként valassza az ,Adathozzaférés” lehetéséget, majd értelemszeriien tdltse ki a
sziikséges mezdket, majd fogadja el az ASZF-et és kattintson a ,Regisztracié” gombra.

IFONTOS! Iranyitészamnak azt az iranyitészamot adja meg, amin a tarsashaz talalhaté,
majd nyomjon a haz keresése gombra. Ekkor a listabdl kivalaszthatja a tarsashazat amiben
adathoz szeretne jutni. Ha ez megvan, valassza ki a hozza tartozé éplletrészt (albetétet).


https://geckollect.com/

A kérelemrdl a konyvel6/admin email értesitést fog kapni (az azonositoként beallitott
emailcimére) és amennyiben a jogosultsagot megadija, arrél a rendszer levélben értesiti a
tulajdonost. Ha ez megtértént, akkor a tulajdonos egybdl be is Iéphet a megadott adatokkal
és kovetheti a ra vonatkoz6 adatokat.

A tulajdonosi regisztracié folyamata pontosan az adott tarsashazra szabva az admin
fellleten is elérhetd “Hirdetmények/Regisztracios értesitd készitése” menlpont alatt is
elérhetd.

Tulajdonosi regisztracié engedélyezése/elutasitasa

Amikor egy tulajdonos regisztral, az admin, kap egy e-mailt hogy a tulajdonos egy
létesitménybe jogosultsagot kért. A levelben szerepel a tarsashaz és az albetét valamint a
jogosultsagkérd neve. Ezt a kérelmet a levél végén talalhaté gombokkal engedélyezhetjik
illetve el is utasithatjuk. (Mindenkinek csak a sajat ingatlanahoz szabad megadni a
jogosultsagot.) A kivalasztott opcidra kattintva a rendszer atiranyit a geckollect.com
weboldalara és visszajelzést ad hogy a jogosultsag elbiralasa sikeres volt-e.

Hozzaférés megszintetése

Amennyiben egy hozzaférést meg akarunk szlntetni, 1épjunk be adminisztratorként a
geckollect.com webalkalmazasba. Itt az adott felhasznalé torliésével tudjuk tordlni a
jogosultsagait.

IHASZNOS! Ha az egyenlegem.hu kdnyvel6programban egy tulajdonos érvényességi idejét
lezarjuk, (mert pl.: Uj tulajdonos van) azzal a rendszer automatikusan lezarja a hozza
kapcsolddé jogosultsagokat is a geckollect.com rendszerben.

Kbzrem(ikddaéi szintl tobbletjogosultsag beallitasa

A geckollect fellileten a mar regisztralt tulajdonosoknak tobbletjogot adhatunk, hogy
szamvizsgaloként a Tarsashaz 6sszes pénziigyi adatara ralasson. Ehhez adminként Iépjlink
be a geckollect.com fellletre, valasszuk ki az adott Téarsashaznal a “Felhasznalok”
menupontot, keressuk ki a mar regisztraciéval rendelkez® érintett tulajdonost (akinek van
mar beadllitott emailcime), majd pedig a “Jogosultsagok” billentylvel adhatunk
“Kdzremikoédd” jogkort, a kivalasztott jogkdrt a “jogosultsag hozzaadasa” billentyivel kell
hozzaadni.

A Koézremikodéi jogosultsagot minden esetben az admin veheti el “Jogosultsagkezelés”
almentben a “Toérlés” billentyll megnyomasaval.



Elszamolasok, beszamolok

IFONTOS! Mielétt az elszamolasokat, beszamoldkat elkészitenénk, ellenérizziik hogy a
banki atvezetések kiegyenlitik-e egymast. Ennek mddja ezen leirasban a ,Bank — Bank
atvezetések” részben talalhaté meg.

IFONTOS! Amennyiben a legutdbbi valtoztatasok 6ta még nem készilt web export, ugy
manualisan inditsunk egyet. Ezt elvégezhetjik a ,Webexport” fejezet alapjan.

Ha van friss webexport, akkor keressik fel a htips://geckollect.com webalkalmazast és
Iépjunk be az admin fiokunkkal és valasszuk ki az érintett hazat. Kattintsunk a Féoldalon az
“‘Adatok” oszlopban a ,Pénzigyi” billentylire. Amennyiben a koényvel6program fizetés
verziojat hasznaljuk, itt megtaldlhatd lesz az ,Elszamolas”, a ,Mérleg” és az
.Eredménylevezetés” opcio is.

Elszamolas

Az ,Elszamolas” lehetéségre kattintva megtekinthetjik, Excel formatumban letélthetjik az
éves Eredményszemléletl kimutatast és Forgalmi szemléletl levezetést. Ez az elszamolas
megfelel a tarsashazi térvény szerinti elszamolasnak, amennyiben nincsenek kdnyvelési,
atvezetési hibak. Amennyiben van mar beérkezett de még kifizetetlen szamlank, azt nekink
kell kézzel felvezetnlink, azt nem csinalja meg a program alapértelmezetten (a mez6 az
Elszamolasban kitolthetd). Excelbe mentés esetén az Elszamolas eredmény és forgalmi
szemléletli levezetését az Excel kildn filébe rakja a program amik kdz6tt az alsé fulén lehet
valtani.

Az Elszamolasban az Eredményszemléletii levezetésben a “Targyévi pénziigyi eredmény”
megegyezik a Forgalmi szemléletl levezetésben az dsszes “Pénzeszk6dz” valtozasaval. (ha
az atvezetések eredéje 0.-Ft), igy a kdnyvelés zart rendszert alkot.

Az Elszamolasban a pénzeszkézdoket nem érintd valtozasokkal Kkorrigalt “Targyévi
eredményt” a forgalmi szemléletli levezetés utolsé soraban talaljuk meg.

Mérleg

A ,Mérleg” lehetéségre kattintva megtekinthetjik az adott tarsashazra vonatkozé szamviteli
tv. szerinti Mérleget. Amennyiben az atvezetések eredéje 0.-Ft, ugy a Mérleg eszkdz és
forras oldala megegyezik, illetve a Forrasoldal “C.IV.” sora “Targyévi eredmény
alaptevékenységbdl” megegyezik az Elszamolasban kimutatott “Targyévi eredménnyel”

Eredménylevezetés

Az ,Eredménylevezetés” opciora kattintva megtekinthetjlk a szamviteli térvény szerinti
Eredménylevezetést, valamint letdlthetjlk azt Excel tablazat formajaban is. Az
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Eredménylevezetés utolsé “G” sora “Targyévi eredmény” megegyezik a Mérleg “Targyevi
eredményével’, illetve az Elszamolas “Targyévi eredményével”

Amennyiben az atvezetések ered6je 0.-Ft, ugy az Elszamolas a Meérleg és az
Eredménylevezetés “Targyévi eredménye” megegyezik, illetve a Mérleg eszkdéz és
forrasoldala is megegyezik. Ezen egyez6sségek biztositjak, hogy a kdnyvelés zart rendszert
alkot, logikai hiba nélkul.

Végrehajtasi ugyek

A végrehaijtasi ugyeket mindenképp kdnyvelnunk kell, viszont hasznos, ha ezt a tulajdonosi
albetét egyenlegkozI6ktdl elkilonitve tartsuk nyilvan, hiszen a végrehajtas személyre szdl,
mig az egyenlegnyilvantartas albetétre.

Végrehajtasi ugyek konyvelése

Ahhoz, hogy ezt megtehessiik, hozzunk létre egy partnert a végrehajtas Ggyszamaval és
zardjelben a végrehaijtas induld 6sszegével. A partner tipusa legyen ,Szolgaltaté”, a jogcime
legyen ,Egyéb jovairasok”. Ha ezt létrehoztuk, a végrehajtas napjaval és dsszegével, akkor
a hatarozatban szereplé datummal a tulajdonosi egyenlegkdzlibben a végrehajtasra kerult
Osszeget célszerll jovairni. Amikor a bankot rogzitjuk, akkor az erre a behajtasi Ugyre
érkezett befizetést nem az albetéthez rendeljik, hanem egyéb jovairasként fog megjelenni.
igy ha a tulajdonos tovabbra is fizet kdzds koltséget, az a késébbiekben is rendben
megjelenik a tulajdonosi albetét egyenlegkozIén.

Ezzel a megoldassal a végrehajtasi tdgyben érintett tulajdonos végrehajtasi Ugyének
konyvelése és kozos koltség befizetése el fog kiloniini egymastol. A végrehaijtasi lgyre
beérkezett bevételeket a “Listak/Szallitéi partner folydoszamla®n keresztul kovethetjuk.
(6sszesitve a megtérilést), mig a “Kdzds koltségek/Tulajdonosi egyenlegek” mentpontban
kovethetik a lakasra fizetett befizetéseket és a lakasegyenleget.

Végrehajtasi ugyek megtekintése, ellendrzése

Osszefoglalva: a fenti moddszerrel létrehozott nyilvantartadsi mod soran létrejon egy
szolgaltatd, (végrehajtasi lgyszamon) amelyhez tartozik egy kilén kimutatas is. Ezt a
,Listak” ful alatti ,Szallitéi partner folydszamla” opciénal talaljuk. Valasszuk ki a partnerek
kézul a megfelel6 Ggyszamot és jeldljik ki a vizsgalni kivant idészakot. Ekkor a ,Legydjt”
gombra kattintva megtekinthetjik, hogy erre a folydszamlara milyen tételek érkeztek milyen
datummal.



Listak és kimutatasok

A konyvel6programban az egyik legfontosabb kimutatas a tulajdoni egyenlegk6zlék albetétre
nyilvantartasa, ezt a “Koézds koltségek/Tulajdonosi egyenlegek menipontban talaljuk meg.
Tovabbi kimutatasokat a “Listak” menltpont alatt talalunk.

A geckollect.com webalkalmazasba belépve az “Adatok” oszlopban talalhaté “Pénzigyi”
billentylin keresztul tovabb szarmaztatott listak is elérheték a konyvelt Tarsashazrol.



