
Hogyan egyenlítsünk ki egy bejövő számlát? 

Kimenő fizetés rögzítéséhez válasszuk a főmenüben a Bank, Kimenő fizetés 

azon belül pedig szintén a Kimenő fizetés elnevezésű menüpontot. 

 

1. lépés az üzleti partner kiválasztása 

A szállító kiválasztásához kattintsunk a mezőben található  ikonra, vagy a 

billentyűzeten nyomjuk le a Tab billentyűt. 

 



A megnyíló kiválasztó ablakban lehetőségünk nyílik keresésre, az ablak tetejét 

található keresés mező segítségével.  

Mindig azon adat alapján kereshetünk éppen, amely oszlopcíme mellett található 

a fekete háromszög. A kereséskor ahogy elkezdjük írni pl. az Üzleti partner 

nevét, a rendszer automatikusan a megfelelő adathoz ugrik.  

 

Az üzleti partner kiválasztását követően megjenennek a még kiegyenlítetlen 

számlák, amelyek közül választhatunk. 



 

Dátumok megadása 

A következő lépés a dátumok megadása. Ezeknél azt érdemes tudni, hogyha a 

rögzítendő dátum a mai napnak felel meg, akkor a mezőben elegendő egy *-ot 

vagy akár milyen betűt beírnunk és egy Tab billentyűt nyomni. Ennek hatására a 

rendszer automatikusan beírja a mai napi dátumot. 

 

 

Ha a rögzítendő dátum az aktuális év és hónap x. napja, akkor elegendő csak a 

napot, tehát pl. 03-at beírnunk és ezt követően pedig egy Tab billentyűt 

nyomnunk. Ennek hatására a rendszer automatikusan beírja a megfelelő 

dátumot. 



 

Amennyiben az év az éppen aktuális a hónap viszont  nem és a nap sem, akkor 

pl. február harmadikai a bizonylat akkor ehhez a 0203-at kell beírnunk a 

mezőbe. 

 

Ha az év sem az éppen aktuális tehát egy tavalyi bizonylatot rögzítenénk, akkor 

pedig az évet is tehát pl. 140101 is be kell írnunk a mezőbe. 

 

 



Jelöljük ki a kifizetni kívánt számlát. Majd kattintsunk a zsák ikonra.

 



A feljövő fizetési módok ablakban adjuk meg átutalálos számla esetén az 

átutalási dáumot.

 



Kattintsunk az Összesen mezőbe majd nyomjuk le a Ctrl+B 

billentyűkombinációt. Ekkor a rendszer bemásolja a fizetendő összeget.

 



Ezt követően kattintsunk az Ok gombra.

 

Ha minden adatot megadtunk rögzítsük a bizonylatot a Hozzáadás gombra 

kattintva.





 

Rögzítést követően visszanézhetjük az adatokat.

 


