
Hogyan rögzítsünk bejövő számlát? 

Bejövő számla rögzítéséhez válasszuk a főmenüben a Beszerzés, azon belül 

pedig a bejövő számla menüpontot. 

 

1. lépés a szállító 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.  

 

2. lépés A bizonylat számkörének kiválasztása (több számkör használata 

esetén) 

Másik nagyon fontos mező a bizonylat megfelelő számkörének kiválasztása. 

Tehát ha pl. több számkört használunk az árubeérkezések rögzítéséhez pl. 

belföldi/külföldi árubeérkezéseket külön-külön, akkor ügyelnünk kell arra, hogy 

mindig a megfelelő számkört válasszuk ki.  Amennyiben egy számkört 

használunk, akkor ilyen teendőnk nincsen, hiszen a rendszer az alapértelmezett 

számkört automatikusan kiosztja. 

 

3. lépés 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 tehát pl. 

most július van és mi egy február 3-ai bejövő számlát szeretnénk rögzíteni, 

akkor ehhez a 0203-at kell beírnunk a mezőbe. 

 

Ha az év sem az éppen aktuális tehát egy tavalyi bejövő számlát rögzítenénk, 

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

 

4. lépés Megfelelő pénznem kiválasztása 

Az Üzleti partner törzsadatánál beállított pénznemet a rendszer automatikusan 

felajánlja, amennyiben az üzleti partner pénzneme minden pénznem akkor pl. ha 

tegyük fel egy másik pénznemben szeretnénk bejövő számlát rögzíteni az adott 



üzleti partnerünknek a megszokottól eltérően, akkor lehetőségünk van 

megváltoztatni. 

 

 

 

5. lépés A Bejövő számlán szereplő cikkek kiválasztása 

Ez ugyan úgy történik, mint a szállító kiválasztása, tehát kattintsunk bele a 

cikkleírás mezőbe, majd nyomjuk le a Tab billentyűt / vagy egérrel kattintsunk a 

mezőben található  ikonra és a megnyíló ablakban válasszuk ki a bejövő 

számlán szerepeltetni kívánt cikkeket. 

 



Egyszerre akár többet is kiválaszthatunk. Ha a kiválasztani kívánt cikkek 

egymás alatt találhatók, akkor kattintsunk az első kiválasztandó cikkre, majd 

nyomjuk le a Shift billentyűt és ezzel egyidőben kattintsunk az utolsó 

kiválasztandó cikkre.  

 

Ha a kiválasztandó cikkek nem egymás alatt helyezkednek el, hanem a listában 

össze- vissza, akkor kattintsunk az elsőre amit ki szeretnénk választani, majd 

nyomjuk folyamatosan Ctrl billentyűt és vele egyidőben jelöljük ki a többi 

cikket. 

 

Ha kiválasztottuk a termékeket, akkor kattintsunk a Kiválasztás gombra. 



 

Ennek hatására az ablakban kiválasztott cikkek bemásolódnak a bejövő számla 

felületére. 

 



6. lépés Mennyiségek és egységárak megadása 

Adjuk meg a cikkekhez rögzíteni kívánt mennyiségeket és egységárakat. Az 

egységár ha árlistában, kedvezményben stb. szerepel, akkor a rendszer 

automatikusan felajánlja az ott megadottakat. 

 

7. lépés A bizonylat mentése 

Ha minden adatot kitöltöttünk, akkor nincs más dolgunk mint rákattintani az 

ablak alján található Hozzáadás gombra. 

 


