Szamlazas

Szamla kibocsatas, - azaz szamlazas - alatt az addigazolasra alkalmas, szigort szamadasu bizonylat
készitését értjik. Ettdl lényegesen eltér a kilsé forrasd szamlak - készuljén akar egy masik
programmal, vagy akar kézzel -, Prizma rendszerben t6rténd rogzitése és az ebbdl térténé masolatok
esetleges nyomtatasa. A szamitdgépes programmal t6rténd szamlazasra szigoru jogszabalyok
vonatkoznak (pl. a 2007. évi CXXVII. (afa) térvény, vagy a 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet) mig a
kivilrél érkezé bizonylatok informatikai rendszerben torténé kezelését elsésorban az Ggyvitel
célszeriisége szabja meg.

Jelen dokumentum a Prizma Ugyviteli rendszer altal kibocsatott szamla létrehozasat taglalja, a kllsé
bizonylatok kezelése a Pénziigyi modulrél szél6 fejezetekben taldlhato.

Szamlazast az aldbbi modulokbdl lehet kezdeményezni:

e Vevébszolgalat - altalanos szamlazas
e Logisztika - széllitasok szamlazasa
e Szerviz - javitasok, termékcserék szamlazasa

A szamlaszam

A szamla sorszamai folyamatosan és kihagyasmentesen névekednek. Az éves kdnyvelési ciklusok és
az addzasi terlletek elhatarolasa céljabdl a szamozas minden évben Ujraindul és kildon sorszam-
tartomanyt (t6mbdét) kapnak a belféldiek, az EU-s és az EU-n kiviili adéalanyok (0,1 és 2).

A szamlaszam 3 elembdl tevédik 6ssze: sorszam, évszam, tdmbszam, pl. 2345/2014.1 (a belfoldi
szamlék 0-s tdmbszama nem jelenik meg).

Szamlazas elotti teendok

Altalanos alapelv, hogy a program igyekszik minden korabban régzitett adatot felhasznalni, hogy az
egyes miveletek minél kevesebb munkat igényeljenek. Emiatt szamlazas el6tt kordiltekintéen
ellendrizniink kell, hogy minden adat a helyén van-e. Szamlazaskor az aladbbi elézményi adatok
t6ltédnek be:

e Partner neve, cime, adészama, EU-s ad6szama és adoalany-tipusa. Ezeket csak szamlazas
elétt, a partner adatlapjan lehet beallitani. Az adészam hianyara figyelmeztet a program, cim
nélkll egyaltalan nem lehet szamlazni. Nagyon fontos, hogy az addalany-tipust megfeleld
maédon allitsuk be, mert az egyes ad6alanyoknak a szamla tartalma eltéré.

e Fizetési mad, fizetési hataridd. Attol fliggéen, hogy egy konkrét rendelést vagy egyéb tételeket
szamlazunk a rendeléskor megadott- vagy a vevénél beallitott fizetési mod és id6 t6ltédik be.
Ezeket a szamlazéas soran egyedileg médosithatjuk.

e Teljesitési id6, addzas szerinti teljesitési id6. Szallitélevél szamlazasakor a szallitasi idé,
egyéb esetben az aktualis datum t6lt6dik be mindkét helyre. A teljesitési idék a szamlazas
soran egyedileg médosithatok.



Szallitélevél szama, ha a mar vevének kiadott arut szamlazzuk.

Teljesitéskori arfolyam - devizas szamlanal.

Munkaszam, jaratszam. Amennyiben a szamlazandd tételek konkrét projekthez vagy fuvarhoz
(jarathoz) lettek rendelve, ezek szama is betéltédik. Ezek az adatok a szamlan nem jelennek
meg, csupan az utdlagos kimutatasokhoz sziikségesek.

Szamla tételek adatai: megnevezés, mennyiség, mennyiségi egység, egységar, afa kulcs,
garancia id6. A tételek adatai a kiilénbdz6 lgyviteli folyamatok soran allnak éssze. A tételek
minden jellemzé&jét szamlazas el6tt kell bedllitani, azok modositasara - a garanciaidén kivil- a
szamlazas soran nincs mod.

A megjegyzésbe kerlilnek a vevé rendelési szamai, a kérnyezetvédelmi termékdijjal terhelt
tételek anyagsulyai és a sablonszéveg, - amennyiben régzitve lettek el6zéleg ilyen adatok.

Szamla készitése

Uj szamla készitését az egyes modulokban a szamlazas gomb megnyomasaval indithatjuk. Az

elézményi adatok alapjan a program 0sszeallitja a szamlat, melyen nyomtatas el6tt még az alabbi
maédositasokat, kiegészitéseket végezhetjiik:
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Szallitélevél szama. Ha korabban nem régzitettiik, ide irhatd be a szallitélevél szama.
Teljesitési id6, addzas szerintit teljesitési id6. Ha nem megfelelé a program altal felajanlott
datum, beallithatunk egyéb teljesitési idét is. Amig az ad6zas szerinti teljesitési idét kiilén nem
maédositjuk, a program a datumat egyUtt mozgatja a teljesitési id6 datumaval. Alapesetben az
addzas szerinti teljesitést nem kell allitgatni, eltéré értéket csak akkor adjunk neki, ha
tisztaban vagyunk az ad6zas szabalyaival.

Fizetési mod és id6. Beallithatunk a felajanlottdl eltérd, tetszéleges értékeket. Fontos
azonban, hogy készpénz kivalasztasakor a teljesitési és fizetési idoék kototté valnak, a
program nem enged az aktudlis datumtol eltérd érték beallitasat.

Arfolyam. Devizas szamlanal feliilirhatjuk a program altal felajanlott arfolyamot.

Munkaszam és jaratszam. Ezek nem jelennek meg a szamlan, csupan az analitikahoz
szlikségesek, - kitdltésik nem kételezb.

Megjegyzés, kiegészité szOveg. Az egy soros megjegyzés a szamlatorzs felett, a tetszéleges
hosszUsagu kiegészité széveg a szamla végén fog megjelenni. A kiegészité széveget
beirhatjuk kézzel, vagy akar sablonbdl is kivalaszthatjuk. A beillesztett sablonszdveget is
madosithatjuk.



e Tétel megjegyzés. A tételre torténd dupla kattintassal (vagy Enter billenty(ivel) megnyilo
ablakban tetszéleges hosszUsagu megjegyzést irhatunk a tételekhez. Ez a széveg a szamlan
a tételsorok kozott jelenik meg kisebb betiivel.

e Tétel garancia id6. Azoknal a termékeknél, ahol garanciat adunk a termékre, itt bedllithatunk
az alapértelmezett id6tél eltérd értéket is (pl. értékcsdkkenés esetén).

A szamla régzitése a nyomtatds gomb megnyomasaval térténik. Ezt kdvetden a program a
bedllitdsokban ("Beallitasok | Nyomtaték" szamla dokumentum) megadott példanyszamban
kinyomtatja a szamlat. Amennyiben a beallitasokban nem jeldltik be az automatikus nyomtatést, ugy
minden nyomtatas el6tt egy felugré parbeszédablakban médosithatjuk a példanyszamot.

e A szamla visszavonhatatlanul tarolédik a rendszerben.

e ROgzlinek a szamlahoz két6dd készletmUiveletek és egyéb allapotvaltozasok.

e Nyomtatasra ker(il a szamla a megadott példanyban.

e Nyomtatasra kerlilnek a garancialevelek és arukisérd lapok, - amennyiben ilyen tételek
szerepelnek a szamlan.

e Készpénzes szamlanal megnyilik a pénztarbizonylat fellilet, automatikus beallitasnal
nyomtatasra keriil a megfeleld bizonylat.

Szamla moddositasa

A kibocsétott szamla utélagos modositasara harom lehetéségiink van:

1. Sztorno - a teljes szamla (ligylet) érvénytelenitése. Akkor alkalmazzuk, ha a szamla hibas,
vagy az Ugylet teljes egészében meghiusult, ill. érvénytelenné valt. Sztorn6zaskor az
eredetivel egyez6 tartalmu, de ellentétes el6jell szamla készil, melyen fel van tiintetve az
eredeti szamla szama és a cimében szerepel a "Sztorno" felirat.

2. Helyesbités - a szamla egyes tételeinek érvénytelenitése. Akkor alkalmazzuk, ha a szamla
Ugy altaldban jo, csupan a tételek egy része hibas. A helyesbité szamlan minden modositott
tétel két sorban szerepel. Az elsében az eredeti szamlan Iévé adatok ellentétes eléjellel
vannak, a masodikban a helyes adatok. A szamlan fel van tlintetve az eredeti szamlaszam és
a cimben "Helyesbitd" felirat szerepel.

3. Visszavétel - egy korabban eladott aru visszavasarlasa (érvénytelenités nélkil). Akkor
alkalmazzuk, ha az eredeti tigylet érvényes marad, de utélag olyan kérilmény (pl.
meghibasodas) kdvetkezik be, ami miatt az arut vissza kell venniink. A visszavételi szamlan a
visszavett tételek negativ el6jellel szerepelnek és fel van tiintetve a modositott szamla szama.

Ezek az elnevezések nem jogszabalybdl, vagy mas kotelezd érvényi forrasbdl erednek, igy
el6fordulhat, hogy méashol mast értenek alattuk. Az alabbiakban dsszehasonlitjuk a harom lehetéséget
kilénb6z6 szempontok szerint.

Az, hogy mikor marad érvényes- vagy valik érvénytelenné egy Ulgylet, szamos korilmény
befolyasolhatja, melyeket egyedileg kell mérlegelniink. Ervénytelen lehet az tigylet, ha pl. tgy sziinik
meg, hogy a vevd a terméket vagy szolgaltatast érdemben (probaidén tul) nem hasznélta ill. nem vette



igénybe. Erdemi hasznalat esetén az eredeti (igylet altalaban érvényes marad, ilyenkor az arut
visszavasaroljuk, de a termék mar "hasznalt" lesz, és nem Uj.

A sztorné és a helyesbités visszaadllitjia az eredeti allapotot, mintha a hibas Ggylet Iétre sem j6tt volna.
Az utdlagos visszavétellel egy rendellenes, vevé oldali "beszerzés" jon létre, ami torzitja a
készletértéket és az ebbdl szarmaztatott pénziigyi mutatékat (pl. nyereséget), - emiatt a révid
hatarideji visszavételeknél a helyesbités hasznalata javasolt.

A visszavétel tovabbi korlatja, hogy csak arura alkalmazhaté, szolgaltatasra nem. A mar elvégzett
szolgaltatast nem lehet "visszavenni", vagy nem elvégzetté tenni, - az ilyen szamla csak
helyesbitéssel vagy sztornéval javithaté.

Teljesitési id6, ad6zas szerinti teljesitési id6

Sztorndzaskor és helyesbitéskor a teljesitési idé az eredeti szamlan szerepl6é datum, amely nem
maédosithatd. Csak az igy kidllitott szamla tudja elérni azt a hatast, hogy a hibasi szamla ne
gyakoroljon semmilyen hatést a nyilvantartasokra. Visszavételnél, az 0j Ggyletnek megfeleléen, az
aktualis datumot rakja be a program, azonban ezt a visszavétel tényleges idejére modosithatjuk.

Az addbevallas alapesetben a teljesitési id6 szerint térténik, de bizonyos esetekben el kell térntink
ettdl. Sztorndzaskor és helyesbitéskor a szamla el6jelétdl fligg, hogy az aktudlis- vagy az eredeti
datum lesz-e: negativ végbésszegnél az aktualis datum, pozitivnal az eredeti teljesitési

id8. Visszavételnél az adé szerinti teljesitési id6 a tényleges teljesitési idével egyezik.

Szamlamédositas [épései

El6szor ki kell valasztanunk a médositand6 szamlat a szamla archivumban. Ezt a féablak "Archivum |
Szamlak" menu segitségével és a megfeleld szam kivalasztasaval vagy belitésével érhetjik el. Az ezt
kovetd lepések eltérnek az egyes esetekben.
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Sztorndé

Az "Ervénytelenités (sztornd)" gomb megnyomasa utan a miivelet teliesen automatikusan lezajlik, a
sztorné szamla nyomtatasra kerl.

Helyesbités és visszavétel

1. Kivélasztjuk azt a tételt a szamlan, amelyet helyesbiteni szeretnénk.

2. Helyesbitéskor megnyomjuk a "Szamla helyesbitése" gombot (vagy Ctrl+H billenty(t),
visszavételkor az "Aru visszavétele" gombot (vagy Ctrl+V billentyfit).

3. Afelbukkané ablakban megadjuk a helyes mennyiséget és egységarat (visszavételkor a
visszahozott mennyiséget és arat). A mennyiség nem lehet nullanal kisebb és az eredeti
mennyiségnél nagyobb.



4. Megnyomjuk a rendben gombot (z6ld pipa), melynek eredményeképpen a moédositott tétel
athizottan jelenik meg.

5. Szlkség szerint mas tételekkel megismételjik a 2-4 miveletet. Ha nincs t6bb javitando tétel
bezarjuk az ablakot.

6. Az ablak bezarasa utan megjelenik egy felirat, hogy "Helyesbité szamla készitése",
visszarunal "Visszaru szamla készitése", majd megnyilik az Uj szamla ablaka.

7. lgény szerint médositjuk a szamla beallitasait, megjegyzéseket irhatunk, majd a végén
megnyomjuk a "Nyomtatas" gombot.

Figyelem! - Helyesbitésnél a helyes mennyiséget kell megadnunk, mig visszavételnél a visszahozott
mennyiséget. A ketté egymasnak a forditottja. A visszahozott mennyiséget le kell vonnunk az
eredetibdl, hogy megkapjuk a helyes mennyiséget.

Megjegyzések

e A sztorndzott szamla a sztornézassal érvénytelenné valik, a mivelet utélagos visszavonasra
nincs mod. Ervénytelen szamlat semmilyen médon nem lehet médositani.

e A helyesbités vagy visszavétel ugyanarra a tételre nem ismételheté6 meg sem az eredeti, sem
a modositd szamlan.

e A hibés helyesbités vagy visszavétel sztorndzassal érvénytelenithetd. Az érvénytelenités utan
az eredeti szamla visszaall a korabbi allapotaba, ezaltal elvégezhet6 akar a helyesbitése ill.
visszavétele is.

e Szamlamodositaskor a program elvégzi a készletmiveleteket is, ezért ha negativ mennyiségi
szamlat sztornézunk, el6szér régzitenliink kell a készletbdl kivezetendd arut az adott vevéhoéz
(foglalas + el6készités). Ha ez nincs meg, a program figyelmeztetd Gzenetet kild.



