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1. BEVEZETES

Dolgozatom témajaul egy konyveldiroda folyamatainak bemutatasat valasztottam. 2023.
februar elseje 6ta dolgozom foéallasban egy helyi kdnyveldirodaban, mint adatrogzitd. Az itt
szerzett tapasztalataimat és napi feladataimat szeretném ismertetni az olvasoval. Az iroda
vezetdje egy sok éves tapasztalattal rendelkezd, egyéni vallalkozoként tevékenykedd konyveld.
Az iroda harmadik tagja szintén egy mérlegképes konyveld. A konyvelési feladatok honaprol-

honapra ismétlédo, komplex folyamatok.

A zéarodolgozatomban kitérek az ligyfelek Osszetételére, a dokumentumok kezelésével
kapcsolatos tudnivalokra, a konyveldprogramok és azok hasznélatara, a szamlak adatainak
egyszerii rogzitésére online, az Altalanos Nyomtatvanykitolté (ANYK) programon keresztiil
torténd alkalmi bejelentések 1épéseire, a vallalkozo torzsadatainak elérésére az eBev Portalon
keresztiil, valamint az {gyfélkapus értesitési tarhelyre kapott iizenetek kezelésének

fontossagara.

,»A konyvelés a szamvitel egyik alapja, ami a konyvviteli tevékenység soran gyljti, rogziti,
rendszerezi €s bemutatja egy gazdasagi egység vagyonara, illetve eredményességére vonatkozo
adatokat. A konyvelés egy megkeriilhetetlen folyamat az {izleti és gazdasagi é€letben. A jo
szakmai munkdhoz azonban egyiittmiikddésre van sziikség, ugyanis a vallalkozadsnak
szamlakat, bizonylatokat kell tovabbitania a konyveld felé. Enélkiil komoly hidnyossagok
adddhatnak, és pénziigyileg nem lesz kdvethetd az iizlet miikodése, hattere. Legfoképpen pedig

a cég nem fog tudni megfelelni a mindenkori szabalyozasnak.” (https://wtber.hu/konyveles)

A konyveld feladatai kozé tartoznak:

- Szamlék, bizonylatok ellenérzése és rogzitése

- Bevallasok elkészitése €s benyujtasa a hatosagok felé

- Kimutatasok készitése

- Eves beszamol6 elkészitése (mérleg, eredménykimutatas, kiegészitd melléklet, iizleti
jelentés)

- Bérszamfejtés

- Adoiigyek


https://wtber.hu/konyveles

,»A jO konyveld alapvetd ismérve a vonatkozo jogszabalyok készségszintii és naprakész
ismerete; ez elengedhetetlen ahhoz, hogy a cégvezetdt teljeskoriien tajékoztatni tudja a
lehetdségeirdl €s az egyes dontések kovetkezményeirdl. A jo konyveld tehat nem csak
konyvel (és idOben elkésziti €s benytjtja a bevallasokat, figyelmeztet a jogszabalyi
valtozasokra, értesit a kovetkezd idészakban fizetendd adok osszegérdl és hataridejérdl,
folyamatos tajékoztatast nytjt a cég gazdasagi helyzetérdl stb.), hanem javaslataival segiti
a cég mikodését, adott esetben pénzt takarit meg. Amennyiben a konyveld ismeri a
megfeleld, legalis “kiskapukat” és példaul atiitemezést vagy atszervezést javasol annak
érdekében, hogy a cég adokedvezményt vehessen igénybe, az még az Alkotmanybirdsag

szerint se joggal valo visszaélés.

A jo konyveld tisztan dolgozik: szerzOdéssel, szamlaval, a bevallasokat pedig sajat
igyfélkapujan keresztiil nyujtja be. Tovabba fontos szempont, hogy anyagi felelsséget is
véllal-e a munkajaért. Onmagdaban azt nem kell beleirni a szerzédésbe, hogy a kdnyveld
garanciat vallal a munkajaért, hiszen erre a Polgari Torvénykonyv (“Ptk.”) kotelezi,
azonban az anyagi felel¢sség mar nem tartozik bele a Ptk. szerinti garancidba. Erdemes
tehat olyan konyveldt valasztani, aki rendelkezik szakmai felel0sségbiztositassal, és az
anyagi felel6sséget belefoglalni a szerzddésbe. Es mivel a konyvelének teljes rélatasa van

a cég pénziigyeire, fontos, hogy a titoktartas ne csak a megbizas idotartamara széljon.

Tovébbi fontos szempont, hogy a konyveld lehetdség szerint képviselje a céget a
hatdsagok elétt. Egy NAV ellendrzés soran kdnnyen eléfordulhat, hogy a cégvezetd nem
tud érdemi valaszt adni a feltett kérdésekre, egy jo konyveld viszont dtadna a megfeleléen
eldkészitett dokumentumokat és megvalaszolna a revizori kérdéseket.”

(https://www.bookkeepie.com/hu-blog/milyen-a-jo-konyvelo)



https://www.bookkeepie.com/hu-blog/milyen-a-jo-konyvelo

2. UGYFELEK

Az tigyfelekkel valo napi szintii kapcsolattartas elengedhetetlen része a munkanknak. Nem csak
a dokumentumok miatt, hanem a munkavallaloikkal kapcsolatos teenddk intézéséhez is
(példaul: munkaszerzodés készités, munkaviszonyban foglalkoztatottak be- és kijelentése,
alkalmi foglalkoztatds bejelentése). A széles tligyfélpalettdnkban egyarant megtaldlhatoak
egyéni vallalkozok, gazdasagi tarsasagok és civil szervezetek is. A kiilonbozd vallalkozasi
formak, kiilon odafigyelést igényelnek a konyvelésben. A vallalkozasokat felépitése, az
Altalanos forgalmi add (tovabbiakban: Afa) fizetési kotelezettsége, és bevallasanak

gyakorisaga szerint is kiilonbdzéen konyveljiik.

2.1. Egyéni vallalkozok

Az egyéni vallalkozok 6nallo tevékenységet végeznek, ekdzben egyrészt munkabér jellegii
jovedelmet fizetnek sajat maguknak, masrészt vallalkozoként koltségeket viselnek el. Ezt a
kettdsséget tiikkrozi az egyéni vallalkozok személyi jovedelemadodzasa, amely eltéréen az szja
egyéb formaitdl haromfazisu adokdtelezettséget allapit meg. Az egyéni vallalkozok adozasa

jelenleg négyféle modon lehetséges:

a személyi jovedelemadd torvény szerint a vallalkozoi jovedelem alapjan (barki
vélaszthatja),

- atalanyado6zés forméjaban (a torvényi feltételek szerint),

- azegyszertsitett vallalkoz6i adorol (eva) szolo torvény rendelkezései szerint. Ez utobbi
valasztasara is a torvényi feltételek megléte esetén keriilhet sor. Errél az addzasi
formarol még szo lesz a tarsasagi adorol szolo fejezetben.

- akisvallalkozok tételes addja szerint (kata).” (Dr. Lakatos, 2022)

2.2. Gazdasagi tarsasagok

,»A gazdasagi tarsasagok iizletszerli kozos gazdasagi tevékenység folytatasara, a tagok vagyoni
hozzajarulasaval létrehozott, jogi személyiséggel rendelkezd vallalkozasok, amelyekben a
tagok a nyereségbdl kozosen részesednek, és a veszteséget kozosen viselik. A tarsasag
nyeresége a tagokat vagyoni hozzajarulasuk aranyaban illeti meg, ¢és a veszteséget is ilyen

aranyban kell viselnilik.” (Dr. Szakécs, 2019)



Gazdasagi tarsasag kozkereseti tarsasag, betéti tarsasag, korlatolt felel0sségli tarsasag vagy

részvénytarsasag formajaban alapithato.

2.2.1. Kozkereseti tarsasdag

»A koOzkereseti tarsasag a tarsasagi szerzOdésében foglaltak szerint legalabb két személy
dontése alapjan alapitott, a cégbirdsagon bejegyzett jogi személy, gazdasagi tarsasag.

Magyarorszagon a gazdasagi tarsasdgok alapitasat a Ptk. (polgari torvénykonyv) szabalyozza.

A kozkereseti tarsasag a tarsasagi adozas helyett valaszthatja a KIVA (kisad6zd) szerinti
adozast, valamint, amennyiben kizarélag természetes személy tagokkal rendelkezik, a KATA
(kisadozé vallalkozasok tételes addja) adoézast is. Altalanos forgalmi adé tekintetében
valaszthatja az alanyi mentességet ¢vi 12 milli6 forint arbevételig, amibe a kozérdekli
tevékenység — targyi adomentes — tevékenység bevételei nem tartoznak bele.”

(https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-

leteznek/kozkereseti-tarsasag)

2.2.2. Betéti tarsasag

,Betéti tarsasdg esetén a tarsasagban vannak ugynevezett beltagok és kiiltagok. A beltagok
felelOssége a tarsasagnak a tarsasagi vagyon altal nem fedezett kotelezettségeiért korlatlan,
tehat ha a tarsasag olyan kotelezettséget vallalt, amit aztdn nem tud megfizetni, a beltag sajat
vagyonaval is koteles helytallni a tartozasért. Ezzel szemben a kiiltag nem tartozik helytallasi
kotelezettséggel a tarsasag tartozasaiért, az 6 feladata minddssze annyi, hogy a tarsasagi

szerzddésben vallalt vagyoni hozzajarulast a tarsasadg rendelkezésére bocsassa.

Betéti tarsasagok ad6zasanal haromféle adonem, a KATA, azaz a kisad6z6 vallalkozasok tételes
addja, a KIVA vagy mas néven a kisvallalati ado, illetve a tarsasagi ado koziil valaszthatunk.”

(https://drujvary.hu/milyen-ceget-alapitsak-bt-alapitas-elonyei-es-hatranyai)

2.2.3. Korlatolt felelosségii tarsasag

»A kft., vagyis korlatolt felel0sségli tarsasag, olyan tarsasagi forma, ahol a tarsasagi tagok
korlatozott feleldsséggel rendelkeznek, ugyanis a vallalkozas kotelezettségeiért a tagok csupan

a vallalatba elhelyezett tokéjiikkel felelnek, sajat vagyonuk fliggetlen a cég tigyeitdl.


https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-leteznek/kozkereseti-tarsasag
https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-leteznek/kozkereseti-tarsasag
https://drujvary.hu/milyen-ceget-alapitsak-bt-alapitas-elonyei-es-hatranyai

A kft.-knek két kiilonb6z6 ad6zési lehetdsége van, fiiggetleniil attol, hogy egy vagy tobb tagbol
all a tarsasag. A tarsasag adozhat a KIVA, azaz a kisvallalati ad6zasi forma és a TAO, masnéven

a tarsasagi add szabalyai szerint.” (https://hold.hu/lexikon/kft-korlatolt-felelossegu-tarsasag-

alapitasa-adozasa-tagjai)

2.2.4. Részvénytarsasag

"A részvénytarsasag egy a cégbirdsagon bejegyzett tokeegyesitd gazdasagi tarsasagi forma.
Magyarorszdgon a gazdasagi tarsasagok alapitasat a Ptk. (polgari térvénykonyv) szabalyozza.
Legalabb egy 0 (természetes, vagy jogi személy) alapithatja. Minden alapito tag csak a juttatott

vagyoni betét értékének erejéig felel a tarsasag kotelezettségeiért.

Alapvetden a tarsasagi ado hatdlya ald tartozik. A tarsasagi adozas helyett a KATA-t nem
valaszthatja. A zartkoriien miikodo részvénytarsasag a KIVA szerinti adozast valaszthatja. A
nyilvanosan miikodd részvénytarsasag kizarolag a tarsasdgi add szabdlyai szerint addzhat.
Altalanos forgalmi ad6 tekintetében valaszthatja az alanyi mentességet évi 12 millio forint
arbevételig, amibe a kozérdekii tevékenység — targyi adomentes — tevékenység bevételei nem

tartoznak bele.” (https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-

vallalkozasi-formak-leteznek/reszvenytarsasag)

2.3. Civil szervezetek

A civil szervezet olyan nonprofit szervezet, amely sajat koltségvetéssel rendelkezik. A szervezet
kozcélu tevékenységet és kozfeladatot 1at el, azaz a szervezetnél tagabb kdzosség érdekében jar
el. Az egyesiiletek, alapitvanyok és kozalapitvanyok akkor lehetnek kedvezményezettek, ha
sz€khelyiik belfoldon van, a miikodésiik magyarorszagi kozosség, illetve a hataron tali
magyarsag érdekében torténik. A civil szervezetnek meghatarozott iddszakon beliil nem lehet
lejart esedékességli kdztartozasa, kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat, szervezete
partoktol fliggetlen és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.”

(https://adolszazalek.com/civileknek/civil szervezeteknek/mi-a-civil-szervezet-109)



https://hold.hu/lexikon/kft-korlatolt-felelossegu-tarsasag-alapitasa-adozasa-tagjai
https://hold.hu/lexikon/kft-korlatolt-felelossegu-tarsasag-alapitasa-adozasa-tagjai
https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-leteznek/reszvenytarsasag
https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-leteznek/reszvenytarsasag
https://ado1szazalek.com/civileknek/civil_szervezeteknek/mi-a-civil-szervezet-109

A konyvelési folyamat elsd 1épése a sziikséges adatok Osszegylijtése az tigyfelektdl. Az
igyfelek altalaban személyesen jonnek el hozzank az irodaba, amennyiben nincs lehetdségiik
ra, akkor telefonon vagy e-mailben tudjak tartani a kapcsolatot az irodai dolgozoéival. A
latogatasok gyakorisaga iigyfelenként eltérd, annak fiiggvényében, hogy sziiksége van-e Uj
informéciokra a vallalkozdsaval kapcsolatban, van-e esetleg 0j alkalmazottja vagy, hogy

hidnyzik-e olyan dokumentum, amire sziikségiink van a konyveléshez.

A konyveléshez sziikséges szamlakat, bankszdmlakivonatokat, jelenléti iveket és egyéb
dokumentumokat legtobbszor omlesztve kapjuk kézhez. Ahhoz, hogy ezeket elkezdhessiik

kontirozni, majd konyvelni, el6szor eld kell hozzajuk késziteni.



3. DOKUMENTUMOK ELOKESZITESE

Az eldkészités folyamata tobbnyire egyforma, de akadnak kisebb eltérések, attol fliggden, hogy

egyéni vallalkozokhoz vagy gazdasagi tarsasagokhoz tartoz6 dokumentumok.

El6szor a szamlakat szétvalogatjuk vevo (kimend) €s szallitd (bejovo) szamlakra. Ezutan ismét
két csoportba rendezziik: készpénzes és minden egyéb. A minden egyébbe beletartoznak az
atutalasos, a bankkartyas fizetéses, valamint az utdnvétes szamlak. Ezeket késobb ellendrizniink
kell, hogy wvaloban szerepelnek-e a bankszdmlakivonaton ¢és valoban a vallalkozoi

folyoszamlahoz kapcsolodo bankkartyaval egyenlitették ki az adott terméket vagy szolgaltatast.

Akadnak olyan szamldk is, amelyek magancéluak, de a véletlen folytdn belekeverednek a
vallalkozashoz kapcsolodd szamlék kozé. Ezeket visszaadjuk az iigyfeleknek. A cégeknél
konnyebb visszakereshet6ség érdekében, az alabbi dokumentumokat egymastdl elkiilonitve

flzzik le:

- Vevd (minden kimend nem készpénzzel kiegyenlitett szamla)

- Szallitd (minden bejovd nem készpénzzel kiegyenlitett szamla)

- Pénztar (minden kimend- és bejovo készpénzzel kiegyenlitett szamla; bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylat; készpénzfelvételi-, befizetési bizonylat)

- Bank (bankszamlakivonatok, biztositasok, fizetési felszolitasok stb.)

- Vegyes (minden olyan dokumentum, ami a vallalkozashoz kapcsolodik, de nem illik

bele egyik fenti pontba sem, példaul: adészadmla-kivonat)

Az egyéni vallalkozasoknal csak a készpénzes és az utaldsos, bankkartyds fizetéses szdmlak

szerint csoportositjuk.

Ha a dokumentumok szétvalogatasaval készen vagyunk, elkezdhetjiik ellendrizni a szamlakat.
Ebben a NAV Online Szamla rendszere (tovabbiakban: OSA) lesz segitségilinkre. Az OSA része
az iroda altal hasznalt konyveldprogramnak. Ez a rendszer tartalmaz minden olyan belf6ldi
szamlat, amelyen szerepel a véllalkozas addszama, és amit a szamla kiallitoja lejelentett a NAV

felé.



Ahhoz, hogy ezeket a szamlakat meg tudjuk nézni, be kell Iépniink a kényveld programba és

az alabbi meniipontokat sziikséges kivalasztanunk:

- Konyvelés
- OSA ¢s OPG adatok fogadasa és konyvelése
- OSA szamla fogadasa

Online Szamla lekérdezés | OSAtéteisorok megielenitése | & | Il | X

Ovevd (@ 5zallits | Kelte v 2023.01.01 |[5{[»]- 20220424 [P ;| REEETEEREEEAEE] ~ | | Letoités | Toriés
szamlafejlécek letiltése
e q = fejlécek és tételek letiltése az eqyszeriisitett szamlaknal
Sziikités | L] .. Lk - — —— =
= Kelt fejlécek és tételek letiltése minden szamldndl
1. abra

Online Szamla lekérdezés

Forras: RLB Kettds Konyvvitel program

Ezen a feliileten ki tudjuk valasztani, hogy milyen keltezésli vevO vagy a szallitdé szamlakat
szeretnénk ellendrizni. Letoltés eldtt célszerli kivalasztani a legordiild listabol a ,,fejlécek és
tételek letoltése minden szamlanal” pontot, ez késdbb a kdnyvelésnél konnyiti meg a dolgunk,
ezaltal automatikusan ki fogja tolteni a szdmla tételeit és csak ellendrizniink kell. Mennyiségtol
fiiggden 1-5 perc alatt letolti a kért szamlékat. Afa bevallaskor a sziikitd funkcioval ra tudunk
szlrni a szamla teljesitésére, ilyenkor csak azokat a szamldkat latjuk, amelyek a bevallasi
iddszakhoz tartoznak. Amennyiben taldlunk olyan szdmlat, amelynek csak a kdvetkezd
idészakban lesz esedékes a bevallasa, akkor azt kiilon tessziik egy genothermbe és leflizziik a

dossziéba.

Az afabevallas gyakorisagat a NAV az adoévet megel6z6 adoév afa adatai alapjan allapitja

meg. A 2023-as afa gyakorisag tehat a 2021-es adoév afapozicidjatol fiigg.

Havi afabevallasra lesz kotelezett az adozo 2023-ban, ha 2021-ben 6sszesen tobb, mint 1
millié Ft fizetendd afat vallott be. Nem teljes 2021-es adoév esetén évesiteni kell a befizetett
Osszeget. Akkor is havi afa bevallo lesz az ad6z0, ha nincs 2021-es adata, tehat ha 2022-ben

alakult.



Negyedéves afabevalldsra lesz kotelezett az ad6z6 2023-ban, ha 2021-ben (évesitve) tobb,
mint 250 ezer Ft visszaigényelhetd afat vallott be, vagy a fizetend6 afaja meghaladta a 250
ezer Ft-ot, de nem haladta meg az 1 milli6 Ft-ot. A k6zosségi adészammal rendelkez6 adozok
negyedéves afabevallok lesznek abban az esetben is, ha a 2021-es afa bevallasaik alapjan az

éves kategoriaba keriilnének.

Eves afabevallo lesz az adoz6 2023-ban, ha nincs kozosségi adoszama, és 2021-ben (az

¢vesitett) bevallott afaja minusz 250 ezer és plusz 250 ezer Ft kozott volt.

A 2023-as afa gyakorisagot a NAV 2023 elején feltiinteti a vallalkozasok tigyfélkapurol
letolthet6 torzsadatainal.” (https://iriszoffice.hu/egypercesek/milyen-gyakran-kell-

afabevallast-benyujtanom-2023-ban)

A letoltott szamlakat exportalni tudjuk egy Excel-tdblazatba, ahol elkezdhetjiik ellendrizni,
hogy minden szamlat atadtak-e az tigyfelek, amelyek a programban szerepelnek. Ha taldlunk
olyan szamlat a tdblazatban, amit az igyfél nem nyujtott at részlinkre, akkor ezt az Excel fajlt

tovabbitjuk neki e-mailben, a szamla fobb adataival:

- Bizonylatszama

- Partner neve

- Adodszama

- Csoportos addszama
- Kelte

- Teljesités datuma
- Fizetési hatarideje
- Netto Osszege

- Afa osszege

- Brutto osszege

- Pénzneme

- Tipusa

- Fizetési mddja


https://iriszoffice.hu/egypercesek/milyen-gyakran-kell-afabevallast-benyujtanom-2023-ban
https://iriszoffice.hu/egypercesek/milyen-gyakran-kell-afabevallast-benyujtanom-2023-ban

Miutén ellendriztiik, hogy a behozott dokumentumok valoban kapcsolodnak a vallalkozashoz,
tipusa szerint (szamla, bankszamlakivonat, készpénz felvételi/betizetési bizonylat, munkatigyes
dokumentum stb.) szétvalogattuk oket és megallapitottuk, hogy minden szamla a

rendelkezésiinkre all, elkezdhetjiik leflizni a konyveléshez.

A kimend szamlakat altalaban sorszam szerint flizziik, kivéve, ha a teljesités datuma indokolja,
hogy az az el6z6 vagy a kovetkezd honaphoz keriiljon. A készpénzes szamlakat a teljesités
datuma szerint flizziik, agy, hogy a korabbiak keriiljenek alulra. Az utaldsos szamlékra réirjuk

z0ld tollal az utalas datumat és szintén id6sorrendben fuzziik le.

A kovetkezd 1épésben a kiegyenlités modja szerint valogatjuk. Amennyiben egyértelmiien
megallapithatd, hogy a szamla készpénzzel lett fizetve, tigy leflizziik a készpénzes szamlak
kozé. Ha a fizetési modnal atutalasi megbizas szerepel, akkor attdl fiiggden, hogy kimend vagy
bejovo szamla, a vevl- vagy a szallitdé szamldkhoz keriilnek. Eléfordul, hogy a szdmlan
bankkartyas vagy utanvétes fizetés szerepel, ilyenkor ellendrizniink kell, hogy pontosan hogyan
lett kiegyenlitve az Gsszeg. Bankkartyas fizetésnél, ha a véllalkoz6i folydszdmlahoz tartozo
bankkartyaval fizette ki a vallalkozd, bekeriil az atutalasosak mellé, hiszen ezesetben szerepelni
fog a bankszamlakivonaton is. Azonban, ha az ligyfél a magan bankszdmlajahoz kapcsolodo
bankkartyaval egyenlitette ki, vagy a bankkartyaszdma azonosithatatlan, és a vallalkozoi
bankszamlakivonaton nem szerepel az Osszeg, a szdmla a készpénzesek kozé keriil. Ugyanez
vonatkozik az utanvétes szamlékra is, ha a vallalati bankkartyaval fizették, bekeriil a szallitok
ko6z¢, ha készpénzzel, magan, vagy mas bankkartyaval lett kiegyenlitve, akkor bekeriil a

pénztarba.

A dokumentumokat dosszié¢kba fiizziik le. A kisebb gazdasagi tarsasagoknal és az alacsonyabb
forgalmu egyéni vallalkozoknal altalaban egy darab dossziéba belefér az egész aktualis év. A
nagyobb forgalmat elérd cégeknél a dossziékat a szamlak konyvelési helye szerint bontjuk szét
(példul: vevd, szallitd, pénztar, bank stb.). Az egyéni vallalkozoknal pedig idOszak szerint

rendezziik (példaul: januar-februar, elsé negyedév-masodik negyedév stb.)
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4. KONYVELES

»Akonyvvezetés az a tevékenység, amely sordn a vallalkoz6 a vagyoni, pénziigyi és a jovedelmi
helyzetét alakité gazdasagi eseményekrdl folyamatos nyilvantartast vezet, €s azt az tizleti év

végén lezarja.” (Dr. Ormos, 2018)
Haromféle konyvvezetési mod létezik:

- Egyszeres konyvvitel
- Kettds konyvvitel

- Bevételi nyilvantartés

Az irodaban az elsé kettdt alkalmazzuk, ehhez RLB nevezetli iigyviteli szoftvercsomag

,LPénztarkonyv” és ,,Kettds konyvvitel” programjat hasznaljuk.

»Egyszeres konyvvitel: a vdllalkozds pénzeszkozeirdl, a pénzeszkozok allomanyat
(Osszetételét) alakitd gazdasdgi miiveletekrdl vezetett olyan nyilvantartds, amely a
pénzeszkozokben beallt valtozasokat a valosagnak megfelelden, folyamatosan, attekinthetden,

felidézhetden, zart rendszerben mutatja. Megjelenési formaja: pénztarkdnyv és napléfokonyv.
Lényeges jellemzoi:

- pénzforgalmi szemléletii (csak a pénzmozgasokat rogziti),
- nem haszndl f6konyvi szdmlat,

- abeszadmolo alatdmasztasaban betdltott szerepe joval kisebb, mint a kettds konyvvitelé.

Kettds konyvvitel: a vallalkozd vagyonardl, a vagyonanak Osszetételét (allomanyat) alakito
gazdasagi miveletekrdl készitett olyan nyilvantartds, amely a vagyonban (t6kében) beallt
valtozasokat a fokonyvi szdmldkon a valosagnak megfelelden, folyamatosan, attekinthetden,

felidézhet6en, zart rendszerben tiikrozi.
A kett6s és az egyszeres konyvvezetésben meglévo kiilonbség:

- terjedelmében:
- akettds konyvvitel teljes korli, vagyis minden gazdasagi miiveletet regisztral,

- az egyszeres konyvvitel csak a  pénzmozgasokat jegyzi  fel.
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- formé4jaban:
- akettds konyvvitel fontos eszkdztara a fokonyvi szamla,

- az egyszeres konyvvitel nem hasznal fokonyvi szamlat.” (Dr. Ormos, 2018)

4.1. Pénztarkonyv

Egyéni vallalkozok esetében a Pénztarkonyv-be konyveliink. Ebben a programban fokonyvi
szamok helyett rovatszdmok taldlhatoak. Valamint a naplok, a vallalatoknél szokésos négy
csoport helyett (vevo, szallitd, pénztar, bank), csupan kettd csoportra redukalodik: Pénztar €s

Bank.

4.1.1. Nyugtatomb konyvelése

A Pénztarkonyv programban van lehet0ség a nyugtatombok egyszeriibb konyvelésére is, igy
azokndl az egyéni vallalkozoknal, akik nyugtatombot vezetnek, vagy rendelkeznek

pénztargéppel, ezt a modszert alkalmazzuk a konyvelésnél.

A pénztargéppel készitheté napi forgalmi jelentés. A napi zards jelentés elég informéciot

tartalmaz ahhoz, hogy ezeket konyvelni tudjuk. Szerepel rajta:

- a zaras sorszama,

- anapi forgalom 6sszege, afakulcsokra bontva,

- esetleges felar, sztorno, engedmény, visszaru 0sszege,

- nyugtak szama ¢és egyszerisitett szamlak szama kiilon, és 6sszegezve,
- megszakitasok szdma,

- sztorno és visszaru bizonylatok szama,

- agongyolt forgalom Osszege,

- ésa datum.
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Forras: Belso forras

Mieldtt neki fognank a konyvelésnek, ellendrizziik a zaras sorszama alapjan, hogy az adott
honaphoz tartozo minden egyes jelentés a rendelkezésiinkre all. Ezutan két oszlopba rendezziik
Oket: az elsé oszlopban az 1-je és 15-e kozotti, masodik oszlopban a 15-¢ és 31-e kozotti

forgalmi jelentéseket és a készpénzes szamlak tetejére flizziik.

A havi forgalmat tgy tudjuk kiszamolni, hogy a honap utolsé forgalmi jelentésén szerepld

gongyolt forgalombdl, kivonjuk a honap elsd forgalmi jelentésén szerepld gongyolt forgalom

R-04, 7% 0
B-%.2 90
-2,/ @aam
D-fT (]
E-ft (]

EGYSZERISITETT SZAMLAK
SR

WAGTFK £ ECVSZERISITETT
SAMLAK S2AMR (SSZESEN
PEGSZAKITASIK SZA%A

SZTORND BIZNYLATIK SZ8H 0
SZTORND BIZONYLATOK
(SSZESEN

0
0
NAGTAK SZA% k]
]
3
(]

VISSZARU BIZONSLATOK 520 0
VISSZARY BIZINYLATOK
[S52£5EN 0

GONGY. FORGALON (GT) (FL):
62 074 956

R TORLESEK 626 2
223.03.30. B:02

N ELLENORZO KOD:  OFFO9
S CR SO i

2. abra

Napi forgalmi jelentés

Osszegét és hozzdadjuk az aznapi fogalom Osszegét.

Példaul:

+82.074.956

-81.218.679

+44.960

=901.237 HUF a havi forgalom. Ezt kell felvezetniink a nyugtas bevételek nyilvantartasaba.
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Amint ezzel elkésziiltlink, elkezdhetjiik konyvelni a napi forgalmat. Az egyéni vallalkozdknal
ehhez rendelkezésiinkre all egy kiilon meniipont a programban, ahhoz, hogy ezt elérjiik el6szor

a ,,Konyvelés” meniipontot kell kivalasztanunk, majd pedig a ,,Nyugtatomb konyvelése”-t.

Nyugtatémb kényvelése
Sziveq: Enékesités Arbevétele
Rovatszam: 1000 | Anyag, aru értékes| [P
Gyljts: MY | Myugtatémb L
Pénzforgalom helye: | P | Pénztar L4
Afaty: 07 L4
Kinyvelés
Datum: . = ¥ Bizonylatszam.:
Darab: 0 -6l
Bruttd: 0 -ig
Mentés Kilépés
Ny
L
< >
3. abra

Nyugtatomb konyvelése

Forras: RLB Pénztarkonyv program

Ezen a feliileten lehetdségilink van megadni a konyvelés szovegét €s a rovatszamot amire
konyvelni szeretnénk. Kivalaszthatunk tobbféle gyljtoket és meghatarozzuk a pénzforgalom

helyét (P= Pénztar, B= Bank). Az Afa megadasanal a kovetkezd opcoikbol valaszthatunk:

- forditott adozas,
- mentes,

- fizetend6 5%,

- fizetend6 18%,
- fizetendd 27%.
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Amint ezeket kitoltottiik, rakattinthatunk a Konyvelés gombra, ezaltal aktivalodik az alatta 1évd,
eddig sziirke feliilet. Itt megadjuk a napi forgalmi jelentés datumat, hogy hany darabot
szeretnénk egyszerre konyvelni, a bruttd 6sszegét és a bizonylatszamot. Mentés utan, tovabb
folytathatjuk a kovetkezd szamla adatainak kitoltésével. Amennyiben volt bankkartyés vasarlas,

azokat késObb ugyanebben a meniipontban a 2005-0s rovatszamra kell felvinni minusz eldjellel.

4.1.2. Pénztarkonyv

Az egyéni vallalkozoknak minden bejovo és kimend tranzakcidt a pénztarkonyvbe konyveliink.

) Pénztarkanyvi konyvelés 23.4.0 | oER || £2
Alapadatok  Kenyvelés Targyieszkazok Cashbook Ablak  Segitség
B X[ o oo | g 4| Mintakenpelss 2023
) [o [@] =2
Seikités > e 1. tétel
Pénztarkényv Kénvvelés
Keresés o Y
Szlikités: Eleje egyezik |~
& fn a Ssz_ Kelet 4 Datum: [2023.01.01 2] > Kimszoln  Wunkabér Valali »
7 jFnesed: |2023.01.01 2] [¥ Bizonylatsz. +]losa|
Nyortatas 7 Pénziorg: | P | Pénztir Bl | [Farmer: 0 .
L Megjegyzgs: 0
Nyitd: 0
Exportalas 0 - . it 3
Mol - -
il Rovatszam AFath Bev.sor Netto AFa Brutto
L 1 P 27%-08) (] 0 0
— 2 27%-08 0 0 0
1 3 27%-05 0 0 0
a 4 27%-08 0 0 0
H E 27%-08 0 0 0
m 6. 27%-08 0 0 0
0 OSSZESEN: 0 0 0
U 0S4 szamla
adatok
a v
< >
Mentes Ujistel | Kiegy. szamla konyvelése | Kerekités Bank 0 Pénzar 0
Uj tétel MGdosita Torie. Kilépés.
Pk (PenztarkiPk) Record: 1/1 Record Unlocked UM 16:43.08
4. abra

Pénztarkonyv konyvelés

Forras: RLB Pénztarkonyv program

A szamlékkal sorban, datum szerint haladunk. A datum helyére beirjuk a szamla tényleges
kiegyenlitésének napjat, az Afa esedékességéhez pedig a szamlan szereplé teljesités datumat
adjuk meg. Kivalasztjuk a pénzforgalom helyét: ez lehet Pénztar (P) vagy Bank (B). Megadjuk
a bizonylatszamot, a partner nevét s a megjegyzést. Valamint itt is valaszhatunk gytijtot, de ezt
akar iiresen is hagyhatjuk. Amint kitdltjiilk a rovatszdmot amire az adott tételt konyvelni
szeretnénk, a program a rovatszam automatikusan kezeli bevétel vagy kiadasként. Ezutdn mar
csak kivalasztjuk az &fakulcsot és megadjuk a bruttd Osszeget, amibdl automatikusan

kiszamitasra kertl a nett6 €s az afa 6sszeg.
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Ha olyan szamlat szeretnénk konyvelni, amit mar elézdleg felvittiink a ,kiegyenlitetlen

szamlak™ koz¢, akkor ezt a lenti gomb megnyomasaval valaszthatjuk ki.

4.2. Kettos konyvvitel

A gazdasagi tarsasagok és a civil szervezetek konyveléséhez a Kettds Konyvvitel programot
hasznaljuk. Az egyéni vallalkozokkal ellentétben itt rovatszamok helyett, fokonyvi szdmokra
konyveliink. Tovabba a pénztart és a bankot kiegésziti a szallito és a vevd napld, amiket kiilon

mentiipontok altal tudunk kivalasztani.

[ Kettés konywitel (hal6zatos) 23.5.0 [DEMO VERZIO] -
Alapadatok ~ Kényvelés Targyi eszkozok CashBook ~Ablak  Segitség

s BRX| vl 4 Mintakonyvelés = & | o2

Vevd Szallitd Pénztar Bank Vegyes Nyit6

NUM 19.23:13

5. abra
Kettds konyvvitel program nyitoképernyo

Forras: RLB Kettds konyvvitel program

4.2.1. Szallito szamlak konyvelése

Sz4llité szamla konyvelésénél megadjuk a belfoldi és a kiilfoldi szallitdo fékonyvi szamat.
Ezutan valaszthatunk, hogy az OSA-bol hivjuk be a szdmlat, vagy manualisan t6ltjiik ki annak
adatait. Ezesetben beirjuk a szamla keltét, teljesitésének idejét (megegyezik az AFA
esedékességével), fizetési hataridejét és fizetési modjat. Majd kitdltjiik a bizonylatszdmot, a
partner kodjat, valamint a megjegyzést. Indokolt esetben jeldlni tudjuk a devizas tételeket és a

pénzforgalmi elszdmolasos szamléakat.

16



Szallité szamla kényvelése

[] Atétel csak a pénziigyi nyilvantartasban jelenjen meg

[ Devizis tétel

[]Eltérd afa esedékesség

[] Pénzforgalmi afa

Edkonyi szam: | 4541 Belfldi anyag és aruszall| | » | Sorszim:
Gazd. eseméany: |I|
Szamiakelte: | 2023.01.01 3] [»] Bizonylatsz: B
Teljesités: 20220101 || (¥ Partnerkd: 0 E ]
iFfesed: 2023.01.01 | = | ] Munkaszam: D
Fizetésihat: | 2023.01.01 |2 [ Megjegyzés: = P
Fizetési mod: | atutalas
Szamlasorok Kontirozas Korr/Végszla Szamla jegyzet Natté:
[] Osa adatok tételsorainak megjelenitése AEA
Megjeqyzés Afa% B.sor Nettd AFA Bruttd  ~ i
Brutto:
" Korrekeid
£ >
Uj szémlasor ” Modositas ” Sortoriese | Tétel mentése f j tétel
6. abra

- 27%-o0s,
- 25%-o0s,
- 18%-o0s,
- 5%-o0s,

- mentes,
- 0%-o0s,

- 12%-o0s,
- 15%-o0s,
- 20%-os,

Szallité szamla konyvelése

Forras: RLB Kettos konyvvitel program
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Ezutan rékattintunk az ,,Uj szamlasor” gombra, itt megadjuk a ,,Tartozik” oldal fokonyvi
szamat, kijeloljiik az Afa-s tétel rubrikat, ahol az alabbi afakulcsok koziil valaszthatunk:



- 7%-o0s komp.,
- 12%-os komp.

Kivalasztas utan a bruttd 0sszeg kitoltésével automatikusan kitolti a nettd és az afa 6sszegét.
Ha sziikség van r4, itt tudjuk megjeldlni a forditott adozast és az Gsszesitd nyilatkozatokat.
Amennyiben minden adatot kit6ltottiink €s ellendriztiink, rakattintunk a ,, Tétel mentése”

gombra ¢és rairjuk a szdmlara a program altal generalt sorszamot (példaul S23/000001).

4.2.2. Vevo szamlak konyvelése

A rendszeren beliil lehetdség van arra, hogy az Online Szdmldban megtalalhatod vevd szamlakat
csoportosan, egyszerre lekonyveljiik. Ezt a mdodszert kizarélag olyan tarsasagoknal hasznaljuk,
ahol sok kimend szdmla van, és azokat altalaban egy fokonyvi szamra konyveljiik, hiszen igy
kevesebb variacid van, ezaltal kisebb a hibalehetdség is. A csoportos szamlak kdnyveléséhez

az alabbi meniipontokat kell kivalasztani:

- Konyvelés
- OSA ¢és OPG adatok fogadasa és konyvelése

- OSA szamlék csoportos konyvelése

[ Kettés ksnywitel (halszatos) 23.5.0 [DEMO VERZIO] -
Alapadatok  Kényvelés Térgyi eszkozsk CashBook Ablak  Segitség

Y B X oo 7 o4 Mintakonyvelés - 2023

Online szamla kdnyvelése

Kelt 202301012 [[P] - 202312312 |[»]  @vevs Oszalits | Konyelés OSA-bGI

[KEszpénzes vevalszalliti szamiak rogaiese a pendaroal
Wegjegyzés a fejlécben: Adott széveg ~| | Ertékesités droevétele
Vevo fok. szamok
Nettd FSZ: »
AFAFSZ 467 »
Bruttd FSZ: | 311 »
Munkaszam
» Feltdltés

Bizonylat fejléc  Jindet kijelnl Mindet toral
Csak az ellendrzendd tételeket mutassa

v
>

Al L1

Tételsorok [6dositas

~

| v
< >

Partner kivalaszas Szamlak kényvelése

NUM 13:03:43

7. dbra
Vevé szamla csoportos konyvelése

Forras: RLB Kettds konyvvitel program
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Ezen a feliileten kivalasztjuk, hogy a vevd szamlékat szeretnénk konyvelni. Megadjuk milyen
fokonyvi szamlara konyvelje a rendszer, és mindenképpen sziikséges bepipalni a Készpénzes
vevd/szallitoi szamlak rogzitése a pénztarba meniipontot, mert a készpénzes szamlakat nem
rogzithetjiik a vevok kozé, azoknak a pénztarban a helye. Beirjuk a megjegyzés szovegét, majd
kattintds a ,,Konyvelés OSA-bol” gombra, ezutdn a program automatikusan kilistdzza a
szamlékat, nekiink csupan annyi a dolgunk, hogy kivalasszuk a kovetkez6 id6szaki szamlakat,
amiket nem konyveliink. Végil megnyomjuk a ,,Szamlak konyvelése” gombot €és a vevo
szamlak mar le is vannak konyvelve a megfeleld helyre. Ezutan méar csak annyi a dolgunk, hogy
egyesével atnézzlink minden szdmlat, hogy megfeleld helyre lett-e lekdnyvelve, (amennyiben

nem, javitjuk) és végiil zold tollal rairjuk a sorszamot.

Konyvelés utan minden egyes tételt ellenérziink AFA-lista alapjan. Mindig kiilénbozé ember
végzi a konyvelést és az ellendrzést. Az ellendrzés kék tollal torténik és hiba esetén zold tollal

tiintetjiik fel az esetleges javitast.
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5. SZAMLAADAT ROGZITES ONLINE

»Az online adatszolgaltatas bevezetésének és az adatokat kezeld Online Szamla rendszer
kialakitasanak célja a gazdasag fehéritése, az adocsalasok visszaszoritasa. Az Online Szamla
rendszerben jelentds szamlaforgalom valik lathatova és kdvethetové a NAV szamara. Ennek
nyoman hatékonyabb a kockéazatok feltarasa és kezelése. A rendszer segitségével emelkednek

az allam afabevételei.
Az Online Szamla rendszerben

- akiallitott szamlakrol valos idejli adatok érkeznek a NAV-hoz,

- akiallitott szdmlakat lekérdezhetik a szamlabefogadok és a szamlakibocsatok is,

- a nagy mennyiségli szdmlaadat lehetdséget ad a gyors kockéazatelemzésre ¢€s
ellendrzésre, ami segiti a hibak kiszlirését és az adocsalasok felderitését is. Ez az allam
koltségvetésének védelmet, a tisztességes adozoknak pedig tisztabb piaci viszonyokat
biztosit.

- az adatszolgaltatas automatizalasaval a szdmlazo programot hasznalok adminisztrativ
terhei csokkennek,

- azyj rendszer kivaltja a szdmlakibocsatok 0sszesitett adatszolgaltatasat,

- az adodalany az adatszolgaltatassal egyiitt elektronikusan is szdmlazhat, ha ennek

megvannak a feltételei.
A megoldas alapjat egy olyan Osszetett informatikai rendszeregyiittes jelenti, amely képes

- az adozok altal rendszer-rendszer kapcsolattal, az elektronikus szabvanyiizenetben
kiildott szamlaadatok fogadasara, ellendrzésére, €s a kiildés visszaigazoldsara,

- webes feliileten a szamlaadatok manualis rogzitésének tamogatasara,

- az azonnal elérhetd szdmlaadatok révén a gazdasagi tevékenységek és folyamatok

nyomon kovetésére.

Az Online Szamla rendszer a NAV ellendrzési munkajat segiti, atlathatobba teszi a gazdasagi

folyamatokat és szélesiti a jogkdvetd adozok korét.
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Az online szamlaadat-szolgaltatasi kotelezettség teljesitését segiti a NAV ingyenesen
hasznalhatd Online Szamlaz6 programja. Az Online Szamlazé program alkalmazasa nem
kotelezod, az ad6zok tovabbra is hasznalhatjak sajat szamlazo programjukat vagy valaszthatjak
a kézi, azaz szdmlatombos szamlazast. A kézi szamlazasnal azonban utdlag, elektronikusan kell
adatot szolgéltatni, amit az Online Szdmla rendszerben, manudlisan kell elvégezni.”

(https://onlineszamla.nav.gov.hu/a rendszerrol)

Néhany tgyfelink rank bizza az 4ltala kiallitott szdmldk lejelentését a NAV felé. A

szamlaadatok berogzitéséhez a https://onlineszamla.nav.gov.hu oldalra kell ellatogatnunk.

Eldszor az tigyfeleink ligyfélkapus adataival bejelentkeziink. Kivalasztjuk melyik adoszdmmal
kapcsolatban szeretnénk szadmlat rogziteni (tobb cég esetén). Ezutdn elérhetdvé valik a

szamlaadat-rogzités mentipont. Itt kettd opcid koziil valaszthatunk:

- Egyszerisitett (amennyiben a rogziteni kivant szdmlan csak a kotelezd adatok
szerepelnek)
- Bdvitett rogzités (amennyiben a rogziteni kivant szdmlan a kotelezo tartalmi elemeken

tul egyéb adatok is szerepelnek).

Ezutan megadjuk az adatszolgaltatas tipusat, ami lehet ,,gépi szamla rogzités kézzel” vagy ,,kézi

szamla rogzités”. A kovetkezd szamlatipusok koziil valaszthatunk:

- Egyszerisitett
- Normal vagy

- QGylijtészamla

A szamla pénznemét is rogzitjiik, ami lehet: ,,Magyar forint (HUF)” vagy ,,mas deviza”. Ezutan
rakattintunk az ,,Uj szamla rogzitése” gombra. Az eladd adatai automatikusan kitoltésre
keriilnek az tigyfélkapus azonositasnak koszonhetden. A vevd statuszanal legtobbszor a
,Belfoldi AFA alanyt valasszuk”. Majd az adoszam megadasat kovetéen, minden mas adatot

atemel a program, de leellendrizziik, hogy helyes-e a név és a cim adatai.
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Kezdélap Szémlaadat-rogzités Szamlak Ugyfél Felhasznalok Szolgaltatisok Nyilatkozatok Informaciok

VISSZA AZ ELOZO OLDALRA
Szamlaadatok rogzitése - Normal

A csillaggal (*) jel6lt mezdk kitltése kotelezd.

Eladé adatai Vevé adatai

*Vevd statusza -

Szamlakibocsatd (elado) cime ~ Pénziigyi kepvisel6 adatai

Orszag

Magyarorszag ~  Tartoméanykéd Szamla adatai

* s5zdmla sorszéma
*Telepiilés * Irdnyitdszam
VISONTA 3272

* Szamla kelte | *Teljesités datuma (o]

\7 eril
Helyrajzi szam GIEE
7
8. dbra

Szamlaadat rogzités online

Forras: https://onlineszamla.nav.gov.hu

Kovetkez6 [épésben a szamla adatait toltjiik ki:

- Sorszdma

- Kelte

- Teljesités datuma

- Fizetési mddja

- Pénzneme

- Alkalmazott arfolyam (devizanal)

- Megjelenési forma (papir alapti szdmla; elektronikus formdban eldallitott, nem EDI

szdmla; EDI szémla)

Ezutan be tudjuk jeldlni a pénzforgalmi elszamolast és az Onszdmlazast, ha sziikséges. A
szdmlatétel adatainak megaddsanal ki kell télteni a megnevezést, a mennyiséget, a mennyiség
egysegeét (példaul: darab, kilogramm, tonna, kilowattora, nap, 6ra, honap, liter, kobméter, méter

stb.), és az egységarat.

22


https://onlineszamla.nav.gov.hu/

Ezutan meg kell adni az ad6 mértékét. Itt az alabbi lehetdségek koziil lehet valasztani:

- Alkalmazott adé mértéke (5, 7, 12, 18, 20, 25, 27%)

- Adomentesség jelolése (kivalasztjuk: alanyi adomentes; leirasa: AAM)
- Afa torvény hatalyan kiviil

- Belfoldi forditott ad6zas

- Kiilonbozet szerinti adozas

- Eltér6 adoalap ¢és felszamitott adod

- Nincs felszamitott afa az afa térvény 17. § alapjan

Ezutan megadjuk a nett6 Gsszeget, AFA Gsszegét és a bruttd Gsszeget a szamla pénznemében.
Raékattintunk a Kitoltés ellendrzés gombra, ha megkapjuk a pozitiv visszajelzést tovabb
haladhatunk a szamlagsszesitére. A szamladsszesitoben van lehetség az 6sszegek automatikus

kitoltésére, vagy manudlisan is beirhatjuk azokat.

Ha készen vagyunk r4 kell kattintanunk a Tartalmi ellendrzés gombra, amennyiben sikeres
elkiildhetjiik. Elkiildés utan kapunk egy betiikbdl és szamokbol 4116 tranzakcid azonositot, amit

minden esetben zold tollal fel kell tiintetni a szamla elején.
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6. ALKALMI FOGLALKOZTATAS BEJELENTESE

,»Az alkalmi munkavallalas egy egyszerusitett foglalkoztatasi viszony. A munka végzése idoben
korlatolt, tobbnyire egy-egy projekthez (pl film), rendezvényhez (pl fesztival) vagy idényhez
(betakaritas, strandszezon, siszezon) kdthetd. Munkaadoként kotelesek vagyunk bejelenteni a
foglalkoztatast, hiszen az alkalmazott munkaidejébe beleszamit. Igaz, a foglalkoztatottak
szamara a TB-viszony ebben a foglalkoztatasi formaban nem miikddik, azt maguk utan kiilon
kell befizetniiik. Munkaltatoként azért éri meg, mert nem kell az alkalmi munkavallal6 utan
személyi jovedelemadot fizetni egy bizonyos dsszeghatarig, valamint ezzel a foglalkoztatési
tipussal akar egy napra, vagy akar naponta is bejelenthetjiik az alkalmazottunkat. S mivel nem
szlikséges hozza annyi papirmunka és bejelentés, mint egy “rendes” alkalmazotthoz, hamarabb

kaphatunk munkaerét egy-egy alkalmi munkahoz.” (https://konyvelosziget.hu/alkalmi-

munkavallalo-bejelentese)

Az tlgyfelek munkavallaldéinak alkalmi bejelentését az iroda kiildi be. Amihez az RLB
Bérszamfejtés programjat hasznéljuk. Elsé 1épésben beléplink az adott vallalkozo

nyilvantartasaba, kivalasztjuk a Szamfejtést, majd a Béradatokat.
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Nyomtatvanyok

Keresés Alkalmazott név |~

Mindet kijeldl | | Mindettdrol

MNév Tarzsszam Addszam Tajszam ~
W
Jogviszony megnew. Jvszsorsz Alk.min Jogviszany -
W
[] Eayszerlisitett munkavallalék megjelenitése [ Részletek mutatisa

[ Kilépettek megjelenitése

[ Jelenlétek ~
[ Adatlap

[ Adatlap a birdsagi végzéssel megdllapitott tartdsi kitelezetts é¢
[ 1gazolas a TB nyilvantartas adatairdl

[ 1gazolélap az dlldskeresési jaradék megdllapitisdhoz

[ Munkaltatéi igazolas a munkaviszony megsziinésekor

[ Igazolas a munkavallald nyilvantartasba vételérdl

[ Munkaltatdi igazolds

[ Jévedelemigazolds az egészséagbiztositisi ellatds megallapité
[ |gazolas az apanak gyermeke szilletésekor jard potszabadsag
[ 1gazolas a szildi szabadsdg igénybevétel érdl

1 Myilatkozat a négy vagy tébb gyermeket neveld anyak kedvezms
[ MWyilatkozat a 25 év alatti fiatalok kedvezménye érvényesitéséne
[ MWyilatkozat a csaladi kedvezmény és csalddi jarulékkedvezmér
[ Myilatkozat az elsd hazasok kedvezményének érvényesitéséral
[ Myilatkozat a személyi kedvezmény érvényesités éril

[ Myilatkozat az addelfleg szamitasnal figyelembe vehetd kiltsé
[ Myilatkozat a gyermekek utan jard pétszabadsagrdl

[ Myilatkozat a kiilféldi pénznemben keletkezett bevétel forintra t¢
[ mWyilatkozat kiilféldi illetéségl maganszemély addkedvezmény

[ MWyilatkozat az apat megilletd pdtszabadsag igénybevételéhez

[ Addeldleg-nyilatkozat a 30 év alatti anyék kedvezményérdl

[ Egyszerlisitett munkaszerzddés

2371041
23T1042E

ANYK export

9. dbra

Nyomtatvany kivalasztasa

Forras: RLB Bérszamfejtés program

Kivalasztjuk azt a nyomtatvanyt amire sziikségiink van, ezesetben a 23T1042E. Rékattintunk

az ANYK export gomra. Amennyiben olyan munkavallalot jelentiink be, aki mar korabban is

volt alkalmazva, akkor egyszertien kivalasztjuk név alapjan, megadjuk a foglalkozas kezdetét

¢és a napok szamat. Ezutan mar csak exportaljuk az ABEV-be és leellendrizziik az adatokat.

Viszont, ha a munkavallal6 még nem szerepel a nyilvantartdsban akkor manualisan kell

felvinniink az adatait a potlapra.
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23. POTLAP Lapszam: [T [1]

A 23T1042E jelii nyomtatvanyon teljesitett bejelentéshez

Afoglalkoztatd adoszama: [ [ [ [ [ [ [ ] |_D_| [ ] Afoglalkoztatd addazonositojele: [ [ T T T T T[] ]

A FOGLALKOZTATOTT AZONOSITO ADATAI

1. | Afoglalkoztatott neve:

2. | Afoglalkoztatott adéazonasitd jele: | | | | | | | | | | |

3. | Afoglalkoztatott tajszdma: | | | || | | || | | |

Afoglalkoztatott az Efo. tv. 2. § 6. pontja szerinti tagallamban
4 | vagy egyezményben részes masik allamban biztositassal jard D
jogviszonnyal rendelkezik (ha igen, jeldlje X-szell)

| AZ EGYSZERUSITETT FOGLALKOZTATAS ADATAI |

10. abra
Alkalmi foglalkoztatas bejelentés potlap

Forras: Altalanos Nyomtatvanykitolté program

Megadjuk a foglalkoztatott nevét, addéazonosito jelét és tajszamat. Az adatbejelentés jellegénél
ketté opcid koziil tudunk valasztani: U (0 munkaviszony bejelentése vagy a korabbi
munkaviszony modositasa) vagy T (munkanapok visszavonasa). A foglalkozas jellegénél négy

csoportbol tudunk valasztani:

- 03 Mezdgazdasagi idénymunka
- 05 Turisztikai idénymunka

- 06 Alkalmi munka

- 07 Filmipari statiszta

Miutan kivalasztottuk a megfeleldt (altalaban 06 Alkalmi munka), begépeljiik a foglalkoztatas
kezdetét és a napok szamat. Ezutan az ANYK ellenérzi, hogy maradt-e hiba a nyomtatvany
kitoltésében. Amennyiben nem, a nyomtatvanyt megjeloljiik elektronikus bekiildésre, végiil a
nyomtatvanyt be tudjuk kiildeni kozvetleniil tigyfélkapun vagy cégkapun keresztiil. Végiil

kinyomtatjuk és amint megérkezik a tarhelyre az Elfogad6 nyugta, hozzatlizziik.

26



7. TORZSADAT

Az eBev portalrél minden évben letdltjiik az adott évre aktudlis torzsadatokat minden egyéni
vallalkozo és minden cég esetében. A torzsadat tartalmaz minden olyan adatot, amely segitséget

nyujthat a vallalkozéassal kapcsolatban.

Cgyéns vilakozds (fantizia) név:

Tevékanysdg berdds dhtuma: 20160224

Addaronositd jei:

Ietékes ipargatisdy: Nemzeti AdS- és Vamhivatal Hajdi-Boar Megyel AsS- 5 Vamigazgattshys
Oamanyirodal myfivintartis: széo:

Munkavégaés jeliege: Kizdetiag Dérheadin tevikenyséy

Vitakozds forma: Acsdezdmos maginsremély

Bevaldl tipuskod: Eves

Tevékenységek

lnuo: MNS. Seemndlygépidemi Kolcsonzdse l |2019v02~20 |

Revbkenység

11. abra
Torzsadat

Forras: https://kmhconsulting.hu/vallalkozoknak/nav-torzsadat-lekerdezes-lepesrol-lepesre

A tOrzsadat tobbek kozott tartalmazza:

- aszervezet adoszamat,

- hivatalos megnevezését,

- atevékenység kezdetének datumat,
- azilletékes igazgatosagot,

- acég-nyilvantartasi szdmot,

- az ad6zdi mindsités kodjat,

- ajegyzett toke 0sszegét,

- az AFA bevalléi jogcimkodot,

- af6- és egyéb tevekénységet,

- a gazdalkodasi format,

- az alapit6 személyeket,

- acégbirosagon jegyzett tulajdonosokat,

- aszékhely, telephely adatait,
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- avezetett folyoszdmlaszamokat,

- és az esetleges kapcsolt vallalkozasokat.

A torzsadat letoltéséhez a https://ebev.nav.gov.hu oldalra kell ellatogatnunk. Bejelentkeziink a

vallalkozashoz tartoz¢ tigyfélkapu azonositoval, és az alabbi meniipontokkal navigalhatunk el

a keresett oldalhoz:

- Torzsadat

- Uj lekérdezés

- Adozo kivalasztasa

- Lekérdezés inditasa

- Elkésziilt eredmények

- PDF formatum letdltése

elhasznalé : HEGEDUS ALEXANDRA

eBEVroru.

TOBBES JOVAHAGYAS

Utolsd belépés: 2023.04.24 16:35:01

Nemzeti Ad6- és Vémhivata ==

SZOLGALTATASOK LEKERDEZESEK KEPVISELETEK MENTORAI EFER DOKUMENTUM FELTOLTES BEALLITASOK s0G6 KILEPES

Bevallis (dokumentum) lekérdezés »
igazalis g Informaciok
1 %-os felajanlas lekérdezése

adatok. 3

Adészimla és pé
Jérulékadat-kivonat

Tajékoztatas

= erdezine b

Osszesits jelentés adatainak lekérdezése

Tisztelt Ugyfeltnk!

Tajékoztatjuk, hogy 2023.05.03-an (szerdan) 20:30-t6l 23:00-ig az EBEV, ESZJA,
ONYA, 0SS, MOSS, Ugyfélportél feliletek karbantartas miatt nem lesznek elérhetdk.

Megértését és tirelmét koszonjuk!

Tajékoztatas

Tisztelt Ugyfelunk!

.
* Tdjékoztatds * ~|| Az eBEV, ONYA, 0SS, MOSS, ELEKAFA portalok és az Ugyfélportdl 2023. marcius 22-én
20 dra 10 perc és 23 dra 30 perc kozott, valamint az eSZJA portdl 20 éra és 24 dra
kozatt karbantartas miatt nem lesznek elérhetdk.

NAV hirek
Kéritk, elektronikus Ogyintézését a karbantartdsi idGszak figyelembevételével
® Mire szolgsl az eBEV portdlon az 0j tervezze!
HIPA meniipont?
S alom Megértését és tirelmét koszonjuk!
https/ .nav.gov.h zesTpages= IS8 L e ieent

12. abra
eBEYV Portal

Forras: https://ebev.nav.gov.hu

Ezt a dokumentumot mindig olyan meghajtéra mentjiik le, ami az iroda 6sszes dolgozoja altal

elérhet6.
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8. ERTESITESI TARHELY UZENETEK

Az tigyfelekkel kapcsolatban fontos feladat, hogy az ligyfélkapus tarhelytikre érkezo6 iizeneteket
idében kezeljiik. Az Elfogadd nyugtak altal visszajelzést kapunk, hogy a nyomtatvanyok
sikeresen beérkeztek és elfogadasra keriiltek, valamint az Elutasité nyugtak tajékoztatnak abban

az esetben, ha hibat észleltek a felt6ltott dokumentumban.

BeALLiTAsOK KkapcsoLar @  en

, %
| Figyelem! A beérkezett dokumentumok tartés tarba helyezés nélkil a kildéstél szamitott 30 napig érhetdk el a tarhelyen.

= 5] reLADO DOKUMENTUMTIPUS, -LEIRAS DATUM
BEERKEZETT 266

S o | 023.04.2
ELKULDOTT ott bizonylat nyugts ISR ey 15:25
TARTOS TAR

] 023,042
MEGHIUSULASI IGAZOLASOK ogadott bizonylat mEmpeTem e 102
NAPLO R e rect | 023.04.2

o ogadott bizonylat BEINEEREES 07:4

CIMKEK - ' P—

SR escezect | 2023.04.20

ogadott bizonylat nyugts SRR 07:3

’
13. abra

Ertesitési tarhely

Forras: https://tarhely.gov.hu/levelezes

A legtobbszor eléfordulé dokumentumok az Elfogad6 nyugték, amelyek az adobevalldsokra és
a bejelentésekre ¢érkeznek. Ezeket kinyomtatjuk AS5-0s méretben és a nyomtatvanyokhoz
tlizziik, amiket aztdn a 2308, 23T1041 és 23T1042E nyomtatvany kivételével, a vallalkozas
dosszi¢jaba fiiziink. Erkezik még tobb olyan dokumentum, amelyeket le kell tolteniink a
meghajtora, ilyenek az adomegéllapitasok, addszamla kivonatok, hatdrozatok, fizetési

felszolitasok €s a hibaiizenetek. Ezeket cégenként €s tipusonként szétvalogatva mentjiik el.
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9. OSSZEFOGLALAS

A konyvelés nélkiilozhetetlen a vallalkozasok szamara. Az egyiittmiikddés sikeressége
legtobbszor a konyveld és a vallalkozo kozotti bizalmon alapszik. A kényveld is csak abban
az esetben tud hiteles és naprakész informaciokkal szolgalni, ha idében kézhez kapja a
munkdjahoz sziikséges dokumentumokat, és ezeket iddben elkezdje eldkésziteni. A konyvelési
folyamat soran olyan informacidk birtokéaba keriil a kdnyveld, amelybdl akéar pénziigyi
kimutatasok is készithetoek. Az attekinthetd €s pontos pénziigyi informaciok segitségére
lehetnek a vallalkozasok jovobeli dontéseinek meghozataldhoz. Egy tapasztalt konyveld

ezenfeliil adoiigyekben és munkatigyekben is a vallalkozasok segitségére lehet.

Véleményem szerint a konyvelés egy nagyon komplex feladat, amely sok odafigyelést igényel.
A folyamatos jogszabaly valtozasok miatt mindig naprakésznek kell lenni. Fontos, hogy a
tisztaban legyen a vallalkozas tevékenységével is, ezaltal minden egyes tligyfélnél kiilonféle

ismeretek elsajatitdsara van sziikség.
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10. IRODALOMJEGYZEK

10.1. Szakirodalom
Dr. Lakatos, M., 2022. Adozas I.. Budapest: Akadémiai Kiado.
Dr. Ormos, M., 2018. Szamvitel. Budapest: Akadémiai Kiado.

Dr. Szakécs, 1., 2019. Szamvitel A-tol Z-ig. Budapest: Akadémiai Kiado.

10.2. Internetes irodalom

https://wtber.hu/konyveles

https://www.bookkeepie.com/hu-blog/milyen-a-jo-konyvelo

https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-

leteznek/kozkereseti-tarsasag

https://drujvary.hu/milyen-ceget-alapitsak-bt-alapitas-elonyei-es-hatranyai

https://hold.hu/lexikon/kft-korlatolt-felelossegu-tarsasag-alapitasa-adozasa-tagjai

https://konyvelescentrum.hu/vallalkozas-es-foglalkoztatas/milyen-vallalkozasi-formak-

leteznek/reszvenytarsasag

https://adolszazalek.com/civileknek/civil szervezeteknek/mi-a-civil-szervezet-109

https://iriszoffice.hu/egypercesek/milyen-gyakran-kell-afabevallast-benyujtanom-2023-ban

https://onlineszamla.nav.egov.hu/a rendszerrol

https://konyvelosziget.hu/alkalmi-munkavallalo-bejelentese
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https://onlineszamla.nav.gov.hu/a_rendszerrol
https://konyvelosziget.hu/alkalmi-munkavallalo-bejelentese

11. ABRAJEGYZEK

. abra Online Szamla lekérdezés

. abra Napi forgalmi jelentés

. abra Nyugtatomb konyvelése

. abra Pénztarkonyv konyvelés

. abra Kettos konyvvitel program nyitoképernyé

= N VR SR

. abra Szallité szamla konyvelése

7. abra Vevo szamla csoportos konyvelése

8. abra Szamlaadat rogzités online

9. abra Nyomtatvdny kivalasztdsa

10. abra Alkalmi foglalkoztatds bejelentés potlap

11. abra Torzsadat

12. abra eBEYV Portal

13. dbra Ertesitési tarhely
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A hallgaté neve: Hegediis Alexandra

A Hallgat6 Neptun kodja:  BXWO2U

A dolgozat cime: Egy konyveloiroda folyamatainak bemutatasa
A megjelenés éve: 2023

A konzulens tanszék neve: Befektetési, Pénziigyi és Szamviteli Tanszék

Kijelentem, hogy az altalam benyujtott zarédolgozat egyéni, eredeti jellegli, sajat szellemi
alkotasom. Azon részeket, melyeket mas szerz6k munkajabol vettem at, egyértelmiien
megjeloltem, s az irodalomjegyzékben szerepeltettem.

Ha a fenti nyilatkozattal valotlant allitottam, tudomasul veszem, hogy a Zarovizsga-bizottsag a
zarovizsgabol kizar és a zardvizsgat csak 0j dolgozat készitése utan tehetek.

A leadott dolgozat, mely PDF dokumentum, szerkesztését nem, megtekintését és nyomtatasat
engedélyezem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam ké§zitett dolgozatra, mint szellemi alkotas felhasznalasara,
hasznositasara a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem mindenkori szellemitulajdon-
kezelési szabalyzataban megfogalmazottak érvényesek.

Tudomasul veszem, hogy dolgozatom elektronikus valtozata feltoltésre keriil a Magyar Agrar-

és Elettudomanyi Egyetem konyvtari repozitori rendszerébe.

Kelt: 2023. méjus 2. /) /

/ f /
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Hallgato alairasa



KONZULTACIOS
NYILATKOZAT

Hegediis Alexandra (hallgaté Neptun azonositdja: BXWO2U) konzulenseként nyilatkozom
arrol, hogy a zarddolgozatot attekintettem, a hallgatét az irodalmi forrasok korrekt kezelésének
kovetelményeirdl, jogi és etikai szabalyairdl tajékoztattam.

A zérdédolgozatot a zarévizsgan torténd védésre javaslom / nem javaslom.

A dolgozat dllam- vagy szolgélati titkot tartalmaz: igen nem

Kelt: Gyongyds, 2023. méjus 2.

Bels6 konzulens




