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1. BEVEZETES

Dolgozatom témajaul egy konyveldiroda folyamatainak bemutatdsat valasztottam. 2023.
februar elseje ota dolgozom fdallasban egy helyi kdnyveldiroddban, mint adatrogzitd. Az itt
szerzett tapasztalataimat és napi feladataimat szeretném ismertetni az olvasdval. Az iroda
vezetdje egy sok éves tapasztalattal rendelkez0, egyéni vallalkozoként tevékenykedd konyveld.
Az iroda harmadik tagja szintén egy mérlegképes konyveld. A konyvelési feladatok honaprol-
hénapra ismétl6dd, komplex folyamatok.

A zarodolgozatomban kitérek az tligyfelek Osszetételére, a dokumentumok kezelésével
kapcsolatos tudnivalokra, a konyveldprogramok és azok hasznélatira, a szdmldk adatainak
egyszerli rogzitésére online, az Altalanos Nyomtatvanykitoltd (ANYK) programon keresztiil
torténod alkalmi bejelentések 1épéseire, a vallalkozo torzsadatainak elérésére az eBev Portalon
keresztiil, valamint az tigyfélkapus értesitési tarhelyre kapott iizenetek kezelésének
fontossagara.

A konyvel0 feladatai kozé tartoznak:

- Szamlak, bizonylatok ellenérzése és rogzitése

- Bevallasok elkészitése és benytjtasa a hatésagok felé

- Kimutatasok készitése

- Eves beszamolé elkészitése (mérleg, eredménykimutatas, kiegészité melléklet, iizleti
jelentés)

- Bérszamfejtés

- Adoiigyek

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 iigyfélpalettankban egyarant megtalalhatdak
egyéni vallalkozok, gazdasagi tarsasagok és civil szervezetek is. A kiilonbozo vallalkozasi
formak, kiilon odafigyelést igényelnek a konyvelésben. A vallalkozasokat felépitése, az
Altalanos forgalmi ado (tovabbiakban: Afa) fizetési kotelezettsége, és bevalldsanak

gyakorisaga szerint is kiilonb6zéen konyveljiik.



A konyvelési folyamat elsd 1épése a sziikséges adatok Osszegylijtése az tigyfelektdl. Az
igyfelek altalaban személyesen jonnek el hozzank az irodédba, 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 vallalkozésaval kapcsolatban, van-e esetleg 1j alkalmazottja vagy, hogy
hidnyzik-e olyan dokumentum, amire sziikségiink van a konyveléshez.

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

kontirozni, majd kdnyvelni, el8szor eld kell hozzajuk késziteni.

3. DOKUMENTUMOK ELOKESZITESE

Az eldkészités folyamata tobbnyire egyforma, de akadnak kisebb eltérések, attol fiiggden, hogy
egyéni vallalkozokhoz vagy gazdasagi tarsasagokhoz tartoz6é dokumentumok.

El6szor a szamlakat szétvalogatjuk vevo (kimend) és szallitd (bejovo) szamlakra. Ezutan ismét
két csoportba rendezziik: készpénzes és minden egyéb. A minden egyébbe beletartoznak az
atutalasos, a bankkartyas fizetéses, valamint az utanvétes szamlak. Ezeket késobb ellendrizniink
kell, hogy valdban szerepelnek-e a bankszdmlakivonaton ¢és valoban a vallalkozoi
folyoszamlahoz kapcsolodo bankkartyaval egyenlitették ki az adott terméket vagy szolgaltatast.
Akadnak olyan szamlék is, amelyek magancéltiak, de a véletlen folytan belekeverednek a
vallalkozédshoz kapcsolodod szamlak kozé. Ezeket visszaadjuk az tligyfeleknek. A cégeknél
konnyebb visszakereshetdség érdekében, az alabbi dokumentumokat egymastol elkiilonitve
flizzik le:

- Vevo (minden kimend nem készpénzzel kiegyenlitett szamla)

- Szallité (minden bejévo nem készpénzzel kiegyenlitett szamla)

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

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

- Vegyes (minden olyan dokumentum, ami a vallalkozashoz kapcsolddik, de nem illik
bele egyik fenti pontba sem, példaul: adoszamla-kivonat)

Az egyéni vallalkozasoknal csak a készpénzes és az utaldsos, bankkartyas fizetéses szdmlak
szerint csoportositjuk.

Miutan ellendriztiik, hogy a behozott dokumentumok valdban kapcsolodnak a véllalkozashoz,

tipusa szerint (szamla, bankszamlakivonat, készpénz felvételi/befizetési bizonylat, munkaiigyes



dokumentum stb.) szétvalogattuk Oket ¢és megallapitottuk, hogy minden szadmla a
rendelkezéstinkre all, elkezdhetjiik leflizni a kdnyveléshez.

A kimend szamlakat altaldban sorszam szerint flizziik, kivéve, ha a teljesités daituma indokolja,
hogy az az el6z6 vagy a kovetkezd honaphoz keriiljon. A készpénzes szamlakat a teljesités
datuma szerint flizzlik, ugy, hogy a korabbiak keriiljenek alulra. Az utalasos szamlakra rairjuk
z6ld tollal az utalas datumat és szintén idésorrendben flizziik le.

A dokumentumokat dossziékba flizziik le. A kisebb gazdasagi tarsasagoknal €s 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, szallitod, pénztar, bank stb.). Az egyéni véllalkozokndl pedig iddszak szerint

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

4. KONYVELES

Héaromféle konyvvezetési mod 1étezik:

- Egyszeres konyvvitel

- Kettds konyvvitel

- Bevételi nyilvantartas

Az irodaban az els6 kettét alkalmazzuk, ehhez RLB nevezetii ligyviteli szoftvercsomag
»Pénztarkonyv” és ,,Kettds konyvvitel” programjat hasznaljuk.

Egyéni vallalkozok esetében a Pénztarkonyv-be konyveliink. Ebben a programban fokonyvi
szamok helyett rovatszdmok taldlhatéak. Valamint a naplok, a vallalatoknal szokasos négy
csoport helyett (vevo, szallitd, pénztar, bank), csupan kettd csoportra redukalodik: Pénztar és
Bank.

A gazdasagi tarsasagok ¢és a civil szervezetek konyveléséhez a Kettés Konyvvitel programot
hasznaljuk. Az egyéni vallalkozokkal ellentétben itt rovatszamok helyett, f6konyvi szdmokra
konyveliink. Tovabba a pénztart és a bankot kiegésziti a szallitod és a vevd napld, amiket kiilon

meniipontok altal tudunk kivalasztani.

5. ERTESITESI TARHELY UZENETEK

Az tigyfelekkel kapcsolatban fontos feladat, hogy az ligyfélkapus tarhelylikre érkezd iizeneteket
idoben kezeljiik. Az Elfogadd nyugtdk altal visszajelzést kapunk, hogy a nyomtatvanyok



sikeresen beérkeztek és elfogadasra kertiltek, valamint az Elutasito nyugtak tajékoztatnak abban
az esetben, ha hibat észleltek a feltoltott dokumentumban.

A legtobbszor el6forduld dokumentumok az Elfogadd nyugtak, amelyek az adobevallasokra és
a bejelentésekre érkeznek. Ezeket kinyomtatjuk AS5-6s méretben és a nyomtatvanyokhoz
tlizziik, amiket aztan a 2308, 23T1041 és 23T1042E nyomtatvany kivételével, a vallalkozas
dossziéjaba fliziink. Erkezik még tobb olyan dokumentum, amelyeket le kell tolteniink a
meghajtora, ilyenek az adomegéllapitasok, adoszamla kivonatok, hatirozatok, fizetési

felszolitasok és a hibatizenetek. Ezeket cégenként és tipusonként szétvalogatva mentjiik el.

6. OSSZEFOGLALAS

A konyvelés nélkiilozhetetlen a vallalkozasok szamdara. Az egylittmikddés sikeressége
legtobbszor a kdnyveld és a vallalkozo kozotti bizalmon alapszik. A kdnyveld is csak abban az
esetben tud hiteles és naprakész informaciokkal szolgdlni, ha idében kézhez kapja a
munkajahoz sziikséges dokumentumokat, €s ezeket idében elkezdje elokésziteni. A konyvelési
folyamat sordn olyan informaciok birtokdba keriil a konyveld, amelybdl akar pénziigyi
kimutatdsok is készithetoek. Az attekinthetd és pontos pénziigyi informacidk segitségére
lehetnek a vallalkozasok jovobeli dontéseinek meghozatalahoz. Egy tapasztalt konyveld
ezenfeliil adoligyekben és munkaiigyekben 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 tigyfélnél kiilonféle

ismeretek elsajatitdsara van sziikség.



