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1. Alapinformaciok

1.1. Szamlazz.hu, az online szamlazo

A Szédmlazz.hu az interneten elérhetd online szamldzoprogram, amelyet bongészén keresztiil
tudsz hasznalni, mint barmilyen weboldalt. Nem sziikséges sajat szamitogépedre telepiteni, és
nem sziikséges megvasarolnod sem. Segitségével barmely adészammal rendelkezd cég, egyéni
vallalkoz6 vagy maganszemély a jogszabalyoknak mindenben megfeleld, papir alap vagy akar
elektronikus szamlat bocsathat ki. A regisztracid egyszerlien és gyorsan elvégezhetd, az elsd
szdmla kiallitasa néhany percbe telik, amelyhez csupan a NAV Online Szdmla rendszerrel valo
Osszekotés sziikséges. A Szadmlazz.hu alapfunkcidi kozott megtalalhatoak a kovetkezd
szolgaltatasok: a kiallitott szamlak korlatlan példanyszamban nyomtathatok, készitheté sztorno
szamla, eldleg- és végszamla, dijbekérd, szallitolevél, nyugta; a bizonylatokrdl szamviteli
kimutatdsok készithetdk, tovabbad az adatokat tobbféle konyveldprogram szamdra lehet
exportalni vagy online adatkapcsolattal automatikusan attélteni. Mindezen feliil a Szamlazz.hu
egy sor kényelmi és extra funkcioval rendelkezik. A teljeskorii szamlazast biztositod alapfunkciok
ingyenesen, a tovabbi lehetdségek pedig a valasztott eléfizetési csomag fliggvényében érhetdk el.

Ezekrol részletes informaciokat talalsz weboldalunkon a Csomagok és arak meniipont alatt.

A Szamlézz.hu mikodése és az altala kibocsatott szamldk minden esetben megfelelnek a
hatdlyos magyar jogszabalyoknak. Folyamatosan dolgozunk az aktualitas fenntartasan, azaz a
jogszabalyi valtozasokat a hatalyba 1épésiikkel megegyezd idoben a rendszerbe atvezetjiik. Akar
dijmentesen hasznélod rendszeriinket, akar eldfizetsz valamelyik szolgaltatdscsomagra, mindig a

szoftver legfrissebb, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld valtozatat hasznalod.

1.2. Rendszerkovetelmények
A rendszer hasznalatahoz barmilyen szamitogép megftelel, feltéve ha:
e rendelkezel internetkapcsolattal

e rendelkezel valamilyen modern bongészéprogrammal (Chrome, Firefox, Safari, Edge

stb.)


https://www.szamlazz.hu/szamla/szolgaltatascsomag

Mobil eszkdzrdl belépve felkinaljuk a lehetdségét, hogy valts at a mostszamlazz.hu feliiletre, ami
valdjaban a szamlazasi fiokod mobilra optimalizalt, egyszerisitett nézete. Tehat a szamlazashoz
kapcsolodo alapvetd funkcidkat ezen a feliileten keresztiil is eléred, mobilrél kénnyebben és
gyorsabban. (Jelen felhasznaloi készikonyv azonban csak a Szamlazz.hu alkalmazashoz

tartozik.)

A Szadmlazz.hu online szamlazéprogramot kétféle modon hasznalhatod:
e nem regisztralt felhasznaloként a Féoldalon a Kiprobalom gombra kattintva,

e regisztraciot kovetden regisztralt felhasznaloként (2-es pont).
2. Regisztracio

2.1. Fidkregisztracio
A regisztracid folyamatat tobbféle modon is elindithatod, akar ingyenes (#free), akar fizetOs
csomagot szeretnél igénybe venni (a csomagvalasztas regisztraciokor nem végleges, késébb

barmikor mddosithato, lasd: 5.6.2-es pont):

e a Fd6oldalon:

o a Regisztracido gombra kattintva

e a meniisorban:

o a Csomagok és arak meniipontban

o a Regisztracido meniipontban

2.1.1. Aregisztracio folyamata
Két 1épésbdl all a regisztracios folyamat:
1. 1épés, felhaszndloi adatok megadésa
e Vezeték- és keresztnév
e E-mail cim
o [gényelt jelszo kétszer
e Az ASZF és adatvédelmi tajékoztatd elolvasasa utan jelold, hogy elfogadod ezeket!
e Jelold, ha szeretnél hirlevelet kapni!

e Kattints a Regisztracio gombra! A felugré ablakban kattints a Cégadatok megadasa


https://www.mostszamlazz.hu/m/main
https://www.szamlazz.hu/szamla/?action=login&usrloginname=demo&usrpassword=demo
https://www.szamlazz.hu/szamla/?page=regisztracio&u=0
https://www.szamlazz.hu/szamla/?page=szolg_csomag&u=0
https://www.szamlazz.hu/szamla/?page=regisztracio&u=0

gombral!
2. Iépés, cégadatok megadasa:
e Feltoltheted logodat
e Jelolheted, ha egyéni vallalkozo vagy, és megadhatod EV nyilvantartasi szamodat.
e (égneve/Villalkozo6 neve
o Adoszama
o Bankszamlaszdma
e (Cime
e E-mail cime
e Jeldlheted, ha pénzforgalmi elszdmolés, vagy kata vonatkozik rad.

e Végiil kattints a Fiok létrehozasa gombra!

A regisztracios folyamat végeztével létrehoztad sajat Szamlézz.hu-s szdmlazési fidkodat.
Felhasznal6oi regisztraciora mindossze egyszer van sziikség. (Fontos megkiilonboztetni a
felhasznalo regisztrdaciojat és a tovabbi cég(ek) regisztraciojat, bekapcsolasat felhaszndloi

fiokod ala!)

A megjelend oldalon azonnal lehetdséged van szolgaltatdscsomagot valasztani, vagy megkezdeni

a #free (ingyenes) csomag haszndlatat.

2.2. Tovabbi cég kapcsolasa a fiokon beliil

A Szamlazz.hu rendszerében lehetdség van arra, hogy egy felhasznaloval tobb cég szamlazasat is
kiilon kezeld (méas-mas szolgaltatdscsomagot is beallithatsz, pl.: kisebb szamlaforgalmu cégedhez
ingyenes csomagot, nagyobb szamlaforgalmat bonyolito cégedhez egy fizetés csomagot). Ehhez
nem kell uj felhasznalot regisztralnod!

Felhivjuk figyelmedet, hogy amennyiben egy teljesen uj regisztraciot hajtasz végre egy masik cég
regisztralasahoz, ugy két felhasznaloi fiokot hozol létre. Ez azt jelenti, hogy szamlaidhoz a
Szamldzz.hu rendszerében ugy férhetsz hozza, ha az egyik fiokbol kijelentkezel, majd
bejelentkezel mas adatokkal a masik fiokodba. Ezt megkonnyitendo, a Szamlazz.hu-nal lehetdoség
van arra, hogy amennyiben kettd vagy tobb céggel is rendelkezel, azok szamlazasat egy

felhasznaloval kezeld, gyorsabban.



Tovabbi cégek regisztralasa, felhasznalohoz kapcsolasa:

1. Jelentkezz be Szamlazz.hu-s fidokodba!

2. Ellendrizd, hogy a Vezérlépulton tartozkodsz-e, ha nem, valts 4t a Vezérldpultra (bal felsé
sarok, haz ikon)!

3. Kattints az Uj szamlizé fiokot hozok létre gombra (jobb oldalt, kozéptijon, vagy a bal
felso cégvalaszto legordiiloben)!

4. Add meg az uj cég adatait (1d. 2.2.2/2)

5. Mostantol a bejelentkezést kdvetden a Vezérldpult bal felsé sarkédban vélthatsz cégeid

kozott! Kérjiik, mindig ellendrizd, hogy melyik cég neve szerepel ebben a mezdben!

2.3. Eléfizetés, szolgaltatascsomag valasztasa

Ahogy fentebb irtuk, regisztraciddat a Fdoldalon, a felsé meniisorban, a ,,Csomagok és arak”
meniiponton  keresztiil is elindithatod. Itt oszlopokba sorolva latod azokat a
szolgaltatascsomagokat, amelyek koziil véalaszthatsz 1 vagy 12 honapra szolot. A csomagok
tartalma roviden a kovetkezd (részletes leirast az egyes szolgaltatdscsomagok alatti Részletek

feliratra kattintva kaphatsz):

2.3.1. #free

A fifree, tehdt dijmentes szolgaltatasi csomagunkban korlatlan szdmt papiralapt szamlat
allithatsz ki. Sem a kordbban kidllitott szamlak tarolasaért, sem a jogszabalyi megfeleldségi
nyilatkozatért nem kell fizetned: a rendszer haszndlata sordn semmilyen koltség nem terhel
(kivéve, ha igénybe veszed a Szamla Agent vagy a postazasi kiilon dijas szolgéltatasokat). Bar
egyes funkciok — példaul az elektronikus szamla kiallitasa — ebben a csomagban nem elérhetdoek,
igy is teljes értékli szamlazoprogram 4all a rendelkezésedre, amellyel teljesen ki tudod valtani az

eddig hasznalt kézi szamlatombot vagy mas szdmlazoprogramot.

2.3.2. #start

Frissen induld cégeknek és egyéni vallalkozoknak tokéletesen megfelel a #start csomag az
alapszolgaltatdsainkkal: tobb felhasznald kezelése, konyveldi hozzaférés, lekérdezések/listak,
szamlakifizetettség nyilvantartasa, dijbekérdk, szallitolevelek és még sorolhatnank. Ebben a

szolgaltatascsomagban az e-szamla darabara 15 Ft + afa.

2.3.3. #digital



Digitalisan érett vallalkozoknak érdemes valasztania, akik értik és élik a felhdszolgaltatasok
elényeit: e-szamla mindéssze 5 Ft + afa darabaron ¢és a  szuperkényelmes
bankszamla-integracié (autokassza). Ismerkedj az intelligens pénziigyi adminisztracio

lehetdségeivel!

2.3.4. #profi

Profiknak ajanljuk ezt a csomagot, mely a Szadmlazz.hu 6sszes szolgaltatasat tartalmazza. Bejovo
szamlék kezelése, szamldk online feladdsa a konyveldi rendszer fel¢, bankszdmla-integracid
(autokassza), szamlak teljes kort digitalis archivalasa, tobbféle online fizetési lehetOség —
minden, amire egy #profi vallalkozonak sziiksége lehet. A kézzel (bongészébdl, nem tomegesen)

kibocsatott e-szamlak darabara idobeli és darabszam korlatozastol mentesen: 0 Ft!

3. Belépés

Amennyiben mar regisztraltal a rendszerbe, Ugy a https:/www.szamlazz.hu oldalon tudsz

bejelentkezni. Belépéshez add meg e-mail cimed és jelszavadat (vagy 1épj be Facebook vagy
Google azonositassal, ha Ggy regisztraltal). Jelszovaltoztatast a bejelentkezést kovetéen (jobb
oldalt, fent) a nevedre kattintva megnyild oldalon az Uj jelszé gombra kattintva tudsz kérni.
Ugyanitt beallithatod, ha fiokod biztonsdganak novelése érdekében belépéskor biztonsagi kodot
szeretnél kapni SMS-ben.

Elfelejtett jelszo esetén latogass el a Szamlazz.hu féoldalara, és kattints a belépési adatok

megadasanal 1évo Elfelejtetted a jelszavad? linkre!

4. Vezérlopult

Bejelentkezést kovetden a Vezérlopult feliiletét latod. (Ha nem, akkor feltehetden az ajanlé oldal
jelenik meg, de ezt a “Ne kérdezd tobbszor” gombra kattintva kikapcsolhatod.) Amig be vagy
jelentkezve, a Vezérlpultra barmikor visszatérhetsz a bal felsé sarokban 1évé haz ikonra
kattintva.

Feliilrdl lefelé, jobbrdl balra a kovetkezd miiveleteket végezheted itt el:

4.1. Atvaltas masik cégre
Ha tobb szamlazasi fiokhoz is hozzaférsz a felhasznaloddal, koztikk a bal fels6 sarokban

valthatsz: kattints az adott cégnévre, a lenyilo listdbol valassz ki egy masik céget vagy kezdd el


https://www.szamlazz.hu/szamla
https://www.szamlazz.hu/szamla/?page=forgetpassword&u=0

gépelni a kivant cég nevét. A cégnév mellett zardjelben az adott cég alapértelmezett szamlaszam

elétagjat latod.

4.2. Meni

A jobb fels6 sarokban a meniit 1atod (bdvebben errdl: 5-6s pont).

4.3. Ingyenes honapért ajanlas

Ingyenes honapokért ajanlhatod a Szédmldzz.hu-t masoknak (Hasznald olcsobban ikon; errdl

bdvebben: 5.7.1-es pont).

4.4, Profilom

Megtekintheted felhasznaloi profilodat (A nevedre kattintva).

4.5. Bedllitasok

A ,Beillitaisok” meni ,,Fiok bedllitdsai” pontjara kattintva a szamldzasi fiok beallitasait

modosithatod.

A beéllitasok szekciot 12 részre bontottuk:

1.

Cégadatok

Barmely, a regisztraciokor megadott adatot moddosithatod, illetve hozzaadhatsz 1j
adatokat is (pl: postazasi cimet, kapcsolattartoi adatokat stb.).

Bankszamlaim

Itt kezelheted céged bankszamlait €és az autokassza kapcsolatokat. Legfeljebb 5
bankszamlat tudsz beallitani.

Autokassza (banki integracio)

Ha rendelkezel olyan bankszdmlaval, amely 0Osszekapcsolhatd a Szamlazz.hu
rendszerével (a lista folyamatosan bdviil, az aktudlis allapotot itt érheted el), akkor
szamléazasi fiokodat szinkronizalhatod folyoszamladdal, igy példaul ha vevdd kiegyenliti
a tartozasat, a szamla automatikusan ,kifizetett” statuszra valt a Szamlazz.hu

rendszerében. Tovabbi részletek az autokasszarol.

Pénziigyi adatok
Pénziigyi bedllitasok, pl: afaidészak, pénzforgalmi elszdmoléds és kisad6zoi idészakok

beallitasa, kozosségi ad6zas stb.


https://www.szamlazz.hu/egyedi-megoldasok/autokassza/
https://www.szamlazz.hu/egyedi-megoldasok/autokassza/

5. Szémléazés alapadatok
Itt allithatsz be néhany alapértelmezett szamlaadatot (pl: fizetési mod, nyelv, deviza, szin,
betlitipus stb.). Sajat logot is feltdlthetsz a bedllitdsok oldal tetején erre az ikonra

kattintva:

2

6. Szamlazas beallitasok
Sokrétiien szabalyozhatod a szdmlakibocsatas folyamatat és fiokod viselkedését.
7. Online pénziigyi adatkapcsolatok
A megadott id0szakon beliil kibocsatott vagy befogadott szamlak €s banki tranzakciok
adatait automatikusan atkiildjiik a kivalasztott konyveldi és mas pénziigyi rendszereknek.
8. NAV online adatkapcsolat
Itt tudod fidkodat Osszekapcsolni a NAV Online Szamla rendszerrel (Részletek a NAV
online szamlazasrol).
9. Online fizetés bevezetés
Harom partnercégiink, az OTP SimplePay, a PayPal és a Borgun segitségével lehetdséged
van gyorsan, kényelmesen bankkartyas fizetést bevezetni vevdid szamara.
10. Szamlaértesito beallitasok
Vevdidnek szadmlaértesitot, fizetési felszolitast, dijbekérd értesitét és emlékeztetot
kiildhetsz. Az ehhez kapcsolodd paramétereket tudod ezen a fiilon méddositani.
11. Szamlaértesité e-mail szovegek
Szamlaértesitd e-mail sablonok egyedi beallitasait itt végezheted el.
12. Automatikus fizetési felszolitas
Az itt bedllitott napokon a kifizetetlen szamlakrol automatikusan fizetési felszolito

e-mailt kiildlink (dijbekérd esetén emlékeztetd e-mailt).

4.6. Uj szamla
Uj szamlat allithatsz ki (Uj szamlat allitok ki gomb).

A leggyakrabban hasznalt szamlazasi partnerek felé gyorsabban allithatsz ki szamlat a jobbra

10


https://www.szamlazz.hu/nav-online-szamlazas-regisztracios-segedlet/
https://www.szamlazz.hu/nav-online-szamlazas-regisztracios-segedlet/

mutato nyil mellett felsorolt cégnévre kattintva.

4.7. Bejovo szamlak

Erre a gombra kattintva a neked, pontosabban a cégednek kiallitott szdmlakat éred el. Mas
Szamlazz.hu-t hasznalé cégek altal kibocsatott bizonylatok jelennek meg itt, koztik a mi
szamlaink is, amit az eldfizetésedrdl allitottunk ki (a Szamlazz.hu iizemeltetdje, a KBOSS.hu
Kft. nevében). Aktiv NAV Online Szamla adatkapcsolat és bekapcsolt Szamlaverzum
szolgaltatas esetén a NAV rendszerébdl letoltjiik neked az dsszes bejovo szamlat, amit masok és
mashol allitottak ki cégednek. A mashol kiallitott szamldkhoz szamlaképet a NAV-t6l nem

kapunk, de itt a fiokban ezekhez lehetdséged van feltdlteni a szamlaképet.

4.8. Szolgaltatascsomagom/El6fizetek
Attol fiiggden, hogy elofizetéssel vagy #free csomaggal hasznédlod rendszeriinket, eltéré gombot
latsz itt. Erre kattintva viszont minden esetben a szdmlazasi fiok eldfizetéses és mas pénziigyi

beallitasait éred el.

4.9. Kapcsolat
Felveheted veliink a kapcsolatot (Ugyfélszolgalat gomb).

4.10. Kifizetetlen kimené/bejovo szamlak

Listaba szedve lathatod legutébbi kifizetetlen kimend vagy bejovo szamlaidat €s azok fobb
adatait (szdmlaszdm, keltezés, fizetési hataridd, vevo, nettd Osszeg, bruttd dsszeg, kintlévdség
stb.). A blokk jobb felsé sarkaban, a “Minden kimend/bejévd szamla” linkre kattintva éred el a
szamlakeresO képerny6t, ahol az dsszes bizonylatot megtalalod. (Kivéve, ha #free csomagban a

targyévsziikités €l.)

4.11. Kiallitott szamlak és nett6 értékiik havonta
Legalul pedig egy gyors statisztikat lathatsz arr6l, hogy az utdbbi négy honapban mennyi szamlat

allitottal ki, €s mennyi volt a netto értékiik.

4.12. Felhasznalok

Felsorolva lathatod a fiok felhasznaléit, adatait (név, e-mail cim, jogosultsag). A jogosultsagok a

11


https://www.szamlazz.hu/szamlaverzum/
https://www.szamlazz.hu/blog/2018/09/jogosultsagi-szintek-tobb-felhasznalo-sok-ceg-szamlazzhu/

kovetkezoket jelentik:

Fidkgazda: A Fiokgazda teljes jogkorrel bir szamlakibocsato fiok folott, tehat mindent
megtehet. O a fiokot 1étrehoz6 személy. Egy fioknak csak egy gazdaja lehet, de 6 késébb
ezt a kivaltsagos jogkort atruhazhatja masik felhasznaléra. A fidkgazda jelolheti ki az
adminisztratorokat.

Adminisztrator: teljes jogkor, ideértve a hozzaférések (felhasznalok) szabalyozasat is.
Meghivhat 0j felhasznalot, modosithatja az egyes felhasznalok hozzaféréseit, akar meg is
vonhat hozzaférési jogot, de fioktorlést nem kezdeményezhet.

Konyvelé (#free csomagban is elérhetd): Csak olvasdsi joga van, megnézheti a
szamlakat, lekérdezéseket futtathat, listdkat és adatexportot kérhet a konyveldi rendszer
fele.

Konyvelo (szamlazhat): Ezzel a jogosultsaggal a konyvelé nemcsak olvasasi, hanem
irdsi jogot is kap, azonban nem egyenértékli az adminisztratori vagy a fidkgazda
hozzaférésekkel. A konyvelo ezzel a jogosultsaggal szamlazhat, dijbekérdt allithat ki,
tomeges miiveleteket végezhet, fizetési felszolitast, szamlaértesitot kiildhet, az archiv
szamlakat visszatoltheti, a partner- és termékadatokat modosithatja.

Szamlazo: a konyveldi jogok mellett készithet szamlat, sztorndézhat, mddosithatja a
torzsadatokat és a fiok beallitasait, tovabba szamlaértesitot és fizetési felszolitast is
kiildhet, de kevesebb jogosultsaggal bir, mint a “konyveld (szdmlazhat)” hozzaféréssel
rendelkezok.

Kezel6: a Szamlazoval megegyezd jogkor, tovabba lekérdezéseket, listakat és fokonyvi

adatexportot is indithat.

Hozzaférést adhat fiokjahoz mas személyeknek (pl: konyveld, kolléga) meghivd kiildésével

(Meghivo). Errdl bévebben olvashat Blogunkban.

Ugyanitt lehet bedllitani a szadmldzasi fiokhoz tartozdé Szédmla Agent kulcsokat, melyek az

automatikus szamlazas (API kapcsolat; kiilsé rendszerekkel, pl. webshopokkal vald integracio)

beallitdsdhoz sziikségesek.

4.13. Uj cég bekapcsolasa a fiokba

Uj céget hozhatsz létre (Uj szamlazo fiokot hozok létre gomb) (bvebben errdl: 2.2-es pont).
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4.14, Masik céghez csatlakozas

Csatlakozast kezdeményezhetsz egy masik céghez (Csatlakozni szeretnék egy céghez gomb);
melyet kikereshetsz cégnév vagy addszdm megadasaval is. A valasztott cég tajékoztatast kap a
csatlakozasi igényedrdl. Ahhoz, hogy be tudj 1épni ezen cég fidkjaba, eldbb jova kell hagyniuk
igényedet, és be kell llitaniuk az erre a cégre vonatkozod felhasznaléi jogosultsagodat. (Igy
eléfordulhat, hogy csak a szdmlékat tudod megtekinteni €s szlirni, illetve lekérdezéseket tudsz
eszkoz0lIni, a fidk adatait, beallitasait tovabbra sem modosithatod.)

Bévebben errdl a témakorrdl Blogunkban olvashatsz.

4.15. Atjelentkezés masik fiokba
Ha tobb felhasznaléi fiokhoz is hozzaférsz, gyorsan 4atjelentkezhetsz egy masikba a
,Felhasznaloi fiokvaltds” gombra kattintva (az adatokat kitoltve az Belépés gombbal jutsz be

ténylegesen a masik fiokodba).

4.16. Szolgaltatascsomagom
Ebben a blokkban a szolgéltatascsomag gyors attekintéséhez jelenitink meg fontos

informéacidkat.

4.17. Adatvédelmi tajékoztatoé

Itt olvashatod el a Szamldzz.hu-t iizemelteté KBOSS.hu Kft. adatvédelmi tajékoztatojat.

4.18. Tudastar

Itt olvashatod a leggyakrabban feltett kérdéseket a Szadmlazz.hu felé; nagy valosziniiséggel

megtalalhatod a kérdésekre adott valaszok kozott azt az informdaciot, amire sziikséged van.

4.19. Ugyfélszolgalat
Amennyiben a Tudastarban és a Blogunkban sem talaltad meg, amit kerestél, itt felveheted

veliink a kapcsolatot.

4.20. Regisztracio

Uj, tovabbi szamlazasi fiokot regisztralhatsz innen indulva a belépett felhasznalohoz.
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4.21. Szolgaltatascsomagok
Amennyiben #free csomagban voltal, itt eléfizethetsz szolgaltatdscsomagjainkra - nem kell

teljesen 0j regisztraciot inditanod. A csomagokrol bévebben itt olvashatsz.

4.22. A bankkartyas fizetésrol
Részletes leirast olvashatsz a bankkartyas fizetésrdl, hogy mire figyelj oda, a biztonsagrol, az
elfogadott kartyakrol, a fizetés 1épéseirdl, illetve kérdéseket és valaszokat talalsz az internetes
fizetésrol a kovetkezo témakorokben:

e Kartyaelfogadas,

e fizetés folyamata,

e sikertelen fizetés és teendok,

® Dbiztonsag.

4.23. Kézikonyv

Itt taldlhaté a PDF formatumt Felhasznaléi Kézikonyv, mely a Szadmlazz.hu online

szamlazoprogram mukodését irja le részletesen. (Ez a dokumentum.)

4.24. Impresszum

It rovid céginforméciot olvashatsz Rolunk, lathatod elérhetdségeinket

5. Menu

Bejelentkezést kdvetden a menii a képernyd felsd szélén jelenik meg, innen indithatod az egyes

funkciokat, beallitasokat, miveleteket.

5.1. Szamla

Erre a meniipontra kattintva készithetsz 01j szdmlat, megtekintheted a rendszerben talalhato,
altalad készitett és befogadott szamlakat — a listdk sorrendje idében csokkend, tehat a friss
szamlakat taldlod a listadban feljebb, a régebbieket alabb. Kiilonbozo paramétereket adhatsz meg,
ami alapjan szlirheted 6ket — igy lathatod, hogy példaul adott honapban, és/vagy adott partnerre
mekkora netto €s bruttd értékben allitottal ki szamlat.

A szamlakkal itt a kdvetkez6 miiveleteket teheted meg:

e cgy adott szamlasoron kattintva lenyil6 panelben
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o

(@]

helyesbitd szamla készitése
szdmlaértesitd kiilldése e-mailben
szamla masolasa

postazas kérése

szamla nyomtatasa

sztornd szamla készitése
befizetések megtekintése
szdmlaadatok megjelenitése

szamla kiegyenlitett statuszra valtasa

e az adott szdmla eldtti négyzetet bejelolve

o

o

o

kijelolt szamladk nyomtatasa pdf formatumban
kijelolt szamlak letoltése zip formatumban
szamléak kiegyenlitett statuszra valtasa
pénzforgalom lekérése Excelben
szallitolevelek szamlazasa

végszamlazas

dijbekérok torlése

csoportos sztorn6zas

csoportos kikiildés

Uj szamla/dijbekéré/ellegszamla/szallitolevél készitése

Ezzel a funkcidval indithatod el egy 0j bizonylat készitését. Az elsé sorban valaszthatsz, hogy

milyen tipusi szamlat szeretnél késziteni: dijbekérd, normal szamla, szallitdlevél vagy

elélegszamla.

A megjelend képernyén adhatok meg a szamla tovabbi adatai, pl.:

bankszdmlaszdm (amennyiben csak egyet hasznalsz, ugy ez az opcid értelemszeriien

hianyzik, a bankszdmlaszam fix)

szadmla tipusa (papiralapt vagy e-szamla)

vevo adatai (Gjonnan kitdltve vagy a mar meglévo partnerlistabol kivalasztva)

fizetési mod

datumok (teljesités datuma, szamla kelte és fizetési hataridd)
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e rendelésszam

e szamla nyelve

e deviza

e amennyiben a szamla folyamatos teljesitésii, azt itt tudod jel6lni
Devizas szamla készitésénél programunk a bedllitott devizanemnek megfeleld, éppen aktualis
devizaarfolyamot automatikusan lekérdezi a Magyar Nemzeti Bankbol.
A szamla tételeinél kell megadni a tételmegnevezését, a mennyiséget, az egységarat és az
afakulcsot.

Minden tovabbi adatot a program automatikusan szamol.

A szamlékhoz fiizhetsz megjegyzést is.

Uj tételeket a ,,+” gombra kattintva adhatsz hozza. Adott tételsor eltdvolitasdhoz kattints a ,,-”
gombra.

Amennyiben bejelolod a ,,Mar kiegyenlitett” jelolonégyzetet, ugy a szdmla mellé automatikusan
a kifizetettséget is adminisztraljuk.

Postazasi szolgaltatasunk keretében szamladat kiilon dij ellenében automatikusan kinyomtatjuk
¢s postazzuk. Ehhez a ,kérem a szamla nyomtatasat és postazasat” jelolonégyzetet kell bejeldlni
a szamla lezarasa elott.

Utolsé 1épésként az alabbi lehetdségek koziil valaszthatsz:

o Elonézet (Javasolt mindig eldoszor erre kattintani, hogy ellendrizd, mindent helyesen
rogzitettél-e; ha mindent rendben talaltal, akkor nyugodtan valaszthatsz a tobbi harom
lehetoség koziil.)

e Piszkozat

o Elkészitem a szamlat

Tomeges szamlazas

Eléfordulhat, hogy ez a funkcio nem lathaté szamodra (jogosultsagfiiggd).

Add meg a generaland6 szamlak adatait tartalmazo6 Excel (CSV) fajl helyét, a szamla tipusat és a
deviza nemét.

Amennyiben a szamla kelte, teljesités és fizetési hataridék nincsenek az Excel fajl minden

soraban definidlva, itt megadhatod az alapértelmezett értékeket.
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A Szamlak elénézete gombra kattintva megtekintheted a beolvasott szamlaadatokat. Itt még
lehetdséged van visszalépni és az Excel fajlt modositani, mert a szamldk még nem késziiltek el.
Amennyiben a szdmlaadatok ko6zott nem taldlsz modositandot, ugy a Szamlak generalasa
gombra kattintva a rendszer elkésziti a szamlakat.

Figyelem! Nagy tomegii szamlak generaldsa hosszabb ideig is eltarthat! A tapasztalatok szerint
szamlageneralas esetéen szamlanként egy-két masodpercet kell varni, de az elkésziilt szamlak

letoltéese (PDF fajl) ennél hosszabb idot is igénybe vehet (az internet-hozzaférés sebességeétol

Jfiiggden).

5.2. Archivum

Ezen meniipont alatt rovid tdjékoztatdt olvashatsz a szamldk archivalasardl. A Szamlazz.hu
rendszere segitségével a kiallitott papiralapt szamldk masodik (ndlad marad6) példanyanak
kinyomtatéasa sziikségtelenné valik.
Bévebb informaciot itt olvashatsz.
Ha hasznaltad az e-nyugta szolgaltatasunkat, a nyugtdk archivumat is ebben a meniipontban

talalod.

5.3. Listak

Ebben a meniipontban kezelheted az alabbi listakat:
e Afalista
e afaanalitika
e (evaanalitika)
e forgalom
e fOkonyvi adatexport
e NAV pénztargép feladas

e adohatdsagi ellendrzés

A fOmenii ezen pontjdban valogathatod le a kiilonb6zd tipust szadmldidat iddszak szerint,

megadva a lekérdezés formatumat is.
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A szamlaexportoknal adott meniiponton beliil is attérhetsz masik fokonyvi rendszerre. A
Szamlazz.hu rendszere tObbféle konyvelési rendszer felé¢ képes adatexportot nyljtani. A
kivélasztott id0szakra esé szamldidat olyan adatfajl formajaban kapod meg, amely kozvetleniil
importalhatd konyveléd szadmviteli rendszerébe. Amennyiben a fiok adminisztratoraként
meghivot kiildtél konyveldd részére, 6 az adatexportot 6nalldan, téled fliggetleniil is elvégezheti.
gy mentesiilsz a konyveld felé torténd adatszolgaltatas havi rendszerességii nytigje aldl.

Ha a konyveldod altal hasznalt szamviteli rendszer még nem tamogatott, kérje annak lefejlesztését

kapcsolatfelvételi oldalunkon keresztiil.

5.3.1. Afalista

A képernyOn kivalaszthatod azt az iddszakot (a konyvelési datum alapjan, ha ez nincs megadva,
akkor a teljesités datuma szerint), amikor készitettél kimend szamlat. A Kérem a listat felirata
gomb segitségével a kivalasztott idoszak szamlait kapod meg Excel formatumban (CSV vagy

TSV formatumban).

5.3.2. Afaanalitika
Szamlaidat a teljesités datuma szerint, a Beallitdisokban megadott id6szak szerint kérdezheted le

Excel formatumban (CSV vagy TSV formatumban) a Kérem a listat felirati gombra kattintva.

5.3.4. Forgalom

Lekérdezheted az értékesitett termékeket és szolgaltatasokat. A szamlak levalogatasa
datum-intervallum szerint torténik, ezen feliil megadhatod a vevo és/vagy az értékesitett termék
vagy szolgaltatas nevét.

5.3.5. Fokonyvi adatexport
Rendszeriink segitségével jonéhany fokonyvi rendszer felé készithetsz adatexportot.
Szamlaidat tobbféle szempont megadasaval is levalogathatod:

1. 1doszak alapjan — meg kell adnod a kért idoszakot (a konyvelés datuma alapjan torténik,
ha az nincs megadva, akkor a teljesités datuma az alap), a fokonyvi rendszert és a
formatumot (CSV vagy TSV)

2. konyvelési mod alapjan — egyszeres vagy kettds konyvvitel

3. szamlaszam alapjan — meg kell adnod a szamlaszam kezdetét és végét, a szamla tipusat
(e-szamla, papiralapt szamla, Gsszes)

4. fizetési mod, szamlatipus
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A lekérdezést a Kérem az export fajlt felirati gombbal indithatod.

5.3.6. NAV pénztargep feladas
Ha a konyveldd szerint a vallalkozasod ,,pénztargép hasznalatira kotelezett", akkor havi

rendszerességgel, tételesen fel kell toltened a kibocsatott szamlaidat az adohatdsag rendszerébe.

5.3.7. Adohatosagi ellendrzési adatszolgaltatas
Az addhatosagi ellendrzési adatszolgaltatas funkcioval egy adott iddszakban kibocsatott, vagy

adott sorszamtartomanytl szadmlékra vonatkozéan kérhetsz le adatexportot. Erre a funkcidra eseti
jelleggel, egy adohatdsagi ellendrzés soran lehet sziikséged. Figyelem! Ez NEM a "NAV online
adatszolgaltatas" (NAV Online Szamla)!

5.4. Beallitasok

Itt taldlhatéak a korabban emlitett ,,Fiok beallitdsai” meniipont, tovabba a jelszoémodositas, az
online fizetési lehetdségek igénylése és paraméterezése, a szolgaltatdscsomag, a folydszamla és

az elotagok kezelése, valamint a partnerek és termékek.

5.4.1. Fiok beallitasai
Az adott fiok beallitasi lehetdségeirdl mar volt sz6 a 4.5-6s pontban.

5.4.2. Jelszét valtoztatok (Profilom)

Itt modosithatod nevedet, e-mail cimedet és jelszavadat is, valamint lathatod azonositodat
(bejelentkezési név), illetve bejelolheted, ha tajékoztatast szeretnél kapni az 01j funkciokrol és
valtoztatasokrol.

Amennyiben tobb céggel is rendelkezel a fidokod alatt, a képernyd also, Hozzam kotodo cégek
feliratu rész alatt beallithatsz egy alapértelmezett céget. Ezzel a fiokba vald bejelentkezéskor
mindig ennek a cégnek a fiokjaba érkezel majd, melyet barmikor atvalthatsz egy masik cégre a

bal fels6 sarokban a cégnévre kattintva, a lenyilo listabol kivalasztva a masik céget.

5.4.3. Online fizetés bevezetése
Harom partnercégiink, az OTP SimplePay, a PayPal és a Borgun segitségével lehetdséged van

gyorsan, kényelmesen bankkartyas fizetést bevezetni.

5.4.4. Szolgaltatascsomagom
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A megjelend feliileten lathatod jelenlegi szolgaltatascsomagod adatait (szolgaltatascsomag neve,
kezdete, lejarata), nyilvantartott egyenleged (fiiggetlen a szolgaltatdscsomagtol, tehat az
eléfizetési dijon feliili rendszerhasznalatbol eredd dijakat Osszegzi), fiiggbben 1évo fizetési
kotelezettséged.

Itt hosszabbithatod vagy modosithatod szolgéltatdscsomagodat, valthatsz azonnal (jelenlegi
csomagod lejarta el6tt) masik csomagra (akar masik eldfizetési iddvel), vagy lemondhatod

elofizetésedet (attérve az ingyenes #free csomagba).

5.4.5. Foly6szamlam
Itt lathatod jelenlegi nyilvantartott egyenleged, illetve listdba rendezve az aldbbiakat: datum,

esemény megnevezeése, jovairas, terhelés, egyenleg.

5.4.6. Elotagok

A kiilonb6z6 szdmlaszam eldtagok gyakorlatilag kiilon szamlatombdkként mitkodnek.
Amennyiben regisztraciokor adtdl meg szamlaszam el6tagot, itt modosithatod annak leirdsat. Ha
nem adtal meg, vagy tovabbi szdmlaszam eldtagot szeretnél felvenni, akkor itt teheted meg.

Uj szamlaszam elStag felvételéhez ird be a szamlaszam elétag nevét a Prefix soraba, adj hozza

egy leirast (ez nem kotelezd), majd kattints a Felvesz gombra.

5.4.7. Partnerek
Ezen meniipont alatt lathato a partnerek szama (az éppen lathato partnerek szama/dsszes partner
szama; a lista aljan bovitheted, hogy még tobb partnerét lathasd: Még tobb partner betdltése) és
adatai:
® név/azonosito
® szamlazasi cim
e kapcsolat/e-mail c¢im (az e-mail cimre Kkattintva az adott szamitogépen
alapértelmezettként beallitott — ha be van allitva — levelezdprogram nyilik meg, igy azon
keresztiil azonnal elkezdheted irni lizeneted az adott partnernek)
Ezen adatokat
e modosithatod (a Modositom lehetdséget valasztva):

O partner neve
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o partner azonositoja (nem kdtelezo ilyet megadni, ez a szamlan szerepel)
o partner szamlazasi cime
O partner postazasi cime (ha ez eltér a szdmlazasi cimtol)
o partner adoszdma
o partner kozosségi adoszama
o partner bankszamlaszdma
o partnerhez flizott megjegyzes, ami csak belsé hasznalatnal jelenik meg, a szdmlan
nem
o partner kapcsolattartojanak adatai (név, e-mail, telefon, fax)
o partner felé a szamlazési adatok
m alapértelmezett fizetési mod
m engedélyezett szamlatipusok
m alapértelmezett fizetési hataridod
m alapértelmezett devizanem
m vevo fokonyvi azonositod
m vevl fokonyvi szam (arbevétel)
m szamlan megjelend megjegyzés (ez meg fog jelenni a szdmlén, de
szamlakészitéskor modosithatd
e torolheted (Torlom)
e vagy ezen meniiponton keresztiil az adott partnerednek szamlazhatsz is (Szamlazok)
Itt adhatsz hozza 1j partnert egyenként (Uj partnert adok hozzi) vagy tomegesen (Tobb
partnert toltok fel (CSV)); kereshetsz a partnerek kozott (jobb oldalt feliil).
Partnercégiink segitségével hiteles cégadatbazisban ellendrizheted partnereidet (kiilon dij

ellenében). Az oldalon megtekintheted az eddigi ellenérzéseidet az ,Eddigi partner

ellendrzéseim” linkre kattintva.

5.4.8. Termékek

A termékek nézetének felépitése hasonld a partnerek megjelenitéséhez. Egy listaban lathatdéak
sajat termékeid szamai (éppen lathatd/0sszes termék szdma; a listdban megjelenitendd termékek
szamat bovitheted a lista aljan 1év0 gombra kattintva: Még tobb cikk betoltése) és adatai:

® név
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® azonosito
® nettd egységar
® mennyiség a szamlan
® mennyiségi egység
o tétel megjegyzés a szamlan
Az egyes termékek
e adatait modosithatod (Médositom)
o alapadatok
m termék neve
m termék azonositoja (belsd adat, szamlan nem fog megjelenni)
m termék nettd egységara
m termék mennyisége a szamlan
m termék mennyiségi egysége
m termékhez tartozo afakulcs
m termékhez kapcsolodd megjegyzes (szamlan megjelenik, de szamlazaskor
modosithatd)
o konyvelési adatok
m arbevételi fokonyvszam
m afa f6konyvi szama
m gazdasagi esemény tipusa
m afa gazdasagi esemény tipusa
e vagy torolheted (Torlom) oket

o illetve hozzaadhatsz 1j terméket is: Uj terméket adok hozza

5.5. Egyéb

5.5.1. Ajanlom masnak is
Lehetdség van arra, hogy meghivd ismerdseidet, iizleti partnereidet, barataidat, hogy 6k is
hasznaljak a Szamlazz.hu rendszerét. Minden uj felhasznalo utan, aki a meghivasodra kezdi el

hasznalni a Szamlazz.hu-t és eldfizet barmely szolgaltatdscsomagra, 1 hoénap dijmentes
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hasznalatot biztositunk neked #profi szolgaltatascsomag elofizetéssel.
A meghivas a kovetkezé modokon torténhet a feliileten:
e meghivhatod 6ket a Szamlazz.hu rendeszerében rogzitett partnertorzs alapjan
e c-mailt kiildhetsz a résziikre (az e-mail cimet manualisan kell beirni; ha tobbet irsz be,
vesszovel kell elvalasztani)
e Facebookon keresztiil is meghivhatod ismerdseidet
e vagy megoszthatod, elkiildheted a regisztracids oldalra mutato linket.
Amennyiben részletesebb leirasra van sziikséged, kérjiik, olvasd el Blogunk ajanlasrél szo6lo

cikkét itt és itt.
5.5.3. Tudastar
Lasd: 4.17-es pont.

5.5.4. Ugyfélszolgalat
Lasd: 4.18-as pont.

5.6. Kilépés
Kilép a rendszerbdl. Amennyiben elvégezted feladataidat, minden esetben kattints a ,,Kilépés”

mentupontra.

6. Egyéb lehetoségek, informaciok

Ezen meniipontokat bejelentkezés nélkiil is elérheted.

6.1. Csomagok és arak

Lasd: 2.3-as pont.

6.2. Egyedi megoldasok

Itt tovabbi informaciot kaphatsz a Szamlazz.hu egyéb szolgaltatasairol, igy:
e az elektronikus szamlarol
e a Szamla Agent szolgaltatasrol (ez a Fdoldalrol is elérhetd) (lasd még: 7-es pont)
e atomeges szamlageneralasrol (ez a Fooldalrdl is elérhetd)

® a postai szolgaltatasokrol
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https://www.szamlazz.hu/szamla/?tid9kmr8mexu
https://www.szamlazz.hu/blog/2012/09/ajanlod-masnak-is/
https://www.szamlazz.hu/blog/2012/11/ajanlom-hogy-ajanld/
https://www.szamlazz.hu/szamla/?page=egyedi&u=0

e online fizetési lehetdségekrol
e abejovo szamlakrol

e Szamlaverzumrol

e Autokasszarol

e stb.

6.3. Tudastar
Itt taldlod meg a folyamatosan boviilé tudastarunkat, a gyakran ismételt kérdéseket és az ezekre

adott valaszokat.

6.4. Blog
Szakmai blog, a Szamlazz.hu munkatarsainak és vendégszerzd bloggerek irdsai, bels6 keresdvel,

cimszavakra val6 sziirési lehetdséggel.

6.5. Rélunk

Bdvebb informéciok a cégrol és a csapatrol.

6.6. Regisztracio

cres

7. Szamla Agent szolgaltatas

Szamla Agent szolgéltatasunk segitségével webaruhdzadat (vagy barmely egyéb iizleti
alkalmazasodat) konnyedén Osszekapcsolhatod a Szamlazz.hu rendszerével. A kapcsolat
kiépitését kovetden vasarldid részére azonnal szamlat bocsathatsz ki, mindezt akar emberi
beavatkozés nélkiil, vagy — sziikség esetén — a webaruhdz adminisztratora intézheti a szamlazast
egy-két kattintassal.

A kapcsolat kiépitése nem bonyolult, altaldban 1-2 napi fejlesztdi munkaval megoldhato.
Ugyfélszolgalatunk ehhez minden segitséget megad. Tesztfiokot biztositunk a fejlesztéshez, a
kapcsolatot mar megvalositd programkodot bocsatunk a rendelkezésedre.

A Szamla Agent dijszabasa savos szerkezetben torténik: a rendszerhasznalati dijat mindig utodlag,
az el6z6 honapban a Szamla Agent segitségével elkészitett szamladk darabszama alapjan

hatarozzuk meg.
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Szamla Agent szolgaltatdsunkrol bévebb informaciot kaphatsz az alabbi oldalon.
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https://www.szamlazz.hu/egyedi-megoldasok/szamla-agent/

