Szamla igénvylés

Szama igénylés menete:
1. Befizet6 szervezet beallitasa
o Meglévo szervezetek koziil
o Uj szervezet felvitele
2. Befizetd szervezet kiirashoz rendelése
3. Szamlakérod kérvény leadasa

Befizeto szervezet beallitasa

A ,,Pénziigyek/Bedllitasok” meniiponton a Szervezetek tabon lehet bedllitani a szervezetet,
mely szamléra szamlat szeretnénk igényelni.
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Az ,Uj sajat szervezet” gombra kattintva a felugro ablakban ki kell keresni a befizetd
szervezetet a jobb sarokban talalhat6 keresés ikon segitségével.
Killsd szervezetak 7 :t.
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Ha szervezet megtalalhat6 a listaban, akkor a szervezet sordban a + jelre kattintva a ,,Kivalaszt”
gombra kell kattintani.

Amennyiben nem talalhatd meg a listdban a keresett szervezet (minden esetben érdemes
ellendrizni), kattintson az ,,Uj szervezet felvitele” gombra és tdltse ki az adatokat:
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A sargaval jelolt mezok kitoltése kotelezd. A program ellendrzi, hogy a megadott adoszammal
szerepel-e szervezet a mar meglévd szervezetek kozott, ha igen, err6l mentéskor lizenetben
figyelmeztet, és a rogzités nem lehetséges. Ha a mar 1étezd szervezet megfelel, akkor nem kell
Uj szervezetet felvinni, az eredeti listabol ki kell véalasztani azt. Amennyiben mas néven, vagy
mas cimmel kell szerepeltetni a szamlan a befizetd szervezetet, mint ami az intézményi listaban
szerepel, akkor az 0j adatok megadasa mellett, felettes szervezetként kell megadni a listdban
mar szereplO befizetdt. Ehhez a felettes szervezet melletti 6sszerendel6 ikonra kell kattintani,
¢s a listdban megkeresni a mar 1étezd felettes szervezetet. A keresést mindig érdemes adoszdm
alapjan végezni.

A rogzitést kovetden a szervezet megtalalhato a kivalaszthatd szervezetek listajaban.
Befizeto szervezet kiirashoz rendelése

A ,,Pénziigyek/Befizetés” meniiponton ki kell vélasztani a tételt, melyre szamlat szeretnék
igényelni, majd + jelre kattintva a ,,Befizetd” lehetdséget kell valasztani. A ,,Befizetd tipusa”
melletti legordiild listdban ki kell valasztani, hogy ,,Szervezet”, majd az alatta 1évo ,,Befizetd”
sorban 1évo kivélaszté gombra kattintva megjelenik a mar kordbban kivalasztott szervezet és a
,Kivélaszt” gomb segitségével rogzitésre keriil a rendszerben. Végiil az ,,Atutalasos szamlat
kérek” jelolonégyzetet be kell allitani, majd ra kell kattintani a ,,Mentés” gombra.
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Befizeto adatai
% Befizetd Hpusa: Szervezet ¥l
& Befizeto: Story of My Life |l
% Addszam:
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% Atutaldsos szamlat kérek:
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