1 A ZSEBIRODA SZAMLAZO BEMUTATASA

A Zsebiroda szamlazé online hasznalhaté rendszer. Futhat szamit6gépen, laptopon, tablagépen,
mobil telefonon. Lehetéséged van a PC-n kényelmesen megkezdett szamlakat mobil telefonon
kiallitani (jovahagyni), és akar azonnal e-mailben elkiildeni a vevének. A futtatd eszkdznek
internet eléréssel (WIFI, mobil internet, vezetékes hal6zat) és bongészdvel (Firefox, Chrome,
Internet Explorer, Safari friss verzi6) kell rendelkeznie. Inditasakor automatikusan ismeri fel a
futtatd eszkozt és annak megfelel6 kezelhetdséggel és formatummal jelenik meg.

A rendszert nem Kell telepiteni és nem muszaj kolteni rd. Minden cég, egyéni vallalkozd és
maganszemély a szabalyoknak megfelel6 szamlat készithet vele. A regisztracié kényelmesen,
néhany perc alatt létrehozhat6, majd kiallithatok a szamldk, amelyek sztorn6zhatok,
modosithatdk, nyomtathatok, tartalmazhatnak eldleget, PDF formatumban let6ltheték és e-
mailben elkiildheték a vevonek. Készithetd dijbekérd és szallitolevél is. Dijbekérébol és
szallitélevélbél néhany mozdulattal készithetd szamla. A szamlakrol bevételi nyilvantartas és
AFA nyilvantartas készithet6, naprakészen kovethetd a vallalkozas pénziigyi helyzete.

2018-ban a teljes kori funkcionalitast ingyenesen lehet hasznalni. A 2019-t6l tervezett ingyenes
és két elbfizetéses csomagokrol részletes informacidokat a Szolgaltatas csomagok és arak
mentipont alatt talalsz.

A Zsebiroda online szamlazé megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és teljesiti a 2018. julius 1-t6l
eléirt azonnali adatszolgaltatast is. Beallitastol fiiggéen vagy csak a 100 eFt AFA-t tartalmazé
szamlakat vagy minden szamlat online tovabbit a NAV részére, ha a Regisztracié a NAV online
rendszerbe meniipontban leirtakat elvégezted.

Munkatarsaink nyomon kovetik a magyar jogszabalyokat, frissitik a Zsebiroda rendszer
programjait, az online hasznalt szdmlaz6 mindig naprakész, nem hasznalhat elavult régi verzi6ja
programot.

A szamla kibocsatonak az els6 szamla kiallitasat kovetéen 30 napon beliil a szamlaz6 program
haszndlatat be Kkell jelentenie a NAV-nak a 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet értelmében (A
szamlazo program bejelentése meniipont).

2 REGISZTRACIO

A regisztracié két részbdl all, a felhasznalo regisztralasabdl és a vallalkozas regisztralasabol.
El6szor a felhasznaldt kell regisztralni, utdna lehet a vallalkozast, vagy akar tobbet is.

Minden oldalon elérheté részletes sugd. Kattints a sugé ikonra és vidd az egeret a
kérdéses elem folé és mar olvashatod a kezelési tanacsokat.

2.1 FELHASZNALO REGISZTRALASA

Meg kell adnod a te teljes neved, e-mail cimed, telefonszamod és kétszer a jelszavad. Fontos, hogy
valés e-mail cimet adjal meg, mert arra kiildjiik a regisztraci6 véglegesitését lehetévé tevd
megerdsitd levelet. A regisztraciod véglegesitéséig nem tudsz vallalkozast regisztralni, vagy
vallalkozashoz bejelentkezni.



A meger6sitd e-mailben talalhat6 linkre kattintva kell véglegesiteni a regisztraciot, ami utan
regisztralhatod a vallalkozasod.

2.2 VALLALKOZAS REGISZTRALASA
A regisztralt felhasznal6 nevének és jelszavanak felhasznalasaval be tudsz 1épni a rendszerbe és
az Uj vallalkozas regisztralasa ikonra kattintassal regisztralhatod vallalkozasod.

Az 0j vallalkozas varazslo végigvezet a vallalkozas regisztracion. Meg kell adnod a vallalkozas

e ado6szamat,

e miikodési formajat (pl. egyéni vallalkozd),

e nevét és EV szamat, ha egyéni vallalkozo,

e adoézasi formajat (KATA, EVA, altalanos szabalyok),

o AFA fizetési szabalyokat (alanyi adémenetes, pénzforgalmi AFA, nem pénzforgalmi AFA,
és az utobbi két esetben sziikséges AFA fizetés gyakorisag),

e cimét,

e megadhatod e-mail cimét,

e avalasztott szolgaltatas csomagot,

e megadhatsz szamlan megjelend megjegyzéseket (pl. KATA esetében kotelezé felirat a
kisad6z0).

Az 6sszefoglal6 képernyén ellendrizheted a megadott adatokat.

A vallalkozas regisztracioja utan lehet szamlat kiallitani.

3 MENU RENDSZER

A menii rendszer ikonokbdl épiil fel.
A fémenti harom részbél all:

e Az asztal felsé6 szegmense testre szabhatd, a leggyakrabban hasznalt feladatok
ikonjait helyezheted ide.
e Avonal alatti szegmens tartalma:
o A ,Szamlazas” ikon a szadmlazashoz sziikséges Osszes feladat ikonjait
tartalmazza.
o A ,Partnerek” és a ,Termékek” ikonokkal a visszatéré vevék és gyakran
szamlazott termékek adatai veheted fel, tarthatod karban.
o Az ,0Osszes bedllitas” ikonnal a felhasznaléra és a vallalkozasra vonatkozé
beallitasok hivhaték meg.
e Jobboldali informacios szegmens
o felsé kerete az lizeneteket,
o akozépso az idei szamlak 0sszegzését,
o azals6 az idei bevételeket tartalmazza.



3.1 SZAMLAZAS MENU IKONOK

A Megkezdett szamlak

Kidllitott szamlak

Bevételi nyilvantartas
2} AFA nyilvantartas
Szamla sablonok

Listak
:L:II'T'”.:L?_'.:I:I bedllitisok
.ﬂl.diur|atiuségi ellendrzési

https://teszt.zsebiroda.h... p/szamlazas/szamla. htm#

adatszolgaltatas

W

Uj szamla:

Megkezdett szamlak:

Kiallitott szamlak:

Osszes szamla:

Bevételi nyilvantartas:

Szamla, dijbekérd vagy szallitolevél kiallitasa.

Félbehagyott szamlak, dijbekérdk és szallitolevelek listaja. Folytathatd,
lemasolhatd, torolhetd.

A kiallitott szamlak, dijbekérok és szallitolevelek listaja. Kinyomtathaté,
letolthetd  PDF-ben, sztorn6zhat6, mddosithatd, Kkiegyenlithetd,
részbefizetések veheték be, lemasolhato, elkiildhetd e-mailben.

A megkezdett- és kiallitott szamlakon, dijbekérékon és szallitéleveleken
felil tartalmazza a sztornézott szamladkat és azokat a megsziint
dijbekéroket és szallitoleveleket is, amelyekbdl szadmla késziilt.

Beadllitott év szamlaira érkezett bevételeket tartalmazza a KATA és EVA
szabalyainak megfeleléen. Kézzel tovabbi bevételek rogzithetdk.
Letolthet6 PDF formatumban.



AFA nyilvantartas: A beallitott id6szak kiallitott kimend szamlait tartalmazza. Letdlthetd XLS
és CSV formatumban is.

A szamlazasi bedllitasok: A szamla alapértelmezett bedllitasai: Fizetési modok alapértelmezett
hataridéi; Szamla feliratok; A befizetések alapértelmezett kezelése, vagyis
automatikus kiegyenlités a fizetési modok a hataridé és rakérdezés
fliggvényében; Kiallitas (papir alapd, e-mail) és kiildés (melyik e-mail
cimre) alapértelmezett modja. Az itt megadott bedllitast feliilirja a
partnernél megadott bedllitas és feliilirhaté a szamla kiallitasakor is.

Adohatosagi ellendrzési adatszolgaltatas: 2016. januar 1-jét6l a szamldz6 programnak
sadohatésagi ellenbérzési adatszolgaltatas” elnevezésli funkciéval kell
rendelkeznie a 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet 11/A. § alapjan.

3.2 PARTNEREK

Szamlazaskor a vev6 adatai a partner adatbazisba menthet6k, ezt visszatéré vevok esetén
érdemes megtenni. A visszatérd tigyfeleid hozzajarulnak vallalkozasod sikereihez, partnereid a
sikerekben, megelégedettségiik, kényelmiik fontos szdmodra is. Partnereid elvarasait, kéréseit
érdemes megismerni és a partner adatbazisba tarolni. Partnereid adatainak kezelését kiilon
funkciokét is elvégezheted. A szamldzas soran rogzitett partnerek adatainak javitasan,
kiegészitésén kiviil 4j partnereket is felvehetsz, illetve régieket torolhetsz.

A partnerek kozott barmely leiré adatuk alapjan kereshetsz.

3.2.1 EGYSZERU KERESES

Az egyszeriiség kedvéért csak a legkdnnyebben megjegyezhetd jellemzék alapjan lehet keresni.

A talalati listdban azon partnerek fognak szerepelni, melyek az Osszes kitoltott feltételnek
megfelelnek.

Ha csak a keresett sz elejét ismered, egyszerlien ird be a keres6 mezo6be. A listdban minden
olyan talalat szerepelni fog, ami igy kezdédik. A kicsi és nagy betlik nem szamitanak.

Ha a keresett kifejezés belsejébdl ismersz egy szo6t, akkor a keres6é mezdben irj elé egy szazalék
jelet. (Példaul: %Janos. Ez minden olyan nevet megtalal, amelyben a Janos szerepel.)

Vannak olyan mezd8k (pl. az iranyitészam), amit pontosan kell kitolteni.

A keresést a "Keresés" gombbal, vagy az enter billentyt{ivel indithatod.

3.2.2 RESZLETES KERESES

Minden leir6 adat alapjan kereshetsz partnereid kozott, egyébként ugyan ugy miikodik mint az
egyszerl keresés.

3.3 TERMEKEK

3.3.1 TERMEKEK-SZOLGALTATASOK FELVETELE, CSOPORTOSITASA

A termékek és szolgaltatasok barmilyen rendezettségben, csoportositisban felvehetok,
visszakeresheték. A termék hierarchia alkalmas Osszetett termékek és az 6ket alkotd termékek
hierarchidjanak felvitelére is pl. komplex termék: felnire szerelt autégumi, amely alad
besorolhatok kiilon a felnik, a kiilon autégumik, és a szerelési szolgaltatasok.

A legfelsd szintii termék csoportokat a bal felsé sarokban lathat6 = ikonra Kkattintassal veheted
fel. Minden termék csoporthoz megadhatsz alacsonyabb szintli termék csoportokat a termék



csoportra kattintds utdn a megnevezés mogott megjelend # ikonra kattintassal, az ilyenkor
szintén megjelend ~ ikonnal a kivalasztott termékcsoport adatait modosithatod, és torolheted.

A termék csoportokba 1j termékeket a termék csoportra kattintds utan megjelené a termék
tablazat jobb alsé sarkdban lathat6 # ikon hasznalataval veheted fel.

Egy termék adatait mddosithatod a termék sora folé vitt egérmutatd hatdsara a sor végén
megjelend ~ ikonra kattintds utan megjelené panelen, ezen a panelen talalhat6 a termék torlése
gomb is.

3.4 (SSZES BEALLITAS IKONOK
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3.4.1 BEALLITASOK
A beallitasok ikonhoz vontuk 6ssze kiilon-kiilon fiilekre a személyes, a vallalkozas, a szamlazasi
beadllitasokat és egy negyedik fiilre a NAV kapcsolat beallitasat.

A személyes bedllitdsok flilon médosithatod a regisztraciondl megadott adatokat és
kiegészitheted tovabbi informacibokkal:

e jelszomodositas,
azonositdé adatok modositasa (név, a regisztraciénal megadott bejelentkezési e-mail cim,
telefonszam),
postai cimek,
o elektronikus elérhet6ségek,
o vallalkozas kapcsolatok kezelése (vizszintes vonalakkal elvalasztott 3 szegmens),
o afelhasznal6 vallalkozasainak és azokban ellatott szerepkoreinek listaja,
o a felhaszndlé meghivasa valamelyik vallalkozashoz, amelyet a felhasznald
elfogadhat vagy elutasithat.
o a felhasznal6 altal kezdeményezett csatlakozas (az 0j vallalkozas regisztralasa
sordn egy mar regisztralt vallalkozas addszamanak megadasat kovetéen lehet
csatlakozast kezdeményezni), amely arra var, hogy a vallalkozas elfogadja.

o felhasznalo torlése (jelsz6 megadasaval). Torléskor minden, a személy azonositasara
alkalmas adatot feliilirunk, ezért a torlés nem visszavonhatd, a felhasznalé nem
visszaallithato.

A vallalkozas beallitasok fiilon a regisztraciondl megadott adatokat moddosithatod, uj
elektronikus elérhet6ségeket, telephelyeket adhatsz meg és 4j felhasznalokat vehetsz fel:

e azonositd adatok (vallalkozas neve, rovid neve, miikodési formaja (pl. egyéni vallalkozé,
Kft, Bt, stb.) és EV szadmat, ha egyéni vallalkoz6, addszdma, kozosségi addszama,
bankszamlaszama, leirasa),



ad6zasi adatok (adozasi formajat (KATA, EVA, egyéb altalanos szabalyok), AFA fizetési
szabalyokat (alanyi adémenetes, pénzforgalmi AFA, nem pénzforgalmi AFA), és az utébbi
két esetben sziikséges AFA fizetés gyakorisag,

székhely és postacim,

elektronikus elérhet6ségek,

telephelyek, telephelyek felvétele (A vallalkozas telephelyeit adhatod meg. A vallalkozas
regisztraciéjakor megadott székhely automatikusan megjelenik a leirasaban a jellemzé
mezobben 'SzéKkhely' szoveggel.
A # ikonnal 0j telephelyeket vehetsz fel, megadhatod a telephely elnevezését,
bankszamlaszamat és egy rovid leirast a telephelyrdl. Telephelyenként megadhatsz
szamlan megjelend cimet, telephelycimet és a telephely postacimét. Telephelyet a sor
végén lathato piros kuka ikonnal torolheted. A székhely nem torolhetd.),

felhasznal6 kapcsolatok kezelése (vizszintes vonalakkal elvalasztott 3 szegmens),

o avallalkozas felhasznaloinak és azok szerepkoreinek listaja,

o egy felhasznal6 bejelentkezése a vallalkozdshoz valamilyen szerepkorre, amely
jelentkezést a vallalkozas elfogadhat vagy elutasithat.

o vallalkozas altal meghivott felhasznalé (a panelen a = ikonra Kkattintassal
bejelentkezési e-mail cimének megadasdval meghivhaté egy mar regisztralt
felhasznal6 valamilyen szerepkorre), amely arra var, hogy a felhasznalo elfogadja.

Vallalkozas torlése a regisztralt vallalkozasok koziil. A torlés utdn a vallalkozas adatai
nem lesznek elérhet6ek, beleértve a kordbban kiallitott szdmlakat is. Torlés el6tt minden
fontos adatot le kell menteni.

Szamlazasi beadllitasok: A 3.1 szamlazads menii ikonok fejezet szamlazasi beallitasok cimii
bekezdésében van le irva.

NAV kapcsolat:

Ha biztos vagy benne, hogy nem fogsz olyan szamlat kiallitani, melynek AFA tartalma meghaladja
a 100.000 forintot, akkor nyugodtan hasznald a szamlazét. Ha az a szerencsés helyzet all fenn,
hogy egy szamlan meg fogod haladni a 100.000 forintos AFA hatart, akkor az online NAV
kapcsolathoz a kovetkezéket kell tenned:

1.

e

Sziikséged lesz Ugyfélkapura. Ez sajnos nem elkeriilhet6. Ha még nincs, akkor barmelyik
kormanyablakban, vagy okmanyirodaban igényelheted.

Az Ugyfélkaput 6ssze kell kapcsolnod a vallalkozasoddal. Ha ez eddig még nem tortént
meg, akkor lendiiletbdl az ligyfélkapus regisztraciéval egyiitt ugyan ott megteheted. Mivel
minden vallalkozashoz regisztralni kellett hivatali kaput, ezért valosziniileg az els6 két
1épést mar korabban megugrottad.

Be kell 1épned a NAV Online-szamla feliiletére. (Vigyazat: Ez egyel6re a NAV teszt
rendszere, az éles majd junius végén indul.) A regisztraci6 gomb megnyomasara a NAV
mindenfélét kérdez, majd egyszer csak miikodni fog a hozzaférésed.

Az adészamara kattintva megjelenik a vallalkozasod adatlapja. Itt 1étre kell hoznod egy
technikai felhasznal6t, ami sziikséges az online kapcsolathoz.

Kattints a "Felhasznaléok" meniipontra, majd az "Uj felhasznalé" gombra.

Véalaszd ki a "Technikai felhasznalé" gombot.

irj be egy elegendéen hosszii és bonyolult jelszot és kés6bb ne felejtsd el.



non

8. Az elkésziilt felhasznalé adatlapjan latsz majd "Felhasznal6név”, "XML alairokulcs” és
"XML cserekulcs" adatokat. Ezeket az adatokat (és a jelszdt) kell beirnod a Zsebiroda
rendszerébe itt a "NAV kapcsolat” fiilénél. A felhasznal6é név nagyon "cstinya” lesz, de ne
ijedj meg t6le, ez tényleg ilyen.

3.4.2 Uj VALLALKOZAS REGISZTRALAS
A 2.2 Vallalkozas regisztralasa” cimii mentipontban van leirva.

3.4.3 ELERHETO MODULOK

A hasznalni kivant modulokat allithatod be. A modulok elérhetésége fligg a szolgaltatas
csomagodtol is. Ha egy elérhet6 modult nem jel6lsz be, akkor nem lathatod a mentiben.

Vannak modulok (pl. a szamlazas, vagy a beallitas kezelés), melyek mindig hasznalatban vannak.
Ezeket nem lehet kikapcsolni, ezért a valaszté listdban sem jelennek meg.

3.4.4 KATA IDOSZAK

Ez a menii ikon csak KATA-s vallalkozasoknal jeleni meg.

A Vallalkozas regisztraciéjakor, ha az ad6zasi formanak KATA-t adtal meg és nem valtoztattad
meg a KATA idészak bedllitasait, akkor a regisztraci6 honapjanak els6 napjatél KATA-s
vallalkozasnak megfelel6en késziilnek a szamlak.

A KATA sziineteltetését a hénap bejelolésének megsziintetésével (kattintas a jel6l6 négyzetre)
lehet beallitani. Csak abban a honapban sziineteltethet6 a KATA tételes ad6 fizetése amelyben a
vallalkozas KATA-s dolgozéi (egyéni vallalkoz6 esetén a vallalkoz6) egy napot se dolgoztak pl.:
egész honapban tappénzen voltak. KATA sziineteltetése esetén az adott honapban szamla sem
allithato ki.

A KATA bevétel fels6 hatarat (2018-ban 12 millié Ft) a KATA megfizetésének megfeleléen egész
honapra aranyositva kell figyelembe venni, ahdny honapra a KATA meg lett fizetve legalabb egy
fére annyiszor 1 millié Ft a kedvezményes bevétel hatara.

4 A SZAMLAZO PROGRAM BEJELENTESE

A szamlaz6 program illetve online szamlazé rendszer hasznalatat a 23/2014. (VI1.30.) NGM
rendelet szerint be kell jelenteni a NAV-nak. A bejelentést a hasznalatbavételt kévetéen 30 napon
beliil kell megtenni a NAV altal fejlesztett Altalanos Nyomtatvany Kitolté (tovabbiakban: ANYK)
program segitségével. Az ANYK segitségével Kkitoltott és leellendrzott SZAMLAZO nevii
nyomtatvany, elektronikus tuton az iigyfélkapun keresztiil vagy kinyomtatva papir alapon
nytjthaté be az adéhatésdgnak.

A nyomtatvany Kkitolté program és a kitoltendé SZAMLAZO nyomtatvany az alabbi linken érhetd
el:

http://nav.gov.hu/nav/letoltesek/nyomtatvanykitolto_programok

A SZAMLAZO nyomtatvany megkereshetd és letolthetd az egyszer(i keresés fiilon a ,Keresett
kifejezés a nyomtatvany megnevezésében:” Keresett kifejezés a nyomtatvany megnevezésében"
mezobbe a SZAMLAZO szoveg beirasaval, majd a , Keresés” gombra kattintassal.

Mivel online szamlaz6 rendszer bejelentésérdl van szo, ezért az nyomtatvany 01 lapjanak C
blokkjaban kell megadni az online szamlazé rendszer adatait az aldbbiak szerint:

Sajat fejlesztésii rendszer: NEM

Rendszer neve: Zsebiroda online szamlazo
Elérhet6sége: zsebiroda.hu

Online szamlazasi szolgaltatast nyujté neve: Zsebiroda Kift.

Adoészama: 26367875-2-42



Online szamlaz6 rendszer igénybevételének kezdete:
torténd regisztracio datuma, de legkésébb az elsé Zsebiroda szamlazéval késziilt szamla kiallitasi

datuma.

5 DIJCSOMAGOK

A cég Zsebiroda online rendszerébe

Szolgaltatas csomagok es arak

(Tervezet, avisszajelzések alapjan még valtozhat)

Alap szamla

Prof szamla

Mester szamla

Ingyenes .2018-ban .2018-ban
ingyenes ingyenes

Online NAV kapcsolat v v v
Elérés barhonnan, barmikor v v v
Kiallithatd szamlak szama Korlatlan Korlatlan Korlatlan
Folyamatos biztonsagi mentés v v v
Tételek szdma szamlanként 5 Korlatlan Korlatlan
Telephelyek szama 1 1 Korlatlan
Szamlatombok szama 1 1 Korlatlan
Partner adatbazis - v v
Termék adatbazis - - v
Szamla kiildés email-ben v Automatkus Automatkus
Automatkus masolat az email-rél v v v
KATA fgyelmeztetések v
Bevételi nyilvantartas v v
AFA nyilvantartas v v
Dijbekérd, szallitdlevél v v v
Adohatdsagi ellendrzési adatszolgaltatas v v v
Sztornd szamla v v v
Modositd szamla v v
Szamla devizdban Csak forint Csak forint
Szamla megdrzés Legaldbb 1 év |Legalabb 8 év Korlatlan
Tobb felhasznalod a vallalkozashoz Csak 1 Csak 1
Jogosultsag kezelés v
ElGleg tételek kezelése v v
Bevételi hatarok fgyelése, fgyelmeztetések v v
Szamla készités korabbi szamla alapjan v v v
\Vevd postazasi és szallitdsi cim kezelés v v
Alapértelmezet fzetési mod beallitasa v v v
Alapértelmezet fzetési hataridék beallitasg v v v
Megjegyzés a szamlahoz és a tételekhez v v v
Termék kédok kezelése v v
EKAER azonositd kezelése v v
Dijbekérébdl, szallitolevélbdl szamla v v
Egyszerl rgisztracio v v v
Letoltés PDF fleban v v v
Letoltés XML formaban v v v
Tamogatas v v v
Tobb vallalkozas kezelése v v v
Reklam a fellleten Lehet Nincs Nincs




