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ELOSZO0:

Az Easy-Shipping-Online (ESO) segitségével hatékonyan és teljes korlen kezelheti fuvarozé cége
minden uzleti Ggyét és folyamatat. Akar Uj a szallitmanyozasi dgazatban, akar mar rendelkezik
tapasztalattal, ez a megrendeléskezeld szoftver jelentésen csokkenti az adminisztracids terheit és
id6t takarit meg Onnek. A fuvarozasi megkeresés bevitelét6l a megrendelések szamlazasaig On
és alkalmazottai mindig attekinthetik tizleti folyamatait - egy internetes bongészén keresztiil, az
irodabal, otthonrdl vagy utkozben is! A rendszer hasznalhato a szallitasi megrendelések feldolgo-
zasara sajat flottajan keresztil és alvallalkozoknak torténd kiszervezésre is.

Ebben a kézikonyvben részletesen ismertetjiik az Easy-Shipping-Online funkcidit és lehet6ségeit,
és példakon és ajanlasokon keresztiil mutatjuk be, hogyan hasznalhatja optimalisan a szoftvert.
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1. Folyamat a megkeresestol a szamlazasig:

A valaszthaté munkafolyamat révid ismertetésével kezdjiik - a kezdeti megkereséstdl a szallitasi
megrendelés feldolgozasan at a szamlazasig és a koltségellenérzésig.

a) Szallitasi megkeresés

On szallitmanyozéasi megkereséseket kap tgyfeleit6l vagy érdekl6dSktél. Ezt a megkeresést a
»-Megrendelések” teriileten adja meg, és megjeldlheti ,Megkeresés” statusszal. Ha az ligyfél
még nincs elmentve a rendszerben, hozzon létre egy Uj cimet a ,,Cimek” terlileten, amelyet
aztan ugyfélként, szallitasi cimként vagy feladéként hasznalhat. Ezaltal |étrehoz egy cimké-
szletet, amelyhez Ujra és Ujra hozzaférhet. Most kiildje el ajanlatat egy tgyfélnek...

b) Ajanlat
Miutan a fent emlitett médon megadta a szallitasi ajanlatkérés adatait, toltse ki a koltség- és
arkalkulaciot. Most lehetéséged van egy professzionalis PDF formatumu fuvarozasi ajanlat el-

készitésére és e-mailben elkiildésére az ligyfelednek. Az ajanlat elkiildése utan rendelje hozza
az ,Ajanlat” statuszt.

Ha az ligyfél nem fogadja el az ajanlatot, rendelje hozza a ,Lemondas” statuszt (mint végsé
statuszt) vagy...

¢) Szallitasi megbizas

Ha az Gigyfél megerdsiti a megkeresést, frissitse az adatrekordot, egészitse ki a hianyzé ada-
tokat, és modositsa a statuszt ,Megrendelés“-re. Most mar létrehozhat egy PDF formatumu
megrendelési visszaigazolast az ligyfél szamara, és elkildheti e-mailben vagy faxon. Ezzel
egyidejlleg lehet6ség van PDF formatumu szallitasi megrendelés |étrehozasara és tovabbita-
sara az alvallalkozé6 vagy a sofér szamara. A ,Koltségek” teriileten mar megadhatja a varhatoé
koltségeket, példaul az alvallalkozéi szamlat. Alternativaként a koltségek beirasaval megvar-
hatja, amig a bejovd szamla rendelkezésre all.



d) Szamla létrehozasa

A sikeres fuvarfeldolgozas utan a ,Szamlak" menipont segitségével PDF formatumu szam-
lat/e-szamlat készithet az ligyfél szamara, és elkildheti e-mailben vagy postai uton.

e) Bejovo szamlak és a koltségek attekintése

Amint megérkezik az alvéllalkozéja bejové szamlaja, hozzaférhet ahhoz (a rendelésszamon
keresztiil), hozzaférhet a mar bevitt kdltségadatok rekordjahoz, és hozzaadhatja a szamla
szamat, az esedékességi datumot és egyéb adatokat. A ,Koltségek” meniiponton keresztiil
lehet&sége van altalanos koltségek, példaul izemanyagszamlak bevitelére is, amelyek nincse-
nek konkrét megrendeléshez rendelve. igy mindig teljes attekintése van az 6sszes koltségrél
és esedékességrol.

Tartsa szemmel a napi tevékenységeket és teendoket

A miiszerfal attekintést nyujt a kozelgd feladatokrol és a nyitott teend6krél minden munkateriile-
ten. Az egyes munkateriletek listanézetének segitségével strukturaltan kovetheti napi tevékenysé-
geit.

Az Easy-Shipping-Online segitségével csokkentheti a hibaforrasokat, és névelheti a napi munka
hatékonysagat és mindségét. A szoftver emellett atfogo vallalatiranyitasi ellen6rzést biztosit Gzleti
adatai felett. Részletes elemzésekhez vagy az addtanacsadojaval valé egyiittmiikodéshez az ada-
tokat kozvetlenil a munkatertiletekrél Excel vagy PDF formatumban exportalhatja.



2. Bevezetes az ESO szoftver reszletes leirasahoz

Ez a kézikonyv [épésrél 1épésre ismerteti az Easy-Shipping-Online (a tovdbbiakban ESO) szallitasi
kérelmek és megrendelések feldolgozasara szolgald funkcidit és munkamaodszereit. Az Easy-Ship-
ping-Online lehet&séget biztosit a felhasznalok szamara az egyidejli munkavégzésre, és éjjel-nap-
pal magas szerver rendelkezésre allast garantal. Ez a szoftver ezért kiilonosen alkalmas a kis- és
kozépméretl szallitmanyozasi vallalatok szamara, és nagyon egyszer( utat jelent a digitalis kors-
zakba. A nagyobb szallitmanyozasi vallalatok szamara késziilt ESO-PRO verzié mar fejlesztés alatt
all, és 2025-ben varhato.

Az ESO-felhasznaldknak gyorsan és szakszerten kell tudniuk dolgozni, ami azt jelenti, hogy maga
a szoftver nagyrészt magatol értetédéen minden teriileten hasznalhaté. Ezt a felhasznaldi kéziko-
nyvet ezért ugy terveztik, hogy a leheté legegyszerlibb és leghatékonyabb legyen. Annak érdeké-
ben, hogy a vonatkoz6 munkafolyamatok jol attekintheték legyenek, az aktudlis ,munkaallapotot”
mindig minden munkatertleten ki kell rendelni - ez a folyamatok minéségének jelentds javulasat is
eredményezheti/ eredményezi.

Az ESO csapata hétkoznapokon (hétf6t6l péntekig) 9:00 és 16:00 6ra kozott all rendelkezésre a
tamogatasi kérdésekkel kapcsolatban. Erre a célra a kdvetkezd e-mail cim hasznalhato: support@
easy-shipping-online.com. A rovid tavu szerverkarbantartasi munkalatokkal kapcsolatos informa-
ciokat idében e-mailben kozoljik. Szerverleallas esetén az ESO-felhasznaldkat szintén azonnal
értesitjiik e-mailben. Altaldban az ESO nagyon magas szerverelérhetéséget garantal, igy gyakorla-
tilag nincs munkakorlatozas.

Altalanos informaciok

A kilonb6z6é munkatertletek listanézetei ranézésre relevans informacidkat nyujtanak, és az
oszlopcimeknek kdszonhet6en maguktol értetédbek. A képernyd tetején lehet6ség van az adatok
sz(irésére és Excel/PDF exportalasara is. Uj adatrekordok a ,+UJ" gomb segitségével hozhaték
létre. A listanézetekben a jobb oldalon (az adatrekordok mellett) két-harom ikon talalhaté. Ezek az
ikonok az adatrekordok torlésére, szerkesztésére vagy masolasara szolgalnak. Ha egy adatrekor-
dot tordlni kell, ez hibatizenetekhez vezethet, ha az mas adatrekordokhoz kapcsolédik - példaul



egy rendelési adatrekordot nem lehet tordlni, ha mar Iétrehoztak hozza egy szamlat. Torlés esetén
hivatkozas torténik a kapcsolodo adatrekordra, vagy figyelmeztetd lizenet jelenik meg, amelyet
el6szor meg kell erésiteni, mielétt a végleges torlés megtorténik.

Ajanlatos belsé munkavallaléi munkautasitasokat késziteni az ,adattorlés” témakaorében. Elvileg
az ,torolt" statusz hozzarendelésével vagy szamlajévairasok létrehozasaval teljesen adatrekordok
torlése nélkil is lehet dolgozni. A rendelésszam- vagy szamlaszamtartomanyban keletkez4 hiany-
ossagok elkeriilése érdekében nem célszer(i az adatok torlése. A rendszeres adatmentés (Excel
export) minden munkateriiletrél lehetévé teszi az 6sszes lizleti adat helyi mentését (naponta ajan-
lott!). A kivant adatok minden munkateriiletrél Excel segitségével exportalhatdk - ehhez mindig ki
kell valasztani az id6szakot (+ sziikség esetén statusz vagy egyéb lekérdezési paraméterek), és ha
a kivant lekérdezési eredmény megjelenik, akkor az 6sszes adatsort ki kell valasztani. Ehhez jeldlje
be az adatrekordok el6tti négyzetet, vagy a sorcimek 1. mezéjén keresztiil az 0sszes (esetleg tobb
oldalra kiterjed6en) meghivott adatrekordot. Most mar aktivalhat6 a keresémezé melletti Export
gomb, és megtorténhet az Excel exportalas. Az exportalas csak a kivalasztott adatrekordokra
vonatkozik.

Az Easy-Shipping-Online szoftver mar felkészult a 2025. januar 1-jétél érvényes Uj unidés kove-
telményekre, és e-szamlazasra alkalmas a ZUGFerD/X szamlaformatumra. Ez azt jelenti, hogy a
létrehozott kimend vevéi szamlak nemcsak PDF dokumentumként késziilnek, hanem opcionalisan
a szamla cimzettje is olvashatja 6ket e-szamlaként. A bejov6 e-szamlakat az ESO rendszer nem
tudja elolvasni, de példaul kézzel is be lehet 6ket irni, és ellenérzés céljabdl helyben el lehet ket
menteni.



3. Rendszerkovetelmenyek, adatbiztonsag,
tarolas, torles

Az Easy-Shipping-Online rendszerrel val6 munkavégzéshez szabvanyos PC, notebook vagy mas
eszkdz, valamint internetkapcsolat és internetbongészé (pl. Google Chrome, Opera, Edge, Safari
stb.) sziikséges. Ez azt jelenti, hogy szinte barhonnan dolgozhat: az otthoni irodabdl, utazas koz-
ben vagy az irodabal.

Az On adatait Németorszag egyik legbiztonsagosabb adatkézpontjaban taroljuk, és az eurdpai
altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) megfelel6en a legmagasabb biztonsagi eléirdsoknak
megfeleléen védjik. Az ESO ligyfelei az utolso elére fizetett id6szak lejarta utan még 12 hénapig
hozzaférhetnek adataikhoz, de aktiv szerkesztési lehetéség nélkiil. Rendszeres adatmentés Excel
exportalassal (minden munkateriiletrél lehetséges), kiiléndsen az elére fizetett idészak lejarta
elétt ajanlott (naponta). Az Easy-Shipping-Online GmbH nem vallal felelésséget az ESO terméks-
zolgaltatasainak hasznalatabdl ered6 adatvesztésért vagy karért. Az ESO-felhasznalok felel6ssé-
ge, hogy az lzleti partnereknek és hatésagoknak torténé tovabbitas/tovabbitas el6tt megbizonyo-
sodjanak arrol, hogy a dokumentumok/adatok megfelelnek a nemzeti eléirasoknak, és nem sértik
a torvényeket. Minden térolt adatot a vallalat tulajdonosa (ESO-fiok tulajdonosa) torolhet a felha-
sznaldi teriileten keresztiil (Céginformacio fil -> ,Fidk torlése” gomb).



4. Fiok letrehozasa és fizetesi folyamat

4.1 Regisztracio és e-mailes megerosités
A szoftverhez val6 hozzaférés utan a https://app.easy-shipping-online.com oldalon megjelenik az

uj felhasznaloi fiok ingyenes regisztraciojahoz sziikséges beviteli maszk. Az Uj felhasznalonak a
kovetkezOket kell tennie:

* meg kell adnia egy e-mail cimet
* jelszét kell megadnia

* majd kattintson a ,Regisztracio” gombra

A felhasznal6 ezutan kap egy e-mailt a regisztracio megerdsitésére. Az e-mailben talalhato linkre
(,E-mail cim megerésitése”) kattintva a fidk aktivalodik, és a felhaszndlé kdzvetleniil a miiszerfalra
keril.

4.2 Miiszerfal es vallalat letrehozasa

Az e-mail sikeres megerdsitése utan a felhasznald az lires mlszerfalra kerl. A kovetkezd lizenet
jelenik meg: ,Nincs tarifa” és egy rovid tizenet: ,Udv6zéljik Hozzon létre egy céget vagy varjon
meghivast csapattagként”. A narancssarga ,Cég létrehozasa” gomb a kovetkezd Iépésre viszi a
felhasznalét.

4.3 Tarifa kivalasztasa

A ,Cég létrehozasa“ gombra kattintas utan a felhasznal kozvetleniil a ,Tarifa” fiilre kertil, ahol
kivalaszthatja és lefoglalhatja a rendelkezésre allo elére fizetett tarifak egyikét.

Sikeres fizetés utan a felhasznal6 automatikusan a ,Céginformacio” fulre kerdl atiranyitasra, ahol
az dsszes relevans cégadatot megadhatja.

Csak annyi felhasznalé adhaté hozza vagy hivhaté meg, ahany felhasznal6 szerepel a lefoglalt
tarifaban.



Megjegyzés: Az alaptarifa alapesetben 3 féréhelyet tartalmaz (tulajdonos + 2 felhaszndlé). Ha na-
gyobb igény varhatd, a tarifa kivalasztasakor elegendé szamu felhasznalét kell figyelembe venni.
Egyedi felhasznaldi helyek utélagos hozzaadasara nincs lehetéség. A tovabbi felhasznalok szama-
ra Uj tarifat kell foglalni, és a meglévé tarifa hatralévé idétartama automatikusan lejar.

A ,Tarifa" fiil attekintést nyujt a rendelkezésre allé elére fizetett tarifakrol, és lehetdvé teszi a felhaszna-
|6 szamara a megfelel6 el6fizetés lefoglalasat. A kozponti funkcidk és informacidk a kovetkezék

Tarifa kivalasztasa:
a) Alapdij: Az alapdij 29,00 EUR havonta, és legfeljebb 3 felhasznal6 hasznalatat tartalmazza.

b) Prepaid modell: A szerz6dés id6tartama megfelel az el6re fizetett idészaknak (pl. 1 honap,
3 hénap vagy 12 hénap).

c) Tovabbi felhasznalék: Tovabbi felhasznaldk havonta és személyenként 6,90 EUR-ért adha-
tok hozza.

4.4 Adathozzaféres az elore fizetett idoszak lejarta utan

Az el6re fizetett idészak lejarta utan az 6sszes felhasznaldi adatot legfeljebb egy évig taroljuk.
Ezen id6szak alatt a felhaszndlé tovabbra is hozzaférhet a tarolt adatokhoz, de aktiv szerkesztési
lehet6ségek nélkiil. A funkcidkhoz valé teljes korl hozzaférés csak akkor all helyre, ha Gjabb dij-
szabast foglal.

Az On adatai:
Az ,0On adatai” rész mutatja a tarolt személyes adatokat, tobbek kézott a kdvetkezdket

+ Kereszt- és vezetéknév
+ e-mail cim

« Valaszthatd: Cégnév, cim, irdnyitdszam, varos, orszag és HEA-azonosito.

Ezek az adatok a tarifa lefoglalasa el6tt ellendrizhet6k és sziikség esetén frissitheték.
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Tarifa lefoglalasa:

A kivant tarifa kivalasztasa és a személyes adatok ellenérzése utan a felhasznalé a ,Tarifa fogla-
lasa“ gombra kattintva véglegesitheti az el6re fizetett tarifat. A tarifaszerz6dés véglegesitése utan
az ESO szoftver teljes korti hasznalatra készen all.

4.5 Avallalati adatok megadasa

A ,Cégadatok” teriilet a cégre vonatkozoé legfontosabb informacidk megadasara és kezelésére
szolgal...

a) Cégadatok kezelése:

+ A cégnév és adott esetben a cég utotagjanak megadasa.
+ Cimadatok, példaul utca, iranyitdszam, varos és orszag megadasa.

+ A vallalat telefonszamanak és e-mail cimének, valamint a hivatalos weboldalnak a megadasa.

b) Menedzsment:

« A vezet6ség vagy a vallalatért felel6s személy nevének megadasa.

¢) Pénznemmel kapcsolatos informaciok:

« A véllalat altal hasznalt pénznem kivalasztdsa (pl. Euro €).).

d) Banki adatok:

+ A banki adatok részletes megadasa, beleértve a bank nevét, a bankszamlaszamot, a bankszam-
laszamot, az IBAN-t és a BIC-et..

e) Konyvelés és ado:
- Adéinforméciok megadasa, mint példaul a HEA-azonosit6 (hozzaadottértékadd-azonosito),
addszam, cégjegyzékszam és az illetékes helyi birdsag.
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f) Logo feltoltése:
+ Lehet6ség a cég logojanak feltoltésére JPEG, JPG vagy PNG fajlként. A maximalis fajlméret
200 MB.

« A mar feltoltétt logé eltavolitasa a ,Logo eltavolitasa“ gomb segitségével.

Megjegyzés: Ajanlott rendszeresen ellendrizni, hogy ezek az adatok naprakészek és teljesek-e, hogy
a szoftver mas teriiletein (pl. dokumentumkészités vagy szamldk) helyesen hasznalhatdk legyenek.
A modositasokat a ,Mentés” gombbal lehet elmenteni. Ezt a cég- és szamlavezetési teriiletet a ké-
pernyé jobb felsd sarkaban a kézikdnyv ikon mellett talalhato ikon segitségével érheti el.

4.6 Csapatmenedzsment és felhasznalok hozzaadasa

A ,Csapat” flil alatt tovabbi felhasznal6k adhaték hozza a vallalathoz. A csapattagok létrehozasa-
nak két médja van:

a] Meghivas e-mailben (mar regisztralt felhasznald) az e-mail cim beviteli mez6jén keresztiil.
Az ESO-nal mar regisztralt e-mail cim megadasa utan a ,Meghivas ,** gomb segitségével
kildhet6 meghivo. A meghivott felhasznalé egy megerdsit6 linket tartalmazo e-mailt kap, és
ezt aktivan meg kell erésitenie. Ezutan a csapattagok kozott ,Megerdsitve” statusszal jelenik
meg.

h] Felhasznal6 létrehozdsa (még nem regisztralt) Uj felhasznaldkat kézvetleniil a ,Felhaszna-
|6 hozzaadasa" gombbal lehet |étrehozni:

Megjelenik egy (irlap a kovetkezd beviteli mezékkel

* Keresztnév
* Vezetéknév
+ e-mail cim

+ Jelsz6 mezb6

+ Jelsz6 megerésitése

12



...a z0ld ,Create” gombra kattintas utan a felhasznald létrejon. Mivel ennél a valtozatnal nincs
automatikus e-mail értesités, ezért ajanlott az uj felhasznaldnak kézzel kiildeni egy e-mailt az
alabbi tartalommal:

* Link a szoftverhez: https://app.easy-shipping-online.com
* Hozzaférési adatok E-mail cim és az eredetileg kijelolt jelszo

+ Megjegyzés a jelsz6 megvaltoztatasara az elsé bejelentkezés utan (pl. a felhasznaléi profilban)
Az oldalon megjelenik az 6sszes csapattag listdja, amely a kovetkezé informacidkat tartalmazza:

* Avatar

« felhasznalénév

+ e-mail cim

+ A fidk létrehozasanak datuma

« A felhasznalé statusza (pl. aktiv, torolt, tulajdonos stb.)

4.7 Csapattagok torlese

A tulajdonosnak lehetésége van a csapattagok eltavolitédsara a csapatbol. A tagok véglegesen

Z

eltavolithatok az adott csapattag mellett talalhato , Torlés” ikon segitségével.

Megjegyzések: Ajanlott rendszeresen ellendrizni a csapattagok listajat annak biztositasa ér-
dekében, hogy csak az arra jogosult személyek férjenek hozza a fiokhoz. A csapat 6sszeté-
telében bekovetkez6 valtozasokat jol dokumentalni kell, kiilondsen kils6 munkatarsakkal val6
egyuttmikodés esetén.

4.8 Fiokkezeles

A ,Fiok" fil alatt minden ESO felhasznaldonak lehetésége van sajat profilkép feltoltésére (mx. 2MB),
nevének megvaltoztatasara (pl. hdzassagkotés esetén) és e-mail cimének megvaltoztatasara is.
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Megjegyzés: A tarolt e-mail cimet a fontos értesitések és informaciok (pl. az Easy-Shipping-Online
lizenetei) fogadasara hasznaljak. Az e-mail cim mddositasat sziikség szerint kell elvégezni, hogy
az informacioaramlas zokkenémentes legyen. Javasoljuk, hogy rendszeresen ellenérizze a tarolt
informacidk naprakészségét és helyességét.

4.9 SMTP beallitas

Az ,SMTP beallitasok” fiil lehet6vé teszi az ESO felhasznalok szamara, hogy sajat e-mail szerver-

uket konfiguraljak a szoftverhez:

a) SMTP beallitas:

+ A felad6 nevének és a feladd e-mail cimének megadasa.

+ A felhasznalénéy, a szerver cime (pl. smtp.example.com) és az SMTP-kiszolgalé portjanak me-

gadasa.

b) Hitelesités és biztonsag:
+ Jelsz6 megadasa az SMTP-kiszolgaléhoz valo csatlakozashoz.

+ A titkositasi mddszer kivalasztdsa (pl. TLS).

¢) E-mail teszt:

+ A konfiguracio ellenérzése egy tesztlevél kiildésével annak biztositasa érdekében, hogy min-
den bedllitas megfeleléen mikodjon.

Megjegyzés: Az SMTP beallitasok elengedhetetlenek a szoftverben torténé e-mail kiildéshez.
Ajanlott rendszeresen ellenérizni ezeket az adatokat, és frissiteni, ha az e-mail szolgaltato valtoz-
tatasokat eszkozol. A modositasokat a ,Mentés” gombbal lehet elmenteni. Ha sziikséges, fordul-
jon az informatikai ligyfélszolgalathoz az SMTP beallitasok beallitasahoz; az easy-shipping-online

nem tud tamogatast nyujtani ehhez.
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4.10 Biztonsag

A ,Biztonsag" ful kozponti funkcidkat kinal a fiok biztonsaganak novelésére és a biztonsaggal
kapcsolatos beallitasok kezelésére. A legfontosabb funkcidk a kovetkezék

a) Jelszo frissitese:

+ A felhasznalok a meglévé jelszé megadasaval és egy Uj jelsz6 megadasaval mddosithatjak
jelenlegi jelszavukat.

+ Afidk biztonsaga érdekében ajanlott hosszy, véletlenszer jelsz6t hasznalni.

* Ajelsz6 médositasa a ,Mentés” gomb segitségével kertil alkalmazasra.

b) Ketfaktoros hitelesités (2FA):

+ A felhasznaloknak lehet6séglik van a kétfaktoros hitelesités bekapcsolasara, hogy a biztonsag
egy tovabbi rétegét adjak hozza.

« Aktivalas utan a bejelentkezéskor egy biztonsagos, véletlenszer( tokent kérnek, amelyet az
okostelefonon lévd Google Authenticator alkalmazason keresztil generalnak.

« A 2FA az ,Engedélyezés” gombbal aktivalhato.

¢) Bongészo munkamenetek:

+ A cégtulajdonos megtekintheti és kezelheti a mas bongészkben és eszk6zokon 1évé aktiv mun-
kameneteket.

+ A cégtulajdonosnak lehet&sége van arra, hogy biztonsagi kockazat esetén az ESO-felhasznalo-
kat minden mas eszkdzr6l és munkamenetbdl kijelentkezzen.

+ Megjelenik a nemrég hasznalt munkamenetek listaja, beleértve az eszkdzinformaciokat és az
IP-cimeket. A médositasok a ,Log Out Other Browser Sessions” (Mas bongész6é munkamenetek
kijelentése) opcidval torténnek.

Megjegyzés: A fiok jogosulatlan hozzaféréstél valé védelme érdekében ajanlott a kétfaktoros
hitelesités engedélyezése. Ha felmeril a gyanu, hogy a fiokot feltorték, a jelszot és a biztonsagi
beallitasokat azonnal frissiteni kell.
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4.11 Dokumentum létrehozasa

A ,Dokumentumok” fiil lehet6vé teszi a cégtulajdonos szamara, hogy a szoftver kimeneti doku-
mentumainak szovegeit konfiguralja:

Fix lablécek létrehozasa:

+ A szamla, a megrendelés visszaigazolasa, a szallitasi megbizas és az arajanlat dokumentumti-
pusokhoz egyedi lablécszovegek tarolhatok (legfeljebb 3500 karakter).

- Altalaban jogi megjegyzések, ltaldnos szerz6dési feltételek vagy egyéb relevans informéaciok
kerulnek ide.

Peldak ajogi informaciokra:
- Az UStG szerinti HEA-el&irasok vagy a nemzetkozi széllitasi feltételekre vald hivatkozésok.

- Fizetési feltételek, tobbletkoltségekre (pl. allasidékre) vonatkozo feltételek vagy jogi kovetelmé-
nyek (pl. a minimalbérrél szo6l6 torvény betartdsa).

Megjegyzesek:
+ Ajanlatos rendszeresen ellendrizni, hogy a rogzitett lablécek szévegei naprakészek-e, kiilondsen
a jogszabalyi valtozasok vagy a vallalatspecifikus kovetelmények tekintetében.

« Arogzitett lablécek mellett lehet6ség van arra is, hogy az egyes konkrét lizleti esetekhez tes-
treszabott szabad szovegeket integraljon a kimeneti dokumentumokba. Ezek a testreszabott
szovegek tartalmazhatnak konkrét megjegyzéseket vagy az ligyhoz kapcsolddo informacidkat,
és maximalis rugalmassagot biztositanak az ligyfélkdvetelmények kozvetlen figyelembevételé-
hez a dokumentumokon.
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5. Munkateriiletek (bal oldali meniisor)

5.1 Miiszerfal

A miszerfal 0sszefoglalja a fébb munkafolyamatokat, és megkonnyiti az 6sszes munkaterilet gy-
ors attekintését. Ez lehet6vé teszi, hogy a tulajdonos célzottan foglalkozzon a nyitott vagy késedel-
mes munkafolyamatokkal. A megjelenitett szamra kattintva a felhasznal6 kozvetlenil a megfeleld
nézetre kerul.

A miszerfalon a kdvetkezé munkateriletek szerepelnek:

a) Cimek

Megjegyzés: Cimek létrehozasakor vagy mentésekor harom kategériat kell megkiilonboztetni:
+ Cim: A mentett gyUijtési és kézbesitési cimek szama dsszesen.
- Ugyfél: A mentett tigyfélcimek (iigyfél) dsszes szama.

« Alvallalkozé: Az elmentett alvallalkozéi cimek 6sszes szama (szallitéi szallitasi megbizashoz
kapcsolddéan).

- Beszallitok: A tarolt beszallit6i cimek szama dsszesen (altaldnos szallitok, pl. irodaszerek, lize-
manyagszamlak stb. esetében).

b) Megrendelések

Megjegyzés: A szallitasi kérelmek és megrendelések |étrehozasakor, mentésekor vagy szer-
kesztésekor a kovetkezd feldolgozasi statuszokat kell hasznalni:

+ Megkeresés: A nyitott szallitasi kérelmek szama.

+ Ajanlat: A nyitott/atadott ajanlatok szama.

+ Lemondas: A lezart és torolt szallitasi kérelmek szama.

+ Megrendelés: A folyamatban 1évé, nyitott szallitasi megbizasok szama.

« Eltérés: A tervezés vagy a szallitasi folyamat soran eltérést mutato nyitott szallitasi kérelmek
szama.
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+ Kiszamitva: A szamlazott, lezart szallitasi kérelmek szama.

« Torolt: Azon torolt szallitasi megbizasok szama, amelyek esetében nem tortént szamlazas.

¢) Szamlak
Megjegyzés: A szamlak létrehozasakor, mentésekor vagy szerkesztésekor a kovetkezd feldol-
gozasi statuszokat kell hasznalni:

+ Létrehozva: Azon nyitott szamlak szama, amelyeket még nem kiildtek el az tigyfeleknek.
* Nyissa ki: A még ki nem fizetett, nyitott ligyfélszamlak szama.

- Eltérés: Azon nyitott tigyfélszamlak szama, amelyek nyomon kdvetést igényelnek (pl. Ggyfélpa-
nasz).

+ Emlékeztet6: Azon késedelmes ligyfélszamlak szama, amelyekre fizetési felszolitast vagy emlé-
keztetdt kildtek.

* Fizetett: Azon lezart Ggyfélszamlak szama, amelyeket teljes egészében kifizettek.

« Torolt: Azon lezart tigyfélszamlak szama, amelyeket belsé hiba miatt toroltek. Megjegyzés: Ha
egy szamlat mar elkiildtek, helyette jovairast kell Iétrehozni.

d) Koltsegek
Megjegyzés: A koltségek vagy a bejovd szamlak létrehozasakor, mentésekor vagy szerkeszté-
sekor a kovetkezd feldolgozasi statuszokat kell hasznalni:

* Nyitva: A még ki nem fizetett, nyitott (alvallalkozdktdl vagy beszallitéktdl szarmazo) bejové
szamlak szama.

« Eltérés: Azon nyitott bejové szamlak szdma, amelyek atdolgozast igényelnek (pl. hibas kiallitas).
* Fizetett: A teljes egészében kifizetett, lezart bejové szamlak szama.

* Torolt: A lezart, torolt bejové szamlak szama.
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5.2 Cimek

A ,Cimek" munkateriileten megjelenik az 6sszes elmentett cimadatrekord. A lista nézet attekinthe-
t6 és megkonnyiti a fontos cimadatok elérését. A cimek 4 kategoériara vannak osztva, és létrehoza-
sukkor szamot kapnak; ezek egy betlvel kezdédnek (azonositd), pl. a K betlvel kezd6dé ligyfelek
esetében:

+ Cim: Begydijtési és szallitasi cimek ,AD" azonositoval.
- Ugyfél: Ugyfél (adds) K" azonositdval.
+ Alvallalkozé: Alvallalkozé (hitelezd) ,S" azonositéval.

- Beszallitok: Altalanos beszallitok (szallitd) ,L“ azonositéval.
Lista nézet funkciok:

a) Oszlopok attekintése:

+ Az oszlopok tartalmazzak a szamot, tipust, cégnevet, varost, orszagot és telefonszamot.

*+ Ezek az informacidk maguktol értetédbek, és egy pillantasra relevans részleteket nyujtanak.

b) Sziirési, keresési és megjelenitési lehetdseégek:
+ A keresomezo lehet6vé teszi, hogy a listanézet 6sszes oszlopaban meghatarozott tartalomra

vagy kifejezésre keressen. Hozzafér a listanézet 6sszes adatahoz, és gyorsan szolgaltat rele-
vans eredményeket.

+ Az egy oldalon megjelenitett bejegyzések szama igény szerint testre szabhato (pl. 10, 25, 50,
100).

c) Adatexport:

+ A kivalasztott adatrekordok exportalasa: Az adatrekordok bal oldalan jel6l6négyzetek segitsé-
gével jelolhet6k a bejegyzések. Ezek a kijelolt adatrekordok a ,Kivalasztott adatrekordok” gomb
segitségével Excel-fajlként exportalhatdk.
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- Altalanos exportalas: Vannak az ,Excel exportalasa“ gombok is, amelyek a képerny6 kimeneté-
t6l fliggetlendl (pl. 50 megjelenitett adatrekord) az 6sszes mentett adatrekordot exportalhatjak.

s "

- Tipus" goérgetémenii: Az export gombok mellett talélhat6 egy gérgetémenti a ,Cim*, ,Ugy-
fel“ és , Alvallalkozd” lehet6ségekkel. Ennek a kivalasztasnak a segitségével az adatrekordok
kategorianként szlirhetdk, majd exportalhatdk. Ez lehet6vé teszi példaul egy olyan tigyféllista
|étrehozasat, amely a teljes elmentett cimadatrekordok 6sszes informacidjat tartalmazza. Ez a
funkcié mind a kivalasztott, mind az altalanos exportra vonatkozik.

d) Szerkeszteés és torleés:
+ Minden egyes adatrekord mellett ikonok talalhatdk a bejegyzés szerkesztésére vagy torlésére.

+ A torlés csak akkor lehetséges, ha az adatrekord nem kapcsol6dik mas Uizleti folyamatokhoz (pl.
szamla vagy megrendelés).

e) Uj adatrekord létrehozasa:

« Uj cim az ,Uj" gombbal hozhaté Iétre. Ennek folyamatéat a kdvetkezd fejezetben részletesen
ismertetjuk.

Megjegyzesek:
+ A keresési funkcié hatékony eszkdz a kivant adatok gyors eléréséhez, még nagyszamu cimada-
trekord esetén is.

+ A kapcsolt adatrekordok lehetnek példaul mar létrehozott szamlak vagy megrendelések. Ha egy
kapcsolt adatrekord torlésre kerdil, figyelmeztetd izenet jelenik meg.

+ Nyomatékosan javasoljuk, hogy ne végezzen rendszer torléseket egyik munkaterileten sem.
Ehelyett a megfelel6 ,torlési statuszt” kell hasznalni az adatrekordhoz, hogy az adatszerkezet
nyomon kdvethetd maradjon.
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5.2.1Cimek ,, + Ujcimlétrehozasa ,

Az Uj cim létrehozéséanak folyamata a cimlista nézetben a ,+ Uj" gombbal torténik. Megnyilik egy
beviteli képernyd, amelyen a vonatkozo informaciok megadhatdk és elmentheték. Az alabbiakban
az egyes beviteli mez&k és funkciodik kerlilnek bemutatasra:

a) Cimkategoria kivalasztasa:

A felhasznalo a , Tipus” legordiild meni segitségével valasztja ki a kivant cimkategériat:

« Cim (atvételi és szallitasi cimek).
- Ugyfél (ligyfélcimek).
+ Alvallalkoz6 (szallit6i/beszallitéi cimek).

A megfelel6 cimtipus kivalasztasa alapvetd fontossagu, mivel az tigyfél és az alvallalkozo
esetében tovabbi, specifikus mezék allnak rendelkezésre:

« Adésszam: az ligyfelek esetében.

- Szallitéi szam: alvallalkozék esetében.

Megjegyzés: Minden szamlakibocsatot/szallitot alvallalkozéként kell bejelenteni, hogy telje-
stiljenek a szamviteli kovetelmények.

b) Céginformacio:
+ Cég: Adja meg a cég nevét (kotelezé mezd).

+ Cégkiegészités: Valaszthaté mez6 tovabbi informaciok, példaul osztaly vagy roviditések mega-
dasara.

¢) Cimadatok:

+ Utca / hazszam: Adja meg a teljes cimet, beleértve a hazszamot is.
* Iranyitészam és varos: Adja meg az iranyitdszamot és a varost.

+ Orszag: Valassza ki az orszagot a legordiilé listabdl.
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d) Kapcsolattarto szemely:
+ Keresztnév és vezetéknév: A kapcsolattarté személy megadasara szolgalé mezdk.
+ E-mail cim: Adja meg a céges e-mail cimet.

+ Telefonszam: Adja meg a kapcsolattarto telefonszamat.

e) Tovabbi részletek:
- HEA-azonositészam: A cég HEA-azonositéjanak megadaséra szolgalé mezé (ha van ilyen).

* Fizetési hatarid6: Egyedi fizetési hataridé6 meghatarozasa napokban.

f) Belso informaciok:

« Ez a mez6 belsé hasznalatra szolgal, és tovabbi megjegyzéseket vagy megjegyzéseket tesz
lehetévé a cimmel kapcsolatban.

g) Mentés vagy torlés:

+ A sziikséges adatok megaddsa utan a cim a ,Mentés“ gomb segitségével véglegesithetd.

+ Alternativaként a folyamat a ,,Cancel” (Torlés) gombbal valtoztatas nélkiil torolheté.

Megjegyzesek:
« A, Cég"“ mez6 kotelez6en kitdltendé mez6, az adatrekord ezen informacio nélkil nem menthetd.

+ A teljes kori adatgytijtés érdekében er6sen ajanlott az 6sszes rendelkezésre allé adat megada-
sa.

* A szamlakibocsatékat mindig alvallalkozéként (szallité/beszallito) kell definidlni a szamviteli
eléirasoknak valé megfelelés érdekében.

+ Az ,Informaciok és belso informaciok” mez6kben elmentheték a vonatkozé megjegyzések,
amelyek csak belsé célokra lehetnek lathatoak.
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5.3 Megrendelesek

Az 0sszes elmentett szallitasi megrendelés a ,Megrendelések” munkateriileten jelenik meg. A lista
nézet attekinthetd és megkdnnyiti a navigalast a kérések kozott.

Listanézet Funkciok:

a) Oszlopos attekintes:

Az oszlopok a kovetkez6 informacidkat tartalmazzak:

+ Megrendelés szama.
- Ugyfél

* Begyiijtési cim

« Atvételi id6pont

+ Szallitasi cim

- Szallitasi id6

« Statusz

Ez az informacié gyors és vilagos attekintést nyujt az 6sszes megrendelésrol.

b) Sziirési, keresési és megjelenitési lehetoségek:
- Két datummez6 lehet6vé teszi az eredmények szlirését egy adott idészak szerint (pl. a/az).

+ A keres6mezo0 a listanézet 6sszes oszlopanak tartalmahoz hozzafér, és a beirt kifejezések alap-
jan relevans talalatokat ad.

+ A megjelenitett bejegyzések szdma testre szabhatd (pl. 50, 100 vagy az 0sszes bejegyzés).
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c) Adatexport:

+ Excel export: Az ,Excel export” gombbal az 6sszes adatrekordot Excel fajlként lehet exportalni,
fliggetlendl a képerny6 kimenetétdl (pl. 50 megjelenitett bejegyzés).

« Kijelolt adatrekordok exportalasa: Az adatrekordok bal oldalan talalhato jelol6négyzetek segit-
ségével egyes bejegyzések kivalaszthatdk, és a ,Kivalasztott adatrekordok” gomb segitségével
Excel- vagy PDF-fdjlként exportalhatok.

d) Szerkesztés, masolas, torlés:

Az egyes adatrekordok mellett a kdvetkezé miiveletek ikonjai talalhatok:

« Szerkesztés: A rendelés adatainak modositasa vagy frissitése.
« Masolas: Uj megrendelés létrehozésa egy meglévé megrendelés alapjan.

« Torlés: A megrendelés eltavolitasa, ha nincs kapcsolat mas folyamatokkal.

e) Uj adatrekord létrehozésa:

- Az ,Uj“ gombbal Gj megrendelés hozhaté létre. Ennek folyamatat a kdvetkez6 fejezetben részle-
tesen ismertetjik.

Megjegyzesek:
+ A keresdmez06 hatékony eszkoz a sziikséges rendelési adatok gyors eléréséhez, fliggetlentl a
bejegyzések teljes szamatal.

* A hivatkozott adatrekordok lehetnek példaul mar létrehozott szamlak vagy mas lzleti folyama-
tok. Ha egy 0sszekapcsolt adatrekord torlésre kerdl, figyelmeztetd lizenet jelenik meg.

+ Nyomatékosan javasoljuk, hogy semmilyen munkaterileten ne végezzen rendszerbél torlést.
Ehelyett a megfeleld ,torlési statuszt” kell hasznalni az adatrekordhoz, hogy az adatszerkezet
nyomon kovethet6 maradjon. Ez az eljaras megdérzi az adatok integritasat és lehetévé teszi a
teljes nyomon kovethet6séget.

24



5.3.1 Megrendelések ,, + Ujlétrehozasa,,

Az (j lekérdezés létrehozasanak folyamata a ,Megrendelések” teriilet listanézetének ,Uj" gombija-
val torténik. A gombra kattintas utan megnyilik egy beviteli képerny6, amelyen a sziikséges infor-
maciok megadhatdk és elmentheték.

Beviteli mezok és funkciok:

a) Gyiijtes:
- Ugyfél keresése: Meglévé ligyfél kivalasztasa az adatbazisbol vagy az ligyfél nevének kézi

bevitele a cimvalasztd mezébe. A mez6 lehetvé teszi mind a kézi bevitelt, mind a kereséshez a
lehtizhaté meni hasznélatat.

« Begyiijtési cim: A kivant beszedési cim kivalasztasa vagy beirasa. Uj cim kozvetlenill is létrehoz-
hat6 a lehuzhaté meni segitségével.

* Begyiijtési ido: A begydijtés idékeretének megadasa, amely datumbdl és idépontbdl all (pl.
02/04/2025, 07:36 és 10:36 kozott).

* Tovabbi gyiijtési és szallitasi cim hozzaadasa: Tovabbi gylijtési vagy szallitasi cimek hozzaada-
sanak lehet6sége.

b) Kezbesites:
« Szallitasi cim: A szallitasi cim kivalasztasa vagy bevitele a meglévd adatbazisbdl, a cimvalaszt6
mezdvel megegyezd keresési és Uj létrehozasi lehetdségekkel.

+ Kézbesitési id6: A kézbesités id6keretének megadasa, amely datumbdl és idépontbal all (pl.
02.04.2025, 07:30-t6l 10:30-ig).

¢) Csomagok:
+ Mennyiség: A csomagok szamanak megadasa.
+ Méretek: A csomagok méretei, pl. hossz, szélesség és magassag.
+ Suly: Az egyes csomagok sulya kilogrammban.

+ Csomagok osszesen: Az 6sszes csomag teljes szamanak és 6sszsulyanak automatikus kisza-
mitasa.

* Van egy ,+" jel is, amellyel tovabbi csomagokat lehet hozzaadni.
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d) Szamitas:
* Fuvarkoltségek: Adja meg a szallitasi koltségeket.
+ Ado: Adja meg az adét szazalékban.
* Teljes 0sszeg: A teljes 0sszeg automatikus kiszamitasa a szallitasi koltségekbdl és az adoébal.
« Alvallalkozé: Meglévé alvallalkozo kivalasztasa az adatbazisbol.
+ Alvallalkozéi fuvarkoltségek: Adja meg az alvallalkozoi koltségeket és a kapcsolddo adét.

* Hitelfelvétel: A jobbra allithato ,jévairas” gomb segitségével az ligyfélszamitasban szerepl6
0sszegek minuszba kertilnek. Ez lehetévé teszi szamla-korrekcidk vagy jovairasok Iétrehozasat.

e Allapot kivalasztasa:

+ Megkeresés: Olyan nyitott Ugyfélszallitasi megkeresésekhez, amelyek még nem kaptak visszai-
gazolast.

+ Ajanlat: Olyan megkeresésekhez, amelyekre ajanlatot készitettek és elkiildték az tigyfélnek.
* Lemondas: Ha az ligyfél lemondja a megkeresést, és nem torténik megrendelés.
+ Megrendelés: A visszaigazolt és aktiv szallitasi megrendelések esetében.

+ Eltérés: Olyan szallitasi megrendelések esetén, amelyeknél tervezési vagy szallitasi eltérések
vannak (pl. késedelmes szallitas).

+ Kiszamitott: A mar teljesitett és kiszamlazott szallitasi megbizasok esetében.

« Torolt: A torolt és tovabbi feldolgozast nem igényl6 szallitasi megbizasokhoz.

f) Megjegyzések:
+ Bels6 megjegyzés: A csak bels6 hasznalatu megjegyzések mezdje.

- Megjegyzés - Ugyfélmegrendelés visszaigazolasa: Az ligyfélmegrendelés visszaigazolasaban
megjelend megjegyzések vagy megjegyzések mezdje.

+ Megjegyzés - Alvallalkozéi fuvarmegrendelés: Az alvallalkozéi fuvarmegrendelésen megjelend
megjegyzések vagy megjegyzések mezdje.

+ Megjegyzés - Ajanlat: Kiegészit6 megjegyzések az ajanlatokhoz vagy az tigyfélkommunikaciéhoz.
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g) Info/ Export 1és Info / Export 2:

+ Ezek a mez6k kizarolag arra szolgalnak, hogy az Excel-exportban tovabbi informacidkat jelenit-
senek meg az adott folyamatokrdl.

+ Az exportalt fajlokban a kiegészit6 informaciok két kilon oszlopban jelennek meg, amelyek
rugalmasan felhasznalhatok, pl. az adétanacsadok szamara relevans informaciok nyujtasara.

+ Ez kiilondsen hasznos olyan tertileteken, mint példaul a koltségek vagy a bejovo szamlak, ahol
tovabbi informacidkra van sziikség.

h) PDF dokumentumok Iétrehozasa és kiildese:

A kovetkez6 PDF-dokumentumok hozhatdk Iétre a megrendelési teriiletrél, és kiildheték el
e-mailben:

- Arajanlat
+ Megrendelés visszaigazolasa

+ Szallitasi megbizas
A PDF elonézetben a kovetkez6 lehetéségek allnak rendelkezésre:

+ Letoltés/nyomtatas: A dokumentumok helyben elmenthetdk vagy kézvetlendl kinyomtathatok.

+ Szerkesztés: A ,Szerkesztés” gombbal visszatérhet a megrendeléshez, hogy elvégezze a modo-
sitasokat.

+ Ajanlat kiildése: Megnyit egy ablakot az e-mail elkiildéséhez. A cimzett e-mail cime, a targy és
egy Uzenet kilon-kilon adhatd meg itt. A PDF automatikusan csatolmanyként keril hozza. Az
e-mail elkiildése a ,Kiildés" gombra kattintva torténik.

+ Nyomon kovetés: A rendszer megjeleniti, hogy ki, mikor és melyik e-mail cimre kildott PDF-
dokumentumot. Ez a funkcié biztositja a kommunikacios folyamat atlathatésagat és nyomon
kdvethet6ségét.
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i) Mentés vagy torles:
+ A sziikséges informaciok megadasa utan a kérés a ,Mentés" gombra kattintva véglegesithetd.

+ Alternativaként a folyamat médositasok nélkdl torélhetd a ,Cancel” (Mégsem) gomb segitségé-
vel.

Megjegyzések:
+ Az atfogo és helyes adatgytijtés érdekében erésen ajanlott minden vonatkozé mez6t hianytala-
nul kitolteni.

« A ,Torolt" statuszt csak akkor kell hasznalni, ha a megrendelést teljesen torolték. Az adatrekor-
dot a kiigazitasok vagy hibajavitasok céljabol tovabb kell feldolgozni.

+ Az alvallalkozokkal vagy tigyfelekkel valé kapcsolatokat mindig ellendrizni kell a helyes kiosztas
és elszamolas biztositasa érdekében.

+ Az Uj cimek |étrehozasanak lehetdsége kozvetlentl a cimvalaszté mezdn keresztiil egyszerUsiti
a folyamatot és biztositja a zokkenémentes adatkarbantartast.

+ A dokumentumok (arajanlat, megrendelés-visszaigazolas, szallitasi megbizas) elkiildése el6tt az
elénézetet alaposan ellendrizni kell, hogy minden informacié helyes és teljes legyen.

5.3.2 Papir/email/aktadokumentumok tarolasa

Az Easy-Shipping-Online nem kinal kdzvetlen papir- vagy fajldokumentum-tarolast. A hatékony és
nyomon kovetheté dokumentumkezelés érdekében javasoljuk, hogy

Helyi mappastruktiira:

+ A szamitégépeken vagy hal6ézati meghajtokon helyi mappak hozhatdk létre, tranzakciészam
szerint rendezve (pl. ,A..."” a megrendelésekhez vagy ,R..." a szdmlakhoz).

« A strukturalt iktatas megkonnyiti az egyes folyamatokhoz tartozé dokumentumok és adatok
gyors megtalalasat.
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Felhoalapi megoldasok:

« Elképzelhetd, hogy a dokumentumokat (pl. vevéi megrendeléseket, bejové és kimené szamlakat
stb.) egy kiils6 szolgaltaton keresztiil fajifelhében tarolja (az Easy-Shipping-Online erre nem
kinal megoldast!). igy tobb alkalmazott és esetleg egy adétanacsadé is barmikor hozzaférhet a
dokumentumokhoz.

+ Példaul az elmult hénap 6sszes rendeléssel kapcsolatos adatat a rendelési tertileten keresztiil
egy Excel-exportfdjlban lehet 6sszefoglalni, és e-mailben vagy a felhén keresztiil az adétanacsa-
do rendelkezésére bocsatani.

Opcionalis papir alapii iktatas:
« Afizikai papiralapu iktatas a digitalis strukturaval azonos elven mikodhet. A tranzakcioszamok

itt cimkeként haszndlhatdk (kézzel irja ra 6ket) , hogy a dokumentumokat, példaul a megrendelé-
seket (A...) és a szdmlakat (R....) szisztematikusan és attekinthet6en lehessen iktatni.

Elonyok:
* Ez az eljaras biztositja, hogy minden dokumentum koézpontilag és egységesen legyen rendsze-
rezve.

+ Az adétanacsadé hatékonyabban szervezheti meg a konyvelést a felh6hoz vald hozzaféréssel
vagy a kotegelt fajlok megosztasaval.

+ Mind a digitalis, mind a fizikai iktatasi lehet6ségek atfogé nyomon kovethetdséget és szerve-
zettséget biztositanak.
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5.4 Szamlak

Az 6sszes elmentett kimen6 szamla megjelenik a ,Szamlak” teriileten. Az attekintés vilagos struk-
tarat biztosit, és megkonnyiti a szamlak navigalasat, feldolgozasat és nyomon kovetését.

Lista nezet Funkciok:

a) Oszlopos attekintes:

Az oszlopok a kovetkez6 informacidkat tartalmazzak:

+ Szamla szama: Az egyes szamlak egyedi szama (pl. RO0001).

- Ugyfél: A szamla cimzettjének neve.

* Rendelési szam: Kapcsolddo rendelési szam a nyomon kovetéshez.
+ Szamla datuma: A szamla kiallitasanak datuma.

+ Esedékesség datuma: A szamla kifizetésének datuma.

+ Szamla statusza: A szamla statusza (pl. Késziilt, Nyitva, Fizetve, Emlékeztetve, Torolt).

+ Megjegyzés: Az osszes oszlop a cimsorok segitségével balra kattintva rendezhetd, hogy az at-
tekintést meghatarozott kritériumok, példaul datum vagy szamla statusza szerint rendezhesse.
A narancssarga informaciokra, példaul az tigyfél vagy a megrendelés szamara is lehet kattinta-
ni, a megfeleld ligyfélhez (cimre) vagy megrendeléshez valé tovabbitassal.

b) Sziirési, keresési és megjelenitési lehetoségek:
« Két datummez6 lehet6vé teszi a szamlak szlirését idészakok szerint (pl. a datumtél/meddig).

+ A keresomezovel gyorsan megtalalhaték a szamlak az tigyfelek, megrendelések vagy mas
oszlopok tartalma alapjan.

+ A megjelenitett tételek szdma testre szabhatd (pl. 50 tétel).
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c) Adatexport:

+ » Az 0sszes szamlaadat exportalhato Excel fajlba az ,Excel export” gomb segitségével. Ez
kiilondsen hasznos kilsd konyvelés vagy elemzések esetén.

d) Ujletrehozasa:
- Az ,Uj" gomb segitségével Uj kimend szamlat lehet létrehozni. Ezt a folyamatot részletesen a
kdvetkezd 5.4.1 Szamlak ,+ Uj létrehozasa” cim(i fejezetben ismertetjiik.

Megjegyzések a torléshez:

+ A szamlak torlését mindig kerdilni kell. Ehelyett a szamlat ,Torolt” statuszba kell allitani az ada-
tok integritasanak és nyomon kovethetéségének biztositasa érdekében.

+ A torolt szamlakat nem lehet visszaallitani, ami hianyossagokat okozhat a dokumentacidban.

5.4.18zamlak ,,+ Ujlétrehozasa”

Uj kimené szamlat a ,Szamlak" teriilet listanézetének ,+ Uj* gombjaval hozhat Iétre. A gombra kat-
tintas utan megnyilik egy beviteli képernyd, amelyen a sziikséges adatok megadhatok és elment-
hetdk.

Beviteli mezok es funkciok:

a) Amegrendelés kivalasztasa:

+ Egy meglévé szdllitasi megbizas (A szam) kivalaszthaté és kiszamlazhaté ezen a kivalasztason
keresztlil. Ez az alapja a szamla létrehozasanak.

+ Ha a szamlazashoz sziikséges rendelésszamot kivalasztotta, akkor még mindig lehetéség van
arra, hogy a ,lasd -> koszonjiik a megrendelést <-“ mezében kézzel tovabbi megjegyzéseket
flizzon a szamlahoz.
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b) A szamla datuma és esedékessége
+ A kivant szamla datumat a ,Szamla datuma“ mezdén keresztil kell kivalasztani.

+ Az Esedékesség datuma“ mez&t automatikusan kitolti a rendszer az adott ligyféltorzsben az
adott tgyfélhez elmentett fizetési hataridével. Ha ezt egy adott esetben meg kell hosszabbitani,
akkor a fizetési célnapokat a fent leirtak szerint kell médositani az tigyfél torzsadatokban, és a
szamla létrehozasa utan sziikség esetén vissza kell allitani.

¢) Szabad szoveges mez0 a szamla informacioi szamara:

+ A szabad szovegmezd6be barmilyen tovabbi informdacio beirhaté (pl. az alapértelmezett ,K6szon-
juk megrendelését” szoveggel).

+ Ez az informacié a szamla nyomtatasakor a szamlara is kiirasra kertil.

- Példa: Adott szolgaltatasokhoz vagy megjegyzésekhez flizott kiegészitések, mint példaul ,jovai-
rasi megjegyzés az R... szamlahoz".

d) Belsd megjegyzes:
« Ez a mez6 olyan belsdé munkafolyamatok dokumentalasara szolgal, amelyek nem jelennek meg

a nyomtatott szamlan (pl. a felszélitassal vagy az ligyfélkommunikdaciéval kapcsolatos megjegy-
zések).

e) Szamitas:
* Fuvarkoltségek: A kiszamlazandé osszeget a szallitasi megbizasbol vessziik és...
+ Adé: Automatikusan kiszamitja a fuvarfeladatban megadott afat (pl. 19%).
+ Teljes Osszeg: A teljes szamlaosszeg automatikus kiszamitasa a fuvarkoltségekbdl és az adébol.

- Jovairas: Ha a ,jovairas” gomb aktivalva van (jobbra allitva) az A... fuvarfeladatban, akkor az
0sszegek automatikusan minuszba kertlilnek. Ez lehet6vé teszi a szamlakorrekciok vagy jovaira-
sok létrehozasat.

Megjegyzés: jovairas létrehozasahoz Uj megrendelést kell [étrehozni, és aktivalni kell a jévai-
ras funkciét. A kapcsolat dokumentalasara a szamla szabad sz6vegmezdéjébe be kell illeszte-
ni egy hivatkozast, példaul ,jovairasi értesités az R... szamlahoz".
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f) Mentés (fontos megjegyzések!)

* A szamla mentése utan a szamlazott fuvarrendelés A.... adatrekordja és a létrehozott R... szam-
la tobbé nem maodosithatd! Ha utdlagos korrekcidra van sziikség, azt csak a szamla statusza-
nak ,Torolt” allapotba allitasaval lehet elvégezni, példaul ha ez a szamla igy nem kiildhet6 el -
ebben az esetben a szamitas helyes beallitasahoz a szallitasi megbizas ismételt masolasara és
egy Uj szamla létrehozasara lehet sziikség. A mi ajanlasunk itt az, hogy ne a , Torolt” statuszon
keresztiil dolgozzon, hanem mindig az A.... fuvarrendelés masolasaval és a ,jovairas” gombra
kattintva hozzon létre (részleges) jovairdsokat. igy a szamlaszamtartomany az adéhatdsag felé
torténd jelentéskor is zart és hidnytalan marad.

+ Miutan egy szamlat létrehoztak/elkiildtek, a szallitasi kérelemben a statuszt manualisan ,szam-
lazott“-ra kell allitani, hogy nyomon lehessen kovetni, mely szallitasi kérelmek keriiltek mar
kiszamlazasra.

g) Feldolgozasi statusz a kézi kiutalashoz:
+ Tervezet: A szamla feldolgozasa folyamatban van, és még nem keriilt véglegesen elmentésre.
+ Nyitva: A szamla elkésziilt/elkiildésre kertilt, de még nem keriilt kifizetésre.
* Fizetett: A szamlat az Gigyfél teljes egészében kifizette.
« Emlékeztetett: A szamla emlékeztetdre keriilt, mert az esedékesség mar lejart.

« Torolt: A szamla torlésre kerilt, és a tovabbiakban nem hasznalhato fel.

h) Az e-szamla aktivalo gombja:

Ha ez a gomb aktivalva van. A szamla utélagos PDF-szamlaként torténd létrehozasakor a
PDF-dokumentumba egy olvashaté adatrekord XML-szamlafajl (X-Rechnung/ZUGPFeRD)
keriil integrdldsra. Ha az tigyfél csak egy olvashaté XML szamlafajlt igényel (PDF kimenet nél-
kil), akkor ezt a f4jlt a kovetkezd meniiben az , XML letdltése” meniipont alatt lehet l1étrehozni
és helyben elmenteni - ez a fajl ezutan csak kézzel kildhet6 el e-mail mellékletként, de nem az
ESO rendszerbél az alabbi meniiponton keresztdil....
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i) Mentes és bovitett ,Szamla kiildése” meniipontban:

A ,Mentés” gombra kattintas utan a szamla ,Késziilt" statuszra valtozik, és megnyilik egy
kibOvitett meni tovabbi funkciokkal és gombokkal, valamint a szamlak elkiildésének alabbi
lehet6ségeivel:

j) Elonézet / Kiildes

Ez az alkalmazas lehetdvé teszi a l1étrehozott szamla megtekintését, helyességének ellenérzé-
sét és e-mailben torténd elkiildését.

Megjegyzés: Ahhoz, hogy kdzvetlentl az ESO rendszerbél e-mailben kiildje el a szamlat, az
SMPT beallitasokat konfiguralni kell, [asd a 4.8. fejezet SMPT beallitasok cim( fejezetet.

A narancssarga ,Szamla kiildése“ gombra kattintva egy ujabb parbeszédpanel és a kovetkezé
beviteli mez&k nyilnak meg:

+ Cimzett: A szamla cimzettjének e-mail cimét kell megadni.

« Targy: A targy megadasahoz: pl. ,Test-Transport-Company a szamlaR....."

- Uzenet: A szamla elkiildésének szévege, pl: ,Udvozlom, mellékelten megkapja az R... stb. szamu
szamlankat”.

k) Szamla kiildése

Az e-mail elkiildése a ,Szamla kiildése” gombbal térténik. A (PDF vagy e-mail) szamla auto-
matikusan csatolasra keriil ehhez az e-mailhez az ESO rendszerbdl. A szamla feldolgozasi
nézetében egy id6bélyegzé is hozzarendelésre kerlil a kovetkez6 informacidkkal: Cimzett: /
Targy: / Uzenet: / Elkiildve: / Ki és mikor kiildte ezt a szamlat / Szamladokumentum csatol-
many, megtekintésre kattintva.

|) Letdltés/nyomtatas

* Lehetdvé teszi a szamla PDF formatumban torténé mentését vagy nyomtatasat.

m) Szerkesztés

- Visszavezeti Ont a szamla teriiletére a modositasok elvégzéséhez.
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n) Szamlakorrekciok/jovairasok:

+ Jovairasok csak uj megrendelés létrehozasaval és a megrendelésben a szamla teriletén a ,,Jo-
vairas” gomb aktivalasaval hozhatok létre.

+ Az eredeti szamlara val6 hivatkozast egyértelmiien dokumentalni kell a szabad széveges mez6-
ben az atlathaté nyomon kovethetéség érdekében (pl. ,jovairasi értesités az R... szamlahoz").

Megjegyzesek:
Egyszeri rendeléses szamlazasi rendszer:

+ Arendszer csak az egyszeri rendeléses szamlakat tamogatja. Nem lehetséges gyUjtészamlak
|étrehozasa egy lgyfélnek torténd tobbszori szallitashoz.

+ Lehet6ség gydjtészamlazasra: A gydjtészamlahoz tartozé egyes rendelések egy Excel-jelentés
segitségével dsszeallithatok. Ezutan egy uj megrendelést lehet Iétrehozni egy tovabbi megren-
delési szammal, amelyben az 6sszes szallitmanyt 6sszefoglaljk (pl. egy szabad szévegmezén
keresztiil, a mellékletre valo hivatkozdssal). A megrendelés teriiletén mar hozzarendelheti a
rendezett statuszt.

5.5 Koltsegek

A ,Koltségek” terlileten megjelenik az 6sszes nyilvantartott miikodési koltség és azok konkrét
megrendelésekhez val6 kapcsolodasa. Az attekintés a miikodési koltségek kezelésére, nyomon
kovetésére és elemzésére szolgal.

Lista nezet Funkciok:

a) Oszlopos attekintes:
- Koltségszam: Az egyes koltségtételek egyedi azonositdja (pl. KRO0O001).
« Vallalat: Annak a szolgaltaténak vagy szalliténak a neve, ahol a koltség felmerdilt.
- Teljes 0sszeg: A koltség teljes 6sszege (pl. 500,00 €).
* Tipus: A kiadas tipusa, pl. ,Irodaszerek” vagy ,Szallitas".

+ Esedékességi datum: A szamla kifizetésének datuma.
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+ Szamla datuma: A szamla kiallitdsanak datuma.
« Szamla szama: A koltségekre vonatkozé szamla szama.
- Allapot: Az aktudlis feldolgozasi allapotot mutatja (pl. Nyitott, Fizetett, Torélt).

* Megjegyzés: Az osszes oszlop balra kattintva rendezhetd, hogy az attekintést meghatarozott
kritériumok, példaul cég, 6sszeg vagy esedékesség szerint rendezhesse.

b) Sziirési, keresési és megjelenitési lehetdségek:

- Allapot kivalasztasa: A legordiilé menii a kdltségek statusz szerinti sz(irésére szolgal (pl. Fize-
tett, Nyitva).

« Idészak: Egy datumtartomany kivalasztasa (pl. 2025.02.02-t6l 2025.04.02-ig) a megjelenitett
adatok korlatozasahoz.

+ Keres6bmezo: Lehetdvé teszi a konkrét koltségek gyors keresését olyan kifejezésekkel, mint a
vallalat, a tipus vagy a szamlaszam.

* Bejegyzések megjelenitése: Bedllithatja az oldalanként megjelenitett bejegyzések szamat (pl.
50 bejegyzés).

c) Adatexport:

Az ,Excel exportalas” gomb segitségével a megjelenitett kdltségadatokat Excel-fajlként ex-

portalhatja. Ez kiilondsen hasznos szamviteli célokra vagy kiilsé jelentésekhez.

d) Ujletrehozasa:
Az ,Uj" gombbal Uj kéltségeket lehet manudlisan hozzaadni. A folyamatot részletesen a kovet-
kez6 5.5.1 ,+ Uj létrehozasa” cimii szakasz ismerteti.
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5.5.1,,+ Uj koltség l6trehozasa” kbltségek

Uj koltségelemet a ,Kdltségek” teriilet listanézetében a ,+ Uj“ gomb segitségével hozhat Iétre. A
gombra kattintas utan megnyilik egy beviteli képernyd, amelyen a bejové szamlak vagy jovairasok
0sszes vonatkozé adatat be lehet irni.

Beviteli mezok és funkciok:

a) Cim:

« A meglévé alvallalkozok vagy beszallitok a ,,Cim keresése” segitségével valaszthatok ki az adat-
bazisbdl.

« Uj cimek kozvetleniil a cimkezelésen keresztiil hozhatdk létre. Az alvéllalkozé vagy beszallitd
banki adatai is tarolhatok itt.

b) Szamlaadatok:
Allapot:

* Nyitva: A szamla elkésziilt, de még nem keriilt kifizetésre.
* Fizetett: A szamlat a vallalat teljes egészében kifizette.
* Torolt: A szamla torlésre kertilt, és mar nem érvényes.

* Eltérés: Beérkez6 szamlak, amelyek pontositasra szorulnak, pl. helytelen 6sszegek, hianyzé
informaciok vagy eltérések miatt. Ezek a szamlak egyel6re nem fizethet6k ki, amig az eltérések
nem kertilnek rendezésre.

+ Esedékesség: Az a datum, ameddig a szamlat ki kell fizetni.

+ Szamla szama: A bejové szamla szamanak megadasara szolgalé mezé.

- AFA-azonositészam: Adja meg a szolgaltaté AFA-azonositészamat, ha sziikséges.
+ Szamla datuma: A szamla kidllitasanak datuma.

+ A szamla kifizetésének napja: Annak dokumentalasa, hogy a szamlat mikor fizették ki.
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¢) Tipus:

A koltség tipusanak kivélasztasa (pl. ,szallitas", ,irodaszerek").

d) Szamla:

Ez a mezd a konyvelési szamlanak van szanva, hogy a koltségek a megfeleld konyvelési kate-
goriahoz legyenek rendelve.

e) Osszegek:
+ A koltségek netté 6sszege eurdban.
+ Ad6 (szazalék): Az adokulcs megadasa (pl. 19 %).

+ Teljes 0sszeg: A brutté 6sszeg automatikus kiszamitdsa (netté 6sszeg + add).

f)Jovairas:
* Ha bejové jovairasrol van szo, a ,jovairas” gomb aktivalhato.
« Amint a gomb aktivalodik, az 6sszes 6sszeg automatikusan minuszba kertil. Ez hasznos a

bejové jovairasok javitdsahoz vagy rogzitéséhez anélkiil, hogy kilon rendelési teriiletet kellene
hasznalni.

g) Megjegyzés:

Szabad mez6 az adott koltségtétellel kapcsolatos tovabbi megjegyzések vagy informaciok
szamara.

h) Info / Export 1 és Info / Export 2:

+ Ezek a mezOk lehet6vé teszik tovabbi informaciok hozzaadasat, amelyek csak kiilon oszlopok-
ban jelennek meg az Excel-exportban.

+ Példak: Megjegyzések adotanacsadoknak vagy belsé megjegyzések.
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Menteés vagy torles:

+ A sziikséges informacidk megadasa utan az Uj koltségelem a ,Mentés” gombra kattintva végle-
gesithetd.

« Alternativaként a folyamat modositasok nélkiil torolheté a ,Mégsem” gombra kattintva.

Megjegyzések:
+ Nyomon kovetés: Minden |ényeges informacid, mint példaul a fizetési statusz, az esedékesség
és az 0sszeg, jol lathatéan megjelenik a koltségek listajaban, és sziikség esetén szerkeszthetd.

+ Jegyzokonyvek: A ,Koltségek” tertileten keresztiil kozvetlendl is megadhatok a jévairasok, anél-
kdl, hogy ezt a megrendelés teriiletén keresztil kellene megtenni.

« Eltérés: Az ,Eltérés” statusszal megjeldlt bejové szamlak tisztazast igényelnek, és csak sikeres
egyeztetés utan dolgozhatok fel vagy fizethet6k ki.
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6. GoogleMaps

A ,GoogleTérképek" teriileten egy egyszerd link talalhaté a Google Térképekhez. Ez egy Uj lapot
nyit meg az internetbongészdében, és kdzvetlenil a Google Térképre vezet, ahol kilométereket lehet
szamolni és utvonalakat tervezni.

Funkcidk:
+ A ,GoogleMaps"“ gombra kattintva egy uj bongész6fiil nyilik meg.

+ A kozvetlen tovabbitas a Google Térképre megkonnyiti a szallitasok tervezését és az utvonalak
kiszamitasat.

Megjegyzés a kiilso linkekre vonatkozoan:

Felhivjuk figyelmét, hogy az Easy-Shipping-Online nem vallal felel6sséget a kiilsé linkek tartalma-
ért. A hivatkozott oldalak tartalmaért kizarélag a hivatkozott oldalak Gizemeltet6i felelések.
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