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Windows ™ kornyezetben futé
iratkezelo és adminisztraldé
irodai alkalmazas

SZAKK Vallalkozas

Ez a dokumentum a SZAKK Vallalkozas gondozasaban készdlt.

Felel6s kiadd: a Vallalkozas tulajdonosa

Az ebben a dokumentumban megadott informacidok kulon értesités nélkul is
valtozhatnak. A példaként szolgalo vallalatok, nevek és adatok kitalaltak, hacsak ennek
ellenkezdbjére kifejezett utalas nem torténik.

A dokumentumban szereplé adatok kizarolag tajékoztatasi célt szolgalnak. A SZAKK
Vallalkozas ezeket az adatokat a legnagyobb gondossaggal készitette el6, de az abban
foglaltak helyességéért semmilyen felel6sséget nem vallal.

A dokumentumban talalhaté adatokkal kapcsolatos minden jog fenntartva, beleértve
de nem kizarélagosan a sokszorositas, utankozlés vagy barmilyen formaban torténé
publikalas jogat.

A Microsoft Corporation bejegyzett védjegye a Microsoft, a Windows, a Windows 95, a
Windows 98, a Windows 98SE, a Windows NT, a Windows 2000, a Windows XP és az

Internet Explorer 5.5.
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Altalanos tudnivalék

A szoftver szabvanyos, Windows alapu felhasznal6i program. A program iratkezel6
és adminisztralé irodai alkalmazas kategoriaba sorolhatd, tehat felhasznalasra, nem
fejlesztésre késziult. A program sikeres mikdodtetéséhez elegendbek a szamitdégépes
alapismeretek. A program felépitése és miikddése mindenhol altalanos (hasonld)
sémakat kovet.

A programot fel kell telepiteni arra a szamitdégépre, melyen hasznalatba veszik,
vagy halézati verzid esetén a szerverre. A programot cserélheté adathordozoérdl futtatva
nem lehet hasznalni! A telepitésrdl a késdbbiekben lesz sz6.

A Titkérséag szoftver jelenlegi, 1.5 verzidja egy gépes felhasznalasra késziilt. igy a
dokumentacioban szerepl6 minden informacié erre a megoldasra vonatkozik. Amennyiben
ettél eltéréen halézatban is mikodé szoftverként szeretnék hasznalni a programot,
mindenképpen vegyék fel a kapcsolatot a SZAKK Vallalkozassal!

A program rendszerkévetelménye
A szamitogép hardverigényét a szamitégépre telepitett operacios rendszer
kovetelménye hatarozza meg.
Javasolt minimalis hardver-, szoftverkonfiguracio:
-Pentium 300 MHz processzor
-20 MB merevlemez
-64 MB RAM
-Windows 98SE, vagy ujabb verzio
-Internet Explorer 5.5, vagy ujabb verzio.
Halozat esetén az ajanlott halozati topoldgia:
-Csillag rendszert UTP 100-as hal6zat
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Regisztracioé

A programot a szerzdi jogok védik a Magyar- és Nemzetkdzi Torvényeknek
megfeleléen. A program akkor valik regisztraltta, amikor a regisztracios lapja eljut a
SZAKK Vallalkozashoz (legyen az e-mail, fax, vagy postai levél), melynek legalabb az
alabbi adatokat kell tartalmaznia: név, cim, és az egyedi termékkulcs. A regisztraciot a
Vallalkozas egy ellen6rz6 kulcs visszajuttatasaval igazolja, melyet a regisztracios
ablakban, a megfelel6 helyre kell beirni. A regisztracié elvégzéséhez a telepitéstdl
szamitott 7 nap all rendelkezésre, ellenkez6 esetben a program leall.

Amennyiben a program barmilyen okbdl torténd Ujratelepitése valik
szukségesseé, a regisztraciot meg kell ismételni.

A program, vagy a program barmely részének visszafejtése, engedély nélkuli
hasznalata peres eljarast vonhat maga utan.

Modulok

A Titkarsag program harom f6 részre bonthato: Iktatdkényv modul,
problémakezel6 modul és postakonyv modul. A modulok koézul a program 1.5 verzidjaban
az lktatokonyv és a Problémakezel6 modul egyutt alkotjak az alapmodult, ezek
kiegészitdje a Postakdonyv modul, mely egyedi igények szerint valaszthatd. Regisztralasa
kulon szukséges, mely idében az alapmodullal egyutt, vagy a kés6ébbiekben egymastol
fuggetlendl is elvégezhetd.

TeendOk a program telepitése elobtt

A telepitést Windows 2000 vagy XP esetén rendszergazdai jogokkal tudjuk
megtenni.

A telepitéshez szikséges szériaszamot a SZAKK Vallalkozas biztositja.
Igényelni a http://www.szakk.hu/letoltes.php oldalan lehet, mindennemi kotelezettség

vallalasa nélkdl.

Telepités

A telepités eltérhet az itt leirtaktdl az operaciés rendszer és a Windows
frissitések meglététdél fliggden. (A megosztast lasd az operacidés rendszer leirasaban,
vagy sugojaban, vagy kérje technikai segitséglinket e-mail-ben az info@szakk.hu cimen).

A telepitést a http://www.szakk.hu/letoltes.php oldalrdl letdltott, vagy a SZAKK

Vallalkozastél igényelt CD-n talalhaté Setup.exe elinditasaval kezdhetjik. Az Gdvozlé
oldalrél a tovabb gomb segitségével a Licence feltételekhez léphetiink. Amennyiben
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figyelmesen végigolvastuk és elfogadjuk az abban foglaltakat, klikkeljunk az ,elfogadom a
licenc feltételeket’-re, és ismét lépjlink tovabb. Amennyiben nem fogadjuk el a feltételeket,
ugy lehetéségunk van a telepités megszakitasara a mégsem gomb segitségével. A
felhnasznal6i adatoknal adjuk meg nevinket és cégunk nevét, majd kattintsunk a tovabb
gombra. A telepitd felkészllt a telepitésre. A tovabb gomb ismételt aktivalasaval a
telepités megkezddédik. Eléfordulhat, hogy a telepités végén a rendszer ujrainditasat
javasolja a program, amit célszer( elfogadnunk. A helyes mikodés érdekében tobb
rendszerkomponens is frissitésre kerulhet. Ezek a komponensek a Microsofttol
szarmaznak, tehat nem okoznak problémat a rendszer stabilitasaban. Kattintsunk a
mentés gombra, majd a telepité programnal a befejezésre. Ekkor a rendszer Ujraindul, és
szukség szerint még telepithet rendszerfrissitéseket. Ezutan ismét kérheti, hogy inditsuk
Ujra a rendszert.
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A programrendszerrel kapcsolatos altalanos ismeretek

- a rendszerrel korlatlan szamu irat, feladat, partner, adat tarthatd nyilvan.

-a rendszerben tarolt adatok biztonsagara -az Access adatbazis kezel6
lehetbségeit kihasznalva- karbantartasi metodusok ugyelnek.

- a Titkarsag szoftver kezelésére vonatkozé legfontosabb és alapvetd tudnivald,
hogy teljes egészében megegyezik az alapjaul szolgalé Windows operacios rendszer
hasznalataval. Ez azt jelenti, hogy a fejlesztett program megtartja az operacios rendszer
alaptulajdonsagait (grafikus ablakrendszer, alap funkcio billentylk, egérkezelés...).

Alap billentyiik és kombinacidik hasznalata

<TAB> a tabulator billentyl leutése. Tabulatorral tudunk Iépkedni az
adatbeviteli mezdk kozott. pl.: az uj iktatas ablakban az irdny mez6bdl a kategdria mezébe
a <TAB> lenyomasaval is at tudunk Iépni.

<Shift + TAB> A <Shift> és a <TAB> billentyl egyszerre torténd
lenyomasaval az el6z6 mezbbe tudunk vissza lépni. pl.: az U] iktatas ablakban a kategoria
mez6bdl a Irdny mezdbe a <Shift + TAB> lenyomasaval is vissza tudunk lépni.

<Enter> Az <Enter> billentylvel az éppen aktiv gombot tudjuk aktivalni, ami
ugyan azt eredményezi, mintha az egér bal oldali gombjaval klikkeltink volna a gombra.
Az aktiv gombot egy vastagabb fekete keret fogja korbe. Ez egyes ablakok kdzott és egy
ablakon beliil is valtozhat, a feladattol figgden.

Egy olyan mezében, melybe tobb sor is irhatd, az <Enter> billenty( sortorést

(kocsi vissza) eredményez.

Mivel a programban szereplé gombokat tobb modon is aktivizalni lehet, igy az
elébbi felsorolasban nem szerepel minden lehetséges variacid. Az egyszeriiség kedvéért
a tovabbiakban az "aktivizalas" kifejezést hasznalom erre vonatkozdéan.

Altalanos gombok a program egészén

Mentés

A Mentés gomb adattarolasi mivelet végrehajtasat kezdeményezi. llyen
mivelet a beirt, vagy moédositott adatok letarolasa az adatbazisba, pl.: uj partner felvitele
esetén az alapadatok rogzitése.
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Megsem

Kilépés az aktualis ablakbdl (visszalépés az el6z6 ablakba), adatvaltozas
mentése nélkul.

A képerny6n adatok rogzitésekor, vagy modositaskor a beirt, vagy médositott
ertékeket torli a beviteli mez6kbdl anélkul, hogy a mar egyszer berdgzitett adatok

fizikalisan torlédnének. Lehetne a gomb neve visszavonas is.

Kilépés
A kilépés gomb segitségével Iéphetlink vissza az aktualis ablakbdl az el6z6

ablakba. Ebben az esetben a végrehajtott valtoztatasok mentése, az adatok mddositasa

nem torténik meg!

Kotelez6 mezok

A kék hatteri mez6k kitdltése, kivalasztasa minden esetben kotelezé.
Amennyiben ez nem torténik meg, ugy a program mentési, jovahagyasi funkcidéja nem
aktivalhato, illetve a program figyelmeztetést kild.

Keresés

A programban tobb oldalon lehetéség van keresésre is. A kereséshez a
megfelel6 mezdbe beirjuk a keresend6 adat (iktatészam, partner neve, datum...) teljes
egészét, vagy a keresendd adat elejét (kivétel a datum), majd a keres gombot kell
aktivizalni. A keresés eredménye nyomtathaté, mas formatumban elmenthetd, illetve
természetesen a képernydn is megjelenitheté.

Adatok megjelenitése

A f6bb menipontok a hozzajuk tartozd adatokat altalaban tablazatban jelenitik
meg. A program gyorsabb mikodése érdekében a keresési feltételeknek megfelelé (az
uresen hagyott keresési mezbk is feltételeknek szamitanak, jelentésiik: minden adat),
els6 maximum 200 adatot jeleniti meg. Amennyiben a keresendd adat nem lathatd a
tablazatban, ugy a keresési mez6kben ujabb feltételeket adhatunk meg, illetve vagylagos
kitoltéssel (nem kotelezdé minden mezét kitdlteni, illetve azt teljes egészében, lasd feljebb)
tudjuk szikiteni a keresés eredményeként megjelend talalatok korét.
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A Titkarsag 1.5 ...

Figyelembe kell vennunk, és soha nem szabad elfelejtenink azt az egyszeri
tényt, hogy minden munkat emberek végeznek. Minden munkakor emberhez kothetd,
minden feladatnak van felelése. Eppen ezért senki nem réhatja fel munkatarsainak vagy
onmaganak, ha hiba csuszik az elvégzett munkaba, hiszen az emberi természettel
szamolnunk kell.

Természetesen ez korantsem azt jelenti, hogy nem is kell térekednink a minél
tokéletesebb munkavégzésre, hogy nem kell megtennink minden télink telhetét a
hibatlan munka érdekében! Sét, éppen ellenkezéleg! Es mint azt mar bizonyara sok
adminisztrativ munkat végz6 belatta, ennek egyik elsé és talan legfontosabb része a
pontossag. Nem biztos, hogy azon torekvésunk az idealis megoldas, miszerint a cél:
minden informaciét tartsunk fejben, mindig mindent tudjunk! Sokkal célravezetébb ha az
informacié ,betanulasa” helyett azt érjik el: mindig tudjuk hol kell keresni, hol kell
utananézni, kitdl kell kérdezni...

Tapasztalataink alapjan azt kell mondanunk: az adminisztrativ munkaerd
legfébb értéke ez a tudas. Az a biztos hattér, amit ezek a kollégak, alkalmazottak tudnak
adni azzal, ha nem is tudjak kérdésinkre a valaszt, de azt biztosan tudjak, hol kell
keresnunk, merre kell indulnunk.

Eppen ezért nem tagadhatjuk meg azt a segitséget Munkatarsainktdl és
Magunktdl, hogy az informacidk tarolasanak rendszerezéséhez megadjuk az elérhetd
segitséget. Nem mellékesen mérlegelhetjik a varhaté plusz ,koltségcsOkkenéseket”: a
jegyzetpapir, post-it mennyiségének csokkenését, a regiszterek, beirok aranak és
kitoltésének id6beli és anyagi raforditasat, a nyugodtabb Iégkort, mert semmi nem vész
el, a szikséges informacié megkeresésre forditott id6 csokkenését...

Mindezek ismeretében azoknak ajanljuk a Titkarsag szoftveriinket, akik
szeretik, ha irodajukban, munkahelyukon, vallalkozasukban minden rendezett, minden a
helyén van, minden koénnyen és gyorsan megkereshet6, és mindez sokkal inkabb
kovetkezetes munkavégzést igényel, nem pedig nagy id6-, kdltség és energia-raforditast.

Egy nyugodt légkorl munkahely, nyugodt és tlurelmes munkatarsak, mindig
kéznél 1év6, pontos informacidok, kénnyen visszakereshetd adatok koézott konnyebb
megteremteni az elérehaladas, a fejl6dés lehetdségét!
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A program kezel6 feliilete

Alapadatok

B Titkdrsag
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Dossziek

Alapadatok menupont — ikonok

Az alapadatok menupontban tudjuk megadni és moddositani azokat a
beallitasokat és adatokat, melyek a program hasznalatat nagyban megkonnyitik és
leroviditik a tényleges napi munka idejét.

A program telepitése utan, a hasznalatba vétel elbtt célszerli ezt a
menupontot figyelembe venni, és az alapadatokat, amelyek segitségiinkre lehetnek —
ezek mar valoészinlleg papiron, jegyzetekben a rendelkezésunkre allnak — , rogziteni!

Ot f6 alapadat csoportot tudunk megadni, vagy médositani:
-Partner

-Beosztasok
-Kategoria
-Bankok
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-Dossziék

A f6 részek kozott a képernyd bal oldalan lathatd ikonok segitségével valthatunk. Tovabbi
lényeges funkcidkat az itt megjelené ablakokban érhetlink el.

Uj adatot felvenni az dj-, médositani mar meglévé adatot a médosit-, térolni a
kijelolt adatot a térlés gomb segitségével tudunk. Az utdbbi két funkcidé mindig a
tablazatban kijelOlt adatra érvényes. Tehat ha mi pl.: a tablazat 2. soraban 1év6 partner
adatait szeretnénk megvaltoztatni, el6szor jeloljuk ki a partnert, majd utana nyomjuk meg
a modosit gombot. Az alapadatok menupontban is hasznalhatjuk a keresés funkciét
(kivétel a Kategoriak és a Beosztasok), melynek mikodése megegyezik a mar korabban,

a féoldalnal leirt mdddal. Most pedig nézzik meg, a menupontban talalhaté ot
adatcsoport mire hasznalhaté:

Partnerek - ikon
% Titkdrsdg

Fajl Mézet Sigo
D j - gMédosftés @ Tirlés ,gj Keresés ’g Kilépes
2003.11.05.
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Dossziek

Munkank soran — barmely terlleten is dolgozzunk — altalaban sok partnerrel,
ugyféllel, munkatarssal kerulink kapcsolatba. Taldan az adminisztrativ. munka egyik
alappillérének is nevezhet6 az a feladat, amikor megprobalunk Ugyfeleinkrél minden

szlkséges adatot megszerezni és azokat rendszerezetten tarolni. Amennyiben viszont ezt
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tobb személy végzi, vagy esetleg nem megoldott az adatok rendszerezett tarolasa, ugy
igen kellemetlen helyzetekbe keveredhetlnk. Ezt segit megoldani ez az adattarolé modul,
amely akar az ,Intelligens cimtar’ nevet is kaphatta volna.

Az adatok rogzitésére szolgalé ablakban négy kulon flil segitségével, attekinthetd
formaban tarolhatjuk az alabbi adatokat:

1. Altalanos - fiil

it Uj partner,

5! Mentés ’E Kilépés

Alkalanos 1 Hészleteki spczolatartal 1 Egj,léb]
ﬁ Céalpartner  [SZAKK Vallakozas
Wiezetd, -
tulajdonos, JEDI$DS Edit
igazgato:

Munka telefon:i+35_3g;399_59_51 Otthoni telefon:
Mabil Fax: +36-70/901-53-42

e-Mail linfo@szakk. hu

@ Szekhel: Levelezési cim:

£900 Makd G300 b akd
Buza utca 42, Biiza utca 42.

A legfontosabb adatok: a cég/partner neve, cég esetén a tulajdonos neve,
telefonos, elektronikus és postai elérhet6séguk.
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2. Részletek — fiil

i Uj partner,

5! Mentés ’E Kilépés

Altsldnos - Részletek ] Kapcsolattarté[k]1 Eaqyéb ]

@ Bank: I Inter-Eurdpa Bark Rt LJ

s zamlaszam: | 11100403-7405641 0-33000007

Addszam,
cégbejequrdsi sz |GI7I63F1-24

Itt mar a munkankat elésegité adatok, informacidk rogzitése kezdddik. Itt tudjuk
pl.: szamlazashoz szikséges banki adatokat rogziteni.

3. Kapcsolattarto(k) — fiil

B Uj partner

5! Mentés g Kilépés

Ahaldnos | Részletek  Kapesolatiansik] ] Eqvéb |

Myitvatartas
H-F; 5.00 - 16,00

£l #

MHéw: Elérhetizén:

|Borzos Szilveszter Jveszter@szakk.hu

Beosztas: Myibvatartas, gyintézes ideje: b ddasitas

] Pragramazd LJ J =

Dsztaly: hegsem

]Feilesztési Ozztély P
Torlés

Nagy valésziniséggel Partnereinknél konkrét személyekkel vagyunk
munkakapcsolatban, illetve bizonyos ugyekért megadott személyek felelsek, igy
az O adataikat, elérhetéségeiket is nyilvan kell tartanunk. Ebben az ablakban
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rogzithetjuk a személyek nevét, beosztasat, osztalyat, elérhetéségeit. Ezeket az

adatokat csak abban az esetben tudjuk kitdlteni, ha az Altalanos fiil oldalan

legalabb a cég/partner nevét berdgzitettik és mentettuk!

4. Eqyéb - fiil

i Uj partner

S

'3-__'_:J Mentés ’g Kilépés

Abaldnos | Részletek | Kapesolattans(k) Egvéb

HT TRl SZAKK. HU
Informatikai szolgaltatazok
Egyedi szoftverel: fejlesztésd

Persze, mindenki szeret a hivatalosan el6fordulé adatok mellett tobb informaciot

is rogziteni, jegyzetelni, igy ezen az oldalon ezt is megteheti. Rogzitheti pl.: A cég

web cimét, az érvényben |év6 szerz6dések adatait, vagy akar az Onnel

kapcsolatban allék névnapjat.

A partner alapadatainak rogzitése utan a Mentés gombbal tudunk ugy kilépni,

hogy a beirt informaciokat ne veszitsuk el. Amennyiben a Kilépés gombbal zarjuk be az

aktualis ablakot, ugy a berogzitett informaciok elveszhetnek.

SZAKK Vallalkozas
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Beosztasok — ikon

B Titkdrsag

Fajl MNezet 3S0gd

O 0y - gMédosﬂzés [ Torlés ,;_3 Keresés ‘g Kilépés
00l o Beosztasok

Iktatds Beosztas
Elintézendtk 2 @
Al daiaE F.o.szarkz'a’szlo
Kiryweld

Programozd
‘ﬁ Technikai murk stars
Tulajdonos
Paitnerek ek e
Ugyintézt

<

Beosztazok

&

Kategdriak

E

o
o
=
Ca
o
=

&

Diozszigk

Ebben a pontban elére berdgzithetjuk, mddosithatjuk és tordlhetjuk azokat a
beosztasokat (munkakoroket), melyek a leggyakrabban el6fordulhatnak. pl.: igazgatd,
el6ado, ugyintézd stb... Mivel ezt az adatot sokszor hasznaljuk, akar iktatas, akar a
partnernyilvantartas, akar az elintézendé anyagok rogzitésénél, érdemes elére feltolteni.

Ezen az oldalon — mivel nagy valdszinliséggel nem régzitliink be atlathatatlan mennyiségu
beosztast — a keres6 funkcié nem elérhet6.
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Kategériak — ikon

 Titkdrsdg

Fajl Meézet Sugd
0 Uj  Pmodosias | [l Tarlés &8 keresés | £ Kildpés

2003.11.05. Ens
it Kategdriak

|ktatas K.ategdria Gyiilyttiszam
2

Elintézendik
Alap adatok.

Banki Ligyek
Belsd levelezés
Informacids anyagak
(ﬁ I arketing
Mearendelések
Partnerek d

Szamla
Szerzidések

=i e o 8

<«

Bensztasok

&

F.ategdriak

E

m
o
=
o
=]
=

&

Dossziek

A szigoru sorszamos iktatas hasznalhatésagat konnyiti meg ez a lehetéség,
amikor is az iktatészam egyik dsszetevdje egy olyan karakter lehet (elsésorban szam),
amely az iktatott anyag legjellemzébb tulajdonsagat is tartalmazza. Ez a gyUjtészam.
Valészinlleg sokaknak kdnnyebb megjegyezni egy kifejezést, mint egy szamot — ezt
hasznalhatjuk ki a Kategériak hasznalataval. Az alapadatoknal el6re berdgzithetjuk a
hasznalni kivant Kategoériakat és hozzarendelhetjuk az iktatasban hasznalt szamat is. pl.:
Szerzédések — 1; Megrendelések — 2 stb... igy iktataskor nem kell a megfelel6 szamon
gondolkodnunk, hanem kivalaszthatjuk a megnevezést.

Ezen az oldalon ugyanabbdl az okbdl, mint fent, a keres6 funkcié nem elérheté.
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Bankok - ikon
F Titkdrsdg
Bl

0 j - .gmédosftés | [ Torles | & keresés |

Kilépés
L] Bankok
|ktatss : Bank neve
Elintézendik || Inter-Ewdpa Bank Rt:
Alap adatok.
Partrierek

<

Bensztasok

&

FK.ategdriak

b

o
o
=
=
o
=

Dossziek

Partnereinkkel val6 kapcsolatunkban gyakran fordulnak elé banki tgyletek,
utalasok. Mivel itt is korlatozott szamu informaciokkal kell szamolnunk, igy ezek
berodgzitése is segiti a munka gyorsitasat, pontossagat.

A keresd funkcio elérhetb.
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Dossziék — ikon

¥ Titkdrsag

Fal Meézet Sigo

| 0j = gMédosftés' [ Torles -f:; e g Heps
2003.11.05. ié
Imre Hossaiek
o | Dioszzié
Elintézenddk Bank
2 datak. ek
flRlske] Marketing
tMegrendeld
(ﬁ Reqisztracid
Szamla
Paitrierek Szerzidés

<

Beosztazok

&

FK.ategdriak

E

m
o
=
=
=]
=

&

Dossziek

A felesleges és monoton Iépések elkerllését segiti ez a lehetéség is, amikor
a gyakran el6forduld, nem valtozé adatokat elére berogzitjuk. llyen adat példaul az iratok
fizikai helye, vagyis a lef(iz6 dossziék, mappak, taroldk elnevezése is.
A keres6 funkcid elérhet6.

Az alapadatok feltoltése utan lassunk hozza az iktatas menetéhez.
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Iktatas

A program elinditasa utan a féoldalt latjuk. Elsé hasznalat elétt az ablak Ures,
csak a fels6 menulsort és a bal oldali ikonokat latjuk. Amennyiben mar iktattunk, ugy az
ablakban latjuk a mar feldolgozott iratokat, a legjellemz&bb leiré adataikkal, melyek
segitségével konnyen beazonosithatjuk az anyagokat.

Uj adatot felvenni az dj-, médositani mar meglévé adatot a médosit-, térolni a
kijelolt adatot a torlés gomb segitségével tudunk. Az utdbbi két funkcidé mindig a
tablazatban kijelolt adatra érvényes. Tehat ha mi pl.: a tablazat 2. soraban lévd iktatas
adatait szeretnénk megvaltoztatni, el6szor jeloljuk ki az adott iktatast, majd utana nyomjuk
meg a modosit gombot. Az iktatds soran is hasznalhatjuk a keresés funkcidt,
természetesen csak az iktatokonyvben.

Az iktatas oldalon tudunk uj iktatast rogziteni, mar meglévét modositani, az
iktatasok adatait kilon exportalni mas formatumba, és/vagy kinyomtatni, keresni a
rogzitett iktatasok kodzott, valamint amennyiben rendelkezink a Postakdnyv modullal, azt
szintén innen érhetjik el.

Négy funkcio érhet6 el a bal oldali menlisavbal:

-lktatokonyv

-Adott iktatas

-Keresett adatok

-Postakonyv ( a szoftver jelenlegi verzidjanak alapmodulja nem tartalmazza!)
Most pedig nézzik meg, a menupontban talalhaté harom funkcié tulajdonsagait:

lktatokonyv - ikon

Nagy valdszinlséggel az iktatdas igen bonyolultnak tlnik azok szamara, aki
irodai munkat végeznek, és persze azoknak is, akiknek idonkeént ki kell igazodnia benne.
Nagy eldnyt jelenthetnek szamukra a kovetkez6 egyszerlsitések: minden kotelez6en
kitoltendd mez6 jeldlve van. Az iktatdszamot a rendszer automatikusan generalja, az el6re
berégzitett alapadatok (érdemes el6tte a munkatarsakkal egyeztetni az egységesség
érdekében) kozul torténd valasztassal elkerilheté elirasok, és még sorolhatnank a
lehetbségeket.
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Uj iktatds

** Jj iktatds (Iktatdszam: 3/2003)

i s =| Ebben az ablakban

, g , g tudjuk rogziteni az iratot
Irény: F.ateqdria: Tipusg: Dozszié:

2 IKim’enﬁ ) ﬂ ]Ir.1f0rméc‘i6.s arjyagﬂ ] Equéb ﬂ IMarketing ﬂ |e|'r(') OSSZGS Je"em26

Mellekletek szama: Hivatkozasi szam: Csatalt anyagok:
| 1 | |C:\dokumentumok\Titkélség\Frissftés adatot’ infOrméCiét A
Level kelte: Erkezett / elkiildve: |ktatas datuma: rr - -

@ [2003.11.05. | 2003.11.05. |2002.11.08. mezok egy részének
Cég / parther; K.apcsolattartd; klto Itése kOte | e26
SZAKEK W allalkozad | |Borzos Edit - y ’ . .

o, ITéw & = (ezeket kék szin jelzi).

Dokumentacia

Az  éppen aktualis
mez6ben allva a lenyild

Megjegyzés;

Képemyinézetek kel abla k Seg I'tSégéV6|

tudjuk kivalasztani az
Prioritas: Atadva: e|6re berOgZitett
I\n"élaszt war ﬂ ] j

alapadatok  kozul a

szamunkra jelenleg
szukseégeset. (Itt is fontos megemliteni — a gyakorlati részben részletesebb leiras is
talalhato réla — hogy az alapadatokat akkor is tudjuk rogziteni, modositani, amikor egy
adott iktatas kdzben észrevessziuk a hianyossagot, elirast!) A kotelezden kitdltendd
mezOk: az irat iranya, tipusa, a kuldés/érkezés datuma, az iktatas datuma, a
cég/partner neve. A valaszthatéan kitdltheté mezdk: kategdria, dosszié, mellékletek
szama, hivatkozasi szam, csatolt anyagok, irat kelte, Ugyintézd, targy, megjegyzes,
prioritas valamint az atadas jellemzéi.
A Kkitoltésre vard mezOk részletes leirasa a program gyakorlati hasznalatanak
bemutatasanal talalhato.
A iktatas adatainak rogzitése utan a Mentés gombbal tudunk kilépni ugy, hogy a beirt
informacidkat ne veszitsik el. Amennyiben a Kilépés gombbal zarjuk be az aktualis
ablakot, a beirt informacidkat elveszitjuk!

SZAKK Vallalkozas -21 - Titkarsag 1.5



Adott iktatas adatai

27 Przview m Az ikonra kattintva
e @ annak az iktatasnak az

| 4] [ o2 r [l =| & o =] | =8|

2003.1105 Adott iktatas adatai

°| adatait latjuk, amelyet
az iktatas ablakban a

Iriny: Eategoria: Thtats szdm: Tius:
Kiments WMarketing 3 Egyeh
Melkkletek szdma: Hivathozdsi szam: Prioritds:
1 Vélaszt vér

mar meglévé iratok

g i i kozlul  kivalasztottunk.
s A4-es méretben,
Mm nyomtathatd  és/vagy

konvertalhaté formaban,

Megjegyzés:
KépemySnézetekkel

tagoltan és részletesen
[atunk mindent, amit
ehhez az anyaghoz

rogzitettiink be.

|

Innen a Kilépés gomb segitségével juthatunk vissza az iktatas ablakba.

Keresett adatok

27 Preview m

4 ¢ Erre az ikonra kattintva

Konvertdlas  Kilépés
IEINEE y =] &[] oo <] [ ~ 44|

20031105

azokat a mar berogzitett

Keresés iktatasai ) , L.
iktatasokat talaljuk,

Irdny: Dosszié: bszd Tipus: Lev. helte: Erkezeti:  Prioritis:
Kiments Informcits anyegok 3 Egyés 20031105 Vlaszt vér
Cimzett (fehdé:  SZAKK Vallalkozds

melyek megfelelnek a
keresési feltételekben
megadottaknak. A/4-es
méretben, nyomtathaté
és/vagy konvertalhato
formaban, tagoltan és
részletesen latunk
mindent, amit ehhez az

anyaghoz

berogzitettunk.
Innen a Kilépés gomb segitségével juthatunk vissza az iktatas ablakba.
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Probléemakezel6 modul

Ez a modul kaphatott volna mas nevet is, pl.: feladatok, hataridénaplo..., de
egyik sem ad rola teljes képet. Az elintézend6k azoknak nyujt segitséget, akik nem
kizardlag rogzitenek adatokat, informacidkat, hanem hasznaljak is azokat.

Elsésorban gondolunk itt titkarnékre, Ugyintézdkre, eléaddkra, ugyfélszolgalati
munkatarsakra és mindenkire, aki emberekkel, igyekkel foglalkozik.

B Titkdrsag

Fajl Mézet Sigo

0 Uj ~ PModosias | [l Torlés &} keresés | £ Kildpés
UL Elintézenddk

|ktatés | Pattner | Felvezetve  Hatardd  Siigds LezérdsDatuma Elintézendd feladat
Elintézsndok e T T [ |

Elintézendk.

@

Adott probléma

g .

Keresett adatok. ||| 00 sreeeeaaas

|| Alap adatak |

Az elintézend6k modulban elérheté funkciok:

Elintézend6k - F6képerny6

Ezen az oldalon talaljuk meg a mar berdgzitett elintézenddk felsorolasat egy
tablazatban, ahol a legfontosabb informaciok vannak feltintetve egy-egy problémaval
kapcsolatban. A tablazatban lehetéség van keresésre, sorba rendezésre, mddositasra.
Err6l az oldalrdl indulva van mod az uj feladatok rogzitésére.
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i elintézendo6 feladat — ikon

()

Uj elintézendi feladat
'ﬂ Parkrer ’E Kilepés

A lkalanos l Elérhetizeg ] Hészletek1

ﬁ Méw: Yezetd, tulajdonos, igazgatd:
|SZ.-’-‘«KK Yallalkozas | |Eh3rsu:us E dit
Felvezetve: Elintézenda: Hatarida:
[2003.17.08 |Dokumenticit készitése |2003.11.06. v Siirgds
Towabhitva: Lezara:
|Borsos Edit »| T Eiintézve? |2003.11.06. Mentés

D1 atum Ugyintézve

200337105, Képernpd

Torés

Dratum: Mitsan

2003 11.05. Ugyintézve;

A megjelené ablakban van lehetéséglnk az uj feladatok régzitésére. Harom
kilon rész (ful) tartalmazza az 0sszes sziikséges informaciot a feladathoz kapcsolodo
partnerinkrél. Az Ugyintézés folyamatat, a hataridéket, a megtett és tervbe vett
elintézend6 feladatokat pedig a (minden fulnél azonos) megjelené ablak als6 részén
tudjuk rogziteni.
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Adoftt probléma — ikon

z

Konvertdlds  Kilépés

HIEI v =] @lg| T <] [ <8l

iﬁl

A = =
L Adott probléma adatai -
Név: SZAKK Vilalkoza |
Telmh.:  +36-30299.69.51  Tel hkis: Telmohil:  +36-30/399-69-51  Fax: +36-70/001-59-42
Email: info@szakk hu
Datum:  2003.11.05 Hatirilé: 20031106 Siirghs?  Igen
Lezarva? Nem Lezarva: 2003.11.06

Tovibhiiva: Borsos Edit

ProbEma:
Diokuraentdcid készitése

Datum ﬁMe:
2003.11.05 Keépemytnezetek beillesztése

Erre az ikonra kattintva annak a feladatnak az adatait latjuk, amelyet az
Elintézend6k ablakban a mar meglévé bejegyzések koézll kivalasztottunk. A/4-es
méretben, nyomtathaté és/vagy konvertdlhaté formaban, tagoltan és részletesen latunk
mindent, amit ehhez az anyaghoz berogzitettink.

Innen a Kilépés gomb segitségével juthatunk vissza az iktatas ablakba.
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Keresett adatok — ikon

E Preview

Konvertdlds  Kilépés

[ 4] 4] 1 oft vl = | @[] Toow <] [ <] d4)

PR Keresett elintézendok
Neév Datum  Hatiridé  Sirgés Elinié ProbkEma
EZAKK Vallalkozds | 2003110 2003.11.06 1 2003.11.06 Dolumentacid készitése

Erre az ikonra kattintva azokat a mar berdgzitett feladatokat talaljuk, melyek
megfelelnek a keresési feltételekben megadottaknak. A/4-es méretben, nyomtathatd
és/vagy konvertalhaté formaban, tagoltan és részletesen latunk mindent, amit ehhez az
anyaghoz berdgzitettink.

Innen a Kilépés gomb segitségével juthatunk vissza az iktatas ablakba.
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Féképernyo

3
Iktatas
B Titkdrsag
Fajl Mézet Sigo
0 Uj  PModositas | [l Tarlés &} keresés | £ Kildpés
2003105 Iktatas
. |ktatas . Irdny  Kategdra  Ikbatd szam Tipus  Cég/ partner Ty Doszzié  Erk. / elkiildve Prioritas
[FEESEE T

€

Iktatd kiony

&

Adott iktatas

(@)

Kerasett adatok

&

Postakongy

Elintézendk
| Alap adatok. <

A féképernydn inditas utan fent egy menusor és egy eszkoztar, bal oldalon
egy menusor és kozépen egy tablazat lathatd. Az eszkdztar alatt taldlunk egy kis
segitséget: a mai nap datumat és az aktualis névnapot.

Amennyiben kivancsiak vagyunk egy adott id6szakban rogzitett iratokra, esetleg
ezt egy adott partnerre szeretnénk szikiteni, vagy tovabbi szempontok szerint szeretnénk
keresni, ugy a tablazat feletti Keresés mezdére kattintva megjelené mezdékbe irjuk be a
kivant keresési feltételt, majd a Keresés gombra kattintva megjelennek a kivant adatok. A
tablazatban megjelenik (amennyiben van a keresési feltételeknek megfelel6) az
eredmény. Az 0sszes keresési mezd kitoltése nem kotelez6: amennyiben nem toltjuk ki,

ugy csak a megadott egy vagy tobb feltételnek megfelel6 eredmények jelennek meg a
tablazatban.
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Meniisor

A fenti menUsor segitségével is valaszthatunk az alabbi miveletekbdl: Uj
iktatas, Uj elintézenddé vagy Uj partner rogzitése, kijelolt tétel moddositasa, kereses,
rendezés kozott illetve itt talalhato a Névjegy.

Eszkoztar

Az eszkoztar segitségével konnyebben és gyorsabban elérhetjik a menusor
funkciéi kdzill a leggyakrabban hasznaltakat: Uj rogzités, modositas, torlés, keresés,
kilépés.

Bal oldali menii

A bal menUsor segitségével a harom alapmodul (lktatas, Elintézenddk,
Alapadatok) kdzll valaszthatunk, illetve a modulokon belll a berégzitendé adatok fajtaja
és a listdzasok érhetdk el egyszerien.

Tablazat

A tablazatban azok az iktatasok jelennek meg, amelyeket mar rogzitettink.
Ebben az ablakban tudjuk majd kivalasztani azt az iktatast, melynek adatait megnézni

vagy moédositani szeretnénk.

Névjegy

) Tntkdarsag nevjegy

A programrol  (verziészam,

B300 Makd, Buza w. 42,
Tel 30/399-5951 Fax: 70/901-5342
e-mail. infoldzzaklk. hu

System [nfo...
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]
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"%y Tltkarsag hasznalati  feltételek...), a
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Titkarsag a gyakorlatban

A program akar az asztalra kihelyezett ikonrél, akar menibdl is indithaté. A
munka befejezése utan a Kilépés gombra Kkattintva tudjuk szabalyosan bezarni.
El6fordulhat, hogy a gyorsabb és biztosabb adattarolas miatt inditas utan felkinalja a
régen hasznalt adatok tomoritésének lehetéségét. Ezt érdemes elfogadnunk, mert
szamunkra minden informacio tovabbra is lathaté marad, de programunk kénnyebben tud
majd tovabb dolgozni.

Altaldnos szabalyok

A program egész fellletén érvényben Iévd szabalyok a munkat kénnyitik meg,
illetve a rdgzitést gyorsasagat és hasznalhatdésagat segitik elé. Erdemes mar az elsé
hasznalattol figyelni ezekre, ugyanis ,megszokasuk” nagyon gyorsan elérhetd és utana
sokat segitenek a mindennapok rohanasaban.

- Amennyiben ki szeretnénk lépni egy adott ablakbdl, azt két modon tehetjuk meg: a
Mentés gombra kattintva ugy léplnk ki, hogy az adott ablakban elvégzett
modositasaink megmaradnak. A kilépés gombbal torténd kilépés esetén valtoztatas
nélkul zarjuk be az ablakot.

- Bizonyos Funkciobillentylk segitségével gyorsabba tehetjuUk munkankat: F4 - Kijelolt
tétel moddositasa, F5 — Uj iktatds, F6 — Uj elintézendd, F8 — Uj partner. Négy
billentyllkombinacio is a segitséguinkre van: Ctrl+F — keresés, Ctrl+C — masolas, Ctrl+V
beillesztés, Ctrl+Z - visszavonas.

- Az eszkoztar segitségével akkor tudjuk az elvégzendd feladatot kivalasztani,
amennyiben a bal menubdl kivalasztottuk azt a modult, amelyben dolgozni szeretnénk.
pl.: amennyiben a program elinditasa utan az alapadatokat szeretnénk rogziteni a
kovetkezd lépéseket kell megtennunk: a féképernyét latva megkeressuk a bal mentsor
alsé részén az Alap adatok felirati gombot, majd erre rakattintva a bal oldalon
megjelenik annak az 6t alapadat-csoporthoz tartozé o6t ikon, melyeket lehetéségunk
van felvenni. Amikor eldontéttik, melyik csoportot szeretnénk feltdlteni, rakattintunk a
hozza tartozé ikonra, majd az eszkdztaron talalhaté Uj gomb segitségével tudjuk az Uj
adatokat berogziteni. Egy kivétel van, amikor meég egyszeribb a megoldas:
amennyiben Uj Partnert szeretnénk felvenni, elég megnyomni az F8 funkciobillentyfit.

- A Kkeresett adatok és az adott iktatas megjelenitésekor egy Uj ablak nyilik, ahol egy
nyomtatasi képet latunk. Ezen ablakok bezarasa esetén sem lépunk ki magabdl a
programbdl, csak a nyomtatasi képet zarjuk be.
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A Toarlés funkcio elvégzése el6tt minden esetben kapunk egy ellenérzé ablakot, amikor
még visszavonhatjuk a tétel torlését. Amennyiben itt is a torlést valasztjuk, ugy a
kivalasztott adatok visszavonhatatlanul kitorlédtek rendszertinkbdl!

Minden modositas csak kijeldlt elemeken végezhet6 el.

Minden modulban, a megjelen6 tablazatban lehet6ségunk van a mar rogzitett adatok
sorba rendezésére: a tablazatok legfelsé soraban talaljuk a mez6k megnevezéseit;
amennyiben ezekre a mezbkre az egér bal gombjaval kattintunk, ugy a tablazat adatait
az adott mezd tartalma szerint ndvekvé sorrendbe rendezi, amennyiben a jobb
gombbal klikkelink, ugy a megjelenités sorrendje csdokkend lesz.

Amikor egy adott kitdltendé mezd jobb szélén kis fekete nyilat latunk (lenyilé ablak),
ugy ebben az esetben a mez6 kitdltésére két lehetéséglink van: vagy uresen hagyjuk a
mez6t (természetesen csak akkor, ha kitdltése nem koételezd), vagy a lenyilé ablakban
megjelentek kozul kivalasztjuk a szukséges adatot.

Amennyiben valamely mezé kitoltése nem szabalyos, illetve a kotelez6 mezbket nem
toltottik ki, ugy mentés esetén a program figyelmeztet a hibara, hianyossagra, és a
mentést nem hajtja végre a hibas/hianyos adatokkal.

Lépésrol lepésre

Alap adatok

A program inditasa utan célszerl az alapadatok felvételével elkezdeni a

munkat. Az itt torténd rogzitésrdl altalaban:

a berdgzitett adatok csak a mentés gombbal torténd kilépés esetén kerlilnek be az
adatbazisunkba, kilépés gomb hasznalataval elvesznek;

az itt beirtak barmikor moédosithatoak;

alapértelmezésben ndvekvé alfabetikus sorrendben jelennek meg a tablazatban;
veégtelen szamu adat rogzithetd.

A fels6 menusor és az eszkoztar elemei hasznalhatdak a tablazatban kijeldlt adatsorra
vonatkoztatva, illetve értelemszerlien a Keresés esetében a megadott feltétel(ek)nek
megfelel6 adatok esetében.
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Uj partner felvétele

it 1 partner, Az itt megjelen6
L : e B
sifentés |  Kéoks lapon egyetlen (kék
Albalanos l Hészletek1 S 1 Egj,léb] szinnel Je'olt) mezo
, _ kitOltése kotelezd, a
ﬁ Céalpartrer  [SZAKK Vallakozas
Vezels, : Cég/Partner neve. A
.[u|a|dgn'gsf |Borsos Edit
WA tobbi adat és
Munka telefon:] +35-30/299-59-51 Otthori telefor: infOI’méCié k|t0|tése
Mabil Fax: +36-70/901553-42 az adott igények
e-Mail |info@szakk.hu .
szerint szabadon
'r/\’fl‘-‘ Szekhely: Lewvelazési cim: ValaSZthato' AZ
3 400 Maks B30 Maks altalanos fuldén tudjuk
Buza utca 42, Biiza utca 42,
megadni a Partner
nevét, elérhetbseégeit

(telefonszam, fax szam, mobil telefonszam, e-mail cim, székhely cimét és a levelezési
cimet. Fontos: miel6tt az altalanos fulrél tovabblépnénk, mentsuk el a berogzitett
informacidkat a mentés gombbal (az ablak nem fog bezarddni!). A részletek fulon a
szamlazasnal, és egyéb uzleti kapcsolatoknal el6fordulé banki adatokat (Bank neve,
szamlaszam) és az Adoészamot/Cégjegyzék szamot adhatjuk meg. A Kapcsolattarto(k)
ful azon személyek rogzitését teszi lehetbvé, akikkel az adott Partner esetében
kapcsolatban allunk. Itt megadhatjuk a személyek nevét, beosztasat (csak a mar
megadottakbdl valaszthatunk), a munkavégzés helyszinét (pl.: kereskedelmi osztaly),
az elérhet6ségét és a félfogadasi idejét. Ezen flillel kapcsolatban egyetlen fontos
tudnivalé van: csak a mar elmentett Partnerek adatlapjan van lehet6ség a
hasznalatara! Az egyéb fll tetszés szerint ugy hasznalhatd, mint egy jegyzettémb.

Uj beosztas felvétele

" Uj beosztas

: ®n Itt, legyen szdé akar a partnerunkrél, akar sajat
2 Mentés Kilépés
' ' cégunkrdl, a kapcsolattartbkhoz rendelhetd

F;f'*;:*: beosztasokat adhatuk meg. Erdemes a

leggyakrabban el6forduld megnevezéseket (pl.:

ugyvezeté, titkarné, asszisztens...) elére

berogziteni.
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1€ Uj kateggria

'2-__';] Menkés ’E Kilépés

K.ategdria;

|SzeméI_I.Ji Ligyek|

Gylilyttszam; 3

Itt azokat a kategoriakat és a hozzajuk tartozo
gyljtészamokat adhatjuk meg, melyek az iratok
rendezésében, a konnyebb visszakeresésben
segitenek. Az iktatoszam képzésének algoritmusa
iktatdszam  els6

szerint a gy(jtészam az

numerikus jegye, melyet az automatikus képzési fészam kévet. igy az iktatoszam

felépitése a kovetkezdképpen alakul: egy iktatészam négy részbdl all. Elsé rész egy

max. 5 karakter hosszusagu alfabetikus kod, melynek hasznalata nem koételezd (pl.:

KIMEN - kimen6 irat). A masodik része a kategoriahoz tartozé gydjtészam, melyet mi

hatarozhatunk meg az alapadat rogzitésénél (pl.: személyi ligyek esetében KIMEN/9).

A harmadik rész szintén egy numerikus adat: a program altal adott fészam, amely

szigoruan sorszam szerinti, ismétlés és kihagyas nélkili (pl.: KIMEN/9-1). A negyedik

befejezé rész pedig az iktatas, évét jeldli. igy ennek a képzeletbeli iratnak a teljes

iktatészama: KIMEN/9-1/2003 lenne.

Uj bank felvitele

. Uj Bank felvitele

& Kilepes

5.0 Menkés

Bank newe:
|El$te Eank

Cime:

Uj dosszié felvitele
#® Uj dosszie X]

|3'__II:J Menkés ’E Kilépés

Dosszie:

|Héttéranyagok|

Itt a munkak soran el6térbe kerlldé pénzintézetek

adatait  rogzithetjuok. Az  adat  barmikor

modosithato!

Az iratok papir alapu rendszerezéséhez, és a

rendszer hasznalatahoz értelemszerlen
rendelkeznunk kell fizikai lehetéséggel ahhoz,
hogy informacidinat, iratainkat feldolgozas utan

papir alapon is rendszerezni és tarolni tudjuk.

Ehhez hasznaljuk a kilonb6z6 dossziékat, iratrendezéket. A konnyebb hasznalhatésag

erdekében mar az iktatas soran ki tudjuk valasztani az itt berogzitettek kozul, hogy az

eredeti iratot fizikailag melyik dossziéban talaljuk meg!
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Iktatas

Ez az a feladat, amelyet — akik nem ismerik a folyamatot — vagy szikségtelen
id6épazarlasnak, vagy éppen ellenkezéleg, tul bonyolultnak talaljak. Ezzel szemben nem
jelent legy6zhetetlen akadalyt ha néhany egyszerli szabalyt és szemléletmodot
elfogadunk és betartunk!

1. Amennyiben felel6sséggel kivanjuk az adminisztrativ feladatokat végezni, ugy mind
onmagunk, mind a partnereink felé kotelességlnk az iktatas.

2. Az iktatast barmikor el lehet kezdeni, de elhanyagolasa, idészakos elvégzése, esetleg
leallitasa komoly bonyodalmakat okozhat!

3. Legcélravezetdbb, ha az iktatast sajat igényeink, logikank, mikodési rendszerunk
iranyitia. Es az egyik legfontosabb szempont: kollégainkkal teljes egyetértésben,
mindenki szamara elfogadott médon és rendszerben iktassunk!

4. Az iktatas célja a mikodés konnyitése és nem bonyolitasa!

5. Hagyjunk elegendé id6t magunknak és kollégainknak is a kezdeti id6szakban az
ujdonsagok megtanulasara!

A Titkarsag szoftver igazi egyuttmikodd partner az iktatasban. A feladat nem
olyan bonyolult, hogy bevezetése fennakadast okozzon, az elvégzett rogzitések utan az
iratok keresése és rendszerezése egyszer(ibbé valik. A felhasznaléi felllet kdnnyen
kezelhetd, megtanulasahoz semmilyen el6képzettség nem szikséges, nem tartalmaz
idegen kifejezéseket, melyek nehezen érthetévé tennék a feladatot. A szoftverlinkre valé
attérés év kozben is barmikor megoldhato.

Néhany sz altalanosan az |ktatokonyvben végzenddé munkahoz:

a berdgzitett adatok csak a mentés gombbal torténd kilépés esetén kerlinek be az
adatbazisunkba, kilépés gomb hasznalataval elvesznek;

- az itt beirtak barmikor moédosithatoéak;

- alapértelmezésben ndvekvd alfabetikus sorrendben jelennek meg a tablazatban;

- végtelen szamu adat rogzithetd.

- A fels6 menulsor és az eszkoztar elemei hasznalhatéak a tablazatban kijeldlt adatsorra
vonatkoztatva, illetve értelemszerlien a Keresés esetében a megadott feltétel(ek)nek
megfelel6 adatok esetében.

Lassuk akkor az iktatas menetét.
Az Uj iktatas rogzitése az lktatds modulban talalhatd Iktatokdnyvben, az Uj
iktatas valasztasaval torténik. A megjelené ablakban tudunk rogziteni minden szukséges
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adatot, informaciot, mely segit beazonositani az iratokat, és amelyek megkdnnyitik az

iratokkal végzett munkankat.

Amire figyelnink kell:

- a program altal adott, megvaltoztathatatlan f6szamot az ablak legfelsé soraban latjuk,
mogotte az aktualis évszammal.

- A kékkel jelzett mezdk kitdltése kotelezd, melyek nélkil az felvitt adatokat nem tudjuk
rogziteni.

- Ahol legordulé ablakot talalunk, ott csak az ott lathatd tartalommal tudjuk a mezét
feltolteni.

— Alapallapotban inditaskor harom Kkitoltott mezét talalunk, melyek tartalmat szikseg
esetén meg tudjuk valtoztatni: a tipust, az érkezés/kuldés datumat és az iktatas
datumat. A két datum mezbben az aktualis nap jelenik meg.

- A Kapcsolattarto(k) kivalasztasanal koénnyebbséget jelent, hogy csak az adott
partnerhez felvett személyek koézil tudunk Kkijeldlni, igy véletlenil sem tudjuk
Osszekeverni a mas-mas cégekhez, partnerekhez tartoz6 személyeket.

- Az iktatas befejezésekor a mentés gombbal kilépve a program egy megjelend kis
ablakban ismerteti velink a végs6 iktatoszamot. Abban az esetben, ha adtunk meg az
irathoz tartozé kategdériat is, ugy az iktatészam a gyUjtészamot is tartalmazza.

- Az elmentett iktatds azonnal megjelenik a képernyén lévé tablazatban. Amennyiben
maodositani, nyomtatni szeretnénk, itt tudjuk kivalasztani.

A mar rogzitett informaciokkal torténé munkavégzést a mar fentebb emlitett
sorba rendezésekkel vagy a keresés funkcido hasznalataval tudjuk megkdnnyiteni.
Keresés esetén az alabbi szempontok valaszthatdéak: irany, kategoria, iktatdoszam,
cég/partner, targy és az iktatas datuma. A keresési mezdk kitdltésénél elég a feltétel
részleges ismerete, nincs szukség pontos adatra!

Az adott jktatas ikonra kattintva a tablazatban kijelolt sorra vonatkoz6 adatok

jelennek meg egy kulon ablakban. Itt mddositani nem tudjuk az adatokat, kizardlag
megtekintésre, konvertalasra, keresésre és nyomtatasra van lehetéségunk.
Megtekintésnél, amennyiben a berdgzitett adatok nem jelenithetbk meg egy oldalon, a
képernyd felsé részén talalhaté eszkodzsorban lévé nyilakkal tudunk lapozni. A
megjelenitett adatok szukséges frissitésére a Refresh gomb hasznalataval van
lehetéségunk. A lathatd oldal méretét pedig a szazalékértékben megadott lehet6ségek
kozotti valasztassal tudjuk valtoztatni.
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Konvertalas esetén a megjelend kis ablakban valasszuk ki a kivant
formatumot és az ok gomb hasznalataval el is inditjuk a mentést.
Amennyiben a megjelent oldalon szeretnénk adatokat keresni, ugy az eszkoztaron
talalhaté Ures mezdbe irjuk be a keresni kivant adatot, szoveget — vagy annak egy
részletét -, majd a mellette talalhaté T4vesd ikonra kattintva aktivaljuk a funkciét. igy,

amennyiben a kért adat megtalalhaté a dokumentumban, ugy azt egy, a szdvegben
megjelend piros szinl keret fogja jelezni.

Nyomtatni pedig egyetlen Iépésbdl all: kattintsunk a nyomtaté gombjara és maris
aktivaltuk a funkciét: A/4-es méretben kerul nyomtatasra az adat, a lap bal felsé részén
pedig a nyomtatas datuma is lathato!

Az ablakot a kilépés gombbal tudjuk bezarni.

A Keresett adat ikonra kattintva azokat az adatokat latjuk listaszerlen

felsorolva, melyek az altalunk megadott keresési feltételeknek megfeleltek. Az itt
megjelend ablakra és a benne 1év6 adatokra, funkcidkra ugyanaz jellemzé, mint a fentebb
emlitett adott iktatas esetén:
Itt modositani nem tudjuk az adatokat, kizardlag megtekintésre, konvertalasra, keresésre
és nyomtatasra van lehet6ségunk.

Megtekintésnél, amennyiben a berogzitett adatok nem jelenitheték meg egy
oldalon, a képerny6 felsé részén talalhatdé eszkdézsorban 1évé nyilakkal tudunk lapozni. A
megjelenitett adatok szukséges frissitésére a Refresh gomb hasznalataval van
lehetéségunk. A lathatd oldal méretét pedig a szazalékértékben megadott lehet6ségek
kozotti valasztassal tudjuk valtoztatni.

Konvertalas esetén a megjelend kis ablakban valasszuk ki a kivant
formatumot és az ok gomb hasznalataval el is inditjuk a mentést.
Amennyiben a megjelent oldalon szeretnénk adatokat keresni, ugy az eszkoztaron
talalhaté Ures mezdbe irjuk be a keresni kivant adatot, szoveget — vagy annak egy
részletét -, majd a mellette talalhaté Tavcsd ikonra kattintva aktivaljuk a funkciét. igy,

amennyiben a kért adat megtalalhatd a dokumentumban, ugy azt egy a szOvegben
megjelend piros szinl keret fogja jelezni.

Nyomtatni pedig egyetlen lépésbdl all: kattintsunk a nyomtaté gombjara és
maris aktivaltuk a funkciét: A/4-es méretben kerll nyomtatasra az adat, a lap bal felsé
részén pedig a nyomtatas datuma is lathato!

Az ablakot a kilépés gombbal tudjuk bezarni.
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A Postakényv funkcié a 7 napos proba verzidban nem aktivalhatd. Amennyiben On
szeretné hasznalni, kérjuk, vegye fel velliink a kapcsolatot (info@szakk.hu).

Elintézendok

A bal oldalon talalhaté menusorbdl valasszuk ki az Elintézendé modult. Egy
olyan féképernyé fog megjelenni, amely sem formailag sem funkcidéiban nem mutat
jelentds eltérést az iktatokdnyvnél mar megismert ablakhoz képest.

Néhany sz altalanosan az Elintézend6k modulban elvégzend6é munkahoz:
a berdgzitett adatok csak a mentés gombbal torténd kilépés esetén kerulnek be az

adatbazisunkba, kilépés gomb hasznalataval elvesznek;

- az elvégzett ugyintézések berodgzitett adatai nem moddosithatéak! Amennyiben a
tablazatban kivalasztunk egy adott problémat és a felsé eszkdztar moédosit gombjara
kattintunk, ugy a mar rogzitett adatokat nem tudjuk megvaltoztatni, kizardlag az
ujonnan elvégzett lépéseket tudjuk rogziteni vagy torolni.

- alapértelmezésben ndvekvé alfabetikus sorrendben jelennek meg a tablazatban;

- veégtelen szamu adat rogzitheto.

- A fels6 menusor és az eszkoztar elemei hasznalhatdak a tablazatban kijeldlt adatsorra
vonatkoztatva, illetve értelemszerlien a Keresés esetében a megadott feltétel(ek)nek
megfelel6 adatok esetében.

Lassuk akkor az elintézendé ugyek rogzitésének menetét.

Az Uj elintézendd régzitése az Elintézendék modulban talalhaté Uj elintézendd

ikonra kattintva, az dj valasztasaval torténik. A megjelené ablakban tudjunk rogziteni a

kivalasztott Partnerhez kothetd megoldasra vard problémat, minden elvégzett feladatot,

informacidt, mely segit nyomon kdvetni az Ggyintézés menetét.
Amire figyelnlink kell:

- a megjelend ablakban addig semmit nem tudunk régziteni, mig a problémahoz tartozé
partnert ki nem valasztottuk! Itt az alapadatokban mar berdgzitett partnereink kozul van
lehetéségunk valasztani. A partner adatai a lathato fulek tetején jelennek meg, ezeket
itt nem all médunkban megvaltoztatni!

- A kékkel jelzett mezdk kitdltése kotelezd, melyek nélkll az felvitt adatokat nem tudjuk
rogziteni.

- Ahol legordulé ablakot talalunk, ott csak az ott lathatd tartalommal tudjuk a mezét
feltélteni.

SZAKK Vallalkozas - 36 - Titkarsag 1.5



- Alapallapotban inditaskor egyetlen kitoltott mezét taladlunk, melyeknek tartalmat nem
tudjuk megvaltoztatni: ez a felvezetés datuma, mely mindig az aktualis naptari nap.

- Amig a megjelend ablak kdzépsd részén nem rogzitettlik és mentettik el az aktualis
ugy legfontosabb ismérveit, addig nem tudunk a munkaban tovabb haladni!

- A rogzités befejezésekor valaszthatunk, mit szeretnénk tenni: az Ok gombbal tudjuk
elmenteni az informacidkat, a mégsem gombbal elveszitjik az adatokat, a toriés
gombbal a mar berdgzitett informaciot torodljik, illetve a mentés utan az Uj feljegyzésre
kattintva Ujabb rogzitést végezhetink.

- Az elmentett Ugy adatai azonnal megjelennek a képernydn Iévo tablazatban.

Amennyiben moédositani, nyomtatni szeretnénk, itt tudjuk kivalasztani.

A mar rogzitett informacidkkal torténé munkavégzést a mar fentebb emlitett
sorba rendezésekkel vagy a keresés funkcié hasznalataval tudjuk megkdnnyiteni.
Keresés esetén az alabbi szempontok valaszthatéak: partner, felvezetve, hataridé,
surg6s, lezaras datuma, elintézend6 feladat. A keresési mez6k kitdltésénél elég a feltétel
részleges ismerete, nincs szukség pontos adatra!

Az adott probléma és a keresett adatok funkciok mind mikoédéstkben, mind tartalmukban
telies meértékben megegyeznek az |ktatokonyv modulban ismertetettekkel, ezért itt nem

részletezem mikodésuket.
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Osszegzés

A Felhasznal6i Kézikdnyvnek nem célja az 6sszes Titkarsag funkcio részletes
leirasa, sokkal inkabb azoknak a lehet6éségeknek a bemutatasa, amelyeket jol
felhasznalva 6n megkonnyitheti a felmerulé adminisztrativ munkafolyamatokat.

A programban talalhaté tobb olyan mendpont és funkciot jelzé ikon, melyek ebben a
verzibban nem hasznalhatéak. Amennyiben ezeket a funkcidkat is hasznalni szeretnék,
ugy arra egyedi egyeztetés alapjan tudunk lehetéséget biztositani.

Mivel az adminisztrativ munka jelentés része személyre/cégre szabhato, ezért a Titkarsag
szoftver esetében ezeket az el6forduld kilonbségeket egyedi egyeztetés alapjan, az On
altal meghatarozott formaban, igényeinek megfelelé atalakitas kérhet6 a SZAKK

Vallalkozastol.
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