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A szoftver indítása:

A programot a telepítés után egy kis pénzhalom kinézetű ikonnal kell elindítani.

Bejelentkezés:

A programot csak azok tudják használni, akik érvényes hozzáférési névvel és jelszóval rendelkeznek. Az első bejelentkezési nevet a szoftver telepítésekor adja meg a rendszergazda. Azon felhasználók akiknek már van erre jogosultságuk újabb felhasználókat vehetnek fel a program használóinak körébe.

[image: image1.png]



A bejelentkezés során a program minden gépen az ott utoljára bejelentkezett felhasználói nevet ajánlja fel alapértelmezésben. Ha ezen változtatni akarsz akkor a felhasználói név melett található éle illetve fel nyilakkal kiválaszthatod a megfelelő felhasználói nevet.

A program vezérlő főablakának felépítése:
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A következő oldalakon végig tekintjük egyenként a menüpontok tartalmát.
Látni lehet majd, hogy a program nyilvántartja, illetve segít az elkészítésében a következő dokumentumoknak:

· Árajánlat

· Bejövő vevőmegrendelés

· Kimenő szállítói megrendelés

· Beérkezett leszállított anyagok

· Beérkező szállítólevelek illetve számlák

· Szállító levelek 

· Kihelyezett bizományosi szállító levelek anyagok

· Munkalapok
· Számlák
Eredményesség (naprakész eredményességi kimutatások)

A program képes a használat során bevitt adatok alapján eredményességi kimutatásokra naprakész adatokkal.
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Szállítói és Vevő TOP lista a forgalom alapján

A program a felvitt beszállítói és a kiállított vevő számlák összege alapján összesített forgalmi kimutatást állít össze melyben a sorrendet a forgalom mérete határozza meg.
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Listák

A program egyre többféle lista előállítására alkalmas. A listák száma szinte napról napra bővül a partnereink igényei alapján. Ön a programnak ebbe a menüpontjába belépve már valószínűleg sokkal több lista funkciót talál itt.
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ÁFA listák

ÁFA listák, ezen listák különböző csoportosításban illetve dátum időintervallum szerinti bontásban a vevő és a szállítói számlák lekérdezésére illetve nyomtatására alkalmas. Lehet bontani kifizetett számlákra és fizetetlen számlákra. Szállítói és vevő számlákra, teljesítés dátuma és fizetés dátuma alapján időintervallumot meghatározni. 

Üzletkötők, kiállítók, bonyolítók

A számlákat lehet csoportosítani és összesíteni üzletkötők és kiállítók, illetve bonyolítók szerint. A kiállító az a személy, aki a számlát kiállította. A bonyolító pedig aki a számlához tartozó megrendelést felvette.

Kifizetett és fizetetlen számlák

Minden ÁFA listát lehet szűrni, hogy csak a fizetet vagy csak a fizetetlen, illetve mindegyik számla látszódjon a listában.

Tartozók, kifizetetlen vevőszámlák

A program nagymértékben támogatja a tartozó vevő számlák behajtásához szükséges folyamatokat.

Tartózói TOP lista

TOP listázni lehet a tartozókat a tartozások nagyságrendje szerint. A tartozókról egy gyűjtőablakban látszik hogy hány számlával tartozik még mikori a legkorábbi kifizetetlen számla fizetési dátuma, illetve mennyi az összesített tartozása az ügyfélnek.
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Kifizetetlen szállítói számlák listája
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Költségek megoszlása, csoportosítása:
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A felvitt szállítói számláknál a számlák összegét különböző általad meghatározott költséghelyekre tudod csoportosítani. Ennek a csoportosításnak az eredményét lehet egy-egy időszakra lebontva lekérdezni, illetve diagram és listás formában megjeleníteni.

Például a fenti példában egy csoportosítás látható:

· Alvállalkozói szolgáltatások

· Működési költség

· Anyagköltség

Partnercég nyilvántartás

Egy vállalat életében a partnerek naprakész nyilvántartása, életfontosságú. A gyors előkereshetőség zálogában készült az alábbi program ablak:
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Az ablak megjelenése után amint elkezdjük begépelni a keresendő cég nevének betűit az partnertörzs görgetődik mindjárt a megfelelő helyre. Az ablakban láthatóak a cég főbb elérhetőségi paraméterei.
A partner eddigi számlái gombról a hasonló című részben részletesen beszélek.

Partner adatok átadása Excel táblázatba
Annak érdekében hogy ha másik programban is szükségünk lenne ugyanezen adatokra akkor ne kelljen újra begépelni azokat átadhatjuk a partnercégek adatait illetve a partner személyek adatait a hasonló feliratú gombok megnyomásával. Ebben az esetben a program elinditja a MS Excel programot a gépen és beilleszti az adatokat egy táblázatba amit mindenki használhat kénye kedve szerint.
Boríték címzés

A program képes többféle borítékot is megcímezni a partner adatok alapján, akár etikettre akár közvetlen a borítékra írva az adatokat.

Beljebb lépve a módosít gombbal bővebb információkat, láthatunk a nyilvántartott adatokból és a partnercégnél dolgozó partnerekről, mint az alábbi ábrán látható.
Partner nyilvántartás (személyek)

Egy –egy cégnél akárhány partnert nyilvántarthatunk.
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A partner törzsben tárolt adatoknak több célja is van a cég életében:

· Elérhetőség biztosítása, hogy bármikor fel tudjam venni a kapcsolatot a partnereimmel, tehát tudnom kell a cég elérhetőségi adatait
· A cégadatokon kívül jó dolog, ha tudom a cégnél milyen problémával kit kell keresni. A számlázással kapcsolatos kérdésekkel pld. nem az ügyvezetőt zavarom hanem a könyvelőt.  Itt a név beosztás funkciókon kívül 

A plusz jel megnyomásával új sor nyílik, amit kiválasztva, a személy adatai felvihetők.

Alapértelmezett fizetési mód, kedvezmények beállítása

Az ablakon belül lehet beállítani a cégre vonatkozó alapértelmezett fizetési módokat amiket autómatikusan felajánl majd számlázáskor a program. Ezektől természetesen el lehet térni esetileg állítva a számlán fizetési módot, de alapból ezt fogja felajánlani a program ennek az ügyfélnek.
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Üzletkötők és üzletkötői jutalékok
Itt lehet beállítani a céghez tartózó üzletkötőnket akinek a listáknál időszakokra tudunk a vevő forgalma alapján jutalékot számolni.
Partner eddigi bejövő és kimenő számlái

A partner eddigi számlái gomb megnyomásával juthatunk az alábbi ablakhoz ahol láthatóak időszakos szűkítési lehetőséggel a partnerrel kapcsolatos számlák akár befelé akár kifelé irányultak.
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Az ablak bal oldalán láthatóak azok a számlák, amiket mi állítottunk ki a cégnek tehát vevő oldal, a jobb oldalon, pedig azok, amiket a cég állított ki nekünk. Mindkét oldalon egy kattintással a számla jobb oldalán látható „…” gombon megtekinthetjük a számla tartalmát, illetve képét. Ugyanitt a „bevételezett anyagok” gomb segítségével megtekinthetjük milyen anyagokat vételeztünk be ezen a számlán.

Kinnlevőségek, tartozások
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A gomb megnyomása után a következő kérdés jelenik meg. Ha 30 –at írsz be akkor azokat a partnereidet, fogod látni a megjelenő listában, akiknek már több mint 30 napja, lejárt fizetési határidejű, kifizetetlen számlái vannak.
A megjelenő listában tartozók vannak felsorolva a tartozás nagyságrendje, valamint a tartozás ideje szerinti sorrendben, TOP listában:
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A tartozó partner neve melett látható hogy hány db számlával tartozik illetve mikori a legkorábbi lejárati idő. Természetesen a számlák összege is látszik.
Alul látható az összes kinnlevőség összesítve.
A partner melletti kiválaszt gomb lenyomásával, jutunk a következő ablakba, ahol részletezve látható a tartozás pontos mibenléte.
Egyenlegközlő felszólító levelek
Ebben az ablakban látható a kiválasztott ügyfél összes tartozása. A tartozások mellé lejárt felirat nélkül bejön a még nem lejárt de még kifizetetlen számlája is ha van neki. Ezt azért tettük ide mert amíg hiányoztak innen ezek a számlák sokszor félre értették miért tartoznak mondjuk a jövő héten megint ha egyszer a múlt héten rendezték az összes tartozásukat. Így ebben a megoldásban egybe látható az összes még kifizetetlen tartozás.
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A mindről másolat illetve az egyről másolat a számlákról készít hiteles másolatot a nyomtatóra. Az egyenleg közlő levél pedig nyomtatóra illetve email-ben is elküldhető.
Késedelmi kamat

Az egyenlegközlő levélen megjelenő késedelmi kamat mértéke állítható az ablak alján. A késedelmes fizetésű számlák mellett a beállított késedelmi kamat kétszeresével jelenik meg az összeg.

Egyenlegközlő levelek e-mailben elküldése
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Amennyiben e-mailben bonyolítjuk levelezésünk döntő részét az komoly költség megtakarítást jelenthet.
Irattár, iktatási rendszer

A példát régi munkahelyünk mostanra már nyugdíjba vonult titkárnőjétől loptuk, (akinek a nevét most nem írom le, nevezzük Őt  Gizi néninek) az általa hosszú évek során kialakított iktató rendszer felépítését átültettük számítógépre, mert azt már a gyakorlat már igazolta hogy jól működik.

Viszonylag egyszerű elképzelése volt mert minden ügyfélnek a cuccait külön fiókba rakta és a fiókot feliratozta az ügyfél nevével. A folyamatban levő ügyek pedig az asztalán hevertek betűrendbe rakva. 

Annak érdekében, hogy az általunk egy bizonyos árajánlatkérésre adott árajánlatok, illetve az azokra vonatkozó megrendelések egybe legyenek, minden árajánlat kérésnek külön dossziét nyitott, és ha az üggyel kapcsolatban továbbléptünk, akkor abba rakta bele az arra érkező megrendelést, illetve szállítólevelet.
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Új ügy, (új dosszié nyitása)

Például ha telefonál egy ügyfelünk, hogy szeretne árajánlatot kérni tőlünk valamire, akkor elkezdjük begépelni az ügyfél nevét és közben látjuk hogy a fiókok mindig görgetődnek a beirt betűknek megfelelő első ügyfélre. (Ez Gizikének nem volt ilyen egyszerű) Amennyiben már szerepel az ügyféltörzsünkben akkor nincs más dolgunk mint hogy mint hogy kattintsunk a fiókján. Amennyiben még nem szerepel akkor az új partner gomb segítségével felvisszük az ügyfél adatait. (annyit legalább hogy hova küldjük az árajánlatot) A felvitel után kattintva az ügyfél fiókján belépünk a következő ablakba:
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A fiók ablakon belül a jobb alsó sarokban vannak azok a gombok, amik közül (az előző példánál maradva) meg kell nyomnunk az árajánlat gombot.
Ekkor nyílik egy új dosszié, abban pedig egy új árajánlat, ahova már kezdhetjük is felvinni a kérdéses anyagokat. Lásd következő ábra.

Új árajánlat felvitele
Az anyagokat az árajánlathoz felvihetjük a raktár készletből kiválogatva, a saját árlistánkról illetve új tételként begépelve és meghatározva az árait. Jobb oldalon felül állíthatod hogy legyen –e összesítés az árajánlat végén. Miközben töltöd, alul az összesítésben láthatod, hogy mennyi lesz a jelenlegi összeállításon a hasznod.
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A tételek felvitelénél, felviteli ablak aljában megjegyzéseket fűzhetünk a tételekhez szállítási módjukhoz egyéb információkat tehetünk bele.

Beérkezett faxok
A szoftver képes együttműködni a úgynevezett FAX szerverként üzemelő számítógépekkel. Ez esetben a faxok beérkezésük után ugyanabban az egységes rendszerben jelennek, meg amiben a többi iktatott irat. A beérkezett faxokat lehetséges iktatni illetve bármikor megnézhetjük akár visszamenőleg is a tartalmukat.
Faxok tartalmának megtekintése
A beérkezett faxok a program rendszer faxok menüpontja alatt, az ablak bal oldalán jelennek meg mint iktatásra váró anyagok. 
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A faxok mellett látható „…” gomb megnyomásával megtekinthetjük azok tartalmát.

Faxok iktatása

Az iktatásukhoz jobb oldalon ki kell választani a partnert illetve hogy melyik dossziéba akarod iktatni és az iktat gomb megnyomásával átkerül a jobb oldalra a kiválasztott dossziéba.
Ha elrontottad bármikor vissza tudod rakni a dossziéból az iktatatlanok közé a „iktatás Vissza” gomb segítségével.

Szállítói számlák

Ahhoz hogy a költség oldallal is tisztában legyen valaki a költségeket is rendszereznie kell.
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Könnyen kereshető lista jelenik, meg amelyik mező fölé írunk valamit csak az annak megfelelő számlák jelennek meg. Pld. ha beírjuk a név fölé „ug” akkor csak a „ug”-al kezdődő nevü szállítók számlái jelennek meg.
Mivel a számlának minden lényeges adata felvitelre került ezért automatikusan, kiállítható a pénztár kiadási bizonylat róla.

Automatikus pénztár kiadási bizonylat kiállítás

A felvitt számlák adatai alapján a „kiadási bizonylat” gombot megnyomva kinyomtatódik a hozzá tartozó pénztár bizonylat.
Szállítói számla felvitele
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Számlák digitális képének megtekintése

A számlák képei mellett található nagyítón kattintva a számla képe megjelenik a képernyőn, igy azok az adatok is leolvashatóak róla amiket külön nem tároltunk le. (Pld. MATÁV számlán az ügyfélszám ami nélkül szinte semmit sem lehet intézni náluk.)
Költségszámlák besorolása

A számla felvitelnél a költséghelyek „+” gombjára kattintva a feljövő ablakban kiválasthatjuk a költséghelyet ahova besorolnánk ezt a számlát illetve többet is felvihetünk ha szeretnénk megosztani a költséghelyek között. Itt dátumnak feljön a számla dátuma de átirhatjuk ha mondjuk az előző havi költségekhez szeretnénk besorolni.
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A költséghelyek egyáltalán nem kötöttek mindenki a maga ízlése szerint tudja csoportosítani, bővíteni illetve csökkenteni azok körét.
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A költségek időszakos megoszlásáról diagrammot a listák menüpontban találhatsz.
Számlázás

A program az eddigiekben felsorolt adatokat a kimenő és bejövő számlák adatai alapján szolgáltatja. Egy vállalkozásnak pénze a kimenő azaz „vevő számlái” alapján jelentkezik.
A program főablakában a vevő számlák gombot megnyomva megtekinthetőek az eddig kiállított számlák a kiállítás sorrendjében, mint egy számla tömbben.

Az ablakban láthatóak sorban a számla adatok, sorszám, kiállítás dátuma vevőnév, fizetési mód, bruttó összeg, melyik felhasználó állította ki a számlát, mikor lett kifizetve, milyen bizonylatszámon.
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Új számlát meglepő módon felül az új gomb megnyomásával kell kiállítani.
Új számla
A számlázás ablakban megnyomva az új gombot jutunk az alábbi ablakhoz. Az ablak felső részében láthatóak a vevő adatok amiket a vevőtörzs gomb segítségével választhatunk ki, illetve ott vihetjük fel a vevő adatokat amennyiben még nem szerepel a partnertörzsünkben.
Szintén felül lehet állítani a kinyomtatandó számla példányszámát.
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Új számla tétel

A számlán szereplő tételeket (számla sorokat) az új tétel gomb segítségével lehet felvinni.
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A név mezőbe kell a megnevezését beírni a kiszámlázandó tétel megnevezését, az alsó megjegyzés téglalapba, pedig akár több oldalnyi tételhez tartozó magyarázó szöveg beírására van lehetőség. A beszerzési ár töltését azoknak kell elvégezni akik később kíváncsiak lesznek a számlán keletkezett haszonra, illetve árrésre is. A VTSZ számokat egy saját magad által előre felvitt listából lehet választani, de természetesen helyben is lehet bővíteni a listát számlázás közben.
Valutanem, pénznem kiválasztása

A pénznem váltás gomb segítségével beléphetünk és kiválaszthatjuk, illetve ha még nem szerepel felvihetjük azt a pénznemet amire szükségünk van.
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A pipa négyzetére kattintva kijelölheted az alapértelmezett pénznemet.
Saját árlisták

A számlázáskor saját árlistából emelhetünk át egy gombnyomással tételeket a számlára tesz gomb lenyomásával.

A termékeket termék csoportokba rendezheted, és meghatározhatod a megjelenési sorrendet név szerinti vagy ár szerinti legyen.
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Beállítások

A beállítások menüpontban lehet a program működésének egészét meghatározó paramétereket beállítani.
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Az ablak felső részén lehet beállítani a cégre vonatkozó adatokat mint cégnév, adószám, bankszámlaszám illetve az alapértelmezett fizetési módot. Az egyes program által előállított okmányokat akár okmány fajtánként külön nyomtatóra lehet beállítani. A nyomtatási beállításokat számítógépes munkahelyenként külön lehet állítani másra és másra. A program minden beállításnál felhozza a számítógépen beállított nyomtatók listáját melyből egy kattintással ki lehet választani az okmányhoz tartozó nyomtatót.

Például be lehet állítani a számlák nyomtatásához egy lézernyomtatót, a borítékcímzés nyomtatásához pedig egy tintasugaras nyomtatót. Így nem kell cserélgetni a papírokat nyomtatás közben.

Egy egérklikkeléssel be lehet állítani, hogy a munkalapokra, illetve a számlákra kerüljön-e fejléc például egy céges embléma vagy logó.
Raktár

A szoftver 1 saját raktárat és végtelen számú bizományosi kimenő raktárat kezel. A raktár címszó alá került be a gyártással kapcsolatos funkciók egy része. Az ügyfeleink kérésére egyedi igények alapján külön gyártási kliens programot írunk mely az egyedi igényekhez igazodva teljeskörű cégre szabottságot biztosít.

Saját raktár

A saját raktár kezelését választva a raktárunk cikktörzse jelenik meg.
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A cikktörzsben szereplő cikkek sorának jobb szélén a „…” gombra kattintva megjeleni a cikk adatainak ablaka.

Leltár

A leltár funkciók segítésére is alkalmas a szoftver.  

· A leltár előtt kinyomtatható a készlet felvételéhez szükséges leltár ív.

· A leltár ív alapján felvihetők a szoftverbe a leltár eltérések.

· A leltár eltérésekről kinyomtatható a felvett jegyzőkönyv.

· Mindez aláírás után elektronikusan is rögzíthető, digitalizálható
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Gyors tanuló

Bevételezés

1 Kapsz árut.
2 Vagy kapsz hozzá papirt vagy nem. 
3 Belépsz a szállítói számlák menüpontba.
4 Nyitsz hozzá valamilyen okmányt a felvitel gomb segitségével.
        - Amennyiben számlán kapod akkor számlát viszel fel, tehát csak egyszerüen megnyomod a felvitel gombot.
        - Amennyiben szállítót kapsz hozzá akkor az ablakban felül kiválasztod a nyitott szállítólevelek menüpontot, majd ezután nyomod nmeg a felvitel gombot.
        - Amenyniben csak egy fecnit kapsz hozzá vagy pedig nem kapsz hozzá semmit sem akkor kiválasztod felül a nyitott szállítók gombot 
5 Az okmány megnyitása után kitöltöd az okmányon a következő mezőket:
        - okmányszám: Ha nincsen mert cetlis szállítás volt akkor Te generálsz egy szállítólevél számot pld. a mai napon kapott első cetlis szállításodhoz beirod a szállítólevél számához hogy "20080415/1".
        - Érdemes még kitölteni de nem kötelező a dátum mezőket.
6. Rögzíted a felvitt okmányt (számla, szállító, cetli)
7. A felvitt okmányok felsorolásánál rákattintva kiválasztod majd jobb oldalt megnyomod a bevételezés gombot.
8. A megnyiló ablakban megnyomod az új felvitel gombot.
 

Vonalkódos bevételezés:
9. A megjelenő ablakban beirod a cikkszám helyére a termék cikkszámát. Ha ez megegyezik a vonalkóddal akkor csak rápittyentesz a vonalkód olvasóval, majd beirod a darabszámot és nyomsz egy enter-t. Ujra bepittyented a következő vonalkódot majd beirod annaka  darabszámát is és igy tovább egészen a végéig.
 

Nem vonalkódos bevételezés:
9. A megjelenő ablakban a cikkszám melletti "..." gomb segitségével kiválasztod a cikktörzsből hogy mit akarsz bevételezni.
10. beirod a darabszámot és nyomsz egy enter-t
 

11. Ha nincs ilyen termék akkor elöször ugyanitt felviszed majd utána választod ki.
12. Amikor felvitted az összes terméket akkor megnyomod a mégsem gombot.
13. Ezután vissza jutsz a bevételező ablakba ahol fel avn sorolva az összes általad bevételezett termék.
 

Amikor megnyomod a kilépés gombot a progi megkérdezi tőled hogy akarod -e bevételezni a termékeket.
Ha itt igen-t nyomsz akkor megnöveli a raktár készlet értékét ezekkel.
 

Annak az okmánynak a számát amin bevételezted ha késöbb megváltoztatod akkor nem fog látszani hogy mit vételeztél be rajta mivel a bevételezés okmány számhoz kötődik.
 

 

Pénznem kiválasztása Ft, EUR, DEM stb.





Számla kinyomtatása





Saját magunk által előre felvitt rendszeresen számlázandó tételek listája





Raktárkészletről közvetlenül történő eladás





Nyomtatás előtt meg lehet tekinteni a számlát





Kilépsz nyomtatás nélkül, és később folytatod a számlázást





Az ügyfelek fiókjai, mindenkinek egy-egy külön.





A folyamatban levő ügyek nyitott dossziéi





Melyik dossziék látszódjanak, minden, csak a már lezárt vagy csak a nyitott dossziék





Ide kattintva lehet belépni a dossziéba és megtekinteni a tartalmát





Ide kattintva lehet lezárni vagy felnyitni egy dossziét





Ide kattintva lehet egy gombnyomással megnyitni egy új dossziét és azon belül mindjárt egy árajánlatot vagy más okmányt, pld szállítólevelet.





haszon





Elküldheted postán, emailben, vagy faxon





Árajánlat aljára megjegyzés fűzhető kötetlen hosszúságban





Automatikus kiadási bizonylat kiállítás





Számlák digitálisan letárolt képe








