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Az OFA Nonprofit Kft. FKR rendszerébe a https://fkr.ofa.hu elérési uton, az Ugyfélkapuval
(KAU-s adatokkal) torténd azonositast kovetéen tud belépni.

Az FKR-hez interneten keresztiil kizarolag Magyarorszag teriiletérdl, tovabba Szlovékia,
Ausztria, Szlovénia, Horvatorszag, Szerbia és Romania teriiletérdl lehet kapcsolodni a
hatarmenti teriileteken esetlegesen kiilfoldi szolgaltatokra atallo mobilinternet miatt. Nem
lehet kapcsolddni a fenti orszagokon kiviil mas orszagok teriiletérdl, igy Ukrajna tertiletérdl
és — a felsoroltakon kiviil — mas eurdpai orszagok teriiletérdl sem! Javasoljuk, hogy a
jelentkezést megfeleld internetkapcsolattal —rendelkezd  szamitogéprol, laptoprol
kezdeményezzék! A rendszer mobiltelefonos bongészokbdl is elérhetd, azonban a feliilet
kelld gyorsasaggal torténd miikodése, atlathatosdga mobiltelefonrol nem garantalt!

Amennyiben nem sikeriil az FKR feliiletre belépnie, el6fordulhat, hogy sziikséges

bongészdjének gyorsitotar torlése.

Tovabbi informacio a cache (gyorsitotar) torlésérol:
https://www.rackhost.hu/tudasbazis/honlap/hogvan-torolhetjuk-ki-a-cache-t-kulonbozo-
bongeszokben/

Az FKR-be torténd belépést kovetden az alabbi kezdOképernyo fogadja.
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1. Bizonylatok létrehozasa

A bizonylat létrehozasaval tudja a koltségeit az FKR feliiletén rogziteni, amit a lent emlitett
modon tud a beszdmolohoz rendelni.

A bizonylat 1étrehozasdhoz a bal oldalon lathato lehetdségek koziil valassza ki a
[Bizonylataim] gombot.

= Munkakosar

= Uzenetek

=" Nyitott palyazati kiirdsok
& Nem nyitott kiirdsok
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A [Bizonylataim] oldalon 1étrehozhat szamlas tételeket, amit a jobb fels6 sarokban latni ,,Uj

szamla” néven. Uj szamla
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[Uj szamla]

Régaités

SZAMLA KIALLITOJANAK CIME KULFOLDI ADOSZAM *
‘TELJESITES KELTE FIZETES| HATARIDD
=] =]

PENZUGYI TELJESITEST IGAZOLO BIZONYLAT SORSZAMA

& Hizd ide a féjlokat feltdltéshez, mésold be a végélaprdl vagy bingéssz Engedélyezett kiterjesziések: pdf, png, jpeg, jpg, xlsx, docx, xml

SEERZIES NACY MESRENDE. O NESRENIELDIYISSZAKARILAS

&8 Hiiz ice & jlokat fetetéshez, msold be 2 vagélaprol vagy bingéssz Engedélyezett Kitejesztések: pa, png,ipeg,jbg, sx,docx, xml

& Hizd ide a fijlokat feltoltéshez, mésold be a vigolaprol vagy bongéssz Engedélyezett kiterjesztések: pa, png, jpeq, pg, xisx, docx, xml

ARAJANLAT

& Hiizd ide a féjlokat feltoitéshez, masold be a vgolapiol vagy bongéssz Engedélyezett kiterjesztések: pa, png, jpeg, pg, xisx, docx, xmi

UZEMBEHELYEZES! JEGYZOKONYV, TARGYIESZKOZ KARTON

& Hizd ide a féjlokat feltdltéshez, mésold be a végélaprdl vagy bingéssz Engedélyezett kiterjesziések: pdf, png, jpeg, jpg, xlsx, docx, xml

ANV, KINDAS: FEMZRARSIZONYLATS

&3 Hiizd ide a fjlokat eltitéshez, masold be a vagelaprol vagy bongéssz Engedélyezett kiterjesztések: pdf, png,jpeg, jpg, lsx, doc, xml

EGVEB DOKUMENTUMOK

& Hizd ide a fijlokat feltoltéshez, mésold be a vigolaprol vagy bongéssz Engedélyezett kiterjesztések: pa, png, jpeq, pg, xisx, docx, xml

Szamla kiallitojanak neve: Az elado/szamla kiallitdjanak a neve.

Szamla kiallitojanak adoszama: Az eladd/szdmla kiallitojanak az adészama
Szamla kiallitdjanak cime: Az eladd/szdmla kiallitdjanak a cime.

Kiilfoldi Adoszam: Kiilfoldrdl vasarolt tétel esetén.

Szamla sorszama: A szdmlan talalhat6 egyedi azonositd, ami a szdmlanak a szama.
Szamla kiallitasanak datuma: A szamla kiallitdsanak kelte.

Teljesités kelte: A szdmlan szerepld teljesitési daitum

Fizetési hataridd: A szamlan szerepld fizetési hatarido.

Fizetési mod: Utalasos

Pénziigyi teljesités datuma: Az utaléds értéknapja

Pénziigyi  teljesitést  igazol6  bizonylat  sorszdma: a  kiegyenlitést

tartalmazobankkivonat sorszama.
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(A szamla Osszege tételenként keriil rogzitésre és a szamla rogzitését kovetéen van erre

lehetdség.)

Ha az adatok kitoltésre kertiltek, akkor lentebb a csatolmanyoknal kell feltolteni a megfeleld

helyre a pénziigy beszamolo alapjan a sziikséges dokumentumokat.

- Szamla/Eldlegszamla/Dijbekérd: Szamla, illetve a szamldhoz tartozo alatamasztod
dokumentumok.

- Szerzddés vagy megrendeld, megrendeld visszaigazolasa

- Teljesitésigazolas: teljesitésigazolas csatolasa (amennyiben sziikséges)

- Arajanlatkérd, rajanlatok, arajanlat 6sszehasonlito: Arajanlatkéré dokumentumok

- Uzembehelyezési jegyzokonyv, Targyieszkdz karton: Uzembehelyezési jegyzokonyv,
Targyi eszkoz karton

- Bankkivonat: Szamla kifizetését alatimaszto igazolo bankkivonat

- Egyéb Dokumentumok: egyéb kapcsolodo, fentebb nem nevesitett dokumentumok

. . ) ) Rogzites
A kitoltést kdvetden kattintson a gombra.

Az oldal atiranyit a szamla rogzitett adataihoz, ahol lentebb a ,,Bizonylat tételek™ alatt tudja a
szamla tételeit rogziteni.

A plusz jellel van lehetOség szamla tételt 1étrehozni:

BIZONYLAT TETELEK [ s |
\_____/
Link i x

A pluszjel megnyomaséaval van lehetdség a szamla tételeinek a rogzitésére, ahol az aldbbiakat
kell kitolteni:

Nettd dsszeg Afa kules

Afamentes
5%

18%

27%

Leiras: A termék megnevezése ugy, ahogyan a szdmlan szerepel.
Nett6 0sszeg: Az adott tétel nettd 0sszege.
Afa kulcs: A szamlan az adott tételnél feltiintetett AFA mértéke.
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2. F6beszamolé megkezdése

A fébeszamold megkezdéséhez a baloldali meniisoron a ,,Palydzataim” meniit valassza ki,
Link

majd utdna a DigiKKV palyazatat a szerkesztés gombra kattintva.

Ezutan megjelenik a palyazathoz tartozoé fejléc,

[Zi ALAPADATOK [EADIGI KKV ADATLAP [E9KOLTSEGVETES [I)KOLTSEGVETES KOVETES
(D LEMONDAS [EE DOKUMENTUMOK [EE) UZENETEK D) ERTESITESEK
[ ERVENYESSEG (%2 SZERZODES/OKIRAT BESZAMOLOK [ ELSZAMOLASI SOROK [[Z) BIZONYLATOK B ES)ZARAs

Valassza ki a ,,Beszamolok™ tabot.

BESZAMOLOK

Az itt taladlhato tablazatban lathat6 a palydzat megvalositasa sordn beadandd beszamolok
listaja. A tablazat tartalmazza a beszamold sorszamat, tipusat, beadési hataridejét (Végleges
hataridd). Az aktualis beszamolo6 feliilete a sor elején talalhatd szerkesztés ikonnal nyithatd
meg. A palydzo a beszamoldt a Tamogatdi okirat 1.szamu mellékletét képezd nyilatkozatban
rogzitett tamogatasi iddszak kezdetétdl szamitott negyedéves iddszak leteltét kovetden
nyUjthatja be, azonban annak szerkesztését mar a beadasi idészak megkezdése eldtt is
megkezdheti. A fébeszdmolok tartalmazzak a pénziigyi €s szakmai beszamolot egyarant.

A megvalositasi szakaszban a beszamolok mind szakmai, mind pénziigyi részbdl allnak.
Mindkét elszdmolasi kotelezettségnek eleget kell tenni. Az elkészitési sorrendnek nincs
jelentdsége, lehet parhuzamosan is késziteni.

Megjegyzés: A képeken lathatd statuszok elnevezései az FKR rendszer fejlesztése soran
valtozhatnak, ez nem befolyasolja a beszamol6 elkészitésének menetét, logikajat.

MEGVALOSITASI SZAKASZOK ES BESZAMOLOK

Link Sorszam Tipus
1 Negyedéves beszamaold

2 Negyedéves beszamald

4 MNegyedéves beszamold

&
I
= 3 Megyedéves beszamold
g
&

5 Zard beszamold
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A megjelend listanézeten valassza ki azt a megvalositdsi szakaszt, melyhez elszamolast kivan
benytjtani
Link

A& szerkesztés gombot megnyomva tovabbvisz az oldal a fébeszdmoldhoz, ahol
megkezdheti a beszdmolo szerkesztését.

A fobeszamolon lathatd az ,,Alapadatok™, ahol a pénziigyi €és szakmai beszamolo6 kitdltése
megkezdhetd, illetve a ,Palydzat koltségvetés”, ahol az elfogadott koltségvetést lehet
megtekinteni.

, , , B Mentés | »Beszamold megkezdése | = -
Az alapadatok lapon a ,,Beszamold megkezdése”

gomb az oldal jobb fels6 részénél lathatd, amivel a beszamold statusza atvalt tervezettrol
szerkeszthetové.

~ BESZAMOLO

SZAKMAI BESZAMOLO STATUSZA

A | Tervezett

PENZUGYI BESZAMOLO STATUSZA
A | Tervezett

~ BESZAMOLO

SZAKMAI BESZAMOLO LINK

Szakmai beszamold link

PENZUGYI BESZAMOLO LINK

Pénziigyi beszamold link

A fébeszamolo aljan talalhatd egy megjegyzés feliilet, amivel a péalyazati ligyintéz6 felé van
lehetdség a beszamolohoz kapcsoldddan feljegyezni olyan informaciot, ami az ellendrzés soran
fontos lehet. Tovabba a dokumentumoknal csak olyan dokumentumot lehet feltdlteni, ami
fontos, de nem kapcsolddik a beszamoldban az elszamoldsra kertiil6 tételhez.

Felhivjuk figyelmét, hogy az ide feltoltott dokumentumok, ami része lenne az
elszamolasnak (pl. szamla, bankkivonat stb.) az nem keriil a beszamolo ellenérzése soran
figyelembevételre! Ezeket a dokumentumokat kérjiik, hogy az adott (pénziigyi/szakmai)
beszamolon beliil a megfeleld helyre toltsék fel!
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3. Pénzlgyi beszamold

A pénziigyi beszamold link megnyomasaval lehet a pénziigyi beszamold elkészitését
megkezdeni. A képen lathato feliileten tobb lap is lathato.

PENZUGYI BESZAMOLO [EIPALYAZATHOZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK [l [CEJNEM VEGLEGESITETT BIZONYLATOK B [ZINYOMONKOVETES

- Pénziigy1 beszamolo

- Palyazathoz kapcsolodo bizonylatok
- Nem véglegesitett bizonylatok

- Nyomonkovetés

A ,,Pénziigyi beszamolo” lapon torténik az adott idészak elszamolasa. A tobbi lap egy
informacioként szolgal, ahol kiilon-kiillon nyomonkdvethetjiik a folyamatokat.

A Palyazathoz kapcsolodoé bizonylatoknil azok a bizonylatok lesznek lathatoak, amik a
beszdmolohoz hozzarendeléséhez kertiltek.

A Nem véglegesitett bizonylatoknal azok a bizonylatok lathatdéak, amiknek a hozzarendelése
megtortént, de nem kertiiltek véglegesitésre.

A Nyomonkavetés lapon lathato a koltségvetés és a késdbbiekben az elszamolt tételosszegek,
illetve, hogy mely koltségtételekhez lettek hozzéarendelve és elszamolva, mennyi a még
elszamolhatd koltség, valamint az elszamolt koltségek eldlegre torténd elszamolasa és
kifizetések.

A pénziigyi beszamold lapon 4 6sszesit6 lathato:

- Alapadatok

- Igénylés osszesitése
- Elszamolasi Adatok
- Beszamolé

PENZUGYI BESZAMOLO (£} PALYAZATHOZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK ) [EJNEM

PENZUGYI BESZAMOLO KESZITES ALATT @©PALYAZO (MEGHATALMAZOTT), PALYAZO (kEPwiseLd) [l FATSTR:T £y DIT

v ALAPADATOK
~ IGENYLES 055ZESITESE
~ ELSZAMOLASI ADATOK

~ BESZAMOLO
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Alapadatok

Altalanos informaciok lathatéak a palyazatrol, illetve, hogy hanyadik beszamolé készitése van
folyamatban.

Igénylés Osszesito

Az igénylés Osszesitésénél az adott beszamoldhoz feltoltott adatok alapjan szdmol a rendszer,
két toltheté mezd van (eldleg terhére és az eldleg igénylés). A tobbi adat automatikusan a
hozzarendelt bizonylat alapjan keriil kitoltésre.

Kizardlag csak az ,,Eloleg terhére elszamolt tamogatast” kell kitolteni. Ide kérjiik azt az
Osszeget beirni, (amennyiben igényelt eldleget) amit még az elszdmolasnal az eldlegre szamol
el. Amennyiben igényelt eldleget, akkor az eldleg terhére torténik az elszamolds mindaddig,
ameddig nem szamolt el teljesen az eldleg Osszegével.

Kitoltési lehetdség csak az ,Eloleg igénylés Osszege” ¢és az ,Eldleg terhére elszamolt
tamogatas” résznél van. Az eldleg igénylés osszegének kitoltésére egy beszamoloban sincs

sziikség.

Ha egy beszamoldban a projektre elszdmolhatd koltség csak egy része tartalmazza azt az
Osszeget, amit még az eldleg terhére kell elszamolni, akkor csak annyit sziikséges beleirni az
,Eloleg terhére elszamolt tamogatashoz”, amennyi még az eldleg terhére fennmarado 6sszeg.

(Az elszamolasi adatoknal feltoltott és hozzarendelt bizonylatok (szamlék) sszesen 0sszege,
vagyis a projektre elszamolhat6 koltség jelenik meg a ,,Beszamolon kifizethetd tamogatasnal”
¢s a ,,Beszamolo alapjan igényelt tAmogatasnal”.)

Elszamolasi Adatok

Az elszamolasi adatoknal tudja rogziteni a bizonylatot. A jobb oldalon taldlhaté gomb

L, © (j bizonylat alapil elszdmolas
megnyomasaval:

(Csak azokat a bizonylatokat tudja rogziteni, amiket a ,,Bizonylataim” meniipontban rogzitett.

Az 11j bizonylat alapt elszamolas gomb megnyomasaval az alabbi feliilet 1athato.

KOLTSEGVETESI TETEL - AMENNYIBEN VAN ALABONTAS, AZ ALABONTOTT KOLTSEGVETESI TETEL MEZOT IS VALASSZA KI!

ALABONTOTT KOLTSEGVETESI TETEL *

GAZDASAGI ESEMENY ROVID LEIRASA

PENZUGYI TELJESITES DATUMA
Hiba

NETTO GSSZEG
0

PROJEKTRE ELSZAMOLHATO 0SSZEG

PENZUGYI TELJESITEST IGAZOLO BIZONYLAT SORSZAMA

AFA KULCS AFA OSSZEG BRUTTO SSZEG
0 = 0

VALLALT ONERO (%) ONERD OSSZEGE TAMOBATAS TERHERE ELSZAMOLHATO KOLTSEG
v

P Rigités

<El5z5 oldal
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Amennyiben egy szamla tobb tételt tartalmaz, akkor itt kell kivalasztani azt az adott tételt, ami
elszamolasra kertil a beszdmoloban.

- Kaoltségvetés tétel

3 lehetdség van: Targyi eszk6zok, Immateridlis javak, valamint az Igénybe vett szolgaltatas
koltségvetési sor koziil kell valasztani, amelyikre a bizonylat adott tétele elszdmolasra kertil.

- Alabontott koltségvetés tétel

Az aldbontott koltségvetési tételnél azt kell kivalasztani, hogy egy koltségvetési 6 sor (Targyi
eszk6z; Immateridlis javak; Igénybe vett szolg.) tétel alatt, melyik koltséghez (pl: Egyedi
program, Szamitdgép, képzés) tartozik az adott szamla.

- Gazdasagi esemény rovid leirasa

Az elfogadott koltségvetéssel megegyezo nevet kérjiik feltlintetni, amire elszdmolasra keriil az
adott szdmla tétele.

- Pénziigyi teljesitést igazold bizonylat sorszama

Ahol a bankkivonat sorszamat kell feltiintetni. A bizonylat kivéalasztdsakor automatikusan
athozza a program a szamla létrehozéasakor rogzitett adatot, de itt még van lehetdség a
modositasara.

- Projektre elszamolhat6 0sszeg,

Amit a palyazaton a beszamoldban szamol el (A projekt teljes koltsége, ami tartalmazza a sajat
forras (6nerd) részt, valamint az igényelt timogatas Osszegét is.)

Vallalt Onerd: A 30% részt kérjiik kivalasztani (Amig a felette 1évd adatok nem Kkeriiltek
kitoltésre a program nem fogja lehetdségként megjeleniteni a 30% Onerd rész kivalasztasat.)

M Rilgzités

A sikeres Kkitoltés utan a jobb felsoé sarokban talalhato gombbal Keriil rogzitésre
az elszamolas.

. : N e B Mentés oo o
Minden bizonylat rogzitése utan kérjuk a gombra Kkattintani a pénziigyi

beszamolo jobb felso oldalan. (A rogzitett tétel osszege akkor jelenik meg az igénylés
osszesitésénél, ha a mentés megtortént.)

Az elszamolasi adatok aljan talalhaté a dokumentumecsatolé mezé, ahol az esetleges nem
tételhez tartozo egyéb dokumentumot van lehetéség csatolni.

A szamlaosszesitobe a rogzitett bizonylati adatok és azok osszege Keriil. Ez egy a rendszer
altal generalt excel fajl, amely a pénziigyi beszamolo véglegesitését kovetoen jon létre.

10
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4. Szakmai beszamolo

A beszamold f6 oldalarél a szakmai beszamold részbe a Szakmai beszamolé linkre kattintva
lehet eljutni.

~ BESZAMOLO

SZAKMAI BESZAMOLO LINK

Szakmai beszamold link

PEMZUGYI BESZTAMOLO LINK
Pénzilgyi beszamold link

A linket megnyitva jelenik meg a palyazatspecifikus szakmai beszamolé adatlap. Az adatlap
kulonféle tipusu kérdéseket tartalmazhat: szoveges valaszok, datum kivalasztasa, szamérték
megadasa, valasztd listas mezd, fajlfeltoltés vagy dinamikusan bévilé tablazat.

Megjegyzés: datum mez6k esetén a megfeleld napot ki lehet valasztani a felugré naptarbdl, vagy
kézzel is be lehet irni. Kézzel torténd bevitel esetén nem szlikséges pontokat tenni az év, hoé, nap
kozé, enter billentylvel lehet rogziteni.

A kotelezd mezbket eltérd szinnel jeloli a rendszer. Kivételt képez ez aldél a dinamikusan bévild
tablazat, mely szint6l fuggetlenul lehet kotelezé is és nem kotelezd is. A kotelezben kitoltendd
mezbk szine megvaltozik, ha abban adat szerepel.

A fajlcsatolas esetén a kotelez6séget jelold szin nem valtozik meg, mivel egy helyre akar tobb fajl
feltoltése is szlikséges lehet. A rendszer csak azt ellendrzi véglegesitéskor, hogy legalabb egy fajl
csatoldsa megtortént-e. Igy a palydzénak kell meggyézédnie, hogy egy-egy témahoz minden
szliikséges dokumentumot csatolt-e. Amennyiben nincs kitoltve minden kotelezé6 mez6, nem
lehet véglegesiteni a szakmai beszamolot. Erre egy piros savban hibalzenet figyelmezteti a
palyazot.

A szakmai beszamoldban a beszamolasi id6szakban megvaldsult tevékenységekrél kell
beszamolni. Kérjik, hogy a ténylegesen megvaldsitott és a pénzligyi beszamoldban szerepld
beszerzésekhez kapcsoldéddan az adattablat is toltsék ki. (Beszamolé adatai 2.1., 3.1., 5.1.)

Amennyiben valamely tevékenységhez kapcsoléddan (Beszamold adatai 2., 3., 4., 5., és 6. pont)
az adott beszamolasi idészakban nem valdsult meg tevékenység, ugy kérjuk jelezni, hogy ,Nem
relevans, jelen beszamolasi id§szakban nem valdsult meg tevékenység ezen a terlleten.”

Javasolt a beszamold készitése soran tobbszor is a [Mentés] gombot megnyomni. A szakmai
beszamolot, ha elkészitette, a [Véglegesités] gombbal zarhatja le. Véglegesités utan mindaddig
visszanyithaté szerkesztésre a szakmai beszamold a [Visszanyitds] gombbal, ameddig a
beszamold nincs beklldve. Fontos, ahogyan arrél korabban is szé volt, a beszamolét csak lezart
szakmai beszamoldval lehet bekulldeni.

A beszamolo fébb elemei az atlathatésag érdekében 6sszecsukhatdk, lenyithatdk. Ezek a blokkol
~ és "jelekkel vannak megkllonboztetve. Lezarast kovetéen 6sszecsukddnak ezek az egységek,
nem eltdnnek.

Szakmai beszamolo oldalarél a beszamold 6 oldalara kétféleképpen lehet visszajutni. Vagy a
[Vissza] gomb segitségével, vagy a Beszamold mezében lévé linkkel.
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5. F6beszamolo véglegesitése

A fébeszamold véglegesitése akkor torténhet meg, ha a pénzugyi és szakmai beszamolod is
lezarasra/véglegesitésre kertlt. A véglegesités utan a fébeszamoldnal is atvalt a statusz a képen
lathatd statusszal, aktivva valik a [Beszamold bekiildése] gomb.

SZAKMAI BESZAMOLO STATUSZA

a Beadasra lezdrva

PENZUGYI BESZAMOLO STATUSZA

A Beadasra lezdrva

Ezutan a jobb fels6 sarokban a ,,Beszamolé bekilldésre” gombra nyomva lehet a beszamolét
bekiildeni. « Beszamold bekiildése

Ennek megnyomasaval valik véglegessé a beszamold, és kildi be a palyazé. A beszamold
beaddsardl a palyazé e-mail-ben értesitést kap. Ezt kovetéen a beszamoléhoz kapcsoldédod
elemek, bizonylatok nem mddosithatéak. Mddositasra csak akkor lesz lehetéség, ha a palyazé
hianypoétlasi felszolitast kap.

A beszamold bekildése gomb megnyomasa utdn a fébeszamold lezarasra kerul. A pénzlgyi
beszamoldhoz feltoltott adatok alapjan a szamladsszesitét automatikusan generalja a program,
amit meg lehet tekinteni a fébeszamoldban az Egyéb fejléc alatt a ,,Szamladsszesitd” -nél.
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