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Előlegszámlák kezelése, 

 felhasználása, megbontása 
 

 
Az előlegszámlák kezelésében új struktúrát vezettünk be, mely jelentősen 

átalakítja és kibővíti az előlegek kezelését, felhasználását. 
 

A legfontosabb törekvéseink voltak: 
 

• Az előlegek felhasználásának bonthatósága, vagyis az, hogy egy 
előlegszámlát több végszámla is felhasználhasson (természetesen az 

előlegösszeg erejéig), és az, hogy egy végszámlában több előlegszámlát is 
felhasználhassunk. 

• Az előlegszámlák kezelése feleljen meg a NAV számlabeküldési 
előírásainak. 

• A felhasználóinknak továbbra is egyszerű, átlátható felületet biztosítsunk. 

 
Egy korábbi lépésben már lehetővé tettük, hogy egy előlegszámla az előleg 

összege mellett foglalót is megnevezhessen. Ez a lehetőség továbbra is adott 
marad. Ugyanakkor azzal, hogy egy végszámlához több előlegszámla is 

kapcsolható lesz a foglaló is egyszerűbben lesz kezelhető azzal, hogy külön 
előlegszámlán is beszedhető lesz. 

 
Az előlegszámlákon bekért összegeket a jövőben nem csak egy végszámlában 

használhatjuk fel. Nagyobb összegű előleg bekérése után annak összegét 
eloszthatjuk több végszámla között. Ugyanígy az is lehetővé válik, hogy az egyes 

előlegszámlákon bekért kisebb összegeket (vagy megmaradt, fel nem használt 
összegrészeket) egy végszámlában együttesen használjuk fel. 

 
A fel nem használt (csak részben felhasznált előlegszámlákon megmaradt) 

előlegösszegek – pl. egy meghiúsult projekt vagy üzleti megállapodás után – 

visszajuttathatók lesznek a partnernek úgy, hogy azt az ügyvitel szabályos és 
követhető módon kezeli. 

 
Az előlegszámlák felhasználásának strukturális átalakítása miatt feleslegessé vált, 

igy megszüntettük a „Használatban” gombot az ’Előlegszámlák 
érvénytelenítése/másolása’ képernyőn. A továbbiakban az előlegek több 

részletben történő felhasználásához nem szükséges a végszámlán külön, negatív 
tételként szerepeltetni az előlegösszeget, így a felvitt előlegszámlák használatból 

való kizárása is feleslegessé vált. 
 

Amennyiben a végszámlán több ÁFA kulcsú termék is szerepel, úgy mindegyik 
ÁFA kulccsal szükséges előlegszámlát készíteni legfeljebb akkora összeggel, 

amennyit az adott ÁFA kulcsú cikkek díja lefed. 
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Az előlegszámlák elkészítése: 
 

Az előlegszámlák készítésének felülete nem változott a programban.  Továbbra is 

elkészíthető manuálisan is, illetve amennyiben díjbekérő készült első lépésben, 
úgy a Pénzügy – Átutalásos számlák kiegy. – Díjbekérők menüpontban. 
 
 

Az „Előleg és foglaló együttes alkalmazása” checkbox bejelölésével elérhetővé 
válik egy második tétel felvitele is: 

 

 
 

Az előleg és a foglalóként megadott összeg együttesen képezi majd a 
felhasználható összeget. Ilyen módon képzett számla esetében a felhasználó 

felelőssége, hogy a foglalóra vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelő 
összeget alkalmazzon és a felhasználásában is megfelelően járjon el. 

 

Előleg és foglaló összeg díjbekérő készítése közben is bekérhető, ott is a 
jogszabályi előírásoknak megfelelően kell eljárni. Azonban a díjbekérő 

kiállításakor már ismert a végszámla várható összege, így a program 
figyelmeztetést tud adni, ha az általános előírásoknak nem lenne megfelelő a 

foglaló mértéke. 
 

Fontos! Amennyiben a végszámlán több ÁFA kulcsú termék is szerepel, úgy 
mindegyik ÁFA kulccsal szükséges előlegszámlát készíteni legfeljebb akkora 

összeggel, amennyit az adott ÁFA kulcsú cikkek díja lefed.  
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Amennyiben az elkészült díjbekérő alapján a Pénzügy – Átutalásos számlák kiegy. 
– Díjbekérő menüpontban vezeti ki a kiegyenlített díjbekérőt, úgy annyi 

előlegszámla készítést fog felajánlani a szoftver, ahány ÁFA kör szerepel a 

díjbekérőn: 
 

 
 

 Az előlegszámla fizetendője meg fog egyezni az adott ÁFA kulcshoz tartozó 

összes cikk értékével. Természetesen a fizetendő összeg módosítható igény 
szerint. 

 
Az előlegszámlák felhasználása: 

 
Az előlegek felhasználására alapvető szabályok vonatkoznak, melyeket a program 

is követ: 
 

• A végszámlákban csak azonos devizanemben kiállított előlegszámlák 
összege használható fel. 

• A végszámlában csak olyan nettó összegben használható fel egy adott ÁFA-
kulcs szerint bekért előleg, mint a végszámlán az ugyanabban az ÁFA-

kulcsban felvitt tételek összes nettó értéke. 
• A végszámlában lehetnek eltérő ÁFA-kulcsú tételek, így eltérő ÁFA-kulcsú 

előlegszámlák is felhasználhatók, ha az előbbi szabálynak megfelelnek. 

 
Azzal, hogy az előlegek felhasználásában lehetővé válik a több-a-többhöz 

kapcsolat, vagyis egy végszámlában több előlegszámla is felhasználható, így az 
is lehetővé válik, hogy a végszámlában megjelenő ÁFA-kulcsok közül többhöz 

vagy mindegyikhez rendeljünk előlegfelhasználást, ha rendelkezésre állnak a 
megfelelő előlegek. 

 
Pl. ha egy üzleti megállapodásban előre látjuk, hogy a végszámlában lesznek 

27%-os, 5%-os és tárgyi adómentes tételek is, akkor ennek megfelelően akár 
mindhárom ÁFA-kulcs szerint kiállthatjuk az előlegszámlákat. A végszámla 

kiállításánál nem lesz akadálya annak, hogy ezeket felhasználjuk. 
 

A végszámla készítésére szolgáló képernyőn a felhasználandó előlegszámlák 
kijelölése megváltozott, hiszen nem csak egy előlegszámla jelölhető ki és nem 

csak a teljes összege erejéig. A dialógus képe a lehetőség szerinti mértékben 

hasonlít a korábban megszokottra: 
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Az előlegszámlák listájában azok az előlegszámlák jelennek meg, melyek 
megfelelnek a végszámlában megjelölt partnernek és devizanemnek. Az ezek 

közül kiválasztott száma, tétel-megnevezése és felhasználható bruttó összege 
másolódik be a táblázat alatti sorban a megfelelő mezőkbe. A „felhasználandó 

br.” jelölésű szerkesztő mezőben az az összeg jelenik meg, melyet a program 
felhasználásra javasol. Az összeg mértékét felülről egyrészt az előlegszámlában 

felhasználható összeg korlátozza, másrészt a végszámlára már felvitt az 
előlegszámláéval azonos ÁFA-kulcsú tételek összes értéke jelenti. Ettől az 

összegtől a felhasználó lefelé és felfelé is eltérhet, hiszen nem biztos, hogy a 
tételek felvitelét már befejezte, lehet, hogy az előleg kijelölése után fog még 

további tételeket rögzíteni a számlán. 

A program a pillanatnyi helyzethez képest értékeli ki a kijelöléseket és ad 
visszajelzést a felhasználónak ezek megfelelőségéről. Az egyes előlegszámlák 

mellett a táblázat legelső oszlopában három ikon jelenhet meg: 
 

• zöld pipa – a felhasználásra kijelölt összeg megfelel a végszámla tételeinek 
és a felhasználható előlegeknek 

• felkiáltójel sárga háromszögben – a felhasználásra kijelölt összeg túlmutat 
a végszámla azonos ÁFA-kulcs alá tartozó tételeinek összegén 

• piros felkiáltójel – az előlegszámlából felhasználható összegnél nagyobb 
értéket adtunk meg 

 
Azoknál az előlegszámláknál, melyekhez nem jelöltünk ki felhasználandó összeget 

nem jelenik meg egyik ikon sem. 
 

A „felkiáltójel sárga háromszögben” figyelmeztetés minden olyan azonos ÁFA-

kulcsú előlegszámla előtt meg fog jelenni, amelyikben felhasználható összeget 
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adtunk meg, és ezek összes kijelölt összege túlmutat a végszámlában elérhetőn. 
Azért jelöli meg mindet a program, mert egyáltalán nem biztos, hogy a 

legutolsóként megadott kijelölést akarja majd a felhasználó módosítani.  

 
A kijelölt előlegek összegei túlmutathatnak a végszámla szerinti maximumon 

azzal, hogy a rögzítés során megadunk számla szintű kedvezményt. Az ilyen 
kedvezmény csökkenti a végszámla tételeinek értékét, így a felhasználható 

előlegek maximumát is. 
 

A piros felkiáltójel esetén a kijelölt előleg magasabb, mint az adott 
előlegszámlában felhasználható érték. Előfordulhat például akkor, ha a 

felhasználó egyszerűen magasabb értéket ír be, vagy ha a végszámla 
szerkesztése közben (esetleg korábban eltároltuk rendelésbe, majd később újra 

megnyitjuk és folytatjuk a szerkesztését) egy másik felhasználó ugyanennek a 
partnernek számlázva felhasznált az előlegszámlából. 

 
Példa az ikonok megjelenésére: 

 

 
Itt a 27%-os kulcsú előlegszámlákon kijelölt összegek mutatnak túl a végszámlán 
szereplő 27%-os tételek összegén, mivel a felhasználó megadott egy 10%-os 

kedvezményt. 
 

A felhasználás szerkesztése 
 

Amint a kijelölt előlegszámla adatai megjelennek az alsó részen látható 
mezőkben, a „felhasználandó br.” mezőbe beíródik a program által javasolt 

maximum. Ezt a felhasználó szerkesztheti, megadhat más összeget, kisebbet 

vagy nagyobbat. Ha a teljes felhasználható összeget szeretné megadni, akkor a 
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„felhasználható br.” és a „felhasználandó br” mezők közötti nyilat mutató gomb 
megnyomásával a teljes felhasználható összeg beíródik a felhasználandóhoz. 

 

Az összeg szerkesztése után akkor válik ténylegesen kijelölt felhasználandó 
összeggé, ha a [Kijelölés] gombot megnyomva rögzítjük azt. Ennek hatására az 

„Összes kijelölt br.” mezőben az érték újraszámítódik. E mező tintaszíne pirosra 
vált, ha a kijelölt összegek bármelyike túlmutat a megfelelőn, vagyis a 

táblázatban bármelyik sorban piros felkiáltójeles vagy sárga háromszöges ikon 
látszik. Ezzel együtt a végszámla tételeinek lapján is piros tintaszínűvé válik a 

fizetendő összeg mezője. 
 

Ha egy korábban kijelölt előlegszámlát ki szeretnék vonni a kijelöltek köréből, 
akkor annak sorára állva az alsó részben a [Visszavonás] gombot megnyomva 

a kijelölés törlődik. 
 

A leggyakoribb esetben, amikor az előlegszámlát teljes egészében fel akarjuk 
használni a végszámlában, elegendő az adott előlegszámla során duplán 

kattintani. Ennek hatására a teljes elérhető és a végszámla tételeinek megfelelő 

összeg kijelölésre kerül az előlegszámlából. 
 

A végszámla rögzítése és nyomtatása előtt a program ismét ellenőrzi az előlegek 
kijelölését, és ha az nem megfelelő, akkor erről üzenetet ad: 
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Az előlegek megjelenése a végszámlán 
 

A végszámlában felhasznált előlegek mindegyike megjelenik a végszámlán az 

előlegszámla számával, megnevezésével, ÁFA-kulcsával és a végszámlában 
felhasznált értékkel (nettó, ÁFA, bruttó): 

 

 

 
 

  

http://www.incash.hu/
mailto:incash@incash.hu


   

InCash Ügyvitel Zrt. 
1139 Budapest, Forgách utca 19. 
Tel.: +36-1/238-0814  
E-mail: incash@incash.hu    

  

 

InCash Ügyvitel Zrt. 1139 Budapest, Forgách utca 19. Tel.: +36 1/238-0814, www.incash.hu, incash@incash.hu 

Az előlegszámlák érvénytelenítése, lezárása 
 

Az egyes előlegszámlák érvénytelenítése abban az esetben lehetséges, ha 

azokból még nem történt felhasználás (vagy a korábbi felhasználást okozó 
végszámlát érvénytelenítették). Értékesítés – Előlegszámlamásolat / 

Érvénytelenítés menüpontban érhető el a funkció. 
 

Az érvénytelenítés folyamata nem különbözik a korábban megszokottól, létrejön 
egy ellenkező előjelű előlegszámla. 

 
Új lehetőség az előlegszámlák lezárása. A lezárás arra szolgál, hogy a nem teljes 

mértékben felhasznált előlegszámlákat kivezethessük a rendszerből úgy, hogy az 
megfeleljen az ügyviteli szabályoknak és a megmaradt összeget visszaadhassuk 

az ügyfélnek.  
 

Amikor egy korábban befizetett nagyobb összegű előleget nem tudunk teljes 
mértékben lefedni végszámlákkal, és a partnerünk inkább visszakéri a 

megmaradt összeget, akkor használhatjuk ezt a funkciót. A művelet hatására 

létrejön egy olyan módosító számla, mely az eredeti előlegszámlát módosítja. A 
módosító bizonylat végösszege megegyezik a visszautalandó, fel nem használt 

előleg összegével. Amennyiben az eredeti előlegszámla ki volt vezetve a Pénzügy 
- Átutalásos számlák kiegy. - Előlegszámlák alatt, úgy meg fog jelenni ugyanitt a 

visszautalandó összeg. Készpénzes fizetési mód esetében létrejön a megfelelő 
pénztárbizonylat, amennyiben rendelkeznek erre vonatkozó modullal és 

beállítással. 
 

Abban az esetben, ha az előlegszámlához kapcsolódó gazdasági események nem 
történtek meg, akkor annak érvénytelenítése esetén a szoftver az eredeti 

előlegszámla értékéből akkora összeget szabadít fel, amely az eredeti 
előlegszámla és a lezáró előlegszámla különbözete (Felhasználható összeg 

rubrika). 
Ebben az esetben az eredeti előleg bizonylatra vonatkozólag szükséges a lezárást 

elvégezni, így az ekkor létrejött és a korábbi lezárás alkalmával készült negatív 

előjelű bizonylatok együttes értéke teszi ki az eredeti előlegszámla teljes értékét. 
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Az Előlegszámlamásolat / Érvénytelenítés képernyőn megjelenő táblázatot 
átterveztük. Az egyes számlákra vonatkozóan látható azok felhasznált összege, 

felhasználható összege, és jellege is. A jelleg mező normál, érvényes 
előlegszámla esetében üres. Érvénytelenítő és lezáró számla esetében pedig itt 

látható lesz, hogy melyik korábbi számlára vonatkozik: 
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A táblázat első oszlopaiban a NAV-beküldési állapotot, a Cashbook feladási 
állapotot (ha a modul használatban van), továbbá a felhasználtságot jelentő ikont 

láthatjuk. Ezek az oszlopok rögzítettek. 
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