Konyvel6(iroda)
REGISZTRACIOS FOLYAMAT

Konyvelbirodaként fontos latni a regisztracio teljes folyamatat, ezért kérjik, az alabbi leirast
olvasd végig, miel6tt elkezded a regisztraciot.

Ez a felhasznaloi segédlet azoknak a kdnyvel6knek és kdnyvelbirodaknak lesz a
segitségére, akik az Ugyfeleiktél a szamlakat vagy papiron, vagy e-mail csatolmanyként
kapjak kézhez, és az SDSYS Ugyfélkapu regisztraciot is elvégzik az lgyfeleik részére.

Amire szikséged lesz a regisztracié soran, ezért javasoljuk elékésziteni:

Sajat konyveléirodad oldalarol:

Sajat felhasznalénév

Sajat jelszé

NAV kapcsolati adatok (amennyiben a sajat kdnyvelésedhez tartozé szamlakat is
SDSYS rendszerében szeretnéd a NAV XML adatokkal parositani)
Kdnyvelbirodad tovabbi munkatarsaihoz név és jelszé parositas

Ugyfelelid részérél:

Felhasznalonév (javasoljuk vezetni valahol)

Jelszo (javasoljuk vezetni valahol)

Olyan e-mail cim, amit Te latsz (ez a profil fiok e-mail cime és ide érkezik a
regisztraciéo megerésité e-mail)

NAV kapcsolati adatai

A regisztracio felhasznalonként korulbelll 5 percet vesz igénybe, amennyiben minden
informécié mar a rendelkezésedre all.

LEPES: KONYVELO(IRODA) REGISZTRACIO

A nyit6 oldalon a ‘Regisztralok’ gombra kattintva a regisztracios felulet nyilik meg.
El6bb a cégadatokat add meg (addészam beirasa utan automatikusan kitolti a
program a tébbi ismert informaciét), majd alabb a sajat bejelentkezési adataidat.
Regisztraciokor olyan e-mail cimet adj meg, amit elérsz, mivel regisztracio
megerdsitd link érkezik. Kérjuk valaszd ki, melyik konyveld szoftvert hasznalod.
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- Amint megerdsitetted a regisztraciéd, nyisd meg a “Cégadatok szerkesztése”

mendpontot, és add meg kdnyveldirodad NAV kapcsolati adatait, majd kattints a
Modositasok mentése gombra.
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- Ezutan add hozza profilodhoz azokat a kollégaidat, akik a kdnyvelGirodaban a
segitségedre lesznek (“Felhasznalék” meniipont, “Uj felhasznalé hozzaadasa”
gomb). Kilénb6z6 jogosultsagi szintet allithatsz be a kollégaidnak. Ha valaki csak
szkenneli és feltolti a dokumentumokat, elég a “kuldés” jogkér megadasa. Ebben az
esetben a fémenlit latja, de csak a “Dokumentum feltdltés” és “Kredit feltoltés”
menupontok lesznek kattinthaték szamara.
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2. LEPES: UGYFEL REGISZTRACIO

- Ugyfeleid részére ugyanezt a regisztracios folyamatot kell végig vinned, mely
ugyfelenként 5 percet vesz igénybe.

- Ne feledd, olyan regisztracios e-mail cimet adj meg, amit elérsz, hiszen a megerésit6
e-mailben kapott linkre kattintas nélkil nem teljes a regisztracio.

- Miutan kész az ugyfeél profil, vidd fel az tgyfél NAV kapcsolati adatait a “Cégadatok
szerkesztése” menipontban.

- Utolsé 1épésként add hozza az ligyfeled profiljahoz sajat konyvelbirodad, mint
partner (“Ugyfeleim” menipontban). Ezzel a Iépéssel allitod be, hogy az lgyfél
profiljabdl a konyveldirodad profiljanak (és ezzel direkt a kdnyveldszoftveredbe)
lehessen kuldeni a dokumentumokat.

- Ezt aregisztracios folyamatot és 6sszekapcsolast ligyfeleid sajat maguk is
elvégezhetik, segitve ezzel munkadat.

3. LEPES: OSSZEKOTES

- Miutan létrehoztad az dsszes Ugyfeled profiljat, 1épj vissza a sajat kdnyvelbirodad
profilidba, és add hozza partnerként a profilodhoz az ligyfeleidet az “Ugyfeleim”
mendpontban. Ezzel megtorténik az dsszekotés a kdnyveld és az lgyfél kdzott.

- Amennyiben atvallalod az tUgyfeleid koltségeit (a parositas szolgaltatasnak csak
sikeres parositas esetén szamolunk fel dijat), ugy a “Koltség atvallalasok” meniben
jeléld meg azokat az tgyfeleket, akiknél ezt megteszed.

- Toltsd fel kreditjeidet, hogy tudd hasznalni szolgaltatasaikat.



LEPES: KONYVELES

Ugyfél profilban tudod feltdlteni a “Dokumentum feltdltés” meniiben az elektronikusan
megkapott, vagy szkennelt szamlakat.

Ezutan az SDSYS Ugyfélkapun a sajat konyveléirodad fiokjaba nem kell mar belépni,
a kuldott képet a NAV XML adatokkal parositva a konyveld szoftveredben talalod.
(Szamadoban a dokumentum managerben, QualitySoftban iktaté modulban).



