
 

 

KIEGÉSZÍTŐ MELLÉKLET, HATÁROZATI JEGYZŐKÖNYV KÉSZÍTÉSE  

Mérleg, eredménykimutatás, beszámolók 

Ezen menücsoport funkciói segítségével az év végi munkálatokhoz kapunk segítséget. 

Mérleg, eredménykimutatás, cash-flow készítés 

Az eljárás segítségével készíthetjük el az aktuális gazdasági évre vonatkozó Mérleg, illetve Eredménykimutatást. 
Indításakor a program logikai ellenőrzést végez. Megvizsgálja, hogy a főkönyvi számlatükörben található-e olyan 
főkönyvi számla, ami vagy a mérleg vagy az eredménykimutatás összesítő sorára került beállításra, vagy a 
forgalommal rendelkező főkönyvi számhoz nincsenek a szükséges sorok hozzárendelve. 

 

 

 

Ha az ellenőrzés után a program olyan főkönyvi számlára hivatkozik, aminek nincs egyenlege a főkönyvi kivonatban 
(pl. 491), azokat nem szükséges korrigálni. A hibásan paraméterezett mérleg vagy eredmény sorokat a Törzsadatok 
-> Főkönyvi számlaszámok karbantartása menüpont alatt lehet korrigálni. Ezt az elő-ellenőrzést a Lekérdezések 
-> Hibásan paraméterezett főkönyvi számlaszámok menüpont alatt is elvégezhetjük. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paraméterezés magyarázat: 

 

Ha szeretnénk, a negatív egyenleggel rendelkező az eszköz típusú vagy a pozitív egyenleggel rendelkező forrás típusú 
főkönyvi számok átsorolását a helyes mérleg sorra, és ez a paraméterezés a számlatükörben is beállításra került, a pipa 
behelyezésével a program a megfelelő helyre összesíti az adatokat. 

 
 

A rövidebb kimutatás érdekében az adatokat nem tartalmazó mérleg, ill. eredménykimutatás sorok megjelenítése 
letiltható a pipa elhelyezésével. 

 

 
Ha a kimutatásokat ezresített formában kérjük, a pipa elhelyezésével megtehetjük. 

 

 
Ha a kimutatást táblázat formában szeretnénk látni, a pipa behelyezésével megtehetjük. 
 

 
 

Ha a fenti 4 beállítási lehetőséget csoportosan szeretnénk elvégezni, azt itt tehetjük meg. 

 

 

 



 

 

A beállítások után készíthetjük el a listákat a „Mérleg tábla nyomtatás”, az „Eredmény tábla nyomtatás” vagy a 
„Cash-Flow tábla nyomtatás” gombra kattintva. 

Nyomtatási minta minta mind a négy pipa behelyezése esetén: 

Mérleg      Eredménykimutatás 

 
FONTOS! A következőkben tárgyalt eljárások abban az esetben működnek a kívánt eredménnyel, ha utolsó 
lépésként mind a négy pipa elhelyezésével állítjuk elő az adatokat. 

 

Főkönyvi kivonat nyomtatása mérleg és eredménysorok szerint 

A könyvelés egyik nagyon hasznos funkciója, ami segítségével láthatjuk, hogy egy mérleg, ill. eredmény sor milyen 
főkönyvi számok egyenlegéből tevődik össze. Az eljárás indításával az előző menüpontban elkészített adattartalom 
jelenik meg. 

Ha minden összefüggést látni szeretnénk, azonnal kattinthatunk a nyomtatás gombok valamelyikére. Ha csak bizonyos 
mérleg sorokat szeretnénk megtekinteni a pipa ki-be helyezésével változtathatunk az adattartalmon. A piros színnel 
jelölt rekordok az összesítő sorok. Az összesítő sorok utolsó oszlopában a pipa elhelyezése vagy levétele dinamikusan 
változtatja az összesítő sorhoz kapcsolódó főkönyvi számok be-kikapcsolását is. Szintén állítható, hogy csak ezresített 
vagy csak forint kimutatást kérünk, vagy alapértelmezetten mindkét összeg szerepeljen a listában. 

 
 

 



 

 

 

Ezt az eredményt látjuk: 

Mérleg (részlet)     Eredménykimutatás (részlet) 

 

Kiegészítő melléklet, határozati jegyzőkönyv készítése 

Az eljárás a mérleg és eredménykimutatás tábla adataiból összeállítja a taggyűlési határozatot, valamint a kiegészítő 
mellékletet. A működés taglalása előtt néhány mondatban adunk némi háttér tájékoztatást. A FOKONYV mappában 
található egy WORD alkönyvtár, ami jelenleg 3 db. iratmintát tartalmaz: 

 

 

 

„_HATÁROZAT.DOC”   - Mérleg, eredmény-kimutatás és eredmény felosztást megállapító 
taggyűlési jegyzőkönyv mintát, 

„_BESZÁMOLÓ.XLS”    - Mérleg és eredmény-beszámoló mintát, 

„_KIEGÉSZÍTŐ_MELLÉKLET.DOC”   - Egy kiegészítő melléklet iratmintát az eddigi gyakorlat szerint 
összeállítva. 

Az iratmintákat célszerű a felhasználás előtt átnézni, és egyéni igény és gyakorlat szerint saját elképzelésük szerint 
átalakítani, hogy a cég információkkal előállított dokumentum szövegébe már ne legyen szükség javítani. A 
dokumentumokat más néven is elmenthetjük. A saját magunk által előállított dokumentumhoz kapcsolódó makró 
változó kitöltési munkafolyamat a jelen dokumentum 1. sz. mellékletében található. 

A program úgy működik, hogy az elkészített Mérleg és Eredménykimutatás táblákból, a Főkönyvi kivonat táblából, 
valamint egy erre a célra tervezett adat táblából az iratmintákba áttölti az adatokat. Ezt a feltöltő eljárást a Mérleg, 
eredménykimutatás, beszámolók -> Kiegészítő melléklet, határozati jegyzőkönyv készítése menüpontból 
indítható el. 

FONTOS, hogy az ablak elindítása előtt készítsük el az ezresített mérleg és eredménykimutatást, hogy erre a felületre 
át tudjanak kerülni a megfelelő számértékek. 

  

 



 

Az adatbeviteli ablak 3 db. adatfület tartalmaz: 

 

 

1. Vállalkozás adatai 

Kényelmi szempontokat figyelembe véve ez a felület tartalmaz olyan adatokat is, amit korábban a Futási környezet 
beállítása menüpont alatt is rögzíthettünk. Erre a felületre átemelni az  

 

 

gombra kattintással lehet.  

A további adatokat egyszerűen a mezőbe írással lehet megadni. Nincs a korábban megszokott módosítás vagy mentés 
gomb. Természetesen ezeket az adatokat egy cég vonatkozásában csak első alkalommal kell megadni, a további évekre 
a program megőrzi ezeket az információkat a konfigurációs beállításhoz hasonlóan, így a jövőben csak az aktuális 
állapotokat kell módosítani. 

2. Tulajdonosok, tagok, képviselők, aláírók adatai 

Az előző ablakhoz hasonlóan lehet megadni a vállalkozás-specifikus adatokat. 

 

 

 



 

3. Gazdálkodási adatok 

Erre a felületre a program a Mérleg és Eredménykimutatás táblákból és a Főkönyvi kivonat táblából automatikusan 
átemeli az adatokat. Kezdeményezhetjük az adatok átemelését kézzel is a  

 

 

 

gombra kattintással. Az átemelt adatok manuálisan korrigálhatók, de a könyvelésből átemelt adatok 
valóságtartalmának megtartása érdekében ezt a lehetőséget nem javasoljuk. 

 

WORD és EXCEL dokumentumok előállítása 

Az adatbeviteli ablak lenti részében található a dokumentum kiválasztási és előállítási funkció. 

 

WORD dokumentum (Taggyűlési határozat, Kiegészítő melléklet) előállítása. 

A lista ablak lenyitásával megjelennek a FOKONYV\BER mappában lévő *.DOC fájlok. 

 

 

 

 

Az általunk használni kívánt dokumentumot kiválaszthatjuk rákattintással vagy a billentyűzet segítségével is. Ha azt 
szeretnénk, hogy a program táblákból átemelt adatok elkülönített színnel és stílusban jelenjenek meg, használhatjuk a  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

„Betűtípus” vagy a „Szín” gombokat, illetve a Félkövér és a Dőlt jelölőnégyzeteket. Ezt a funkciót azért tettük a 
programba, hogy végleges nyomtatás előtt könnyebben tudja a felhasználó ellenőrizni az átemelt adatokat.  

A formátum beállításokat követően kattinthatunk a  

 

    gombra. 

A dokumentum elkészítése néhány másodpercig tart. Az elkészítési folyamat alatt a képernyő jobb felső ablakában 
megjelenik egy tájékoztató üzenet,  

 

 

majd annak eltűnését követően Windows beállítástól függően vagy azonnal megjelenik a képernyőn a kitöltött 
dokumentum, vagy a tálcán aktív lesz a Word ikon, amire kattintva tudjuk megnyitni a kész dokumentumot. 

 

 

 

Ha kihasználtuk a színezési és a betűméretezési funkciókat, akkor az alábbi dokumentumot látjuk a képernyőn kitöltve 
az aktuális vállalkozás adataival: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ha mindent rendben találtunk bezárhatjuk a dokumentumot, majd visszaállítva az eredeti betűtípust ismét 
előállíthatjuk a dokumentumot és nyomtathatjuk. 

NAGYON FONTOS, HOGY A WORD-ben NE HASZNÁLJUK A MENTÉS GOMBOT, HELYETTE 
ALKALMAZZUK A MENTÉS MÁSKÉNT LEHETŐSÉGET, HOGY AZ EREDETI SABLONUNKAT NE 
ÍRJUK FELÜL. Ha ezt mégis megtettük a főkönyv program ismételt frissítésével visszakerülnek az eredeti sablonok. 

Ugyanígy kell eljárni a kiegészítő melléklet előállításakor is. 

 

 

Saját WORD sablont is készíthetünk, ennek kitöltése és összekapcsolása a főkönyvi rendszerrel az 1. sz. mellékletben 
található. 

 

 

 

 

 



 

EXCEL dokumentum (Beszámoló) előállítása. 

A lista ablak lenyitásával megjelennek a FOKONYV\BER mappában lévő *.XLS fájlok. 

 

 

 

 

A megfelelő dokumentum sablon kiválasztásával indíthatjuk a dokumentum kitöltést. 

 

 

Szintén megjelenik a munkafolyamatot jelző tájékoztató üzenet, 

 

 

 

majd annak eltűnését követően Windows beállítástól függően vagy azonnal megjelenik a képernyőn a kitöltött 
dokumentum, vagy a tálcán aktív lesz az Excel ikon, amire kattintva tudjuk megnyitni a kész dokumentumot. 

 

 

 

A minta dokumentum sablon 4 munkalapból áll, a Mérleg és az Eredménykimutatás külön-külön nyomtatható. A 
program az egyezőségek és a beállítások alapján minden Tárgyév sort Ezer Ft. formában kitölt. Ha szükséges, a 
kerekítésekből adódó eltérést célszerű manuálisan elvégeznünk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2129 ÁNYK nyomtatvány kitöltése 

A mérleg, eredmény, főkönyvi kivonat adatokból a program segítséget nyújt a 29-es bevallás és adatszolgáltatás 
kitöltéséhez. 

Ezt a funkciót a Statisztika, Adatszolgáltatás, Bevallás menü oszlopban a Bevallás és XX29-es adatszolgáltatás 
menüponttal indíthatjuk. 

 

 

Ha a programfutási környezetben beállításra került a KIVA adóalany, kapunk figyelmeztetést, hogy ezt a 
nyomtatványt nem szükséges kiállítanunk,  

 

 

 

de ha mégis szeretnénk elkészíteni, ad a program rá lehetőséget. 

 

 

 

 

A nyomtatvány előállításához a [2129] gombra kell kattintani és a többi bevalláshoz hasonlóan elkészül a bevallás. 

 

FONTOS! A NYOMTATVÁNY ÖSSZETETTSÉGE MIATT CÉLSZERŰ A KITÖLTÖTT MEZŐKET 
ELLENŐRIZNI! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CTRL + V  + V 

1. sz. melléklet 

 
WORD SABLON KITÖLTÉSI SEGÉDLET 

Programunk WORD mappájában található DOC fájlok mellett létrehozhatunk saját fájlokat, amit a programmal ki 
lehet tölteni. A program és a Word dokumentum közötti adatkapcsolat ún. makró változókkal történik. A Word 
dokumentumban a makró változókat két & karakter közé kell helyezni, pl. az adószám mező változója ADOSZAM, 
annak makró változata &ADOSZAM&. Ha a program a Word dokumentum feltöltése során találkozik egy érvényes 
makró változóval, azt a valós értékkel behelyettesíti. A példánál maradva, ha a Word dokumentum sablonban a 
következő szerepel: 

Adószám: &ADOSZAM& 

akkor a program a DOC fájl feldolgozása során a makró változóba betölti az értéke: 

    Adószám: 23862209-2-03 

A makró változókat a programból a következő módon tudjuk kinyerni a Kiegészítő melléklet, határozati jegyzőkönyv 
készítése adat ablakból. Ha az egeret az mező címke (Adószám) fölé húzzuk, buborék ablakban megjelenik a változó 
neve: 

 

 

További könnyítésként, ha a címkére egér jobb gombbal kattintunk, a program vágólapra másolja a makró változót,  

 

 

 

 

amit a WORD dokumentumunkba                 vagy       segítségével beilleszthetjük. 

 

Számértékek címkéi: 

Ha egy címkéhez több mező is tartozik, a program felajánlja mindkét változót. 

 

 

 

És a vágólapra is mindkét változót másolja 

 

 

 

 

 

Szám értékhez a program ezres elválasztókarakterhez szóközt helyez, logikai kérdésre „IGEN” vagy „NEM” értékkel 
tér vissza. 

 

Fenti módszerrel bármilyen WORDjelentés sablont készíthetünk, amit a programból automatikusan fel 
tudunk tölteni. 

Az Excel sablon kitöltése jelenleg a sor és oszlop nevek alapján történik.  

 

 

 

 


