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Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Bejelentkezés az SAP Business One-ba

A felhasználók a rendszerbe a Windows-ba történı bejelentkezés után, az 
Asztalon található „SAP Business One” ikonra kattintva tudnak 
bejelentkezni. (ha nem indul el automatikusan a bejelentkezéssel)
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Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Bejelentkezés az SAP Business One-ba

Ekkor rövid várakozás után megjelenik a bejelentkezési ablak, ami az 
utoljára használt adatbázisba való bejelentkezést teszi lehetıvé:
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Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Bejelentkezés az SAP Business One-ba

A Cég módosítása billentyőre kattintás után megjelenik a cégkiválasztó képernyı:

Innen a cég kiválasztása, a felhasználókód és jelszó beírása után lépünk be a 
rendszerbe.
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Alapfunkciók, a rendszer használata

Bejelentkezés után az SAP BO rendszer Fımenüjét láthatjuk. Amennyiben a Fımenü 
valamilyen ok miatt mégsem látszana, a CTRL+0 billentyők egyidejő lenyomásának 
hatására elıhívhatjuk, illetve a rendszer egyes moduljai elérhetıek a menüsorban 
található „Modulok” menübıl is.



SAP Business One SAP Business One SAP Business One SAP Business One 

Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Alapfunkciók, a rendszer használata

A képernyı felsı részén látható a rendszer menüsora és egy ikonsor. Az alábbiakban 
ezek használatát mutatjuk be röviden. Az egérrel az egyes ikonokra állva néhány 
másodperc múlva a rendszer megjeleníti, hogy mely funkciók gyors elérésére 
szolgálnak.
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Menüsor és ikonsor

A menüsor „Fájl” és „Szerkesztés” menüiben található funkciók és 
az ikonok többsége megegyezik a Windows-ból már ismert 
funkciókkal, illetve ikonokkal.

A bizonylatok a rendszerben elmenthetıek tervezetként is, ami azt 
jelenti, hogy a rendszer nem zárja le a bizonylatot, így a késıbbiek 
folyamán a bizonylattervezet elıhívásával módosíthatóak. A 
bizonylat tervezettként való mentését a „Fájl” menüpontban teheti 
meg.

A „Nézet” menü funkciói közül fontos a „Felhasználói mezık” 
funkció (vagy CTRL+SHIFT+U billentyő-kombináció), ami a 
felhasználói mezıket teszi a képernyın láthatóvá.

Az „Adatok” menü alább kiemelt funkciói lényegesek a 
mindennapos használat szempontjából, így ezeket részletesebben is 
bemutatjuk:
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Menüsor és ikonsor

1. Keresés illetve Hozzáadás:

a rendszerben az egyes képernyık KERESÉSI illetve 
HOZZÁADÁSI és MÓDOSÍTÁSI módban lehetnek. A törzsadatok 
általában (így az Üzleti partner törzsadatok is) alapbeállításként 
KERESÉSI módban jelennek meg, míg a bizonylatok alapvetıen 
HOZZÁADÁS módban. Szükség esetén a két „üzemmód” között 
válthatunk, ha ezekre a funkciókra kattintunk.

Funkciók elérése az ikonsorból:

a Keresés funkció a     ikonnal, míg a Hozzáadás funkció a     
ikonnal érhetı el.



SAP Business One SAP Business One SAP Business One SAP Business One 

Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Menüsor és ikonsor

2. Elsı adatrekord, Következı adatrekord, Elızı adatrekord, Utolsó 
adatrekord: a funkciók segítségével az egyes adatrekordok (pl. 
üzleti partnerek) között válthatunk, lépegethetünk.

Funkciók elérése az ikonsorból: 

az egyes funkciók a                ikonokkal érhetıek el. 

Az Elızı és a Következı adatrekordok billentyőkombinációval is 
elérhetıek: a CTRL és a ���� vagy  billentyőkkel.
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Menüsor és ikonsor

3. Sor létrehozása és Sor törlése: 

a funkciók segítségével egyes felhasználói táblákban új sort 
hozhatunk létre, illetve törölhetünk meglevı adatot. A Sor 
létrehozása funkció a CTRL+I, a Sor törlése funkció a CTRL+K
billentyőkombinációkkal is végrehajtható.
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Menüsor és ikonsor

A „Modulok” menübıl elérhetı a rendszer összes modulja, például 
ha a bejelentkezés után nem látszik a bal oldalon a Fımenü. 

Az „Eszközök” menüben lehetıség van megfelelı jogosultság 
birtokában a felhasználó által látható mezık meghatározására, 
speciális táblák, lekérdezések megtekintésére illetve módosítására.

Az „Ablakok” menübıl láthatóak és elérhetık a megnyitott ablakok, 
illetve a menü funkciói lehetıséget nyújtanak az ablakok bezárására 
és elrendezéséhez. 
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Jelszóváltás

A felhasználók megváltoztathatják az SAP BO rendszerbe történı belépéshez 
használt jelszavukat az Adminisztráció / Definíciók / Általános / Jelszó módosítása 
menüpont alatt:

Ekkor a rendszer kéri a régi jelszót, valamint az új jelszót kétszer. A jelszó minimális 
hossza 4 karakter. 
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Környezet kiválasztása

A rendszerben lehetıség van több adatbázis független kezelésére. Az egyes 
adatbázisok különbözı cégeket vagy egy cégen belül az éles és a tesztcélokra 
használt adatok elkülönítését szolgálhatják.

A rendszer háttérszínei különbözı adatbázisokban (környezetekben) eltérıre 
állíthatók, ez segíti a felhasználót abban, hogy könnyen eldönthesse, melyik 
környezetben van éppen.

Ezen kívül a bejelentkezést követıen a rendszer a Fımenü tetején is jelzi, hogy mely 
felhasználó és melyik környezetbe van bejelentkezve.
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Környezet kiválasztása

Ha nem a megfelelı környezetben van a felhasználó, akkor az Adminisztráció / Cég 
kiválasztása menüben lehetıség nyílik a környezet változtatáshoz (tesztbıl átlépni az 
élesbe, vagy az élesbıl a teszt környezetbe).
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Környezet kiválasztása

A Cég kiválasztása ablakban a rendszer az aktuális elérhetı környezeteket mutatja, 
innen kiválasztható a kívánt környezet:



Menüsor és ikonsor

Jelszóváltás

Alapbeállítások

Alapfunkciók, a rendszer használata

Környezet kiválasztása



SAP Business One SAP Business One SAP Business One SAP Business One 

Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Cégadatok megadása

1. Kattintson az Adminisztráció – Rendszerbeállítások - Cégadatok parancsra       

2. Válassza az általános regiszter Ország nyelve fülét és adja meg vállalata 
általános címadatait
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Cégadatok megadása

A Munkaszüneti napok definiálásához válassza az Új érték definiálása pontot. Ekkor 
felnyílik a munkaszüneti napok tábla, melyben megadhatja egy évre vonatkozóan az 
ünnepnapokat.

Amennyiben a rendszerben már vannak definiálva az adott évre munkaszüneti napok, 
úgy azok kiválasztása után az elıtte lévı narancssárga nyíl segítségével elıhívhatja 
a munkaszüneti napok ablakot, és igénye szerint módosíthatja azt.
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Cégadatok megadása
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Cégadatok megadása

3. Válassza az Alapbeállítások regisztert és adja meg a Cég által 
használni kívánt SAP SBO rendszer beállításait.
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Cégadatok megadása

4. A saját bank megadásához elıször definiálnia kell a használni kívánt bankot az 
Adminisztráció – Definíciók –Bank –Bankok definiálása menü alatt. Ekkor 
megnyílik a Bankok definiálására egy táblázat, ahol megadhatók a használni 
kívánt bankok. 
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Cégadatok megadása

A bankban használt bankszámlákat a Bank / Saját bank számlái menüpont alatt 
adhatjuk meg, a hozzárendelt fıkönyvi számlával együtt: 

Ezek után választhatja ki Saját bank menüben a Bankszámlaszámát.

A saját bank megadása elıtt célszerő beállítani a Cég saját fıkönyvi számának 
megfelelıen a számlakeretet, valamint a fıkönyvi számla kijelöléseket. (Ezeket a 
beállításokat a könyvelési részben tárgyaljuk)
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Általános beállítások

Az alapértelmezett fizetési feltételek megadásához definiáljon különféle fizetési 
feltételeket vevıkhöz illetve szállítókhoz és válassza ki a legáltalánosabban használt 
fizetési feltételt.
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Általános beállítások

Ugyan ebben az ablakban definiálhat az adott fizetési feltételhez skontót illetve az 
adott fizetési feltételhez hitelkeret, obligókeretet is.
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Általános beállítások

Amennyiben a Cég használni kíván költségkeretet, úgy itt kell kipipálni a költség 
keret használatát, mely alapján figyelmeztetési módokat határozhat meg és 
bejelölheti, mely bizonylatokat figyelje a rendszer 
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Általános beállítások
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Általános beállítások
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Általános beállítások
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Általános beállítások
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Általános beállítások
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Általános beállítások

Alapértelmezett raktár meghatározásához elıször definiálnia kell a raktárakat az 
Adminisztráció Definíciók Készlet Raktár meghatározás menü alatt.

Az Aktualizálás gombbal tárolhatja a rögzített adatokat.

A raktár definíciójánál lehet megadni a könyvelésben használt fıkönyvi számlákat, 
amiket azon cikkek könyvelésekor használ a rendszer, amelyekhez a raktár szerinti 
könyvelést választjuk.
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Könyvelési periódusok

A könyvelési periódusok beállításának módosításához az Adminisztráció / 
Rendszerbeállítások / Könyvelési periódusok menüponttal juthat a periódushoz 
tartozó sor elején lévı sárga nyílra kattintva, ekkor megnyílik a könyvelési 
periódusok ablak, ahol az adott periódust zárolhatja, megadhatja a periódus 
dátumhatárait is.
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Bizonylat beállításai

Az Adminisztráció – Rendszerbeállítások – Bizonylat beállításai menüpontra kattintva 
megnyitja a bizonylat beállítás ablakot, ebben az ablakban a Cége által használt 
bizonylatok általános és bizonyos bizonylatfajták speciális beállításait adhatja meg.
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Bizonylatszámozás

Lehetıség van egy bizonylatfajtához többféle számkör meghatározására. Kattintson 
a sor elején kétszer és megnyílik a Számkörök meghatározására szolgáló ablak, ahol 
megadhat Pl.: Átutalásos és Kézpénzes kimenı számlákra külön 
számlasorszámozást.

Egy bizonylatfajtához több számkör rendelése esetén gondoskodni kell a megfelelı 
számkör kiválasztásáról. Ez történhet a bizonylat kiállítása során, de lehetıség van a 
számkörök személyhez rendelésére is.
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Bizonylatszámozás
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Felhasználók definiálása

Az osztály megadásához válassza ki az Új érték definiálása menüt és adja meg a cég 
további osztályait.
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Jogosultságok meghatározása

Adminisztráció / Rendszerbeállítások / Jogosultságok / Általános jogosultságok 
menüpont alatt:

A jogosultságok ablakban a bal oldali oszlopban válasszon egy felhasználó nevet. 

Megadhat egy felhasználónak az összes modul minden funkciójához teljes, olvasási 
jogosultságot vagy teljesen korlátozhatja az adott felhasználó jogosultgát a 
jogosultság ablak alsó részén található gombokkal. 

Az ablakon belül megadhat a felhasználó részére globális maximális engedményt, 
ehhez írja be a kívánt engedményt 100% bezárólag, amit a felhasználó megadhat a 
bizonylatokban.

A Jogosultságok ablakban végzett módosítások mentéséhez kattintson az 
Aktualizálás gombra
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Jogosultságok meghatározása
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Részjogosultságok megadása, módosítása

A bal oldali oszlopban válasszon egy felhasználónevet.

Kattintson a narancsszínő háromszögre az alkalmazás vagy funkció bal oldalán a 
jogosultságok következı szintjének kibontásához. Az alkalmazás összes 
funkciójának megjelenítéséhez, illetve elrejtéséhez kattintson a Kibontás, illetve a 
Visszazárás gombra.

Ha részjogosultságot kíván megadni, vagy módosítani szeretné a felhasználó 
jogosultságait az adott funkcióra vagy az almodulra vonatkozólag, kattintson a 
jogosultságra a jobb oldali listán. Ekkor megjelenik a funkcióra vagy alkalmazásra 
vonatkozó lehetséges jogosultságok legördülı listája. Válasszon egy bejegyzést a 
listáról.

A superuserek szürkével jelennek meg a listán, mivel az ı jogosultságaik nem 
módosíthatók.
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Részjogosultságok megadása, módosítása
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Jogosultságok másolása másik felhasználó számára

A jogosultságok ablakban a bal oldali oszlopban válassza ki azon felhasználót, 
akinek jogosultságait másolni szeretné. Tartsa lenyomva az egérgombot addig, amíg 
egy keret jelenik meg a felhasználónév körül.

Húzza a keretet annak a felhasználónak a nevére, akinek biztosítani szeretné a 
jogosultságokat.

Engedje fel az egérgombot.

Egy rendszerüzenet jóváhagyást kér a másolási mővelethez.

A mővelet jóváhagyásához kattintson az OK gombra. A jogosultságok teljes 
egészében át lesznek másolva a második felhasználóra.
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Jogosultságok másolása másik felhasználó számára
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Vevı- és szállítócsoport definiálása

1. Válassza a következı elérési útvonalat: Adminisztráció -Definíciók - Üzleti 
Partner - Vevıcsoportok (vagy Szállítócsoportok). A rendszer a kurzort a 
megjelenı ablak legelsı üres sorára állítja.

2. Adja meg az elsı csoportot.

3. Ha rögzítette a bejegyzést, válassza az Aktualizálás parancsot. Az Aktualizálás
felirat OK-ra változik. A kurzor ekkor egy új sorra ugrik és megadhat egy új 
vevıcsoportot. Még nem definiált vevıcsoportok a késıbbiekben hozzáadhatók.

4. Ha rögzítette az összes bejegyzést, válassza az OK parancsot. A csoportok nevét 
is megváltoztathatja ebben az ablakban. Ahhoz, hogy ezt tegye, fölülírja a 
megfelelı bejegyzést és az Aktualizálás paranccsal elmenti a változtatást.

Üzleti partner törzsadatainak rögzítésekor egy legördülı menübıl választhatja ki 
a vevı/szállítócsoportot, de az Új érték definiálása sorra kattintva új csoportokat 
is definiálhat. 
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Vevı- és szállítócsoport definiálása
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Vevı- és szállítócsoport definiálása
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Cikkcsoportok meghatározása

Nyissa meg az adminisztráció - Definíciók – Készletvezetés – Cikkcsoportok menüpontot.

Adja meg a cikkcsoport megnevezését

A cikkcsoport megnevezése után nyomja meg a Hozzáadás gombot.
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Raktár meghatározása

Nyissa meg az Adminisztráció - Definíciók – Készletvezetés – Raktárak menüpontot.
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Raktár meghatározása

Adja meg a következıket a raktárhoz:

– Azonosító kulcs (raktárkód)

– A raktár neve

– A raktár adatainak rögzítése után kattintson a Hozzáadás ikonra.

A rendszerben általános alapértelmezett raktárat a Rendszerbeállítások / Általános 
beállítások Készlet fülén adhat meg. Cikkenként más alapértelmezett raktár is 
definiálható a Készletvezetés / Cikktörzs adatok  Készlet fülén a raktár kijelölése után 
az Alapértelmezett raktár billentyőre kattintva.

A rendszer a tranzakciókban elıször az alapértelmezett raktárat állítja be, ez utána 
módosítható.
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Áttekintés, gyakorlati ismertetı

Banktörzs létrehozása

A Bankok és bankszámlák adatait az Adminisztráció / Definíciók / Bank / Bankok és a 
Adminisztráció / Definíciók / Bank / Saját bank számlái menüpontok alatt rögzítheti.

Megadható a saját bank kirendeltség neve, a bankszámla száma, valamint az adott 
bankszámlához rendelt Fıkönyvi számla is.
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Banktörzs létrehozása

és az Adminisztráció / Definíciók / Bank / Saját bank számlái menüpontok alatt 
rögzítheti.

Megadható a saját bank kirendeltség neve, a bankszámla száma, valamint az adott 
bankszámlához rendelt Fıkönyvi számla is.


