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Tisztelt Felhasznalok!

Kdzeledik az év vége, és ez nem csak az Unnepekrdl és a kdvetkezd évi
jokivansagokrdl sz6l sajnos, hanem az évente egyszer elvégzendd és
az év végi Unnepeket megronto feladatokrdl is.

Egy ilyen feladatra szeretnénk felhivni a figyelmet, melyet még az
Uunnepi szezon megnyitasa el6tt is el lehet végezni annak érdekében,
hogy ne az Unnepek alatt vagy az elsé Ujévi munkanapon kelljen vele
foglalkozni.

Minden olyan szervezetben, ahol iratkezel6 rendszert hasznalunk,
szUkséges megnyitni a kovetkezo6 évi érkeztet6- és iktatokdnyveket.

A feladat nagyon gyorsan és egyszerUen elvégezhetdé az eFOKI
rendszerben (de ha elmarad, akkor minden felhasznalét bosszantani
fog a kdvetkezd évben). ElGszor is el kell dénteni, hogy ki végezze el?
Egy szervezetben elegend egy embernek foglalkoznia vele.

Az évnyitast olyan felhasznald tudja elvégezni, aki a menuUpontjai
kozott latja az

e Erkeztets kdonyvek

o |ktatokonyvek
menupontokat.

Evnyitas folyamata
Nyisd meg az ,Erkeztetd kdnyvek” menUpontot, majd kattints a jobb
oldali ,Haromvonalas” menupontra.
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Adminisztricios folyamatok  «

Erkeztets kdnyvek + Uj érkezietd konyv rogzitése ¥ Erkezietd konyvek sziirése S Nyomtatas

Iratkezelési folyamatok

Erkeztetések )
100 rekard megjelenitése oldalanként Keresés:

ITJUMP KFT. ; -

Estfidil: info@itjump hu : [T > 1 Erkeztats kinyv azonositéja Erkertets kinyv megnevezése Cég Statusz

iatini értesitok kil O 2024-vA 2024 - Iump Kft.-Altalsnos [Wump Kt Nyitott n

Telefon: (1) 700 1122

Levelezési cim:

e et v Ezt kovetéen megjelenik a jobb oldali rejtett menurendszer és

" lathatova valik az ,Evnyitas” mentpont.
itjump.hu
efoki.hu

Iratkezelési és adatkezelési .
megoldasok, @gyszeruen...



Kattints az ,Evnyitas” menulpontra
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Erkertets knyvek 4+ U) érkeztetd konyv rogzitése ¥ Erkeztetd kinyvek szirése & Nyomtatas
Erkeztetések
100 rekord megjelenitése oldalanként Keresés:
Erkertetési értesitok kildése
Erkertets kbmpvek 1 Erkeztets kényv azonositsjs Erkertets kényv megneverése Cég Stitusz
Iktatisi értesok kkddse 2024- UA 2024 - Ithump Kft.-Altalinos Ithump Kft. Myitatt n
i 2023 - 1A 2023 - lump Kft -Altalinos [tump kit Nyitart n

Megjelenik egy narancssarga felugré ablak, amelyben felsorolva
megtalalod a rendszerben levd, utolsd beadllitott érkeztetd kdnyvet.
(Ha esetleg ez a felugro ablak Uresen jelenik meg, az azt jelenti, hogy
ebben a vallalatban nem hasznaltatok az érkeztetések folyamatot,
ebben az esetben bezarhatod, nincs teenddd az érkeztetés
tekintetében. Lépj at az ,Iktatékdnyvek” folyamatba az évnyitdsahoz.)

Erkeztets kényv azonositsja Erkeztetd kinyv megnevezése
2024 - UA 2024 - [ump Kft.-Altalénos

Mégse

Amennyiben van érkeztetd kdnyv, ugy a felugré ablakban felsorolt
érkeztetd konyvek el6tt talalhatd jelolénégyzetbe kattintva jeldld ki
azokat a tételeket, amelyekbdl |étre szeretnéd hozni az Uj példanyokat
a kovetkezd év vonatkozasaban.

Ha mindent kijeloltél, kattints az ,OK” nyomodgombra. Ezzel el is
végezted az érkeztetd konyvek kovetkezé évre torténd megnyitasat.
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B Torés
Adminisztriciés folyamatok < . . = s &
Erkeztets kdnyvek + U érkeztetd konyv rogzitsse  RASISEITRERETN S Nyomtatas
Iratkezelési falyamatok © Evnyitas
10 rekord megjelenitése oldalanként Keresés:
1 Erkertets kBnyv azonesitsja Erkeztets kinyv megnevezése Cég Stitusz
2025 - Itlump Kit.-Altalnos Iump Kit.  Nyitott n
kiatisok 2024 - A 2024 - Wump Kft.-Altalinos Itump Kft, Nyitort u
ats knyvek
2023 - A 2023 - Itlump Kit.-Altalénos Iump Kft.  Nyitott n
rattar maveletek




Az érkeztetd kdnyvek kozdtt megjelenik a kovetkezd év érkeztetd
konyve. Természetesen a napi munka ettdl fuggetlenul nyugodtan
folytathatd, mivel a megnyitott érkeztetd konyvet a rendszer csak
kdvetkezd év januar 1. napjatoél fogja figyelembe venni.

Az érkeztetd konyvek létrehozasat kévetben térj at

az ,lktatékonyvek” menupontra.
Az érkeztetd konyvekhez hasonldéan ugyanezeket a lépéseket végezd
el ittis.

Az Evnyitds folyamattal az idei iktatokényvek alapjan, csoportos
muvelettel hozd létre a kovetkez6 évre vonatkozo iktatokonyveket.

eFOk
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Altalinos adminisztracié
Adminisztraciés folysmatok < S - i
Iktatokdnyvek + Uj iktatokonyv rogzitese & Nyomtatas

Iratiezelési folyamatak v
Erkeztetésel

100 rekord megjelenitése oldalanként Keresés;

Erkertetési értasitk kildése

Erkertets ko 4 &y Stitusz
ktatisi drteshak kildése 2024 - UNY 2024 - Iump Kit.-Nygjtott szolgahtatasok Iump Kft Nyitort n
E=s 2024 - UA 2024 - IWump Kft.-Altalanos Iump Kit. Myitott n
Itatsknyvek
2023 - UG 2023 - Iump Kft.-GDPR Itump Kft. Myitott u

Irattari pndveletek
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Adminisstriciés folyamatok < ;
Iktatéknyvek + Uj iktatokanyv rogzitése T Iktatokonyvek sziirése S Nyomtatas
e V
Ereeztetések .
1m0 rekard megjelenitése oldalankeént Keresés
Erkezmetési énesitsi kildése
Erkeztets kamyvek ! Ictatskanyv
i Ccég Statusz
tatisi értesitok kildése
2024 - UNY 2024 - Itlump Kft.-Nyijtott Itump Kit Myitott n
Itatisok szolgaltatisck
letatéksnyuek 2024 - UA 2024 - Iump Kit.-Altalanos ump Kit, Nyitott n
I ri mive k
e mivelete 2023 - UG 2023 - tlump Kit-GDPR Itump Kt Myitott n

A menuUpontra kattintva megjelennek az utolsé évhez tartozd
iktatokonyvek. Itt szukséges bepipalni azokat a tételeket, amelyekbdl
létre szeretnénk hozni az Uj példanyokat a kovetkez6 év
vonatkozasaban.



Iktatékényv azonositdja Iktatékdnyv megnevezése
2024 - UA 2024 - Itlump Kft.-Altalanos
2024 - IINY 2024 - [Hump Kft.-Nydjtott szolgaltatasok

Mégse O

Kijelolés utan az ,OK" nyomogombra kattintva megtérténik az
iktatokonyvek teljeskodrd masolasa.
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B Tores
tebcide folysmatok <
Itatéksnyvek +Uj iktatokonyv ragzitése IR AT 5 Nyomtatds
Inatkezelési fohamatok
tyomat © Evnyitas
100 rekard megjelenitése oldalanként Keresés:
Erieztetési énesitak kilddse
Erbectut e 1 tatdksnyv
Erkeztetd kanpvek BEQ
N Cég Statusz
tatsi értesitok kildése
2025 - Itlump Kft.-Nyijtott Ithump Kit. Nyitott n
Etatisok szolgsitatisok
lerstbkanyvak 2025 - Ithump Kft.-Altalinos Itlump Kt Myitott n
ranari miveletek 2024 - UNY 2024 - thump Kit.-Nytijtott Ithump Kit. Nyitott n
szolgéltatasok
Kaldemény azcnositék
myomkvetése
2024 - UA 2024 - Ithump Ki.-Altalinos Itlump Kt Myitott n

Az igy létrehozott iktatokonyvek nyitasi idépontja automatikusan a
masolt iktatokonyv évét kovetd év januar 1. napja. Eddig a datumig az
érkeztetd és iktatokdnyvek, nem hasznalhatok.

FONTOS!!! Januar elsé munkanapjan létre kell hozni az altalanos
iktatokonyvekben azokat a technikai vagy szervezeten beldl hasznalni
kivant ugyiratokat, amelyekbe a szervezet arra jogosult és kdtelezett
munkatarsai az iktatasokat megkezdik. Akar ugy is létrehozhatodk,
hogy az elsé iktatast az ,Uj irat iktatdsa Uj Ugyiratba” menUtponttal
kezdeményezzuk.

A célszerl megoldas viszont az, hogy listazzuk az el6z6 év altalanos
iktatokdényveinek dsszes ugyiratat.

Az igy kapott lista alapjan hozzuk |étre januar elsé munkanapjan az
aktudlis év Ugyiratait az ,Uj Ugyirat rogzitése” nyomogombbal.



l.luvlrJat‘ Iktatoknyv E;';:;“ . LE'!'T Ugyirat kategéria Ugyirat targya Ugyirat partnere
ITAL-1/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02  INFORMATIKA Altalanos IT A szervezet Onmaga az Ugyirat partnere
ITAL-2/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MUKODES Altalanos egyéb A szervezet Snmaga az Ugyirat partnere
ITAL-3/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MUKODES Tulajdonos A szervezet Gnmaga az lgyirat partnere
ITAL-4/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MOKODES szabalyzatok A szervezet dnmaga az Ugyirat partnere
ITAL-5/2024 2024 - ALTALANOS  Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MUKODES Vezetdi étekezietek A szervezet bnmaga az Ugyirat partnere
ITAL-6/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MUKODES Meghatalmazasok A szervezet Bnmaga az ligyirat partnere
ITAL-7/2024 2024 - ALTALANOS Nem 2024.01.02 SZERVEZET, MUKODES Belsd ellendrzés A szervezet Gnmaga az dgyirat partnere
TTHR-2/2024 2024 - HR Nem 2024.01.02 SZEMELYZETL, BER-ES MUNKAUGYEK Letiltas A szervezet Gnmaga az (gyirat partnere
ITHR-3/2024 2024 - HR Nem 2024.01.02 SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGYEK Személylgyi dokumentumok A szervezet Gnmaga az Ugyirat partnere
ITHR-4/2024 2024 - HR Nem 2024.01.02  SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGYEK Egyéb A szervezet dnmaga az (gyirat partnere
ITHR-6/2024 2024 - HR Nem 2024,01.02 SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGYEK Atlagos statisztikai allomanyi létszam A szervezet Gnmaga az lgyirat partnere
ITHR-9/2024 2024 - HR Nem 2024.01.02 SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGYEK GDPR A szervezet Gnmaga az lgyirat partnere
ITHR-10/2024 2024 - HR Nem 2024.01.02 SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGYEK Visszaélés bejelentés A szervezet dnmaga az (gyirat partnere
ITIG-1/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02 FOKONYVELOSEG IRATAI Pénziigy A szervezet dnmaga az (gyirat partnere
ITIG-4/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02 KOZBESZERZES, BESZERZES Kézbeszerzés A szervezet Bnmaga az gyirat partnere
ITIG-5/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02 ' TULAIDONOSI KEPVISELET FelligyelSbizottsagi anyagok A szervezet Gnmaga az dgyirat partnere
ITIG-6/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02 NEMZETKOZI PROJEKTEK Nemzetkdzi (gyek A szervezet Bnmaga az (gyirat partnere
ITIG-7/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02 ALTALANOS VEZETES-IRANYITASI UGYEK Hatdsagi altalanos igyek A szervezet onmaga az Ugyirat partnere
ITIG-9/2024 2024 - IGAZGATAS Nem 2024.01.02  ALTALANOS VEZETES-IRANYITASI UGYEK Egyéb A szervezet Gnmaga az (gyirat partnere
ITUZ-1/2024 2024 - UZEMELTETES Nem 2024,01.02 UZEMELTETESI UGYEK Uzemeltetés A szervezet Gnmaga az Ugyirat partnere
ITUZ-2/2024 2024 - UZEMELTETES Nem 2024.01.02 UZEMELTETESI UGYEK Bérldk A szervezet Gnmaga az lgyirat partnere
ITUZ-3/2024 2024 - UZEMELTETES Nem 2024.01.02 UZEMELTETESI UGYEK Szillitok A szervezet Bnmaga az Ugyirat partnere
ITUZ-4/2024 2024 - UZEMELTETES Nem 2024.01.02 UZEMELTETESI UGYEK Rendezvények A szervezet Gnmaga az (igyirat partnere
IT(Z-5/2024 2024 - UZEMELTETES Nem 2024.01.02 UZEMELTETESI UGYEK Egyéb A szervezet Gnmaga az Ugyirat partnere

A fenti példa alapjan a kdvetkezé Ugyiratokat szUkséges létrehozni

Iktatokonyv Ugyirat targya Ugyirat kategoria

2026 - ALTALANOS Altaldnos IT INFORMATIKA

2026 - ALTALANOS Altalanos egyéb SZERVEZET, MUKODES

2026 - ALTALANOS Tulajdonos SZERVEZET, MUKODES

2026 - ALTALANOS szabalyzatok SZERVEZET, MUKODES

2026 - ALTALANOS Vezet6i értekezletek SZERVEZET, MUKODES

2026 - ALTALANOS Meghatalmazasok SZERVEZET, MUKODES

2026 - ALTALANOS Belsd ellendrzés SZERVEZET, MUKODES

2026 - HR Letiltas SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - HR Személyligyi dokumentumok SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - HR Egyéb SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - HR Atlagos statisztikai allomanyi létszam SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - HR GDPR SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - HR Visszaélés bejelentés SZEMELYZETI, BER-ES MUNKAUGY
2026 - IGAZGATAS Pénziigy FOKONYVELOSEG IRATAI

2026 - IGAZGATAS Kézbeszerzés KOZBESZERZES, BESZERZES

2026 - IGAZGATAS FeliigyelSbizottsagi anyagok TULAIDONOSI KEPVISELET

2026 - IGAZGATAS Nemzetkozi tigyek NEMZETKOZI PROJEKTEK

2026 - IGAZGATAS Hatéségi altalanos tigyek ALTALANOS VEZETES-IRANYITAS
2026 - IGAZGATAS Egyéb ALTALANOS VEZETES-IRANYITAS
2026 - UZEMELTETES Uzemeltetés UZEMELTETESI UGYEK

2026 - UZEMELTETES Bérlok UZEMELTETESI UGYEK

2026 - UZEMELTETES Szallitok UZEMELTETESI UGYEK

2026 - UZEMELTETES Rendezvények UZEMELTETESI UGYEK

2026 - UZEMELTETES Egyéb UZEMELTETESI UGYEK

Egyes szervezetek esetében az is el6fordulhat, hogy nem a fenti
strukturara hasonlit a leszdrt lista, hanem akar partnerenként hoztak
létre Ugyiratokat. Az is el6fordulhat, hogy az adott szervezet csak egy
altalanos iktatokonyvet hasznal (a fenti példaban 4 iktatokdényv kerult
kialakitasra).

Az is eléfordulhat felszamold szervezetek vagy kdveteléskezeld cégek
esetében, hogy a szervezet altalanos iktatokonyve csak egy,
ugynevezett technikai Ugyiratot tartalmaz és ebben az Ugyiratban
rogzitenek minden olyan iktatast, amely a szervezet muikodtetésével
kapcsolatos. Ezen szervezetek esetében termeészetesen a kovetkezd
évben is elegendd egy Ugyiratot nyitni.

A felszamolo és kdveteléskezeld szervezetek szakmai
iktatokonyveinek (pl.. fizetésképtelenségi vagy koveteléskezelési
iktatokonyv) esetében nincs szUkség Ugyirat nyitasara, hiszen minden



ugyirat az eljaras kijelold végzését kdvetben vagy az adott kdvetelés
feletti rendelkezési jog atvételével jon létre. Ezen iktatokdnyvek
esetében figyeljunk arra, hogy a megnyitasra kerulé Ugyiratokban
legyen engedélyezett az éven tuli iktatas, hiszen egyes ugyek tdbb
évig is elhdzodhatnak.

FONTOS!! Az el&z6 évi iktatokdnyvek nem kerulnek automatikusan
lezarasra, ez csak egyesével, manualisan végezhet? el.

Az évnyitas folyamathoz készitett vided az alabbi linken érhet6 el:

https://www.youtube.com/watch?v=xP8dumeYDj|Q

Udvézlettel,
ItJump Kft.


https://www.youtube.com/watch?v=xP8dumeYDjQ

