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E L S Ő  L É P É S E K  

Hogyan kezdjem el a programot  
használni?  

Mik az első lépések? 
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1. Törzsadatok 
A program elindítása után először az ügyfelek és a könyvelők Törzsadatait kell felvinni. 

Törzsek/Ügyfelek (1.) 

 

- Karbantartás/Hozzáfűzés (2.): 

 

• Először az Ügyfél rövid nevét (3.) kell megadni (ékezet nélkül!), majd kitölteni a 
további azonosító adatokat, valamint a füleken elhelyezett tulajdonosokat, 
részesedéseket és telephelyeket. A további ügyfeleket ugyanígy, a 
Karbantartás/Hozzáfűzéssel rögzítjük.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.) 

(2.) 

(3.) 
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Törzsek/Felhasználó (4.) adatait, a Törzsek/Munkatársak (5.) adatait, a Törzsek/Aláíró 
személyek (6.) és a Törzsek/Aláíró szervezetek (7.) adatait az Ügyfelekhez hasonlóan kell 
rögzíteni.  

 

A Törzsek/Aláíró személyek menüpontban meg kell adni valamennyi olyan természetes 
személyt, aki a beszámoló aláírója vagy beküldője, illetve a beszámolóban jelzett regisztrált 
mérlegképes könyvelő vagy személyében felelős könyvvizsgáló.  

A Törzsek/Aláíró szervezetek közé a beküldő, a könyvelő iroda, és az ügyfelek beszámolóit 
auditáló könyvvizsgáló irodák adatait kell rögzítenünk.  

-  Karbantartás/Hozzáfűzés (8.):  

 
• Ki kell tölteni a Felhasználókkal, a Munkatárssakkal kapcsolatos adatok, és meg 

kell adni az aláíró személyek és aláíró szervezetek adatait is. Utóbbi két 
törzsadatra az OBR feltöltésénél lesz szükség. Ebben az esetben is igaz, hogy 
további Felhasználókat/ Munkatársakat/Aláíró személyeket/Aláíró szervezeteket, a 
Karbantartás/Hozzáfűzéssel rögzíthetünk. 

 
• A fenti törzsadatokat Módosítani (9.) vagy Törölni (10.) a Karbantartás/Módosítás, 

vagy a Karbantartás/Törlés menüponttal lehetséges, miután kiválasztottuk a 
megfelelőt a listából.  

 
• Kilépni az ikonok közül az utolsó, Piros nyílra (Bezárás gombra) kattintva lehetséges. 
 

A Törzsadatokról további hasznos információkat egy rövid oktatóvideóban találnak az alábbi 
linken.  

(4.) 

(5.) 

(8.) 
(9.)

.) 

 (10.) (10.) 

(6.) 
(7.) 

https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-10-torzsadatok
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-10-torzsadatok
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2. Zárás dosszié megnyitása 
Ha már van ügyfelünk, akkor meg tudjuk nyitni az első Zárás dossziénkat. 

Zárás dosszié/Zárás dosszié kiválasztása (1.) - az ablakban látjuk a rögzített ügyfeleket. 
Kiválasztunk egyet. (2.)  

 

o Új létrehozása (3.): az ügyfélnév mellett meg kell adni az évet (4.), a teszt 
verzióban „2024”   

▪ Az azonosító adatokat átemeli a program az Ügyfél törzsből (5.) 
▪ Ki kell választani a beszámoló formáját (6.) és az eredmény 

megállapítás módját (7.) (a sor végére kattintva a lenyíló ablakból)   

▪ Amennyiben nem Általános üzleti évet zárunk, a lenyíló ablakból ki 
tudjuk választani a mérleg készítés okát (8.). A választási lehetőségek 
az OBR adatoknak megfelelően jelennek meg. 

▪ Kiválasztjuk a Cég nevében aláíró személyt (9.), a Törzsek/Aláíró 
személyek rögzített adatainak megfelelően (itt a program azt a 
természetes személyt fogja felkínálni, akit az Aláíró személyek 
törzsben Aláíróként jelöltünk, és kiválasztottuk hozzá az adott 
ügyfelet);  

▪ Válasszuk ki a könyvelés devizanemét (10.). Fontos, hogy ez az 
egyetlen olyan adat, ami a későbbiekben nem módosítható! 

▪ Ha az ügyfél ezen üzleti évéről készült beszámoló könyvvizsgálattal 
nincs alátámasztva, akkor a jelölőnégyzet bekattintásával (11.) ez 
feltüntetésre kerül a beszámoló oldalain. 

▪ Végezetül töltsük ki a Mérlegkészítés helyét (12.), az átlagos állományi 
létszámot (13.), a beszámoló aláírásának, valamint az elfogadásának 
időpontját is (14.), amikor ezen adatok már a rendelkezésünkre állnak.  

 

(1.) 

(3.) 

(2.) 
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o A „Munkakönyvtár” (15.) mutatja, hogy a továbbiakban hol (melyik 

könyvtárban) találjuk az állomány (mérleg dosszié) adatait, a csatolt fájlokat.  
o Az „OK” (16.) gombbal elmentjük a beírt adatokat.  
o Visszatértünk a Zárás dosszié kiválasztása ablakhoz:  

Zárás dosszié/Zárás dosszié kiválasztása (17.): a cégnév előtti + jelre kattintunk (18.), és 
ráállunk az alatta megjelenő évszámra (19.) (2024/1.) Az ablak jobb oldalán található „Új 
időszak” gombra (20.) kattintunk. 

(4.) 

(5.) (6.) (7.) (8.) 

(15.) 

(9.) 

(17.) (18.) 

(19.) 

(20.) 

(9.) 
(10.) 

(11.) 

(12.) 

(13.) (14.) 

(16.) 
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o eldöntjük, hogy évközi vagy év végi zárás dossziét akarunk létrehozni (21.) – 
kiválasztjuk a megfelelőt   

▪ évközi dossziénál meg kell adnunk az időszak fordulónapját (Pl. 
2024.03.31)  

o az első évben nincs előzmény, (a FÁJLOK alatt az ablak üres), ezért az „OK” 
gombbal (22.) továbblépünk. A későbbi időszakok megnyitásánál ebben az 
ablakban kell majd jelölni milyen fájlokat szeretnénk átemelni (folytatni) az új 
időszakra. Ez a háttérben egy egyszerű fájl másolást jelent, vagyis az eredeti 
fájl változatlanul az előző időszakban marad, és mellette az új időszakban is 
lesz egy másik példány, amivel tovább dolgozhatunk;  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

o az ablak jobb oldalán látható lesz a létrehozott évközi vagy év végi zárás dosszié 
(23.). Szükség esetén a fordulónapot a dátum mellett megjelenő ceruza ikonra 
kattintva tudjuk módosítani. – Megnyitjuk a „Zárás dosszié megnyitása” gombbal 
(24.).  

 

(21.) 

(22.) 

(24.) 

(23.) 
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A képernyőn megjelenik a kiválasztott zárás dosszié. A bal oldali ablakban (25.) a dosszié fő 
fejezetei láthatók.  

 

Ha rákattintunk egy fejezetre (pl. MAIII Befektetett pénzügyi eszközök) (26.), akkor a jobb oldali 
ablakban az egyes fejezetekhez tartozó előkészített minta-dokumentumok (27.) láthatók. 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

(25.) 

(26.) (27.) 
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3. Főkönyvi kivonat beolvasása 
A mérleg és eredmény kimutatás elkészítéséhez be kell olvasnunk a programba egy főkönyvi 
kivonatot. Ez történhet Excelből, vagy a könyvelésből kinyert audit xml állományból.  

Ha a könyvelő programnak van audit xml adatexportja, akkor olvassuk be ezt az Adatimport 
menüpontban (1.).  

 

Lépjünk be az Éves beszámoló /Főkönyvi kivonatba (2.),  

 

 

és olvassuk be a Főkönyvi kivonatot a menüből (3.), vagy a gyorsgomb használatával.  

 

(1.) 

(2.) 
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Válasszuk a Főkönyvi kivonat képzése beolvasott audit xml-állományból lehetőséget (4.). 

Ha a könyvelő program nem rendelkezik audit xml adatexporttal, akkor válasszuk az Excel 
beolvasási formát (5.).  

 

 

A beolvasáshoz tekintse meg az alábbi videókat https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-
kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-
5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-
eredmenykimutatas  

Excelből beolvasáshoz: Főkönyvi kivonat beolvasása excelből 

Audit xml beolvasáshoz: Főkönyvi kivonat beolvasása Nyitott Könyvből 

 

 

(3.) 

(4.) 

(5.) 

https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas
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4. Beszámoló összeállítása (főkönyvi kivonat bekötése) 
Ahhoz, hogy a beszámolót össze tudjuk állítani, be kell kötnünk az egyes főkönyvi 
számokat a megfelelő mérleg, illetve eredmény kimutatás sorokba. 

 

Tekintse meg „A kivonat bekötése” c. videót, majd végezze el a bekötést! 

Nyissa meg a (B-ME) Mérleget és a (B-EK..) Eredménykimutatást majd végezze el a kerekítést – 
amennyiben szükséges. Ha eltérés van a mérlegben, akkor hívja meg a (B-R) Mérleg és 
eredménykimutatás főkönyvi szám részletezéssel” kimutatást az eltérő sorokra és tekintse át a 
tételeket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-5-fokonyvi-kivonat-beolvasasa-es-bekotese-fokonyvi-karton-atkonyveles-merleg-eredmenykimutatas


11 
 

A bekötés után a „Dokumentum” ablakban kattintson a „Nyomtatás” ikonra, és a felnyíló 
ablakban tekintse át a főkönyvi kivonatból nyomtatható táblázatokat! A nyomtatási kép alján 
található gombok megnyomásával a dokumentumok exportálhatók excelbe vagy pdf. fájlba. 
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5. Dokumentumok elhelyezése (postafiók) 
Dokumentálás, külső fájlok elhelyezése a programban. Ha az egyes fejezetekhez külső 
fájlokat (analitikákat, leltárakat, visszaigazolásokat, banki dokumentumokat, belső levelezést,) 
akarunk elhelyezni, akkor kattintsunk a Postafiók menüpontra. (1.)  

 

A felnyíló ablakban a bal oldalon ki kell választani azt a forrást, ahonnan szeretnénk a fájlokat 
átmozgatni ELZÁ-ba (2.), és egyszerűen át kell húzni azokat a jobb oldalra, a megfelelő 
mappába (3.).  

 

Az oktatóvideók közötti a „WebPosta – kommunikáció” videócsoporton belül a „Postafiók, 
WebPosta” című videó megtekintésével részletesebb információt kaphat a Postafiók 
működésről. A videó ide kattintva elérhető. 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.) 

(2.) 

(3.) 

https://elza.hu/oktatovideok/elza/webposta-kommunikacio/2022-09-23-i-zoom-bemutato-4-postafiok-webposta
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6. OBR feltöltés 
Az OBR feltöltéshez hívja meg a (B-OBR) OBR Közzététel funkciót. (1.)  

 

 

Az adatok feltöltésével képezze meg az OBR állományt, és a Feltöltés gomb (2.) 
megnyomásával a program az OBR közzététel honlapjára irányítja (https://e-
beszamolo.im.gov.hu/ebekuldes). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az oktatóvideók között a „Beszámoló készítés” videócsoporton belül az „OBR képzés” című 
videó megtekintésével, részletesebb információt kaphat a OBR feltöltésről. A videó ide 
kattintva elérhető. 

 

 

 

(1.) 

(2.) 

https://e-beszamolo.im.gov.hu/ebekuldes
https://e-beszamolo.im.gov.hu/ebekuldes
https://elza.hu/oktatovideok/elza/beszamolo-keszites/2022-09-23-i-zoom-bemutato-8-obr-kepzes
https://elza.hu/oktatovideok/elza/beszamolo-keszites/2022-09-23-i-zoom-bemutato-8-obr-kepzes
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7. Adatállományok elemzése 
 Az Adatimport menüben be tudja olvasni az Audit adatexportot (1.), az adófolyószámla xml 
állományt (2.), a kimenő számlákról készült xml állományokat, és a NAV online számla 
adatszolgáltatás adatállományt (3.) (ez utóbbi csak Webposta előfizetéssel érhető el).  

 

Ezek elemzéséhez használja a Nyitott Könyv menüben elérhető lekérdezéseket. (4.), riportokat 
(5.). A Lekérdező programban tekintse meg a lekérdezés mintákat (6.) vagy készítsen saját, 
testre szabott lekérdezést (ezek mentésére is lehetőség van (7.)). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1.) 

(4.) 

Az 

(3.) 
(2.) 

(6.) 
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(5.) NAV online kimenő számla riport és NAV online bejövő számla riport menüpont 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az 

(7.) 

Az 

(5.) 
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Hasonlítsuk össze a NAV online számla adatokat a főkönyvvel (8.):  

 

 

Az oktatóvideók között az adatelemzéshez ajánljuk az alábbi témákat: 

- „Hogyan kezdjem el a programot használni?” videócsoporton belül az „Adatimport 
lehetőségek”. A videó ide kattintva elérhető. 

- „NAV online számla adatok elemzése” videócsoporton belül a „NAV online számla 
(kimenő, bejövő) adatok beolvasása, elemzése, riport, lekérdezések”. A videó ide 
kattintva elérhető. 

- „Audit.xml lekérdezések” videócsoportba elhelyezett videók. A videók ide kattintva 
elérhetőek.  

 

Az 

(8.) 

https://elza.hu/oktatovideok/elza/hogyan-kezdjuk-el-hasznalni-a-programot-adatimport-fokonyvi-kivonat/2022-09-23-i-zoom-bemutato-2-adatimport-lehetosegek
https://elza.hu/oktatovideok/elza/nav-online-szamla-adatok-elemzese
https://elza.hu/oktatovideok/elza/nav-online-szamla-adatok-elemzese
https://elza.hu/oktatovideok/elza/audit-xml-lekerdezesek
https://elza.hu/oktatovideok/elza/audit-xml-lekerdezesek

