Szamlakép kuldése e-mailben

Az ACTUAL rendszerben a szamlakép (PDF) e-mailben torténd kikildéséhez harom teriileten
sziikséges beallitasokat elvégezni:

1. Aaltalanos e-mail beallitasok,
2. partner (vevd) torzsadatok,
3. aszamla mentése/nyomtatasa soran az e-mail kiildés inditasa.

Az alabbiakban lépésrdl Iépésre 6sszefoglalom a teenddket.

1. Altalanos e-mail beallitasok
Elsé Iépésként az e-mail kildéshez szikséges technikai paramétereket kell rogziteni.

Menii atvonala:
Beallitas — Rendszer paraméterek — E-mail beallitasok

Itt meg kell adni tdbbek kozott:

a kuld6 e-mail cimét,

a kuldd nevét,

az SMTP / e-mail fidk adatait,

opcionalisan az alapértelmezett targyat és levélszéveget,
az e-mail kiildés maodjat (azonnali vagy id6zitett).

Ezek hidnyaban a rendszer nem tud levelet kildeni.

Az e-mail kildés tesztelhetd a f6 képerny6 felsd soraban talalhaté [E-mail] gomb segitségével.

2. Vevod (partner) e-mail cimének beallitasa
A szamlat a rendszer mindig a megfelel6 kapcsolattarté e-mail cimére kildi ki.

Meni atvonala:
Torzsadatok — Partnerek — Kapcsolattartok

Szamla esetén az a kapcsolattartd kapja meg az e-mailt:

e akinél a ,,Pénziigyi levelezés cimzettje” jel6l6bnégyzet be van pipalva,
e halyen nincs, akkor az alapértelmezett kapcsolattarté e-mail cime kerul felhasznélasra.

Fontos, hogy a kapcsolattarténal az e-mail cim valdban ki legyen téltve.

3. Szamla elkuldése PDF-ben e-mail mellékletként
A szamla rogzitése utan a szamlakép PDF formatumban kozvetlenil elkildhetd e-mailben.

3.1. Kiildés szamla mentése utan



A szamla régzitése utan megjelend Nyomtatasi beéllitasok ablakban:

e valassza a ,,Bizonylat kiildése e-mail mellékletben” lehet6séget,

e pipdlja ki a ,,Kiilldés e-mail-ben” opciot,

o szlkség esetén a ,,Beallitasok megjelenitése” jeldlésével médosithaté a cimzett, targy,
levélszdveg.
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Nyomtatd valasztas | Microsoft Print to PDF Rendben Mégse

A rendszer automatikusan elkésziti a szamlaképet PDF-ben, és csatolmanyként elkildi a vevének.

4. (Kiegészités) E-szamla esetén

Amennyiben e-szamlarél van szo, kilén beallithatd, hogy az ACTUAL altal készitett szamlakép (PDF)
kertljon kiktldésre.

Menii utvonala:
Bedllitas — Események, bizonylatok beallitdsai — Szamlak — E-szamla

Itt az ,,E-szamla kiildéskor a szamlakép csatolasa PDF-ben” opcidval engedélyezhetd, hogy a

vevd az ACTUAL széamlaképet kapja meg.
1. Fontos: ezt a Szamlakdzpont feliiletén is kiilon be kell allitani

Osszefoglalas



e V E-mail fiok és kiildési paraméterek beallitasa
e V Vevdnél megfelel6 (pénziigyi) kapcsolattartd e-mail cim megadasa
e  Szamla mentése utan ,Bizonylat kiildése e-mail mellékletben” hasznalata

Az ACTUAL rendszerben a szamlahoz tartozé e-mail sablon (targy és levélszoveg) bedllitasa
bizonylattombonként torténik. Ez azt jelenti, hogy kilon széveg adhaté meg példaul vevéi szamlara,
dijbekérdre vagy szallitélevélre.

Az alabbiakban részletesen bemutatom a beallitds menetét.

1. Szamla e-mail sablon beallitasanak helye

Menii utvonala:
Rendszer — Bizonylat tombodk beallitasai

A megjelend tablazatban minden bizonylattipus (pl. vev6i szamla) kilon sorban szerepel.
Itt kell kitdlteni az alabbi oszlopokat:

o E-mail targy
e E-mail iizenet

Ezek az értékek lesznek az alapértelmezett e-mail sablonok, amikor a szamlat PDF-ben e-mailben
elkuldi a rendszer.

2. E-mail targy beallitasa
Az E-mail targy mezd8be irhatd példaul:
Szamla értesités — <BSorszam>

A rendszer automatikusan behelyettesiti a bizonylat sorszamat.
Az elkuldoétt levél targya tartalmazni fogja a szdmlaszamot is.

3. E-mail levélszoveg (sablon) beallitasa
Az E-mail lizenet mez8ben adhaté meg a szamlahoz tartozé alapértelmezett levélszéveg.
Példaul:

Tisztelt Partnertink!

Csatolva kuildjuk a(z) <BSorszam> szamu szamlankat.
Kérjiik, hogy a <Esedekes> datumig sziveskedjen kiegyenliteni.

Udvozlettel:
<SajatCegNev>

Hasznalhaté makrok a levélszévegben:

e  <SajatCegNev> — sajat cég neve



<BSorszam> — bizonylat (szdmla) sorszdma
<BruttoVegOsszeg> — bruttd végdsszeg
<Devizanem> — devizanem

<Esedekes> — fizetési hataridd

<Bankszamla> — bankszamlaszam

Ezek a makrok kiildéskor automatikusan kitoltésre kertilnek.

4. HTML formatumu e-mail (opcionalis)

Amennyiben az e-mail szévegben HTML kod szerepel (pl. <br>, <b>), a rendszer automatikusan HTML
formatumban kuldi ki a levelet.

A sortorés:

e Ctrl + Enter
e Shift + Enter

kombinacioéval is megadhatd, ha nem HTML formatumot hasznal.

5. Egyedi moédositas kuldéskor
Fontos tudni, hogy:

e a bizonylat kildésekor az ,,Beallitasok megjelenitése” opcidval
e atargy és a levélszOveg egyedileg feliilirhato,

de ez nem moédositja a sablont, csak az adott e-mail kiildésre vonatkozik.

Tomeges szamlakildés a Szamla keres6bdl (,,Nyomtat mind”
modszer)

1. Szamlak levalogatasa

Menuutvonal:
Eladasok — Szamla — Szamla keresé

A keresBablakban allitsa be a sziikséges sziirési feltételeket (idészak, partner, statusz stb.), majd
toltse be a listat.

2. ,Nyomtat mind” funkcié inditasa
A lista betoltése utan:

e Kattintson a [Nyomtat] gomb melletti nyilra



e Vadlassza a ,,Nyomtat mind” lehet6séget
Ekkor megjelenik a nyomtatasi beallitasi ablak, ahol beallithaté:
¢ Nyomtatas helye (Nyomtaté / Fajl)

o PDF generalas
e E-mail kulldés

3. E-mail kiildés bedllitasa a nyomtatasi ablakban
A nyomtatasi ablakban:

1. Allitsa a Nyomtatas helye mezét ,Fajl’-ra

2. Pipalja ki a ,,Kiildés e-mailben” opciot

3. Szikség esetén valassza a ,,Beallitasok megjelenitése” lehetéséget a targy, szbveg,
cimzett modositasahoz

A rendszer a szamlat PDF formatumban generalja és mellékletként csatolja.

Fontos miikodési szabalyok

e A szamla e-mail cimzettje alapértelmezetten a partner térzslapjan megadott kapcsolattartd
lesz.

o Vev6 szamla esetén automatikusan annak a kapcsolattartonak a cimére kerul kikiildésre a
levél, amelynél az ,,A pénziigyi levelezés cimzettje” opcidé be van pipalva.

e Az e-mail kiildéshez elézetesen be kell allitani az SMTP paramétereket:
[Beallitas] — Rendszer paraméterek — E-mail beallitasok

Gyakorlati példa
Ha példaul szeretné a 2026. januéari szamlakat egyszerre kikuldeni:

1. Szamla keres6ben idészak sziirés
2. [Nyomtat] — ,Nyomtat mind”

3. Nyomtatas helye = ,F4jl”

4. ,Kildés e-mailben” bepipalasa

5. PDF generalas

6. Inditas

A rendszer minden szamlat kilén PDF-ben general és automatikusan kiklldi a megfelel§ partnernek.

Osszefoglalas
A ,Nyomtat mind” funkciéval a Szamla keresébdl:

o Tdmeges PDF generalas végezhett



e Automatikus e-mail kildés indithato
o Egyedi targy/szdveg rendelhetd a bizonylattdmbhoz
e A folyamat teljesen automatizalt

Rovid 6sszefoglalas

© Rendszer — Bizonylat tombok beallitasai

. »E-mail targy” = targy sablon

. ¢ ,E-mail lzenet” = levélszdveg sablon

Makrok automatikusan behelyettesitésre kertlnek
#* Kiildéskor ideiglenesen maédosithato



