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A Tag-nyilvdntartéban egy helyen kezelheted a tagok adatait, az éves tagdijakat és vagyoni hozzdjd-
ruldsokat, a befizetéseket és a tagoknak szdl6 leveleket, egyenlegkdzlével egyltt. Bongészédben fut, te-
lepiteni nem kell semmit.

1. ElsO lépések

Belépés. Nyisd meg a programot a kapott linkrél, és jelentkezz be a sajdt Gmail-fickoddal. Csak azok a
fidkok Iéphetnek be, amelyeket a fejleszté engedélyezett. Ha a ,Nincs hozzdférésed” Gizenetet Idtod,
kérd meg, hogy vegye fel a cimedet. Ha a bongészében tobb Google-fidk is be van jelentkezve, nyisd
meg a programot inkognitéablakban, kilénben a Google rossz fiékkal prébdlja megnyitni.

Az elsé alkalommal a Google engedélyt kér. Mivel az egyesilet sajdt programjdrdl van szd, megjelenik
a ,A Google nem ellendrizte ezt az alkalmazdst” figyelmeztetés:

1. Kattints a Specidlis linkre.

2. Kattints az Ugrds a ... oldalra linkre.

3. Kattints az Engedélyezés gombra.
Ezt csak egyszer kell megtenni.

A feliilet részei. Fent bal oldalon az egyesiilet logdja és neve Idthaté. Mellette négy fiil van: Attekintés,
Tagok, Befizetések, Bedllitdsok. Jobb oldalon a bejelentkezett fidk, a ? Sugdé gomb (ez az Utmutatd, Uj
lapon) és a o Frissités gomb taldlhatd. A Frissités Ujratolti az adatokat, ha valaki kézben mddositott
valamit.

Mentés. Mentéskor a megnyomott gomb egy kis forgd jelet kap (,Mentés...”, ,ROgzités...”). EQy mentés
1-2 mdsodpercig tart, mert az adatok a Google-tdbldzatba keriilnek. Minden mentés utdn néhdny md-
sodpercig egy Visszavonds gomb is megjelenik az értesitésben.

Hol vannak az adatok? Minden adat a , Tag-nyilvdntartd” Google-tdbldzatban van. A program csak
egy kényelmes fellilet hozzd. A tdbldzatot kozvetlenll is meg lehet nyitni, példdul exportdldshoz.



2. Attekintés

nwrsoz

Az Attekintés fiilon egy pillantdssal Idtod, hdny aktiv tag van, mennyi az idei eléirds, mennyi folyt be, és
kinek van lejdrt tartozdsa. Jobb fent vdlaszthatod ki az évet.

e igyef”""‘T"g'"y""“"‘"m Attekintés  Tagok  Befizetések  Bedllitdsok titkar@mintacgyesulethy  75Ug8 o Frissités
Minta Egyesiilet
£ . r
Attekintés 2026 ~
Aktiv tagok 2026. évi eldiras Befizetve (2026) Lejdrt tartozas (2026)
39 238 500 Ft 176 000 Ft 62 500 Ft
28tag - 11 partald tag 36 tétel - 3 aktiv tagnak nincs 1118 - kordbbi évekbdl még 137 000 Ft
74%
3 aktiv tagnak még nincs eldirva a 2026. évi dija  dAfial al&frd e
. - Eves dijok eléirdsa
Egy lépésben eldirhated mindegyiknek a dijtételek alapjdn.
Hdtralékosok — 2026 (hatdridé: 2026.01.31) = Emlékeztetd mindenkinek (11) Legutébbi médositasok ‘| Utolsé visszavondsa
leg Jogcim Dijbekérs Hétralék Befizetési tétel modositasa
005 - Tagdij 2026 - 5 ve: 5000 Ft
Rdcz Zoltdn " DB-2026-005 2500 Ft 2026.10.13. 09:42 - titka thu
Tagdij . .
006 - nincs email 2026.01.10. részben fizetve
Tag médos(tdsa
Kovdcs Jakab . DB-2026-006 010 on Edit
007 Tagdij 2026.01.10. 5000 Ft 202 09:40 - titkar@mintaegyesulethu
S . Mintaadatok betoltése
Szildgyi Tamds Vagyoni hozzdjérulds DB-2026-007 10 000 Ft té
008 2026.01.10. _
Jyesulethu
Simon Edit Tagdij DB-2026-009 5000 Ft
010 2026.01.10,
Balogh Réka PR DB-2026-010 7500 Ft
Vagyoni hozzdjdrulds
011 2026.01.10, részben fizetve
Lakatos Judit Tagdij DB-2026-013 2500 Ft
015 2026.01.10.
Tokdes Réka Vagyoni hozzajdrulds DE-2026-014 10 000 Ft
016 - nincs email 2026.01.10,

Az Attekintés fil

e Négy mutatd fent: aktiv tagok (tag és pdrtolé tag bontdsban), az évi eléirds, a befizetett 6sszeg
szdzalékkal, és a lejdrt tartozds. A lejdrt tartozds alatt a kordbbi évek tartozdsa is ldtszik.

e Fizetési hatdrido: az éves dij befizetési hatdrideje a Bedllitdsokban adhaté meg (a példdban janudr
31.). Addig az adott évi dij nem esedékes, és nem szdmit tartozdsnak. Februdr 1-jétél a ki nem fize-
tett dij lejart tartozds lesz.
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¢ Dij nincs eldirva: ha valamelyik aktiv tagnak (példdul egy év kdzben belépett Uj tagnak) még nincs

"

eléirva az adott évi dija, egy sdv figyelmeztet rd. Innen egy gombbal elé is frhatod (Idsd: Eves dijak

"oz

el6irdsal).

e Hdtralékosok: azok, akiknek az adott évre lejdrt tartozdsuk van. Egy sorra kattintva megnyilik a tag
adatlapja az egyenlegével, ahol a befizetést is rogzitheted. Az = Emlékezteté mindenkinek gomb-
bal egyszerre irhatsz mindegyiklknek.

e Legutébbi médositdsok: ki, mikor, mit vdltoztatott. Itt van az ‘1 Utolsé visszavondsa gomb is. A tel-
jes napld a tdbldzat ,Napld” lapjdn taldlhatd.



3. Tagok

A Tagok filon keresheted meg, veheted fel és mddosithatod a tagokat. Alapbdl csak az aktiv tagok ldat-
szanak. A Tartozds oszlop a tag 6sszes lejdrt tartozdsdt mutatja, minden évre egyditt.

e Eﬁ{:fg’:ﬂ‘1"9'"3'""&"“’"6 Attekintés  Tagok  Befizetések  Bedllitdsok titkar@mintaegyesulethy  ?SUgé o Frissités

Tﬂgok & Export
Keresés: név, tagsdgi szdm, email, cim Mindentipus ~  Aktfvtagok v [_] Csaklejdrt tartozdssal
3 tag kijelélve = Levél killdése = Egyenlegkdzld Kijelélés megszintetése
[ széma Név Tipus Belépés Stdtusz Email Telefon Tartozéis
) oo1 Rdcz Ldszlé Pdrtold tag 2017.01.18. Aktiv laszlo.racz@example.com +36 30 166 5292 40000 Ft
002 Téth Andras Tag 2017.01.09. Aletiv andras.toth@exomple.com +36 206105030
(] oo3 Kovéics Ldszlé Tag 2017.12.23. Aktiv +36 20 493 4217
] oos Rdcz lidiké Tag 2017.12.15. Aktiv ildiko.racz@example.com +36 70 821 3063
] oos Racz Zoltan Tag 2017.03.19. Kilép: 2026.12.31. +36707107331 2500 Ft
) oo7 Kovdics Jakab Tag 2017.11.28. Aktiv Jjakabkovacs@example.com +36 20661 1388 17 000 Ft
] oos Szildgyi Tamas Pértold tag 2017.05.14. Aktiv tamas.szilagyi@example.com 30000 Ft
009 Molndr Csaba Pdrtold tag 2017.06.12. Aktiv +36 70 289 4615
[ o010 Simon Edit Tag 2017.03.20. Aktiv editsimon@example.com +36 305551234 5000 Ft
[ o11 Balogh Réka Pdrtold tag 2017.03.10. Aliv reka.balogh@example.com 27 500 Ft
) o013 Farkas Réka Tag 2018.02.18. Aktiv reka farkas@example.com +36 30 258 6879
014 Térék Tamds Pértold tag 2018.05.01. Akthv tamas.torok@example.com
[] o1s Lakatos Judit Tag 2018.10.28. Aktiv judit.lakatos15@example.com +36 301217977 2500 Ft
] o1 Takdces Réka Pdrtold tag 2019.01.09. Aktiv +36 30 5057458 10 000 Ft

A Tagok ful kijelolt tagokkal

Keresés és szlrés. A keresémezo6ben névre, tagsdgi szamra, email-cimre, telefonszdmra vagy cimre
kereshetsz. Ekezet nélkiil is mlikodik: a ,toth maria” megtaldlja Téth Mdridt. Mellette sztirhetsz tipusra
(Tag / Pdrtold tag), dllapotra (Aktiv / Kilépett / Mindenki), és bepipdlhatod a Csak lejdrt tartozdssal le-
het6séget. Egy oszlop fejlécére kattintva a lista aszerint rendezédik.

Export. A L Export gomb a Idthatd, leszlrt listdt menti egy fdjlba, amelyet az Excel dupla kattintdssal
megnyit. Példdul a lejdrt tartozdssal rendelkez6 tagok listdjdt igy egy I1épésben kimentheted.

Uj tag felvétele:

1. Kattints a jobb felsé + Uj tag gombra.
2. A tagsdgi szdmot a program a kdvetkezd szabad szdmra dllitja. Ha kell, dtirhatd.

3. Toltsd ki a nevet, a tagsdg tipusdt és a belépés datumdt. Ezek kotelezdk. Az elétagot (pl. dr.) a kilon
mezdbe ird, ne a név elé.

4.Ha a levelezési cim megegyezik a lakcimmel, hagyd bepipdlva a Megegyezik a lakcimmel
jelélébnégyzetet.

5. Kattints a Tag felvétele gombra.

A tag adatlapja és egyenlege. Kattints a tag sordra. Felll a személyes adatai vannak, alul az Egyenleg

"

a belépéstol tdbldzat: évenként az el6irt és a befizetett 6sszeg, az utolsé befizetés napja és az dllapot,



alul végosszeggel és a lejdrt tartozdssal. A Tagok fiilrél az adatlap feliilrdl nyilik meg, az Attekintésrél
és a Befizetések fulrdl rogton az egyenlegnél.

Kovdcs Jakab

Tagsdgi szam: 007 - aktiv - lejart tartozds: 17 000 Ft

Egyenleg a belépéstél + ragzitése = Egye

Ev Jogcim Elgirt Befizetve  Utolsd befizetés Allapot

Lejart

Tagdij 5000 Ft - =
még 5000 Ft

Lejért

Tagdij
még 3000 Ft

Lejart

Tagdi
még 3000 Ft

Lejért

Tagdij
még 3000 Ft

Lejart
még 3000 Ft

2022 Tagdi 3000 Ft - =
2021 Tagdij 3000 Ft 3000Ft 2021.02.25. Fizetve
2020 Tagdij 3000 Ft 3000Ft 2020.02.12. Fizetve
2019 Tagdij 3000 Ft 3000Ft 2019.03.23. Fizetve
2018 Tagdij 3000 Ft 3000Ft 201B.01.14 Fizetve
2017 Tagdij 3000 Ft 3000Ft 2017.11.28. Fizetve
Osszesen 32000 Ft 15 000 Ft tartozds: 17 000 Ft

+Egyedi tétel felvétele

Bezdrds Adatok mentése

Egy tag adatlapja az egyenleggel (Kovdcs Jakab 2021 éta nem fizetett)

Az egyenleg mellett ezek a gombok vannak:

+ Befizetés rogzitése: egydsszegu befizetés, amelyet a program a legrégebbi tartozdstdl kezdve
oszt szét (Idsd: Befizetések).

e = Egyenlegké6zl6: a tag egyenlegét elkiildi neki emailben (Idsd: Levél kiildése).
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e Hidnyzé évek elbirdsa: ha a belépés 6ta valamelyik évre nincs tétel (példdul a régi nyilvdntartdsbdl
kimaradt), sdrga sdv jelzi. Egy kattintdssal a dijtétel alapjdn Iétrehozod a hidnyzd éveket.

e Az egyenleg egy sordra kattintva az adott évi tétel nyilik meg, javitdshoz. Mentés vagy Mégse utdn
visszakertlsz az adatlapra.

Adatok mentése. Az adatlap aljdn 1évé Adatok mentése gomb csak a tag személyes adataira (néy,
cim, email...) vonatkozik, és csak akkor kattinthatd, ha ezeken mdédositottdl. A befizetéseket a sajdt ab-
lakuk menti el.

Ha egy tag kilép, ne torold. ird be a Kilépés ddtuma mezdbe, mikortél nem tag. igy a befizetési eldz-
ményei megmaradnak, a kilépés utdni évekre pedig nem kap dijat. A Térlés gomb csak olyan tagndl
mukaodik, akinek nincs befizetési tétele, példdul ha tévesen vetted fel.



4. Befizetések
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A Befizetések fulon minden sor egy tag egy évi dija: eléirt 6sszeg, kiegyenlités, szdmla, és ha van, a
szdmldzdprogramban késziilt dijbekérd sorszdma. A jogcimet a tagsdg tipusa hatdrozza meg: a rendes
tag tagdijat, a pdrtold tag vagyoni hozzdjdruldst fizet. Egy sorra kattintva a tag adatlapja nyilik meg,
az egyenlegnél.

e Egyesileti Tag-nyilvantartd ., \iisc Tagok  Befizetések  Bedllitdsok ttkar@mintaegyesulethy  ?SUgé o Frissités

Minta Egyesilet

Beﬁ zetések 4 Export Eves dijak eldirdsa... + Egyedi tétel + Befizetés rogzitése
Keresés: név, tagsdgi szdm, dijbekérs, szdmla. 2026 ~  Minden jogcim ¥ Minden dllapot ~
[J Teg Jogeim Ev Osszeg  Dijbekérd Kiegyenlités Szamla Allapot
[ Recz Laszlé Vagyoni hozzéidrulds 2006 1o00pFr  DB-2026-001 10 000 Ft KKME-2026-001 et
001 202e.01.10. 2026.02.22. 2026.02.22.

[ Téth Andrés Tagdi 2096 songpe  DB-2026-002 5000 Ft KKME-2026-002 et
002 2026.01.10. 2026.03.23. 2026.03.23.

[ Kovées Laszlé Tagdi 2006 soooFe  DB-2026-003 5000 Ft KKME-2026-003 e
003 2026.01.10. 2026.02.14. 2026.02.14,

[ Recz lidiks Tagdi 2096 ongp,  DB-2026-004 5000 Ft KKME-2026-030 et
005 2026.01.10. 2026.10.12. 2026.10.12.

o . . . o 5 - Részb

[ Récz Zoltin Tagdi 2096 congpy  DB-2026-005 2500 Ft KKME-2026-004 észben
o0& 2026.01.10. 2026.03.21. 2026.03.21. még 2500 Ft

[ Kovdcs Jakab Tagdij 2026 soooFe  DE-2026-006 Lejart
o007 2026.01.10.

[ Seildgyi Tamds Vagyoni hozzéjdrulds 2026 10000F DB-2026-007 Lejdrt
oos 2026.01.10.

] Molnér Csaba Vagyeni hozzdjdrulds 2026 12000F DB-2026-008 12000 Ft KKME-2026-005 Fizetve
009 2026.01.10. 2026.02.18. 2026.02.18

[ SimonEdit Tagdij 2026 sooofFt  DE-2026-008 Lejért
010 202e.01.10.

[ Balogh Reéka Vagyoni hozzéidrulds 2006 1s00pFe  DB-2026-010 7500 Ft KKME-2026-006 Részben
011 202e.01.10. 2026.02.20. 2026.02.20. meg 7500 Ft

[ Forkas Réka Tagdi 2096 congpe  DB-2026-011 5000 Ft KKME-2026-007 et
013 2026.01.10. 2026.02.15. 2026.02.15.

A Befizetések ful

Fent szlrhetsz évre, jogcimre és dllapotra. A Lejdrt tartozds szUré a hatdriddn tul ki nem fizetett tétele-
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ket mutatja. A tdbldzat aljdn a ldthatd tételek dsszesitése van: eléirds, befizetés, hatralék. A L Export
gomb a ldthatd, leszurt listdt menti Excelben megnyithatdé fdjlba.

Allapot Mit jelent

Fizetve A teljes 6sszeg befolyt.

Nem esedékes Még nem fizették ki, de a fizetési hatdridd (pl. janudr 31.) még nem jdrt le.
Részben Van befizetés, de kevesebb az eldirtndl. A kilénbség a sor alatt latszik.
Lejart A hatdridd lejdrt, és még nem érkezett befizetés.

Befizetés rogzitése

Ha egy tag befizet, haszndld a + Befizetés rogzitése gombot (jobb fent, vagy a tag adatlapjdn). A
program a befizetett 6sszeget a legrégebbi tartozdstdl kezdve, évroél évre haladva osztja szét.



1. Vdlaszd ki a tagot. Alatta Idtod a lejdrt és a még nem esedékes tartozdsdt.

2.1rd be a befizetett 6sszeget és a befizetés ddtumdt. Ha egy szdmla késziil a teljes befizetésrdl, a
sorszdmdt is megadhatod.

3. Vdrd meg az elénézetet: folotte az 6sszeq is szerepel (,A 12 000 Ft befizetés igy oszlik el”), és Idtod,
melyik évre mennyi jut, és mi marad utdna nyitva.

4. Kattints a Roégzités gombra. Utdna a tag adatlapja nyilik meg az egyenlegnél.

Befizetés rogzitése

A befizetett §sszeget a program a legrégebbi tartozdstél kezdve, évrdl évre haladva osztja szét. Ha marad
beléle, a kovetkezd év dijara irja jéva.

Tag adatlapja =

Tag *
Kovdcs Jakab (007) - nyitott: 17 000 Ft
Tag - lejart tartozds: 17 000 Ft - teljes dsszeg beirdsa

Befizetett ssszeg (Ft) * Befizetés datuma *

[ 12000 S J 2026. 10. 13.

Szdmla sorszéma

Ha egy szdmla késziil a teljes befizetésrol

A 12 000 Ft befizetés a legrégebbi tartozdstdl kezdve fgy oszlik el:

Ev Jogcim Tartozds elbtte Ebbdl fedez Utdna
Tagdij 3000 Ft 3000 Ft rendezve
Tagdij 3000 Ft 3000 Ft rendezve
Tagdij 3000 Ft 3000 Ft rendezve
Tagdi] 3000 Ft 3000 Ft rendezve

Tagdij 5000 Ft - 5000 Ft

Befizetés rogzitése: 12 000 Ft a 2022-2025-6s évekre jut, 2026 nyitva marad

Példa: Kovdcs Jakab utoljara 2021-ben fizetett, és 2026-ban 12 000 Ft-ot utal. A program a 3000 Ft-
os 2022-es, 2023-as, 2024-es és 2025-6s dijat rendezi. A 2026-0s 5000 Ft nyitva marad.

e Ha a belépés éta valamelyik évre nincs tétel, a program a dijtétel alapjdn elébb Iétrehozza (,Uj elé-
irds”), és a szétosztdsndl azt is figyelembe veszi.
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e Ha a befizetés tébb, mint a tartozds, a maradékot a kdvetkez6 év dijdra irja jéva (,elére”), ha arra az
évre mdr van dijtétel.

e Minden érintett tételhez megjegyzést flz, példdul: ,3000 Ft — 2026.10.13.: 12 000 Ft befizetésbdl”.
Igy késébb is Idtszik, melyik befizetésbdl rendezédbtt.

Egy tétel javitdsa

Ha egy tételt javitani kell (példdul az 6sszeget, a szdmla sorszdmdt vagy a dijbekéré sorszamdt a
szdmldzdéprogrambdl), nyisd meg a tag adatlapjdt, és kattints az egyenleg tdbldzatban az adott év so-
rdra. ird 4t, és kattints a Mentés gombra. Egy tételre nem lehet tdbbet rogziteni az eléirt 6sszegnél:
tobb évet fedezé befizetéshez a Befizetés rogzitését haszndld. Ha a tagnak régebbi tartozdsa is van, a

tétel ablaka ezt jelzi, és egy gombbal a szétosztd befizetéshez visz.



Tagdij 2026
Racz Zoltan - Tag - Tagdij - azonosité: Geeb155e - [Tag adatlapja

Tag *
Racz Zoltan (006) - Tag
Ev+ Elsirt bsszeg (Ft) *
5000
2026. évi dijtétel: 5000 Ft
Dijbekérd ddtuma Dijbekéré sorszdma

2026. 01. 10. DB-2026-005

Kiegyenlités Befizetve ma. teljes sszeggel

Kiegyenlités détuma Kiegyenlités sszege (Ft)

2026. 03. 21. 2500

Szdmla sorszéma Szdmla ddtuma

KKME-2026-004 2026.03. 21.

Megjegyzés

Részletfizetés, a mdsodik részlet még hidnyzik.

Torlés

Egy részben kifizetett tétel

Egyedi tétel (példdul egy utdlagos eldirdshoz): kattints a + Egyedi tétel gombra, vdlaszd ki a tagot és
az évet. Az 6sszeget a program a dijtételbdl kitolti. A dijbekérd sorszdma és ddatuma nem kotelezé: ha a
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szdmldzdéprogramban készilt dijbekérd, ide beirhatod. Egy tagnak egy évre egy tétele lehet.



5. Eves dijak eldirdasa

"oz

Az év eleji dijeldirdst egy Iépésben elvégezheted: a program minden kijel6lt aktiv tagnak létrehozza az
évi tételt a dijtételek alapjdn. Dijbekérét nem készit, azt a szdmldzdprogram adja. Akinek mdr van téte-
le az adott évre, az nem jelenik meg a listdban. A gombot év kdzben is nyugodtan megnyomhatod,
ilyenkor csak az Uj belépdk kertlnek a listdba.
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1. A Befizetések fiilon kattints az Eves dijak eléirdsa... gombra.

2. Add meg az évet.

" 7

3. Nézd 4t a listat: kiknek nincs még eléirva az évi dija, milyen jogcimen és mekkora 6sszeggel. Akinek

" -

most nem szeretnéd el6irni, anndl vedd ki a pipdt.
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4. Kattints az El6irds gombra. A gomb mutatja, hdny tagnak és 6sszesen mennyit ir elé.

5. A program felajdnlja, hogy rogtén értesité levelet kildj a kijeldlteknek. Ezt késébb is megteheted.

Eves dijak eléirdsa

Minden aktiv tagnak eldirja az adott évi dijat a dijtételek alapjdn. Akinek mdr van tétele az évre, kimarad.
Dijbekérdt nem készit: azt a szdmldzéprogram adja, a sorszdma utdlag belrhatd a tételbe.

Ev

E )

3 oktiv tagnak még nincs eldirva a 2026. évi dija (6sszesen 20 000 Ft). 36 tagnak mdr van 2026, évi
tétele, 6k kimaradnak.

Akinek most nem szaretnéd eléirmi, anndl vedd ki a pipdt.
B s2ém Név Jogeim Bsszeg

040 Lakatos Zsuzsanna Vagyoni hozzdjdrulds 10000 Ft

O o041 Oléh Attila Tagdij 5000 Ft

042 Balogh Judit Tagdij 5000 Ft

Az éves dijak el6irdsa, tagonkénti kijeloléssel

Az 6sszeg a Bedllitasok filon megadott dijtételekbdl jon. Ha valamelyik tagtipusnak nincs dijtétele az
adott évre, a program figyelmeztet. Egyedi 6sszeget (kedvezményt, magasabb pdrtoldi hozzdjdruldst)
az eldirds utdn a tételben irhatsz dt.



6. Levél kildése

Levelet a kijelolt tagoknak vagy tételeknek kildhetsz. Mindenki személyre szdlé levelet kap, a sajdt ne-
vével és adataival.

Altaldnos levél tagoknak (meghivé, kozgy(ilés, hir):

1. A Tagok fulon pipdld ki a cimzetteket. A fejlécben 1évé jeldlénégyzettel az dsszes Idthaté tagot egy-
szerre kijelélheted, példdul szlirés utdn az ésszes pdrtold tagot.

2. A megjelené zold sdvban kattints a = Levél kiildése gombra.

Egyenlegkozl6: a tag egyenlegét kildi el. A levélben a rendezett évek egy sorban szerepelnek (,Rende-
zett évek: 2017-2021"), alattuk részletesen a nyitott évek, a végén a fenndllé tartozds. Egy tagnak az
adatlapjdn kildheted az = Egyenlegk6zl6 gombbal. Tobb tagnak a Tagok fulén: pipdld be a Csak lejart
tartozdssal szUrét, jeldld ki mindet a fejléc jeldlénégyzetével, majd kattints a zold sdvban az = Egyen-
legk6zl6 gombra.

Levél kiildése

1 cimzett - ma még 100 levél kildhetd

Sablon

Egyenlegkézld
Targy
Tagdij-egyenleg - {Mai détum}
Széveg
Kedwves {Név}!
Tdjékoztatjuk, hogy nyilvantartasunk szerint {Mai détum} nopjdan tagdij-egyenlege a kivetkezd:
{Egyenleg}
Fenndllé tartozds: {Tartozds}

Ha tartozdsa van, kérjlk, egyenlitse ki a(z) {Bankszdmlaszdm} szdmu bankszdmldra, a
kozleményben tintesse fel tagsdgi szamdt ({Tagsdgi szédm}). Ha idékozben rendezte, kérjik, tekintse

Kattints egy mezére, hogy a kurzor helyére beszrd. Levélkildéskor minden cimzettnél o sajdt adata keriil a helyére.
{Név}  {Tagségiszém}  {Egyesilet}) | [Bankszdmlaszém} = {Maiddtum)  {Egyenleg)
{Teljes egyenleg) | | {Tartozds}
Elénézet - Kovdcs Jakab <jakab kovacs@example.com>
Tdrgy: Tagdij-egyenleqg — 2026.10.13.
Kedves Kovdcs |akab!

Tdjékoztatjuk, hogy nyilvantartdsunk szerint 2026.10.13. napjdn tagdij-egyenlege a kovetkezd:

Rendezett évek: 2017-2021
2022 - Tagdij: elé(rt 3000 Ft, befizetve O Ft - hatralék: 3000 Ft

Wéqea

Az egyenlegkdzlé levél elbnézete

Ertesité vagy emlékeztetd egy adott évre: a Befizetések fiilon jelold ki a tételeket, és kattints a = Levél
/ emlékezteté gombra. Az Attekintés = Emlékezteté mindenkinek gombja ugyanezt teszi az dsszes
hdtralékossal. llyenkor a levélbe a tétel adatai kertilnek: év, jogcim, 6sszeg, hdtralék.

A levélird ablakban:

e Sablon: dltaldnos levél, egyenlegkdzIld, éves dij értesité vagy fizetési emlékeztetd. A szoéveg utdna
szabadon dtirhaté. Ez a médositds csak az adott kildésre szdl.
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e MezO6k kapcsos zdréjelben: példdul {Név}, {Egyenleg}, {Tartozds}, {Bankszdmlaszdm}. Minden cim-
zettnél a sajdt adatdra cserélddnek. A széveg alatti gombokkal szdrhatod be éket. Ha az egyenleg-
kozlében minden évet kilén sorban szeretnél, a {Egyenleg} helyett a {Teljes egyenleg} mezét
haszndld.

e El6nézet: az elsd cimzett levelét mutatja pontosan Ugy, ahogy kimegy. Kildés elétt mindig nézd
meg.
e Akinek nincs email cime, az kimarad. Az ablak tetején név szerint ldtod, kik ezek. Nekik postdn kell

irni.

J6 tudni: a levél a sajdt Gmail-fiokodbdl megy ki, és a Google naponta kb. 100 cimzettet enged. Az ab-
lak tetején Idtod, hdany levél kildheté még aznap. A teljes tagsdgnak szdld levelet ezért tobb napra el-
osztva kuldd ki, példdul tagsdgi szdm szerint 001-090, 091-180 stb. Az elklldétt levelek a Gmail ,El-
kildott” mappdjdban megtaldlhatdk. A kiklldott levél nem vonhatd vissza.
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7. Beadllitdsok

A Bedllitdsok fllon az egyesllet adatait és az évi dijtételeket adhatod meg. A vdltoztatdsok csak a jobb
fels6 Mentés gombbal érvényesiilnek.

g igyef""“"T"g'"y""“"‘"m Attekintés ~ Tagok  Befizetések  Bedllitdsok titkar@mintacgyesulethy  7SUgé o Frissités
Minta Egyesdlet

Bedllitasok Mentés

Egyesiilet Dijtételek + Dijtétel

Egyesilet neve A P %
Y tagtipusonként oz alopérielmezett Gsszeg. Az éves dijak eldirdsa ebbd| készil, egyedi

ént gtirhatd.

Minta Egyesilet

A levelekben az {Egyesilet} mezé helyére keril Ev Tagsdg tipusa Osszeg (Ft)
Roviditett néy 2026 Tag v 5000 x
Minta
2026 Pdrtold tag v 10000 x
A fejlécben és a levelek feladdjdnak neveként jelenik meg
Vdlaszeim (email) 2025 Tag v 3000 x
2025 Pdrtold tag v 10000 x
Alevelek a killd sajét Gmail-fidkjdbdl mennek ki. Ha itt megadod az egyesiilet cimét. a tagok vdlasza
oda érkezik
2024 Tag v 3000 x
Bankszdmlaszém
11773000-00000000-00000000 2024 Pdrtold tag v| | 10000 X
A levelekben a {Bankszdmlaszdm] mezé helyére keriil
2023 Tag v 3000 x
Fizetési hatdridé (hénap.nap)
01.31. 2023 Pdrtold tag v 10000 x
Az Alapszabdly szerint minden év janudr 31. Eddig a napig oz adott évi dij nem szamit tartozdsnak. 2023 Tag . 2000 %
2022 Pdrtold tag v 10000 x
2021 Tag v 3000 x
2021 Pdrtold tag v 10000 x
2020 Tag v 3000 x

A Bedllitdsok fil

Bedllitas Mire jo

Egyesiilet neve A levelekben az {Egyesulet} mezd helyére kerl.

Roviditett név A levelek feladdjaként jelenik meg.

Vdlaszcim Ha a tag vdlaszol egy levélre, a vdlasz erre a cimre érkezik. Erdemes az egyesiilet kézos

cimét megadni.
Bankszdmlaszdm A levelekben a {Bankszdmlaszdm} mezd helyére keral.

Fizetési hatdridé Az alapszabdly szerinti nap, példdul 01.31. Eddig a napig az adott évi dij nem szdmit
tartozdsnak.

Dijtételek. Evente két sor kell: a rendes tag tagdija és a pdrtold tag vagyoni hozzdjdruldsa. Uj év elétt a
+ Dijtétel gombbal vedd fel a kdvetkezé év Gsszegeit, és ments. A kordbbi évek dijtételeit is érdemes
megadni a legrégebbi belépés évéig visszamendleg, mert a hidnyzd évek eldirdsa és a befizetések
szétosztdsa ezekbdl dolgozik. A dijtétel csak alapérték: a mdr Iétrehozott tételek 6sszegét nem vdltoz-

tatja meg.
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Mintaadatok torlése. A programban most kitaldlt mintaadatok vannak (42 tag, @example.com email-
cimekkel). Eles indulds elétt az Adatok dobozban kattints a Minden adat térlése... gombra, és a meg-
erésitéshez frd be: TORLES. Ez minden tagot, befizetést és dijtételt tordl. A bedllitdsok és a naplé meg-
maradnak. Ezt a Iépést nem lehet visszavonni, ezért éles adatokndl ne haszndld.
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8. Gyakori kérdések

Valaki tébb évet fizetett be egyszerre. Hogyan réogzitsem? A + Befizetés régzitése gombbal, egyetlen
O0sszegként. A program a legrégebbi tartozdstdl kezdve osztja szét, és el6tte megmutatja, melyik évre
mennyi jut.

Hogyan kiildék egyenleget mindenkinek, akinek tartozdsa van? A Tagok filon pipdld be a Csak lejdrt

"o

tartozdssal szUrét, jeldld ki az 6sszes tagot, és kattints az = Egyenlegk6zlé gombra.

Az év elején miért nem latszik az idei dij tartozdsként? Mert a fizetési hatdriddig (a példdban janudr
31.) nem szdmit tartozdsnak. Addig az idei dij ,Nem esedékes”. Utdna szdmit lejdrtnak.

Elrontottam valamit. Vissza tudom vonni? Igen. Minden mddositds utdn néhdny mdsodpercig egy
Visszavonds gomb jelenik meg az értesitésben. Késdbb az Attekintésen, a Legutébbi médositdsok mel-
lett az ‘1 Utolsé visszavondsa gombbal teheted meg. Mindig csak a legutolsé muvelet vonhatd vissza,
és csak akkor, ha az érintett adatokat azdta senki nem maddositotta. Az elkildétt levelek nem vonhatdk

vissza. A listdban minden mddositdsndl Idtszik, ki végezte.

7o

Hol a dijbekéré? A dijbekérét a szamldzdprogram késziti. A nyilvdntarté csak az éves dijat irja el6. Ha

7o

szeretnéd, a dijbekérd sorszamadt és datumat beirhatod a tételbe.

Ketten egyszerre dolgozunk. Elronthatjuk egymds munkdjat? Nem. A program egyszerre csak egy
mentést enged, a mdsik pdr mdsodpercet vdr. Ha a mdsik ember dltal felvitt adatot nem Idtod, nyomd
meg a ¢ Frissités gombot.

Szerkeszthetek kozvetleniil a tdbldzatban? Igen, a program ezt is kezeli. Utdna nyomd meg a prog-
ramban a ¢ Frissités gombot. A Befizetések lap ,,Azonositd” oszlopdt ne ird dt, és a lapok fejlécsordt se
mddositsd. A rejtett ,_Visszavonds” laphoz ne nydlj.

Hogyan exportdlok Excelbe? Szlrd le a listdt a Tagok vagy a Befizetések fulon, és kattints a L Export
gombra. A fdjlt az Excel dupla kattintdssal megnyitja. A teljes adatbdzist is letdltheted: nyisd meg a
»Tag-nyilvdntartd” tdbldzatot (a Bedllitdsok filon van rd link), és vdlaszd a Fdjl — Letdltés — Microsoft
Excel mentpontot.

Valakinek tévesen irtunk elé dijat. Mit tegyek? Ha az eléirds volt az utolsé muvelet, haszndld a
Visszavondst. Kildnben nyisd meg a tételt a tag adatlapjardl, és kattints a Térlés gombra. A torlés be-
keril a napldba.

Vdltozott a tagdij év kézben. A dijtételt a Bedllitdsok fulon ird &t. A mdr Iétrehozott tételek 6sszegét
egyenként kell médositani a tag adatlapjdn.

Uj ember szeretne hozzdférni. Sz4lj a fejlesztének. A Gmail-cimét fel kell venni az engedélyezettek
kozé, és a tdbldzatot meg kell osztani vele szerkesztéként.

Hibaiizenetet kaptam. Az (izenet jobb lent jelenik meg, és dltaldban leirja, mi a teendd (pl. ,A név meg-
addsa kotelezé”). Ha nem egyértelmd, készits réla képernyoképet, és kiildd el a fejlesztonek.
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