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I.  Altaldnos informaciok

A Szerz8désnyilvantartas modul kizardlag lktaté/Ugyintéz8/Szerz8déskezel6 szerepkorrel érhetd el.
Ezzel a szerepkorrel azonban mind az iktatassal dsszefliggé, mind pedig a szerz6déskezelés kapcsan
felmeriil6 feladatok, beallitasok is elvégezhetdk.

A szerz6déskezelés folyamataban elvégzendé feladatok:
- Szerz8dés iktatasa (ezt végezheti a szervezeti egység iratkezel6 munkatarsa is),
- SzerzGdéstarba jelolés (ezt végezheti a szervezeti egység iratkezel6 munkatarsa is),
- SzerzGdés felelGsének megadasa,
- A minden fél altal alairt szerz6dés szkennelt példanyanak feltoltése az iktatott irathoz (ezt
végezheti a szervezeti egység iratkezel6 munkatdrsa is),
- Avégleges szerz6dés adatainak rogzitése a szerz6désnyilvantartasban.

Nagyon fontos azonban, hogy az egyes szervezeti egységeknél nem minden esetben egyezik meg az
iktatok-, és a szerzGdéstarat kezelSk személye. Tehat a fent felsorolt feladatokat el6fordul, hogy egy
ember végzi az adott egységben, de az is lehet, hogy mas végzi az iktatast, és mas felel6s a szerz6dés
nyilvantartasba kertléséért.

A kovetkez6 fejezetekben |épésrél-lépésre bemutatjuk a szerz6déskezelés jelen téma szempontjabdl
relevans folyamatat az iktatastél a szerz8dés nyilvantartasba keriléséig. Fontos ugyanis, hogy minden
szerepl6 egészében lassa at a folyamatot, tisztdban legyen azokkal a Iépésekkel is, amiket adott
esetben nem G végez a rendszerben, de ellenériznie kell tudni a feladat megvaldsitasat, illetve
helyességét.

A rendszerbe beépitett figyelmeztetd e-mail lizenetek segitik a felhaszndlék munkdjat, hogy a
szerz6dés nyilvantartasba vétele ne maradjon el. Ehhez azonban be kell allitani a programban azokat
a személyeket, akiknek meg kell kapniuk a figyelmeztetd lizenetet. Fontos, hogy ezeket a figyelmeztetd
Uzeneteket nem csak olyan felhasznald kaphatja meg a rendszertdl, aki aktiv szerepkorrel rendelkezik
a Poszeidonban, hanem megcimezhet6 olyan felhasznaléi is, akinek nincs hozzaférése a rendszerhez.
igy példaul a megcimezhetd a szerz6dés szakmai felel6se (ligyintézéje) is - aki nem feltétlen rendelkezik
szerepkorrel -, hogy 6 is értesiljon arrdl, hogy a szerz6dés feltoltése még nem tortént meg a
rendszerbe, és ugyanilyen fontos, hogy az a munkatdrs is megkapja az Uzenetet, aki
Iktaté/Ugyintéz6/Szerz6déskezels szerepkdrrel rendelkezik a Poszeidonban, azaz feladata a szerz6dés
nyilvantartdsba vétele.

A rendszer nagy elénye, hogy a nyilvantartasban szerepl6 adatok keresheték, szlirheték, és akar excel
tablaba ki is exportalhatdk, igy a szerz6désekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok alapjat is képezhetik.

A fentiekkel-, vagy a rendszer haszndlataval kapcsolatban kérdéseket az iksupport@listserv.pte.hu e-
mail cimre kildoétt levélben lehet megfogalmazni. Ezen az e-mail cimen keresztiil a Koordinacids és
Mkodésfejlesztési F6osztaly munkatarsai technikai és mddszertani kérdésekben segitik a felhasznaldk
szerz8déskezelési feladatellatasat.




5/2021. szamdu rektori és kancellari egylttes utasitas 1. sz. melléklete

[l. Szerz6dés iktatasa

Az els6 és legfontosabb lépése a folyamatnak, amikor maga a szerz6dés iktatasra keril, azaz iratta
valik. Ha a szervezeti egységnél mas személy felelGs az iktatasért, akkor értelem szerlien ezt a
fejezetrészt nem a szerz6désnyilvantartast kezel6nek kell elvégeznie.
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Valasszuk ki a bal oldali meniiben az Iktatds menipontot.

Meg kell adni az irdnyt, hogy Kimend/belsd.

Tipusnak minden iktatas esetében a Vegyes-t kell valasztani.

Az Expedialas mdodjanal a kiildemény tovabbitasi mddjat kell kivalasztani. Kimend levél
esetében ez egy postai szolgaltatas lesz, bels6 levél esetén személyes vagy futar.

A cimzett megaddsahoz nyissunk meg egy Uj sort a Cimzettet hozzaad gombbal.

PwnNPR

, , . . T P4 .
6. A cimzett szervezet/Cimzett személy mellett taldlhatd 6sszerendel6 gombbal tudjuk
P . . Ltz
el6hozni a szervezetek/partnerek listajat.
& Valaszto lista = [m} X
|Szaweze1i egyseg neve _v_j e 1| Keresés l:lllﬁe\sﬁ szervezetek _:JI Sziirés.
Szervezetiegysé.. |Szervezeti egysé... |Szervezettipusa Mktudlis postai cim. | Szervezeti egység fattéda | Email cim Telefonszém Faxszam T i
0 Pécsi Tudomanyegy lsmeretlen Magyarorszag, 7634 Belsd
1395 Kancellan Hivatal (1.|lsmeretlen Belsd
1397 Kozbeszerzési Foos:|Ismeretlen Belsd
1400 HR Szolgaliatasi és |lsmeretlen Belsd
1526 (Gazdalkodasi Osztal| lsmeretlen Belsé
1544 Oktatasi lgazgatdsa| lsmeretlen Belsd
1560 Ugyviteli Alkalmazas| lsmeretlen Belsd
1562 Beszerzés Hamindsi| lsmeretlen Belsd
1563 Beszerzési Foosztal| lsmeretlen |Belsd
1565 Raktarozasi és Kész|lsmeretlen Belsd
201 Dekani Hivatal {207 | lsmeretlen Belsd
1384 HR Feilesztési Oszté| lsmerstien Belsd

7. Az ablak jobb felsG sarkaban talalhaté lenyilé meni segitségével szlirhetlink a belsé illetve
a kiils6 partnerekre. Bels6 levél esetén belsé partnert kell kivalasztani, kimend esetén
kiils6é partnert. (Tobb cimzettet is fel lehet venni, ilyenkor mindig meg kell nyomni a
cimzett hozzdad gombot.)
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Hivatkozasi szam/idegen szam megadasara is van lehet8ség (pl. partner iktatdészama).
Expedialas ideje automatikusan toltédik.

Az iratkategdria mezGben valasszuk ki a Szerz6dés-t. Ha ez a mingsités iktataskor lemarad,
az iktatast kovetSen az iratndl pétolhatd a rendszerben (lll. sz. fejezetben talalhato leiras
alapjan).

A Megjegyzés mez6be lehet6ség van barmilyen szoveges megjegyzést rogziteni az
iktatashoz, ami kés6ébb fontos informacio lehet (pl. iratmozgas, datumok stb.).

Meg kell jeloInink, hogy Uj Ggyiratrdl van-e sz6, vagy van el6zménye az iratnak és alszamos
iktatds lesz.

Ugyirat jellege Papir és/vagy elektronikus alapon kezelt legyen.

Targy megadasa kotelezd. (A targy mez6be ne csak annyit irjunk, hogy ,Szerzédés”, mert
abbdl egy id6 utan nagyon sok lesz. Térekedjlink arra, hogy minél tébb olyan adatot,
kulcsszat irjunk be a targy mezébe, ami egy késGbbi visszakeresésénél megkdnnyitheti a
dolgunkat. Pl.: irjuk be a szerz8d6 partner nevét is, akivel a szerz6dést megkotottiik, egy
fontos datumot, a szerz6dés pontos targyat, hivatkozasi szamot, ha van egyedi azonositot
stb.).

Fajlnév sorban tallézzuk ki a sajat géplink meghajtéjardl a beszkennelt irat képét a
ikonra kattintva. A z6ld cella feletti sorban a digitalizalva, az el6zetes elektronikus példany
csatoldsa és a fajlfeltoltés kozvetlen iktatds utdan mezéket hagyjuk tiresen!

Mivel a most iktatott irat egy szerz8dés, amelynek késébb szerzédéstarba kell keriilnie,
nagyon fontos, hogy be kell pipalni a Szerz6déstarba jel6l6t. Ha ez a jelolés az iktataskor
véletlenil elmarad, az utélag is pétolhatd (lll. sz. fejezetben taldlhatd leirds alapjan).

A Mentés gomb megnyomasaval azonnal megadja a rendszer az iktatészamot.

Uj irat mentése X

6 Az iktatas sikeresen megtortént.

Tételhez ugras Vagédlapra masol Nyomtatvanyok

Targy: Teszt belsdkimend
Iktatdszam: PTEI29-1/2020
Ugyirat targya: Teszt belsd/kimend

Bezar
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lll. A szerz6déstarba jeldlés, valamint a szerz6dés iratkategdriajanak
beallitasa utdlagosan

Az iktatds utdn a szerz6déstarba jelolés, valamint a szerz6dés iratkategodriajanak beallitdsa a masik
kulcsmozzanata a folyamatnak. Ezeket a jel6léseket alapvetSen az iktatasért felel&s személynek kell
bedllitania az iktatérendszerben (még iktataskor, vagy azt kbvet6en), azonban ezek meglétét, illetve
potlasat a szerzdés nyilvantartasaért felelés személynek is feladata ellendrizni.

Amennyiben iktataskor elmaradt, vagy késébb deril ki egy iratrél, hogy rogziteni kell majd a
szerz6désnyilvantartasba, a jelold, illetve az iratkategdria beallitasa utdlag is potolhato.
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A bal oldali menusorban valasszuk az Iratok menipontot.

Keressuik / valasszuk ki azt az iratot, amelyhez a jel6l6t be szeretnénk allitani.

A programablak jobb alsé részén nyomjuk meg a Szerkeszt gombot.

Az Irat jellemzGi filon az iratkategéria mez6ben valasszuk a SzerzGdés-t.
Pipaljuk be a szerzédéstarba jelol6t.
Nyomjuk meg a Mentés gombot.
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IV. Szerz6dés felel6sének megadasa

Amikor az tgyintézés/lgymenet soran kiderul, hogy az adott szerz6désnek ki lesz a felelGse, akkor ezt
a Poszeidon rendszerben is be kell allitani. Ez azért is fontos, mert az iratkezel6 rendszer az itt megadott
felhasznald(k)nak kiildi majd e-mailben az emlékeztetd Gizenetet a szerz6dés nyilvantartasba vételérél.
A rendszerben felel6snek nem csak olyan munkatars valaszthato, aki aktiv szerepkorrel rendelkezik a
Poszeidonban. E-mail értesit6 lizenetet kaphat a vezet6 is, az az ligyintéz4 is, aki elkészitette az adott
szerz6dést, az a felhasznald is, aki feltolti majd a nyilvantartasba a szerzédést, illetve akar szakmai
szervezet kdzponti e-mail cime is lehet ilyen esetben a figyelmeztetd lizenet cimzettje, igy egy id6ben
tobb személy munkajat is segitheti a funkcid.

[ ——— - 8 x
Pl Fskesk rereceti egy R e Sige

@ POSZEIDON . =

SR | |§

7 |VS7618 K Mermshmtei &2 Seclodias AL
1

TE SIES0 Ve Eari
0 PIE PUMIK S e Jors Saanhotiggom (110

v [FIRF R F PRI P21

Koo et
| [T | sty

opomiat tina I =l [e— [Cowesas =

A szerz6dés felelGsét a kdvetkezGképpen allithatjuk be:

1. A bal oldali meniisorban kattintsunk az Iratok menipontra.
2. Valasszuk ki / jeloljik ki azt az iratot, amelynek felel§sét be szeretnénk allitani.
3. A programablak jobb alsé részén nyomjuk meg a Szerkeszt gombot.
4. Az Kapcsolatok lapfil jobb alsé Kapcsolédd személyek részében nyomjuk meg a Hozzaad
gombot.
vt ebenzbi | etatdzamok | Mvaistals | Hozzatenss [ IETRSEONN Soionsisnok | Emai | Fax | retkancaolatok | Kucaszavak / Feleavesek | Mutansk | Esemértirénet | Mebkiatek | SZT szémok |
Kapcsalddd szervezetek: 4. Kapesolddd személvek
[Szerveasii egyoég leiva [ Kapcsoiat tipusa | Szervezeii. = |
[Erm— Ithlaamnsv IDr. Tesz Bk 7' 6.
Megegyzés [ Soszim [ Megegyzes I Sorszam
1d8port - & [ Hotzéad | port .. &l I Horzdad I 5.
Kaposali tipuss =] | [Saeraites fmtdse 7. =0 Tl |
8.
|

5. A Nyomtatasi név mez6 mellett taldlhatd 6sszerendel6 gombbal tudjuk el6hozni a felhasznald
személyek listajat.

6. Vdlasszuk ki a felel6s személyt, majd nyomjuk meg az Ok gombot.

A Kapcsolatok tipusa legordiilé listabdl valasszuk ki a szerz6dés felelGse tipust.

8. Nyomjuk meg a Mentés gombot.

N
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1. A bal oldali menisorban kattintsunk az Iratok menipontra.
. . . . . . . ; . .
2. Valasszuk ki azt az iratot, amelyhez Uj elektronikus allomdanyt szeretnénk hozzaadni.
. . . . . .
3. Kattintsunk a bal oldali menuben az Iratok alatt az Elektronikus allomanyok-ra.
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4. Kattintsunk az Uj gombra.
5. Tallézzuk ki a sajat gépunkrél a feltélteni kivant allomanyt.
6. Nyomjuk meg a Mentés gombot.
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VI. Figyelmeztet6 e-mail lizenet a szerz6déstarba rogzitésrol

A figyelmeztet6 lzenetet olyan felhaszndlénak is ki tudja kiildeni a rendszer, aki nem rendelkezik
hozzaféréssel (aktiv szerepkorrel) a Poszeidonban.

Ertesités irat szerz6déstarba emelésérdl elnevezési hirlevél mikddése:

Az adott (szerz6déses) irat iktatasakor (vagy utdlagosan) megtorténik a rogzités a
Szerz6dastarba jel6l6 bepipaldsaval.

Az iktatas id6pontjatdl elindul a Poszeidon rendszerben a szamolas, ami 30 napig tart. (A 30.
nap szamolasa abban az esetben is az iktatas idejétél kezd6dik, ha a Szerz6déstarba jelol6
kés6bb (utdlag) lett bepipalva.)

A 30. nap utdn a ,,szerz6dés felelGse” kapcsolat tipussal megjelolt egy, vagy tobb felhasznald
(a beallitas lépéseit lasd IV. Szerzédés felel6sének megadasa fejezetben) kap egy e-mail
értesitést, hogy az adott irat szerz6déstarba emelése eziddig még nem tortént meg.

Ha 30. nap utan sem emeli a felel6s szerz6déstarba az iratot, akkor a rendszer 5
munkanaponként Ujabb és Ujabb hirlevelet kiild a felhasznald(k)nak.

Ertesités irat szerzdéstarba emelésérdl elnevezésii hirlevél bekapcsoldsa olyan felhasznalé esetében,
aki rendelkezik aktiv szerepkorrel a programban:

g

4.

A bal oldali menisorban kattintsunk a Sajat menipont melletti ,+” jelre.

A lenyilt lehetdségek kozil kattintsunk a Hirlevelek beallitasai menipontra.

A kapott felileten pipaljuk be a bekapcsolni kivant, jelen esetben az ,Ertesités irat
szerzGdéstarba emelésérdl” elnevezésu hirlevelet.

Végiil kattintsunk a jobb alsé sarokban |évé Beadllitas gombra.

A fenti [épéseket minden felhasznalénak csak egyszer kell a sajat rendszerében végrehajtania, azt
kovetSen a rendszer menti, és megjegyzi a hirlevélbeallitast.

Ertesités irat szerz6déstarba emelésérsl elnevezésii hirlevél bekapcsoldsa, vagy annak ellenérzése
olyan felhaszndld esetében, aki nem rendelkezik aktiv szerepkorrel a programban:

Amennyiben olyan felhaszndlénak szeretnénk bekapcsolni a hirlevelet, akinek nincs aktiv
szerepkore a rendszerben, akkor ezt irdsban kell jelezni az alkalmazassupport@listserv.pte.hu
e-mail cimre kildott levélben, a felhasznald adatainak, (név, EHA/Neptun kéd, hivatali e-mail
cim) pontos megnevezésével.

A rendszer adminisztratorai bekapcsoljak a felhasznalénak a hirlevelet.

A fenti lépéseket minden felhasznalénak csak egyszer kell beadllittatni, a hirlevélbeallitast a
kovetkez6 mddositasig tarolja a program.
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VIl. Szerz6dések meni — Szerzédéstar

1. A Szerz6déstar felilete

A Poszeidon szerzGdéstar feliilete 3 f6 részre tagolddik.
- Abaloldalon taldlhaté a menirendszer. A rendszerben a Szerz6dések meniiben van lehetdség
a minden fél altal teljes korden alairt, kordabban mar iktatott szerz6dések visszakeresésére.
- Ajobboldali feliilet pedig vizszintesen tovabbi két részre tagolddik:
- Felll a listak jelennek meg tablazatos formdban.
- Alul pedig a tablazatos rész alatt szerz6déses adatok lapfiilekre csoportositva.
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1. A bal oldali menisorban kattintsunk a Szerz6dések menipontra.
2. Arendszer a kapott feliilet fels6 részén (tablazatos formaban) listazza ki a szervezeti egység
vonatkozasaban a nyilvantartasba felvitt szerz6déseket.
3. Alul pedig az éppen kijelolt szerz6dés részletesebb adatait lathatja 6sszesen 7 lapfilon
elhelyezve. Ezek a lapfiilek a kbvetkezdk:
e SzerzGdés adatai,
e |ratok,
e Partnerek,
e Kulcsszavak / Feljegyzések,
e Egyéb adatok,
e Extra adatok,
e Bels6 hatarid6 hirlevél
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2. Afelllet személyre szabasa

A programablak felsé részén lévd listdk oszlopokra tagolddnak, melyek atméretezhetdk,
atcsoportosithatdk. Az oszlopok atméretezése és atrendezése a MS Excel programban megszokott
madon torténik. A felhasznalé ezeket a bedllitasokat sajat részre el is mentheti, igy a megjelenithetd
oszlopok-, illetve adatok kére valamelyest személyre szabhaté. Erdemes ezt a beallitast az elsd
hasznalat alkalmaval az aldbbiak szerint megtenni, majd ami még fontosabb elmenteni, igy nem kell
minden egyes alkalommal az altalunk fontosnak vélt adatok megjelenitését ujbdl és ujbdl beallitani.

Azt, hogy mely oszlopokat jelenitse meg a rendszer a kovetkezéképpen allithatjuk be:
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Az adatlistan egy tetszGleges helyen kattintsunk a jobb egérgombbal.

Valasszuk a megjelend lista ,Oszlopszerkesztés” funkcidjat. Az ,,Oszlopszerkesztés

bedllithatd tehat, hogy mely oszlopok jelenjenek meg a listaban.

L

funkcidval

8 Oszlopszerkesztés - O X
[Lathato_Jrelat | Szélesseq [Somend [«]
13, § W Lejarat détuma 100 1
| Il Hatérozott ideji 100 2z
v/} Szerzddés azonositd 100 !
W/} Iktatdszam 10 4
v/l Szerddés targya 155 5
v/} Szerzides tipusa 100 g
v R Szerzddés fajtsja 320 Fi
[/l Hatalyba lépés 100 8
W ¥ Szerzddes netts érteke 100 9
¥}l Pénznem 100 10
W/} Ertek kiegészitése 100 n
i/ Létrehozas datuma 100 12
(| B Létrehozd személy 100 13 LI
W]l Hatlyvesztés 100 14
v/ | Hatatyos? 100 15
v/l Alairas datuma 100 18
[w]  Kbzbeszerzési eljdrds 100 17
1} SzerzodoSzervezetheve 100 18
|} SzerzodoPartnerheve 1 19
I} Ogyintézd 100 20
1R Utcled modos itas idsje &0 2
1) Lkolsd médosits személy &0 2
1N Tényleges létrehozd &0 23
1§ Tényleges utolsd médositd 60 24
- N 1} Szerzddés &llapata 60 25
||} Kozbeszerzési mindsités ] 26
1) Megsziintetés oka &0 27
1§ Megszintetes 60 28
"] Megjegyzés 60 29
[T) Varhats értcke 50 30
N8 A= e - ___#
Osszes kijslolése l"'|| Legfeliilre ‘ | Fel ‘ | Le |I | oK ]I Mégsem |
L | |
4. 5.

3. Ha a megjelenithetd

oszlopok mellett taldlhaté jel6l6négyzetet kipipaljuk,

kés6bbiekben azok az oszlopok fognak megjelenni az adatlistaban.
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4. A megjelolt oszlopot kijeldlve hasznalhatéak a ,Fel” - ,Le” gombok, melyek segitségével
bedllithatjuk az oszlopok sorrendjét. A , Legfelllre” gombra kattintva a kijelolt oszlop lesz a
legels6 a megjelend listaban.

bedllitott Uj informacio.

Ezt az,, OK” gombbal tudjuk jovahagyni. Ezt kovetSen az oszlopok kézott megjelenik az altalunk
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teriileten kattintsunk a jobb egérgombbal.

Ezutan ha szeretnénk, hogy ez a beallitds igy is maradjon, akkor az oszlopok feletti sziirke

A megjelend listaban vélasszuk az ,,Oszlopbeallitdsok mentése sajat részre” funkciét. Abban az

esetben, ha nem mentjlk el ezeket a beallitasokat, akkor a kévetkezd belépéskor a korabbi
elrendezés fog megjelenni.

Uj szerz8dés rogzitése a szerzédéstarba

A Poszeidon rendszerben a Szerz6dések meniiben van lehet8ség a minden fél altal teljes korlen alairt,
korabban mar iktatott szerz6dések nyilvantartasba vételére. A rendszer zold szinnel jelzi a kotelez6en
kitoltend6 adatokat, fehér szinnel pedig a nem kotelez6en megadandd részeket. A szerzédésekrdl
azonban a lehet6 legtobb adatot fel kell rogziteni a rendszerbe annak érdekében, hogy a nyilvantartas
minél szélesebb kor(i és naprakész informacidkat taroljon, teljeskor(i lekérdezéseket lehessen

késziteni.

¥ Poszeidon Szerzodések
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1. A bal oldali menisorban kattintsunk a Szerz6dések menipontra.
2. Uj szerz6dés felviteléhez a programablak jobb alsé részében kattintsunk az Uj gombra. A
kapott programablakon a Szerz6dés adatai, a Partnerek, az Egyéb adatok és az Extra adatok
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lapfulek tolthet6k, a tobbi (Iratok, Kulcsszavak / Feljegyzések, és Belsd hatarid6 hirlevél) lapfil
ekkor még inaktiv (at van hudzva).

A Szerz6dés adatai lapfllon van lehet6ség a szerz6dés alap adatainak megadasara.

ETTTEEETTI stcke | Partnerh: | Kulesszsvak / Eelisavadesk | Eavéb adatok | Eura adatok | Beled hatsads hidawsl |

Szerzédés azonositd: Birtokld szervezet: ]

Vonaked: | Birtokid szemely: [

Szerzddes iktatoszama: 3. I I:ll Szerziides nettd edeke: @ Penznem: m 13.)
Tipus | 5. > Seerafidés buté énske: [ 0] Btk [ =]ia.
Fata: | 6. | Vahats énke

Szerzddés targya 7. 15.

Alairs détuma: | = 8. Afapot [ 16.

Hatalyba lépés: I B[ 9, @zemém eigrzs: 17, r I I Palyazatos 18. r I
Hatalyvesztés ‘ ..@J

Lejarat datuma: ‘ g‘ Kézbeszerzési minds ités: ] i9. :J
Meligkletek szama J Megsziings oka: | J

I [~ Hatalyos? Ilg_ I I Hatdrozott idejl I [T Megszintetés I [~ Hatérozatlan Iejératl!ll [¥ Kilszobérék elén [ Interfészen dtadhatd

\ll-'—‘—-——-—- : i

Nouwv s

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

A SzerzGdés iktatészama mezd mellett szereplé 6sszerendelé gombbal tudjuk el6hozni az
iktatott iratok listajat, ahol ki tudjuk valasztani a konkrét szerz6dés iktatd szamat.

Valassza ki az iktatott szerz6dést, és nyomja meg az Ok gombot.

A Tipus mezé6ben a legoérdiilé menlibdl vélassza ki a szerz6dés tipusat.

A Fajta mez6ben a legordiilé meniibdl vdlassza ki a szerz6dés fajtajat.

A Szerz6dés targya mezs az iktatott mezG targyaval kitoltésre keril. Figyelem! Ha itt a targy
szoveget modositjuk, akkor a targy szovege az eredeti irat targyaban is médosul! Térekedjlink
a helyes és minél jobban korulirt targyak megfogalmazasara, hogy egy esetleges keresésnél
kénnyebb dolgunk legyen.

Nyomjuk meg az Aldirds datuma mez6 mellett taldlhaté datumvalaszté gombot, majd
valasszuk ki a szerz6dés aldirdsanak pontos datumat.

Ugyanilyen mdédon téltsik a Hatalyba |épés és a Hatalyvesztés datumat is.

Nagyon fontos, hogy legyen bepipalva a Hatdalyos jel6l6! (Ezt minden esetben nekiink kell
kézzel bejel6lni a feltdltéskor. A program azonban figyeli a hatalyvesztés datumat, és
automatikusan eltdvolitja innen a pipat, ha az aktualis napi rendszerdatum alapjan a szerz6dés
hatdlyat vesztette.)

Pipdljuk be, hogy a szerz6dés Hatarozott idej, vagy Hatdrozatlan lejaratd. Amennyiben
hatdrozott idejl, kotelezévé valik a lejarat ddtumanak megaddsa. Ehhez nyomjuk meg a Lejdrat
datuma mez6 mellett taldlhatd datumvalasztd gombot, majd valasszuk ki a szerz6dés
lejaratanak pontos datumat.

A Szerz6dés netto értéke mezbbe irjuk be a megfelel6 6sszeget.

A pénznem mezd8ben taldlhaté legordiilémenibél valasszuk ki a pénznemet.

Az Ert. kieg. mezében taldlhaté legordiilémeniibdl valasszuk ki az AFA vagy jarulék megfelelé
értékét.

Varhato értéke mez6 egy szabadszoveges rész, ahol rogzithetjlik a szerz6dés varhato értékét.
Az Allapot legdrdiilében ki tudjuk valasztani a szerz6dés aktualis allapotat (Aldirt-Futd, Lejart,
Lezart, Teljesitett).

Kozbeszerzési eljaras szerz6dése esetén pipaljuk be a Kbzbeszerzési eljaras jelol6t. (Ebben az
esetben az Egyéb adatok fiilon kotelezévé valik a Kapcsolddd kdzbeszerzési eljaras neve, a
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Kapcsolddé kdzbeszerzési eljaras azonositészama, és az Ajanlati rész szama mez6k kitoltése.
(lasd 30. Iépés)

18. Pdlyazatos szerz6dés esetén pipaljuk be a Palydzatos jelol6t. (Ebben az esetben az Egyéb
adatok fulon kotelezévé valik a szerz6déshez tartozo Pélyazat azonositd legordiilé menitbdl
torténd kivalasztasa.) (Iasd 29. lépés)

19. A Kozbeszerzési mindsités legdrdil6bél kozbeszerzési szerz6dés rogzitése esetén valasszuk ki
a szerz6désnek megfelel§ mindsitést.

Kattintsunk a Partnerek lapfiilre.

SsenBdés sdatai | kaisk W‘ Eavéh adatok | Bxtrs adatok | Bated hatindd hisewdd |

Szecaidd maginszemihyek: Sakmai Feelis szervezsi egyséoek
[Lesrehozs ige [Létreozs J1koles mécosias . [Lkolsd médosts | Tes veho. [T | | [ i | | é ied médos s E [ Tényteges wioies ... [Addsaam Adtazonasto el
(K1 I— 2 S 1 E— o
20. | Honziad 1 ol | 23, | Hozsad 1 Tout |
Sueridd saerveasteh Hosstabbis: [
[Letrehozis e [Szervezet egyeé... [ Artuais postai cim Letrehoza Uicted mdos taa....| Uicled medos s E A [
BeisS hatadd [ | ]
Dgrtézs X
Képviseietében elde S—
1 — B s I
20. | [ | Toul | St [

A Partnerek lapfulon kell megadni a szerz6désben szerepl§ Szerz6d6 maganszemélyt /
maganszemélyeket, vagy cég esetén a Szerz6d8 partnert / partnereket, valamint a szerz6dés
tekintetében a Szakmai felelds szervezeti egységet. Mindharom adat esetében elGsz6r a Hozzaad
gombot kell megnyomni, majd a vélasztdlistabol ki kell keresni a rogziteni kivant tételt.

20. A partner rogzitéséhez Magdnszemély esetén a Szerz6d6 maganszemély, cég esetén a
Szerz6d6 szervezetek résznél nyomja meg a Hozzdad gombot. Ezt kovetéen a kapott
valasztdlista (partnertorzs) keresé mez6jében keressen ra az adott partner nevére.

(A keresé mez6ben %-jel utdn irja be a partner nevét, vagy annak toredékét.)

5 Valaszts lista - O X
|Szeweze1 neve j e |3"=Teszt3';Partner3';| Keresés l:l |[Minden} j Sezlrés

21. Ha a partner szerepel a program partnertorzsében, és a keresés soran megtaldlta a helyes
adatokat, akkor is minden esetben ellendrizni kell, hogy a postai cim mezGben a szerz6désen
szerepl6 (székhely) cim szerepeljen.

& Vilaszté lista - O X

[Szervezet neve =] [+es| [itest ot [Kermsés ][] [itindeny | [ samwes |
r

|Szervezei neve ~H Postai cim olsd adat
Il Teszt Okeato Bt

- Ha a postai cim mez6ben a megfelel6 cim szerepel, akkor jel6lje ki a partner sorat, és az Ok
gomb megnyomadsdval rogzitse a szerz6dés partnerét a rendszerben.

- Ha a partner ugyan szerepel a partnertdrzsben, azonban nem azzal a Postai cimmel, ami a
szerz6désen megjeldlésre kerilt, akkor ismételje meg a keresést, bizonyosodjon meg rdla,
hogy ténylegesen nincs e mar felvéve ez a cim a partnerhez postai cimként. Ha tovabbra sem
taldlja ezt a partnert ezzel a cimmel, akkor a Hozzdad gomb megnyomasaval vegye fel (j
partnerként a partnertorzsbe a szerz6désen megjelolt - székhely - cimmel.
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22. Abban az esetben, ha a partner nevére vald keresés nem vezetett eredményre, és a partnert
nem taldlja a partnertorzsben, akkor a Hozzaad gomb megnyomasaval vegye fel a partner név
és cimadatait a Poszeidon rendszer partnertorzsébe.

& Vilaszto lista - o X
[Akaimazott vezetékneve v ] aes [Tean Keveos | [ | [Minen) ] [ seires
Lkolad adategyeat... Efogadva? SAP azonosi | Allamhadtartisi kor | Listékban valé m.._| Kapesoldé progr_. | N7 [Feettes SAP azm_| Lérehozas
—
22.
(] I —| ]

23. Alapfil jobb oldalan, a Szakmai felel6s szervezeti egységek részben van lehetGség - a fent leirt
maddon - a szerzédésért felel6s (PTE belsG) szervezeti egység kijelolésére (Hozzaad gomb,
keresés, kivalasztas).

24. A tévesen rogzitett maganszemélyt, vallalkozast, vagy szervezeti egységet kattintassal ki kell
jeldlni, és a Torlés gombbal el lehet tavolitani a listabadl.
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Kattintsunk az Egyéb adatok lapfiilre.

Serzddeés adstai | desto ?mi“&-ﬁm—'ﬁmﬁ EEETTN - adatok | Beiedinsiands-hstevel
Szeraidés bontds dituma [ 25. Aidriatirész szima: 30.
Blanbtéc tiouss: [ 26. 3] Femcsodd sk [ 3L,
axnestifa
Blertétslezés médja [ 27. =] Opot, E 3z
. B 37 Hetdly akbtbestends
Er— I 78 it Hoganeag [ | e
Neptun azenos i3 [ Teljes heretsszeg 34. | 35, =l
Péivéati nz0nos 6. [ 29. =l Telieskertmennyiseg 26, | =
Kapesolids kitbeszerzés: [ 30 =
eldris neve J
s kazbeszersés
cfarse azonaaitaszama [ 30. Seakmakid: 37. =
vernes | [ megaer

Az Egyéb adatok lapfiilon a kbvetkezd adatok rogzitésére van lehetdség:

25.
26.

27.

28.
29.

30.

Szerz&désbontas datuma.

Ellenérték tipusa: a mez6ben legordilé menls listdbdl lehet kivalasztani a szerz6désen
szerepl6 ellenérték tipust (pl.: egydsszegd, havidij, féléves dij, éves dij, keret 6sszeg stb.).
Ellentételezés mddja: a mez6ben legordiilé mends listabdl lehet kivalasztani a szerz6désen
szerepl6 ellentételezés maddjat (pl.: eseti, megrendelés szerint stb.).

SAP azonosité.

Palyazati azonositd: Palydzatos szerz6dés esetén a Szerz6dés adatai fiilon mindenképpen
pipaljuk be a Palyazatos jel6lSt. (I1asd 18. 1épés) Ebben az esetben itt az Egyéb adatok fulon
kotelezbvé vilik a szerz6déshez tartozo Palyazat azonosito kivalasztasa egy valasztélistabdl.
Ha a keresett palyazati azonosité nem taldlhato a legordiild listdban, ugy abban az esetben a
rendszerben szerepl6é kodtételekkel kapcsolatos bdvitési, kiegészitési igényeiket az
iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre kiildott levélben kell irasban jelezni.

Kapcsolddé kdzbeszerzési eljards neve, a Kapcsolddd kozbeszerzési eljaras azonositdszama, és
az Ajanlati rész szama mez6k: Kozbeszerzési eljaras szerz6dése esetén a Szerz6dés adatai fulon
mindenképpen pipaljuk be a K6zbeszerzési eljaras jelol6t. (lasd 17. |épés) Ebben az esetben az
Egyéb adatok fllon kotelezévé valik a Kapcsolddd kozbeszerzési eljaras neve, a Kapcsolddo
kozbeszerzési eljaras azonositészama, és az Ajanlati rész szdma mezdk kitoltése.

Ezen a lapflilon a kdvetkezd adatok megadasara van még lehet6ség:

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Kapcsolddé szerz6dések azonositdja.

Opcid.

Hataly a kbzbeszerzési eljaras lefolytatdsaig.

Teljes keretosszeg.

Pénznem vdlaszto lista.

Teljes keretmennyiség.

Szakmakdd: Ha a keresett szakmakdd nem talalhaté a legordilé listaban, Ugy abban az esetben

a rendszerben szereplé kddtételekkel kapcsolatos bdvitési, kiegészitési igényeiket az
iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre kiildott levélben kell irasban jelezni.
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Kattintsunk az Extra adatok lapfiilre.

Saerziade adatai | bataks | Partmerek | Kulossaavah-s-Fatoavasest | Em&aﬂankm\

Béamény merioe

WFG azonosité

Beszerzés aionosth

Seiisz 38, [Megnenhataios

Btoshék:

Oaetiod

Hatsieastisé vallads seima

39.

38. Az Extra adatok lapfiilon szamunkra leginkdbb a Statusz mezé értéke fontos, ahol ellenérizni
tudjuk a szerzGdés hatalyossagat. Az értéket a rendszer szamolja a hatdlyba lépés és a
hatdlyvesztés datumok fliggvényében. Ennek a mez6ének 06sszhangban kell lennie a

e

Szerz6dések adatai lapfiilon 1évé (kézzel téltendd) ,, Hatdlyos?” jeldlével.

Ha minden aktiv lapfilon minden sziikséges adatot rogzitettiink, akkor a beirt adatok

rogzitését, és ezzel egyltt a szerz6dés szerz6déstarba valé feltoltését a Mentés gombbal

véglegesithetjik.

Mentést kovetGen:

e A rendszer felveszi a rogzitett tételt az adatlistaba. A szerz6déses irathoz feltoltott
elektronikus allomanyokat, az adott tétel sordra torténd dupla kattintassal tekinthetjuk

meg.

e A nyilvantartasba vett szerz6dést a rendszer automatikusan ellatja egy un. Szerz6dés
azonositdval, amit a Szerz6dés adatai lapfiil els6 mezGjében jelenit meg.
e Tolthet6vé / aktivva valnak az Iratok és a Kulcsszavak / Feljegyzések lapfilek, melyek
kitoltését a Szerkeszt gomb megnyomasat kévetGen van lehetbség.

Kattintsunk az Iratok lapfiilre.

i it e | Kcssne ey | etk | G o | oot |

Aairsk:

Kapesolsss ratok:

Nyoiatasinev__| Nev eidlag [Vezstskrer [tkanev [Emat cim

[Akaimaza seerve.. | Alkaimazs szerve ..

Patnertipus

[tz deie[Letrehoze

40.

41,

K11

et iktatdszima

Kapcsola tipusa

Indexeiés dituma:

Létrehozas détuma

[ Hondad

[Repeshnd Schmed .k Eveln

[2o2011.08. o

41.

40. Afelllet a Szerkeszt gomb megnyomasa utan valik szerkeszthetévé. Ezt kbvet6en a bal oldalon
az Alairdk részben tudjuk rogziteni a szerz6dés alairéit. Kattintsunk a Hozzaad gombra majd a
felugré valasztd listabdl jeloljik ki az adott személyt. Ezt a mdlveletet annyiszor kell

77 1

végrehajtani, ahany alairdt szeretnénk rogziteni a rendszerben. Tévesen rogzitett személyt ki

kell jel6lni, és a Torlés gombbal el lehet tavolitani a listabdl.
A lapfil jobb oldaldn, a Kapcsolddd iratok részben tudunk a szerzddéshez esetlegesen

kapcsolddo, mas lgyiratban szerepld korabbi irato(ka)t megadni. Nyissunk meg egy Ures sort
a Hozzaad gombbal. Az Irat iktatdszama mez6 melletti 6sszerendel6 gomb megnyomadsaval

tudjuk el6hozni az iktatott iratok listajat, ahol ki tudjuk valasztani a konkrét irat szamat.
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42. Ha minden aldirét és kapcsolddd iratot felvettiink a listdkba, akkor a mUvelete(ke)t a Mentés
gombbal zarhatjuk le.

Kattintsunk a Kulcsszavak / Feljegyzések lapfilre.

Sterides adata | vatok | Patnerek |t Ell e S Ll ot acatox | Extra adatok | Belsd hatirdd bidesss |

[T Jiotrerozs. [Ctoies modosités | Utolss modonts__| Tenyieges Laren_ | Temyieges Lkass_| hew Kod [ [ Latrshors [uaa [ w 5 [Tipue Feleanes

[ Hozzdad | Torst |

[Létrehozs [ kol médositds . [Lholes madosits & [Tenvieges ok . [Kuiesszs |Etes

[ 1 |
|

Hozzaad Torl [
Kicsso [ s S

Wegsem |
a3, I\ Hozzéad I [ Tl

45,

A Kulcsszavak rész kulcs/targyszavak rogzitésére szolgal. Azért célszerl az adott szerz6déshez

kulcsszot felrogziteni, mert ez egy kés6bbi visszakeresésnél a segitséglinkre lehet, mivel a
kulcsszdra lehet a programban keresni.

43. A felUlet a Szerkeszt gomb megnyomadsa utdn valik szerkeszthet6vé. Ezt kovetGen a
Kulcsszavak rész alatt nyomjuk meg a Hozzaad gombot, ezzel nyitunk egy lres sort a listaba.

44. A Tipus legordilé meniire kattintva jeldljik meg a kulcsszé tipusat, majd a Kulcsszd
szabadszoveges mezGbe irjuk be a rogziteni kivant kulcsszot.

A fenti két pontot annyiszor ismételjik, ahany kulcsszot szeretnénk felvenni a szerz6déshez.
45. A mivelete(ke)t a Mentés gombbal zarhatjuk le.
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Kattintsunk a Belsé hataridd hirlevél lapfiilre.

A figyelmeztetd lGzenetet olyan felhasznaldnak is ki tudja kiildeni a rendszer, aki nem rendelkezik
hozzaféréssel (aktiv szerepkérrel) a Poszeidonban.

A SzerzGdés bels6 hatarideje lejart elnevezés( hirlevél miikodése:

A belsé hatarid6 figyelés funkcidé célja, hogy egy e—mailben kildott hirlevél segitségével
figyelmeztesse a programban megjelolt egy, vagy tobb felhaszndalét, hogy a Szerz6dés esetében
bedllitott bels6 hatarids lejart, sziikség esetben kezdje meg a régi/uj szerzédéssel kapcsolatos
teenddket.

A funkcid hasznalatdhoz az alabbi 3 beallitasnak kell teljesiilnie:

1.
2.

Legyen toltve a Bels6 hatarid6 mez6 a figyelni kivant datum értékkel.

A szerz6dés inditd iratan legyen(ek) a Kapcsolatok filon a Kapcsolédd személyeknél az
értesitend6 felhaszndlé(k) megjeldlve ,Szerz6dés felel6se” kapcsolattipussal. (Ennek
beadllitasat Iasd a IV. Szerz6dés felel6sének megaddsa fejezetben.)

Az értesitendé felhasznald(k)nal legyen beallitva a Szerz6dés belsé hatdrideje lejart hirlevél.
(VI. fejezet Ertesités irat szerz6déstarba emelésérél elnevezés(i hirlevél bekapcsoldsa rész
alapjan be kell kapcsolni a jelen esetben hasznalatos ,Szerzédés belsé hatarideje lejart”
elnevezésl hirlevelet, , vagy meg kell igényelni annak bekapcsoldsat a rendszer
adminisztratoraitdl.)

Szerddés adatai I Itk | Panerek l Kulesszawak / Felieqyzések ] Eaqvéb adatok | Extra adatok | Er e C ]

Beis hatérdd 47. | =
Létrehoz4s ideje |Lé¢rehﬂzn’ ||Jtnlsé médositds | Utolss médositd |Tény|egas létreho |Térvy|agas utolsé ‘ Sziiletési orszag Sziletési datum Détumtsl Détumig Szilletési név nyo.
49,

46.

47.

48.
49.

46. i| Bels hatarids hirlevel ||
—

Belsé hataridé felvételéhez a programablak jobb alsé részében kattintsunk a Belsé hataridd
hirlevél gombra.

Ezt kbvetGen a Bels6 hataridé mezénél nyomjuk meg a datumvalaszté gombot, és valasszuk ki
azt a hatarid6ét, amit szeretnénk, hogy figyeljen a program. (Ez a datum lehet a szerz8dés
lejarata el6tt akar fél/egy évvel is. Attdl flugg, hogy mikor szeretnénk a programtdl
figyelmeztet6 Gzenetet kapni, mennyi a szerz6dés megujitasanak atfutasi ideje.)

A kivant belsé hatarid6 rogzitéséhez nyomjuk meg a Mentés gombot.

A program ebben a részben automatikusan megjeleniti a szerz6dés iratanal a ,szerz6dés
felelGse” kapcsolat tipussal megjelolt felhaszndld(ka)t (a beallitas 1épéseit |asd IV. Szerz6dés
felel6sének megadasa fejezetben), aki(k) a figyelmeztetd Gizenetet fogjak kapni a rendszertdl
e-mailben.
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4. AszerzO6déstarba mar kordbban rogzitett szerz6dés adatainak modositasa
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A szerz6désrdl korabban felvitt adatokat barmikor tudjuk médositani (ha példaul elgépeltiink valamit),
a felvitt adatokban térténé mddostast természetesen napldzza a rendszer. A szerz6dés adatainak ily
madon torténd modositasa, szerkesztése azonban nem Gsszetévesztendd maganak a szerzGdésnek a
moddositasaval. A szerz6dés moddositasakor a rendszerbe felvitt korabbi tételt le kell zarni, és a
madositdssal 1étrejott Uj szerzédést kilon szerz6désként kell a nyilvantartasba felvinni.

A bal oldali menusorban kattintsunk a Szerz6dések menipontra.

1. Szerz6dés azonositd, iktatdszam, vagy targy alapjan keressiink ra a fenti listdban a médositani
kivant szerz6désre.

Kattintassal jeloljlik ki a szerz6dést tartalmazd sort.

Ekkor az adott szerz6dés kordbban felrogzitett adatait lathatjuk a lenti adatterileten.

A lapfiilek mindegyike a Szerkeszt gomb megnyomasa utan valik szerkeszthetévé.

A mivelete(ke)t pedig minden esetben a Mentés gombbal zarhatjuk le.

ik wnN
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5. Aszerz@déstarba mar kordbban rogzitett szerz6dés megszlintetése/lezardsa

Abban az esetben, ha a szerz6dés hatarozott idejd, mar a szerz6ddastarban valo rogzitéskor kotelezéen
meg kellett adni a lejarat ddtumat, igy a rendszerben ezt kévetGen a hatarozott idejl szerz6désekkel
nincs lezarasi teendé.

Ha a szerz6dés azonban hatdrozatlan idejl, és valamilyen okbdl megszlintetésre kerdl, akkor azt a
rendszerben is be kell allitani (meg kell szlintetni a szerzédést).
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1. A szerz6dés megszlintetéséhez a bal oldali menisorban kattintsunk a Szerz6dések
menupontra.

2. Szerz6dés azonositd, iktatdszam, vagy targy alapjan keressiink ra a fenti listaban a lezarni
kivant szerz6désre.

3. Kattintassal jeloljik ki a szerzédést tartalmazo sort.

4. Ekkor az adott szerz6dés korabban felrogzitett adatait Iathatjuk a lenti adatterileten.

5. A Szerkeszt gomb megnyomasa utdn a SzerzGdés adatai fllon jeldlje be a Megsziintetés
jelolénégyzetet, majd értelemszerlien toltse fel adatokkal a Megszlinés oka és a Lejarat
datuma mezdGket, valamint az Extra adatok filon a Szerz6dés bontas datuma mezét.

6. A mlvelete(ke)t minden esetben a Mentés gombbal zarhatjuk le.
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6. Szlrd

s s

A programban tobbféle sz(irG szolgalja a nyilvantartasban szereplé adatok gyors kilistazasat, szlirését.
A beépitett szlir6k a Szerz6dések meniiben a munkaablak jobb felsé sarkaban lévé legordilémeniben
taldlhatok. A sz(irési lehetGségek segitségével tehat olyan fontosabb szerz6déses adatokra lehet
célzottan rakeresni és szlkiteni a taldlati listat, mint példdul a Szerz6d6 partner személyek, Szerz6dé

partner szervezetek, Palyazati azonositd, SAP azonositd, Szakmakadd stb.
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Haszndlatuk Iépésekben:

1. Gorditsik le a Szlir6ket tartalmazd legordild listat.

2. Vdlasszuk ki a kivant sz(rét.

3. Akis felugré ablakba a billenty(izet segitségével irjuk be a sz(rési feltételt/értéket (figyeljink
oda a gépelési hibakra).

4. Nyomjuk meg az OK gombot.

5. Aszlirési feltételeknek megfeleld taldlati lista azonnal frissiil a munkaablak felsé részében. Ezt
a listat akar excel fajlba ki is exportalhatjuk. (lasd a 7. fejezetben leirtak alapjan).

6. A szlirési feltételt a legordils lista ismételt lenyitasaval, és a (Minden) elnevezés( sz(rd
kivalasztasdval torolheti. Ekkor a program ismét kilistdzza a nyilvantartasban szerepl6 6sszes
tételt.
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7. Anyilvantartasban szerepl6 adatok exportaldsa Excel fajlba

A rendszer nagy elénye, hogy a nyilvantartasban szerepl6 adatok keresheték, szlirheték, és akar excel
tablaba ki is exportalhatdk, igy a szerz6désekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok alapjat is képezhetik.
Az adatok kiexportdlasanak lépései a kovetkezGk:
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1. A bal oldali menisorban kattintsunk a Szerz6dések menipontra.
2. A képernyé fels6 részén 1évé teljes listan-, vagy a beépitett szlir6k segitségével lesz(ikitett
listan egy tetszGleges helyen kattintsunk az egér jobb gombjaval.

3. Afelugré lehetGségek koziil valasszuk a lista exportalasat.

Lista nyomtatas/Export b4
— Opcdidk
i [CiGs

4. ;E ;E f
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2l = | &
Mentés failba Elfnézet MNyomtatas Mégse

4. A kapott ablakban valasszuk az XLSX formatumot.

Majd kattintsunk a Mentés fajlba gombra.

6. Jeloljik meg azt a helyet, ahova menteni szeretnénk az excel fajlt, és ismét nyomjuk meg a
Mentés gombot.

g

Ezzel kiexportaltuk a szerz6déstarbdl az éppen aktualis listat.

8. Lekérdezés(ek)

Abban az esetben, ha a szerz6déstarbdl olyan adat, vagy adatok kilistazasa valik sziikségessé, ami a 6.

fejezetben emlitett sz(ir6k segitségével nem lehetséges, akkor az adatszolgaltatasi igényt irasban kell

jelezni a program adminisztratorai részére az iksupport@Ilistserv.pte.hu e-mail cimre kildott e-
mailben.
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