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A TMLAB tulajdonosa és Uzemeltetdje a TECH-LINGUA Bt. A rendszer egy tébb,
mint 5 éves kutatdsi és fejlesztési projekt eredménye. Célja, hogy megfelel6
forditdsmenedzsment rendszert biztositson 4gy a nyelvi szolgdltatdst
vasarldk, mint a nyelvi szolgaltatdok szamara.

Jelen dokumentdciod teljes tartalma a TECH-LINGUA Bt. szellemi tulajdonét
képezi.

Minden jog fenntartva. A dokumentdacid egyetlen része sem masolhatd,
reprodukdlhatd, kdzzétehetd vagy tarolhatd egy visszakeresési rendszerben,
nem épitheté be masik dokumentumba, és nem tovabbithaté semmilyen
formdaban a TECH-LINGUA el6zetes engedélye nélkul

A jelen dokumentdcidban foglalt informdacidk, beleértve a kulsé hivatkoza-
sokat, elézetes értesités nélkul valtoztathatok.

Jogi nyilatkozat: Az ebben a dokumentdcidban szerepld minden
informacié ,jelen formdjdban” adott a rendszer haszndlatdhoz, és az
informacidk pontossaga vagy teljessége semmilyen mdédon nem garantdilt.
Semmilyen esetben nem vallalunk felel8sséget semmilyen kdzvetlen vagy
kdzvetett, véletlen vagy kévetkezményes kdarokért vagy veszteségekért,
amelyek a rendszerink és a dokumentdcidé haszndlatdbdl vagy annak nem
megfelelé haszndlatdbdl erednek.
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REGISZTRACIO

A rendszer hasznalatahoz regisztralnia kell a TMLAB-ban a https://app.tm-lab.eu/registration oldalon.
A regisztrdcié csupdn néhdny percet vesz igénybe és a regisztrdcios vardzslo végig vezeti Ont a

regisztracios folyamat 6 1épésén. A piros csillaggal jeldlt mezék kitdltése kdtelezd. Ne feledje,
hogy a megadott informd&cidkat barmikor megvdaltoztathatja.

Sikeres regisztracid utdn automatikusan belép a rendszerbe.

A rendszer haszndlata el6tt kérjuk, ellendrizze a Fiok bedllitdsai almendiiit, és toltse ki azokat a relevans
adatokkal.
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ELOFIZETES

A TMLAB 3 el6fizetési csomaggal érhetd el: Starter, Freelancer és Professional

Felhivjuk figyelmét, hogy regisztrécio utdn fidkja alapbol STARTER csomaggal rendelkezik annak minden
korlatozdsaval.

A kulonbozd csomagok dsszehasonlitdsat a https://tm-lab.eu/#pricing oldalon taldlja.

Ahhoz, hogy magasabb csomagra (Freelancer vagy Professional) valtson, lépjen az Eléfizetés menUbe.

Kattintson o CSOMAGVALTAS gombra.

Vélassza ki azt a csomagot, amelyre valtani szeretne, majd kattintson a Valtas erre a csomagra gombra.
Amennyiben még nem hozott létre fizetési mddszert, most Iétre kell hoznia egyet. Bankkartyaval vagy
PayPal fiokkal hozhat Iétre fizetési modszert. Valassza ki a modszert, majd adja meg a szikséges
adatokat. Ne feledje, hogy a TMLAB nem tdrolja kartya- és fizetési adatait, azokat a fizetések
feldolgozasara igénybe vett harmadik fél szolgaltatoé tarolja: https://www.braintreepayments.com/

Amint |étrehozza a fizetési modszert, a fidkja automatikusan az Uj eléfizetési csomagra valt. Az eléfizetés
részletei az Eléfizetés ablakban Iathatok.

Az eldfizetés automatikusan havonta megujul az alapértelmezett fizetési modszer haszndlataval.

A Szamlazasi térténet ablakban a szadmldzasi események és az azokhoz kapcsoldédd szamldk Iathatok.
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IRANYITOPULT

El6fizetési csomagjatdl és a rendszerben rendelkezd szerepkdrtdl fuggden, az irdnyitdpult az aldbbi
informaciokat jeleniti meg.

Legtdbb informdacio linkként muakadik, amely a megfeleld listara mutat.

ARAJANLATOK

Uj arajéanlatkérés — Alvallalkozoként kapott Gj drajanlatkérések

Jovahagyads alatt allé arajanlatok — Alvallalkozoként kuldétt arajanlatok, amelyek az ugyfél
elfogaddsdra vagy elutasitdsara varnak

Elfogadott arajanlatok — Alvdllalkozoként kuldott arajanlatok, amelyeket az ugyfél elfogadott és
projektté konvertalhatok

0j arajénlatok — alvallalkozéitol kapott Gj arajénlatok, amelyek az On elfogaddséara vagy
elutasitasara varnak

PROJEKTEK

Folyamatban 1évé tigyfélprojektek — folyamatban 1évé projektek, ahol On az ugyfél
Folyamatban 1évé alvallalkozéi projektek — folyamatban Iévé projektek, ahol On az alvdllalkozd
Teljesitett Uigyfélprojektek — azon teljesitett projektek, ahol On az ugyfél

Teljesitett alvallalkozoéi projektek — azon teljesitett projektek, ahol On az alvdllalkozd

UGYFELMEGBIZASOK

Ugyfélmegbizasok folyamatban - azon folyamatban l1évé ugyfélmegbizdsok, amelyek olyan
projektekhez tartoznak, ahol On az alvdllalkozd

Ma esedékes Ugyfélmegbizasok — azon folyamatban lévé ugyfélmegbizasok, amelyek hatdrideje
ma van és olyan projektekhez tartoznak, ahol On az alvdllalkozd

Késésben lIévé Ugyfélmegbizasok — azon folyamatban 1évé ugyfélmegbizasok, amelyek
hatdrideje lejart és olyan projektekhez tartoznak, ahol On az alvallalkozd

Teljesitett tigyfélmegbizasok — azon teljesitett Ugyfélmegbizdsok, amelyek olyan projektekhez
tartoznak, ahol On az alvéllalkozd

KULSO MUNKAK

Kalsé munkak folyamatban — alvallalkozoknak kiosztott, folyamatban [évé munkak
Ma esedékes klls6é munkak — alvdallalkozoknak kiosztott, mai hatdridés munkdk
Késésben lévé kiilsé munkak — alvallalkozoknak kiosztott, lejart hataridejt munkak
Teljesitett kilsé munkak — alvdllalkozéknak kiosztott, teljesitett munkdak
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BELSO MUNKAK

Belsé munkdk folyamatban - olyan belsé munkék (On vagy valamelyik munkatérsa végzi),
amelyek folyamatban vannak

Esedékes belsé munkak — olyan belsé munkdak (On vagy valamelyik munkatarsa végzi),
amelyek hatdrideje ma van

Késésben 1évd belsd munkak — olyan belsd munkak (On vagy valamelyik munkatdarsa végzi),
amelyek hatdarideje lejart

Teljesitett belsé munkék — olyan belsé munkéak (On vagy valamelyik munkatérsa végzi),
amelyek mar teljesitve lettek

UGYFELSZAMLAK

Kifizetetlen tigyfélszamlak - tgyfeleknek elktldott szamldk, amelyek még nem lettek kifizetve
Ma esedékes Ugyfélszamlak — Ugyfeleknek elkuldott szamldk, amelyek még nem lettek kifizetve,
de ma esedékesek

Lejart Ggyfélszamlak — Ggyfeleknek elkuldott szamldak, amelyek még nem lettek kifizetve,

de lejart a fizetési hataridejuk

Kiallitott Ugyfélszamlak — az dsszes, ugyfelek szamara kidllitott szamla

ALVALLALKOZOK SZAMLAI

Kifizetetlen alvallalkozéi szamlak — alvdllalkozoktdl érkezett szadmldk, amelyek még nem lettek
kifizetve

Ma esedékes alvallalkozéi szamlak — alvallalkozoktol érkezett szamldak, amelyek még nem lettek
kifizetve, de ma esedékesek

Lejart alvallalkozéi szamlak — alvallalkozoktol érkezett szamldak, amelyek még nem lettek kifizetve,
de lejart a fizetési hatdridejuk

Beérkezett alvallalkozéi szamlak — az dsszes, alvdllalkozotdl érkezett szdmla

TMLAB KOZOSSEG

Ugyfeleim - az ugyfeleim szdma a rendszerben

Alvallalkozéim — az alvallalkozéim szdma a rendszerben

Potencidlis Ugyfelek a TMLAB-ban — azon TMLAB fi6kok sz&dma, amelyek potencidlisan ugyfeleim
lehetnek

Potencidlis alvallalkozék a TMLAB-ban — azon TMLAB fidékok sz&ma, amelyek potencidlisan
alvdallalkozéim lehetnek

A Feladataim ablak a képernyd bal alsé részén a sajat feladatait csoportositja hataridejuk szerint.

A képernyd jobb also részében talalhatdé Pénzigyi egyenleg az aktudlis év bevételét, kiadasat és
egyenlegét (nyereségét) mutatja havi lebontasban.
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FIOK BEALLITASAI

Felhasznalo

A felhaszndldi adatok a bal felsé sarokban taldlhatd felhaszndldi névre kattintva vagy a Fidk beallitasai
menun keresztul érhetdk el.

Az ablakban a felhaszndaldi adatok lathatok.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Avatar

- E-mail cim - a rendszer hozz&féréséhez hasznalt e-mail cim

- Keresztnév

- Vezetéknév

- Nem

- Beosztas — a cégben betdltétt pozicidja

- Jelszb - arendszer hozzdféréséhez haszndlt jelszo. Ez b&rmikor megvaltoztathatd. Ehhez, irjon be
egy Uj jelszot, erésitse meg azt azdltal, hogy beirja Gjra a Jelszé Gjra mezdbe, majd kattintson
a Mentés vagy Mentés és bezaras gombra. A jelszonak legaldbb 6 karakterbdl kell dlinia és
minimum egy betlt és egy szadmot kell tartalmaznia.

- Telefon

- Mobil

- Skype

- 1d6ézéna — a kdzponti listabdl kell kivalasztani. A rendszer a kuldnbozé kezdési dadtumokat és
hatdaridéket automatikus lokalizdljo az On idézondjanak megfelelden.

- Felhasznaléi felllet nyelve — egyeldre a felulet angol és magyar nyelven érheté el.
Késébb tovabbi nyelvek is varhatok.

- Anyanyelv(ek) — a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato
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Cég

A céges adatok a fejlécben taldlhatd logora vagy cégnévre kattintva vagy a Fidk bedllitdsai menun
keresztUl érhetdk el.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:
- Logd
- Vallalkozas neve — a TMLAB fiokjanak tényleges neve
- Fiok tipusa — nyelvi szolgdltatd, szabadUszo forditd, vallalat €és magdanszemély koézul valaszthat
- Kapcsolattarto

o Telefon

o Fax

o E-mail cim
- Web

o Honlap

o Facebook

o Linkedin
- Székhely

o Orszdg — a kdzponti listabol kell kivalasztani
o Irdnyitdészém

o Vdaros

o Cim

- 1d6zéna — a kdzponti listabdl kell kivalasztani

- Anyanyelv(ek) — a kdzponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato

- Bemutatkozas - ide irhat egy révid bemutatkozdst vallalkozasarol
szabadUsz6 forditd esetén stb.

- Rendelkezésre allas — nem elérhetdvé jeldlheti magdt azdltal, hogy bepipdlja a ,Nem
vagyok elérhetd” jeldldnégyzetet. Ezdltal, bedllithatja, hogy mettdl meddig nem lesz elérhetd.
Megadhatja azt is, hogy miért nem elérheté. A Tipus legérdulében a Mas megbizédson dolgozom,
Szabadsagon vagyok és Egyéb elfoglaltsagom van opcidk kdzul valaszthat.

- Rendszer ID bedllitasok - testre tudja szabni az arajanlatok és projektek ID-jait azzal, hogy egy
elétagot dllit be, illetve megadja a kdvetkezd ID-t az drajanlatokhoz és projektekhez. Az elétag
és a szam kozé egy ,kotdjel” (-) kerul. Példaul: Q2019-18 vagy PROJ-89. Ne feledje, hogy ez nem
befolydsolja a kordbbi arajanlatokat és projekteket.

A tarhely résznél lathatja, hogy az eléfizetési csomagjahoz jard maximalis tarhelybél (100 MB Starter,
500 MB Freelancer és 5 GB Professional csomag esetén) mennyi all még rendelkezésére.

Publikus profil bedllitdsok
Publikus profiljat a Fiok bedllitdsai menuben kezelheti.

Amennyiben szeretne szerepelni a https://tm-lab.eu/ oldalon, mint forditasi szolgdltatast vasarlé vagy
nyQ;jto, bedllithatja publikus profiljat és kivalaszthatja, hogy mely adatokat szeretné publikussd tenni.

Két listban szerepelhet:
- anyelvi szolgdltatdst vasarlok listgjaban
- anyelvi szolgdltatok listdjaban
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Ahhoz, hogy valamelyik listdban szerepeljen, pipdlja be az adott lista elején taldlhatd jeldldnégyzetet.
Ne feledje, hogy a publikus profilja csak azokat az adatokat fogja tartalmazni, amelyeket On publikusan
|Gthatonak jeldl. Errdl a listardl barmikor lejelentkezhet. Akar mindkét listat is kivalaszthatja.

Majd vélassza ki azokat oz adatokat, amelyeket meg szeretne jeleniteni a publikus profiljdn. Ne feledje,
barmikor médosithatja ezeket az informacidkat.

c ez

publikus profiljan.

Pénzigy

Pénzugyi adatait a Fiok beallitasai mentben kezelheti.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Szadmlazasi cim
o Orszdg — a kdzponti listabol kell kivalasztani
o Iranyitdszdm
o Varos
o Cim

- Pénzugyiinformaciok
o Adboszdm
o EU-s addszdm - EU-s adészimdnak érvényességét a

http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/ oldalon ellendrizheti

o AFA-kulcs - a kdzponti listabol kell kivalasztani
o Alap pénznem — a kdzponti listabdl kell kivalasztani

- Banki informaéciok
Banksz&dmlaszdm
Szdmlatulajdonos
Bank neve

Bank cime

BIC / SWIFT kod

IBAN

Bank azonositdszéma
PayPal

Skrill

(@)

O 0O O O O O O O

- Fizetésiinformaciok
o Fizetésiiranyelv — a kdzponti listabdl kell kivalasztani
o Fizetési hataridé — a napok szadma, ahdny napon beldl szeretné, ha ugyfele kifizetné
o Fizetésifeltétel — az a fizetési mod, ahogyan szeretné, hogy Ugyfele fizessen; a kdzponti
listabol kell kivalasztani
- Szamlazas
o Szdmla tipusa - kivalaszthatja, hogy a Szamlazz.hu API-n keresztul dallit ki szamlat
(kizarolag magyarorszagi felhasznalok szamara) vagy kulsé szamlazéprogrammal
|étrehozott szamlat tolt fel.
A Szdmldzz.hu - global APl haszndlatdhoz érvényes szamlazz.hu eldfizetésre van szlksége.
Részletekért Iatogasson el a https://www.szamlazz.hu/ oldalra. Amint létrehozta
Szadmldzz.hu fidkjat, a Szamla tipusa legordulében bedllithatja a Szaml&zz.hu
APl integrdcidt. Ehhez adja meg a Sz&mld&zz.hu fidkndal haszndlt e-mail cimet és jelszavat.

Ne feledje, hogy a Szdmldzz.hu API haszndlata tdbbletkéltséggel jarhat a szamlazz.hu
szolgaltato felé. Részletekért IGtogasson el a https://www.szamlazz hu/egyedi-megoldasok/
szamla-agent/ oldalra.
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Ellendrzdlistak
Ellendrzélistait a Fidk beallitasaifEllendrzdlistdk mentpontban kezelheti.

Uj ellendrzélista 1étrenozdsdhoz:

- kattintson az Uj ellendrzélista Iétrehozdsa gombra;

- adja meg az ellendrzdlista nevét;

- irja be a kivant tételeket az ellendrzdlistaba. A tételek elétt taldlhatd ikon segitségével

maodosithatja a tételek sorrendjét.

- kattintson a Létrehozas gombra.
Az U] ellendrzdlista bekerul az ellenérzdlistdk kdzé. Az ellendrzdlista megtekintéséhez kattintson a @ ikonra.
Szerkesztéséhez kattintson a & ikonra.

Elsé ellendrzdlista

e Helyezze be a sziikséges cimkéket a célszegmensekbe.
® Futtasson QA-ellendrzést.
® Rendszeresen haszndlja az konkordancia keresést.

Ellendrz6lista bezarasa

Amennyiben térélni szeretné az ellendrzdlistat, kattintson a Tl ikonra.

Szolgaltatasok
A nyUjtott szolgdltatésokat a Fiék bedllitasai/Szolgéaltatdsok menupontban kezelheti.

Uj szolgdltatds létrehozdsahoz:

- kattintson a Szolgaltatas létrehozdsa gombra;

- vdlassza ki a szolgdltatds tipusdt. Legtdbb szolgdltatds esetén van egy forrasnyelv és egy
célnyelv. Amennyiben egy ilyen szolgdltatast valaszt (pl. forditas), valassza ki a Forr@snyelvet és a
Célnyelvet a listabol.

- vdlassza ki oz alapértelmezett egységet és pénznemet a listabol;

- adja meg az Jj szolgdltatds egységardt;

- kattintson a Létrehozasa gombra.

Mindig van jobb megoldads 14
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Az Uj szolgdltatds bekerul a szolgdaltatdsok listajdba.

Egy szolgdltatds szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra. Amennyiben toréini szeretne egy szolgdltatdst,
kattintson a ] ikonra. Ne feledje, hogy csak olyan szolgdltatdast térdlhet, amelyet még nem haszndlt egy
adott munkanal. A @ ikonra kattintva elsédlegesnek dllithat egy szolgdltatast. A zold @ ikonnal jeldlt az
Elsédleges szolgaltatas.

Ne feledje, hogy tdébb szolgdltatdst is Iétrehozhat ugyanazzal a forrds- és célnyelvvel, de legaldbb
a pénznemnek vagy a mennyiség egységének kuldnbdznie kell. Példdul, rendelkezhet a kdvetkezd
szolgdaltatasokkal:

- angol (Egyesult Allamok) — spanyol (Spanyolorszag) forditas 0,09 EUR per forrdsszé aron

- angol (Egyesult Allamok) - spanyol (Spanyolorszdg) forditas 0,11 USD per forrdsszé Gron

- angol (Egyesult Allamok) — spanyol (Spanyolorszdg) forditas 20 EUR per oldal Gron

Mindig van jobb megoldas
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Szakteruletek

Szakteruleteit a Fidk bedllitasai/Szakteriiletek menupontban kezelheti.

Uj szakterUletet is létrehozhat vagy valaszthat a kézponti listabol.

Ahhoz, hogy egy szakterUletet kivalasszon a kdzponti listabdl, kattintson a Valasztds gombra, majd

valassza ki azokat a szakteruleteket, amelyekben szivesen vallal megbizdst. Miutan kivalasztotta,
kattintson a Mentés gombra. A kivalasztott szakteruletek bekertlnek a szakteruletek listajaba.

Amennyiben Gj szakteruletet szeretne létrehozni, kattintson az Uj szakterilet Iétrehozasa gombra,
adja meg annak nevét (mindkét nyelven, ha szikséges), majd kattintson a Létrehozés gombra

A létrehozott szakterulet bekerul a szakterUletek listGjaba. Ne feledje, hogy ez nem kerul be a kdzponti
listaba. A létrehozott szakterulet szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra.

A Tl ikonra kattintva barmelyik szakterUletet eltavolithatja a listabol.

Szoftver

Szoftvereit a Fiék bedllitdsai/Szoftver mentupontban kezelheti.

Uj szoftvert is létrehozhat vagy valaszthat a kézponti listabol.

Ahhoz, hogy egy szoftvert kivalasszon a kdzponti listdbdl, kattintson a Véalasztas gombra, majd valassza ki

azokat a szoftvereket, amelyekkel szivesen dolgozik. Miutan kivalasztotta, kattintson a Mentés gombra.
A kivalasztott szoftver bekerul a szoftverek listdjaba.
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Amennyiben Uj szoftvert szeretne Iétrehozni, kattintson az Uj szoftver létrehozéisa gombra, adja meg
annak nevét, majd kattintson a Létrehozas gombra. A |étrehozott szoftver bekerUl a szoftverek listdgjaba.

Ne feledje, hogy ez nem kerul be a kézponti listdba.

A |étrehozott szoftver szerkesztéséhez kattintson a ¢ ikonra.
A TiJ ikonra kattintva barmelyik szoftvert eltavolithatja a listabol.

Prioritas

Prioritésait a Fiék bedllitasai/Prioritds mentpontban kezelheti.

Kulonbozo feldr-szazalékkal rendelkezd prioritdsok 1étrehozdsdval és azok kivalasztdsaval egyszerlen
felarat szdmolhat fel a normal araihoz képest.

Alapértelmezetten, a prioritds listdban egy ,Normal” prioritds taldihatd 0% felarral.

Uj prioritas létrehozésahoz kattintson az Uj prioritas létrehozdsa gombra, adja meg a priorités nevét
és felar-szazalékat (1 és 99 kozodtti érték), majd kattintson a Létrehozds gombra. A létrehozott prioritas

bekerUl a prioritdsok listdjaba. Ne feledje, hogy ez nem kerul be semmilyen kdzponti listdba.

Aldbb egy prioritds példa Iathato:

A létrehozott prioritds szerkesztéséhez kattintson a & ikonra.
A T ikonra kattintva torélneti a prioritast a listabol.
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CAT-szGmolds

Megjelenésekor a TMLAB rendszer az SDL Trados Studio 2015, 2017 és 2019 elemzésfdijljait képes
feldolgozni. Az elemzésfdjl beolvasdsaval CAT-szdmoldst végezhet az elére meghatdrozott CAT matrixok
alapjan.

A CAT matrixokat a Fiék bedllitasai/ CAT-szdmolas mentpontban kezelheti.

Uj CAT matrix létrehozasahoz:
- kattintson az Uj CAT matrixok létrehozdsa gombra;
- adja meg az Uj CAT matrix nevét;
- meglévd SDL Trados CAT elemzést (XML formdatumban) is haszndalhat CAT matrix létrehozdsdhoz
vagy manudlisan is megadhatja az egyezési sGvokat;
Egyezési sdv létrehozdsdhoz:
- valassza ki az egyezés tipusat a kdvetkezd lehetéségek kozul: Uj, Perfect Match, Fajlok kézétti
ismétiédés, 100%-o0s egyezés, Context Match, Zarolt szévegrész, Részleges egyezés,
Belsd részleges egyezés;
- hatdrozza meg az egyezési sGvok sulyozdsat — ez 0 &s 100% kdzdtti érték lehet;
- részleges egyezés esetén meg kell adnia a minimalis €s maximdalis részleges szdzalékot.

Amennyiben CAT elemzést haszndl a matrix létrehozdsdhoz:

- készitsen egy elemzést SDL Trados Studioban, majd mentse el azt XML formdatumban. Ez lehet egy

alapértelmezett elemzés is, de akdr testre is szabhatja a Studioban az egyezési sdvokat.

- TMLAB-ban valassza ki a matrix |étrehozdsdhoz haszndlni kivént XML faijlt;

- arendszer beolvassa és kilistdzza az XML féjlban taldlhatd valamennyi egyezés sdvot, s ahol
szUkséges, azok minimdlis és maximdlis részleges szdzalékat;

- minden egyezés tipus esetén megadhatja annak stlyozasat (alapértelmezetten mindegyik
100%-ot mutat);

- bdarmikor adhat hozzd tovabbi egyezési svokat, illetve barmelyiket eltavolithatja.

Az Uj CAT matrix létrehozdsdhoz kattintson a Létrehozas gombra. Az Uj matrix bekerl a CAT matrixok
listajaba.

Az Uj CAT mdtrix megtekintéséhez kattintson a @ ikonra. Aldbb egy CAT matrix példa lathaté:

A matrix szerkesztéséhez kattintson a 'u' ikonra.
A TiJ ikonra kattintva térélheti a matrixot a listabol.
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SABLONOK

A TMLAB-ban exportdlhatja az arajanlatokat és megrendelbket PDF formdtumban. A rendszer mindkét
PDF generdldsdhoz beépitett sablonokat haszndl, viszont ezek bizonyos mértékig testreszabhatdk a
Fiék bedllitdsai/Sablonok menupontban.

Megrendel6 sablon

Amikor egy Alvdllalkozdt megbiz egy kllsé munkdval, automatikusan létrejéon egy Megrendeld,
amely mindkét fél (Ugyfél és Alvallalkozo) szamara letdlthetd PDF formatumban. Ez a PDF formatum
megrendeld a rendszer altal az Alvallalkozonak kuldétt visszaigazold e-mail csatolmanyaban is
megtalalhato.

A megrendelé részletei elétt és utan taldlhatod szévegblokkok a Fidk bedllitasai/Sablonok/Megrendeld

sablon menupontban szerkeszthetdk. Ezek a szévegblokkok mar alapértelmezetten tartalmaznak egy
mintaszéveget. A szévegezés kdnnyedén atirhatd egy WYSIWYG szerkesztd segitségével.

A megrendeld testreszabdsa utdn egy eléképet generdlhat az Elénézet gombra kattintva.

A moédositasok elmentéséhez kattintson a Mentés gombra.
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Arajéanlatsablon

Amikor egy arajanlatot hoz étre és elkuldi azt ugyfelének, az arajanlat mindkét fél (Ugyfél és Alvallalkozo)
szdmara letdlthetd PDF formatumban.

Az arajanlat részletei elétt és utén talalhaté szévegblokkok a Fiék bedllitdsai/Sablonok/Arajanlat
sablon menupontban szerkeszthetdk. Ezek a szdvegblokkok mar alapértelmezetten tartalmaznak egy

mintaszéveget.
A szbvegezés kdnnyedén atirhatd egy WYSIWYG szerkesztd segitségével.

Az &rajanlat sablon testreszabdsa utdn egy eléképet generdlhat az EIénézet gombra kattintva.

A modositasok elmentéséhez kattintson a Mentés gombra.
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MUNKATARSAK

A Munkatarsak menupont alatt taldlhatd a rendszert haszndld munkatarsak listaja.

A lista felett taldlhatd szdrd segitségével kereshet a munkatdrsak kdzoétt. Példdul, ha egy olyan
munkatdrsat szeretne taldini, aki egy bizonyos szolgdltatdst egy adott szoftverrel el tud késziteni,
haszndlja a Szolgaltatas és Szoftver sziroket.

Uj Munkatars létrehozasdahoz kattintson az Uj munkatérs létrehozdsa gombra.
Toltse ki az Urlapot a szukséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Avatar

- Keresztnév

- Vezetéknév

- E-mail cim — a munkatars e-mail cime, amellyel hozzafér a fibkhoz

- Nem

- Rendszer szerepkdr — a munkatdrsnak a rendszerben betdltdtt szerepkdre. Mindegyik szerepkor
elére meghatdrozott jogosultsgokkal rendelkezik a rendszerben. A kdvetkezd 4 rendszer szerepkor
kozUl valaszthat: Ugyvezetd, Pénziigyi vezetd, Projektvezetd, Junior projektvezetd/Forditd

- Anyanyelv(ek) — a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthatd

- Felhaszndléi felllet nyelve — egyeldre a felulet angol és magyar nyelven érheté el

- Orszdg — a kdzponti listabdl kell kivalasztani

- 1dézéna - a kdzponti listabol kell kivalasztani. A rendszer a ktlonb6z6 kezdési datumokat és
hatdaridéket automatikus lokalizdljo az On idézondjanak megfelelden.

- Beosztas — a munkatarsnak a cégben betdltott pozicioja

- Telefon

- Mobil

- Skype

- Szoftver — a kdzponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb szoftver is kivalaszthatd

- Szakterulet(ek) — a kdzponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb szakterUlet is kivalaszthato

- Munkatarcsoportok — a munkatarcsoportok listajabol kell kivalasztani. EQy munkatdrs egyszerre
tdbb csoporthoz is tartozhat.

- Szolgdltatas(ok) — a szolgdltatés listabol kell kivalasztani. Egyszerre tobb szolgdltatas is
kivGlaszthatd

- Rovid bemutatkozas

- Tovéabbiinformécié

Az Uj munkatdrs létrehozdsdhoz kattintson a Létrehozas gombra. Az Uj munkatdrs bekertl a Munkatarsak
listgjdba.

Az Gj munkatars egy e-mail értesitést kap, hogy hozzdadtdk munkatarsként egy TMLAB fidkhoz és hogy
belépéshez dllitsa be jelszavat.

A munkatdrs adatainak megtekintéséhez kattintson a munkatars neve elétt taldlhatd €2 ikonra.

A rendelkezésre allds oszlop azt mutatja, hogy a munkatdrs Foglalt vagy Elérhetd. Amennyiben foglalt,
a Foglalt gombra kattintva megtekintheti, hogy melyik projekten és belsé munkan dolgozik épp.

A munkatdrs adatainak szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra.

Amennyiben téréini szeretné a munkatdrsat, kattintson a TiJ ikonra.

Munkatdrsait csoportokba rendezheti, pl. projektvezetdk, értékesitési munkatdrsak stb.
A munkatarcsoportok megtekintéséhez kattintson a Munkatarcsoportok gombra a jobb felsd sarokban.
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Uj munkatarscsoport létrehozasahoz kattintson az Uj munkatarscsoport létrehozdsa gombra.
Adja meg a csoport nevét, valasszon egy jeldldszint és adjon meg egy leirdst, majd kattintson a
Létrehozas gombra. Az Uj csoport bekertl a munkatarcsoportok listdgjaba.

A listdban Iathatja, hogy az adott csoporthoz hdny munkatdrs tartozik.

A csoport adatainak szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra.
Amennyiben toréini szeretné a csoport, kattintson a Ti] ikonra.

RENDSZER SZEREPKOROK

A TMLAB fiok munkatarsainak 4 féle szerepkdrt lehet kiosztani:
o Ugyvezetd
e Pénzugyivezetd
e Projektvezetd
e Junior projektvezeté/Forditd

A fiok elsédleges felhaszndloja (azaz az a felhaszndld, aki Iétrehozta a fikot vagy aki cimével 1étrehoztak

egy Alvallalkozé vagy Ugyvezetd fidkot) minden esetben Ugyvezetd szerepkorrel rendelkezik.

Aldbb taldihatd a 4 szerepkdr és azok jogosultsadgainak ésszehasonlitdsa:

Jogosultsagok Ugyvezetd | Pénziigyi | Projektvezetd Junior
vezetd projektvezetd/Forditd
ELOFIZETES Elsfizetés kezelése - - -
FIQK . Fiok bedllitdsainak megtekintése
BEALLITASAI Felhaszndld adatainak szerkesztése

Cég adatainak szerkesztése - - -

Publikus profil szerkesztése - - -

MUNKATARSAK | Munkatdrsak megtekintése

Uj munkatars létrenozdsa = = =

Munkatdarsak szerkesztése = = =

Munkatdarsak torlése = - _

Munkatdrscsoportok megtekintése

Uj munkatérscsoport létrehozésa =

Munkatdrscsoport szerkesztése =

Munkatdrscsoport toérlése -
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Jogosultsagok Ugyvezetd | Pénziigyi | Projektvezetd Junior
vezet6 projektvezetd/Fordito
UGYFELEK Ugyfelek megtekintése b ol ) ol
Uj ugyfél létrehozasa o - 2 -
Ugyfél szerkesztése ] - ) -
Ugyfél torlése b - ) -
Ugyfélcsoportok megtekintése ] b ) -
Uj ugyfélcsoport létrehozésa b - ) -
Ugyfélcsoport szerkesztése ] - ) -
Ugyfélcsoport térlése ] - ) -
Ugyféltol érkezett modositasi kérelmek " _ ® _
elfogadasa/elutasitésa
ALVALLALKOZOK | Alvéllalkozok megtekintése b b ) 7 )
Uj alvallalkozé létrehozdsa ol - 2 ] b
Alvdllalkozé szerkesztése b - b -
Alvéllalkoz6 torlése b - b -
Alvéllalkozéi csoportok megtekintése b ] b -
Uj alvallalkozéi csoport létrehozdsa b ] ) -
Alvéllalkoz6i csoport szerkesztése b ] ) -
Alvéllalkozéi csoport térlése ] ] ) -
Alvdllalkozotdl érkezett modositasi iy B & B
kérelmek elfogaddsa/elutasitasa
ARAJANLATOK ) csak a neki kiosztottakat,
Arajanlatok megtekintése tgyfélként ol ol ] vagy amelyeket & hozott
létre
Uj érajanlat létrehozasa tgyfélként ol - ) ol
P P i csak a neki kiosztottakat,
éroj%rlwllg;fzerkesztese/torlese " _ 7y vagy amelyeket 6 hozott
9y létre
Arojdnlot elfogoddsolelutos’ltdso é é csak a ne/j’ k’ESth’gakat’
aavfelként L - 8 vagy amelye et 6 hozott
ay létre
Arojc’mlont modositasanak kérése é _ é csak a nelj’ k’I?SZt,,O ;takot,
agyfélkent 8 8 vagy amelyeket 6 hozott
létre
Arojénlotok megtekintése é & é csak a neljl kll?SZt,(? It:akat,
alvallalkozoként ! ! : vagy amelyeket o hozott
létre
Uj arajanlat létrenozdasa ~
alvallalkozoként ol o vl
Arojdnlot szerkesztése/torlése é _ é csak a nelj’ k’I?SZt,,O gctkot,
alvallalkozéként ! : vagy amelyeket o hozott
létre
csak a neki kiosztottakat,
Arajanlatok kuldése alvallalkozéként b - ] vagy amelyeket 6 hozott
létre
csak a neki kiosztottakat,
Projekt Iétrehozésa drajanlatbél ol - 7] vagy amelyeket & hozott
létre
Arajanlatsablonok megtekintése b b b csak ame%frkeet ¢ hozott
Uj arajanlatsablon létrehozdsa ol - ) ol
Arajanlatsablonok szerkesztése ] - ] csak ome%?f;t ¢ hozott
Arajanlatsablonok torlése 7] - b csak amelyeket 6 hozott
létre
Arajanlat létrehozdasa sablon alapjéan b - ] csak crme%?rkeet ¢ hozott

Joiik
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Jogosultsagok Ugyvezetd | Pénziigyi | Projektvezetd Junior
vezetd projektvezetd/Fordito
PROJEKTEK csak a neki csak a neki kiosztottakat,
Projektek megtekintése tgyfélként (7] S S ] vagy amellg?rkeet 6 hozott
Projektek megtekintése " csak a neki Y Sgak (;ggj’ Igg:f?ggﬁgg
alvallalkozéként kiosztottakat 9y Ig tre
Uj projekt létrehozdsa alvallalkozoként () - b ol
Projektek szerkesztése/torlése " _ Y csak amelyeket & hozott
alvallalkozoként létre
Ugyfélmegbizds létrehozasal/ iy B Y csak az dltala létrehozott
szerkesztése projektek esetében
Kuls® munkdk létrehozésa/ csak az altala létrehozott
. (7] = ] . b
szerkesztése projektek esetében
- 2 (1 a csak az altala létrehozott
Kulsé munkdak kiosztasa (7] 7] S e
Aoy A D p csak az altala létrehozott
Arajanlatkérés kulsé munkékhoz b ] ek e
csak az altala létrehozott
Bels® munkdak létrehozésal/ ) ~ b projektek esetében,
szerkesztése ill. a neki kiosztott
belsé munkak
Projektsablonok megtekintése b - b b
Uj projektsablon létrehozdsa b - ) ol
Projektsablonok szerkesztése b - b ol
Projektsablonok térlése b - ) b
Projektek létrehozdsa sablon alapjdn ol = ) ol
SZAMLAK Kimendé szamlak megtekintése ol ol - -
Uj szémla létrehozdsa ol ol - -
Szadmla kuldése ol ol - -
Kimend sz&mla storndzdsa ol ol - -
Kimend szadmla kifizetésének
e ] ] - -
megeroésitése
Bejové szémldk megtekintése b ol - -
Uj szdmla régzitése b b - -
Bejové szamldk kifizetetté jeldlése ] b - -
JELENTESEK Teljesitmény jelentések megtekintése/ iy iy _ ~
generdlasa
Termelés jelentések megtekintése/ B
generdlasa o ol ol
Pénzugyi jelentések megtekintése/ " " _ _
generdlasa
Elérejelzés megtekintése/generdldsa b ] - -
Keresés a TMLAB kézosségben ] ] ) -

k-
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UGYFELEK

Az Ugyfelek menupont alatt az tgyfelei listajat taldlja.

A lista felett taldlhatd szdrd segitségével kereshet az Ugyfelek kdzdtt. Példdul, amennyiben egy adott
orszagban taldlhatd tgyfeleit keresi, haszndlja az Orszag szUrot.

Uj ugyfél 1étrehozasa
Uj ugyfél létrehozasdahoz kattintson az Uj tgyfél Iétrehozdsa gombra.

Az Ugyfél Iétrehozdsa elétt ellendrizze, hogy a haszndlini kivant elsédleges kapcsolattartd e-mail cimével
létezik-e mar TMLAB fiék. Irja be az e-mail cimet, majd kattintson a Keresés gombra.

Amennyiben a beirt e-mail cimmel mar Iétezik TMLAB fidk, az adott fidkot a rendszer megjeleniti a
listdban és elkuldheti jelentkezését az ugyfélnek az Alvallalkozoéi jelentkezés elklldése gombra kattintva.

Amennyiben mdar elkUldte jelentkezését az ugyfélinek, de azt még az Ugyfél nem fogadta el vagy nem
utasitotta el, a Jelentkezés Gjrakildése gombra kattintva Ujra elkuldheti jelentkezését.

Amennyiben az adott e-mail cimmel nem létezik még TMLAB fiék, kattintson az Uj igyfél Iétrehozasa
gombra. Megjelenik az Uj Ggyfél Iétrehozéasa Urlap.

Toltse ki az Urlapot a sziikséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.
Az aldbbi adatokat adhatja meg:
1. Altalanos adatok fil
o Vallalkozas neve — a TMLAB fidk tényleges neve

o Fiok tipusa — nyelvi szolgdltatd, szabadUszd forditd, vallalat €és magdnszemély kozul
valaszthat

o 1d6ézéna - a kdézponti listabol kell kivalasztani
o Anyanyelv(ek) — a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato
o Bemutatkozas - ide irhat egy rovid bemutatkozast a vallalkozésrol
o Kapcsolattartasi adatok
e Telefon
e Fox
e E-mail cim
e Honlap
e Facebook
e LinkedIn
Mindig van jobb megoldads 26
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o Székhely
e Orsz&g — a kdzponti listabol kell kivalasztani
e IrAnyitdszadm

e Varos
e Cim

o Csatolmanyok
e logd

e Portfolid — barmilyen relevans dokumentumot feltdlthet, pl. a cég
o Sajat adatok — mas szédmara nem lathato

e Partnerkezeld — a munkatdrs listabdl kell kivalasztani

o Ugyfélcsoport(ok) — azok az tgyfélcsoport(ok), amelyekhez hozza szeretné
rendelni az ugyfelet

e Mindsités — 1-5 csillagos mindsitést adhat

e Megjegyzés

e E-mail értesités — ha nincs bepipdlva, az Ugyfél nem kap e-mail értesitést,
amennyiben az ugyfeél fiokja még jovahagydsra var

2. Felhasznald fal

o E-mail cim - az ugyfél elsédleges kapcsolattartdjanak e-mail cime, amellyel hozzafér a
rendszerhez. Az Ugyfél Iétrehozdsa utdn oz Elsédleges kapcsolattarté egy e-mail értesitést
kap arrél, hogy létrehoztak szamara egy TMLAB fidkot, majd elsd bejelentkezéskor meg kell
adnia a fibkhoz hasznaini kivant jelszét.

Keresztnév

Vezetéknév

Nem

Beosztas — a felhaszndalénak a cégben betdltott pozicioja

Id6zéna — a kdzponti listébdl kell kivalasztani. A rendszer a ktlénb6z6 kezdési ddtumokat és
hataridéket automatikus lokalizalja az a kivalasztott idézondnak megfelelden.

Avatar

Telefon

Mobil

Skype

Anyanyelv(ek) — a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato
Felhasznaldi felllet nyelve — egyeldre a felllet angol és magyar nyelven érhetd el. Késébb
tovabbi nyelvek is varhatok.

o Megjegyzés (nem lathatd mdas szémara)

O O O O O

0O O O O O O

Amennyiben tovabbi felhaszndlot szeretne hozzaadni a fidkhoz, kattintson a ikonra az
ablak bal felsé sarkdban.

3. Pénzugy ful

o Szamlazasicim
= Megegyezik a szé€khely cimével — pipdlja be ezt, amennyiben a szdmldzdsi cim
megegyezik a székhely cimével
e Orszdg — a kdzponti listabodl kell kivalasztani
o Iranyitdszédm
e Varos
e Cim
o Pénzugyiinformaciék
e Addszdm
e EU-s addszdm — az EU-s addszdm érvényességét a
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies oldalon ellenérizheti

TMLAB
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o Bankiinforméciok

Bankszédmlaszédm
Sz&mlatulajdonos
Bank neve

Bank cime

BIC / SWIFT koéd

IBAN

Bank azonositdszéma
PayPal

Skrill

o Fizetésiinformaciok

Fizetési irdnyelv — a kdzponti listabol kell kivalasztani

Fizetési hatdrid6 — a napok szdma, ahdny napon belll szeretné, ha ugyfele
kifizetné

Fizetési feltétel — az a fizetési mdd, ahogyan szeretné, hogy Ugyfele fizesse;
a kdzponti listabol kell kivalasztani

Folyamatos teljesités — pipdlja ezt be, amennyiben szeretné, hogy az Ugyfél
szGmara kidllitott szamlan a teljesités datuma megegyezzen a fizetési
hataridével

AFA-kulcs — a kdzponti listbdl kell kivalasztani

Alap pénznem — a kozponti listabadl kell kivalasztani

Sz&mla tipusa — papiralapl és elektronikus szadmla kézdl valaszthat
Specidlis fizetési utasitasok (mdas szamara nem Iathatok)

4. Szaktertlet és szoftver ful

5. Szolgdltatas fal

SzakterUlet — a kdzponti listabdl kell kivalasztani
Szoftver — a kdzponti listabol kell kivalasztani

Ahhoz, hogy bedllitson egy szolgdltatast az tgyfélhez, kattintson az

Uj szolgdltatdas hozzdadasa gombra és valassza ki a kivant szolgaltatast a
sajat szolgdaltatdsok kdzponti listajabadl. Itt testreszabhatja a szolgditatast -
megvdaltoztathatja a mennyiség egységét, a pénznemet és az egységarat.

Végul, az ugyfél létrehozasahoz kattintson a Létrehozds gombra. Az Gj ugyfél bekerul az ugyfelek listagjaba
és neve mellet a cimke lathato.

Az Ugyfél létrehozdsa utdn az Elsédleges kapcsolattarté egy e-mail értesitést kap arrdl, hogy létrehoztak
szdmdra egy TMLAB fidkot, majd els¢ bejelentkezéskor meg kell adnia a fibkhoz haszndini kivant jelszot.
Az ugyfél adatainak megtekintéséhez kattintson az adott tgyfél neve elétt taldlhatd @ ikonra.
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Minden ugyfél esetében rendelkezésre all egy részletes nézet (profiloldal).

Az dltaldnos adatok a profiloldal felsé részén taldlhatok. A tdébbi adat az aldbbi fulek szerint van
csoportositva:
- Kapcsolattartok — az adott ugyfélhez hozzdrendelt munkatdrsak, ill. az tgyfél kapcsolattartoi.
Az ugyfél kapcsolattartdjanak adatai megtekintéséhez kattintson annak neve elétt taldlhatd
ikonra.

- Szakterulet és szoftver — az Ugyfél szakteruleteit és az dltala hasznalt szoftvereket listdzza
(vagy csak azokat, amelyeket megosztott Onnel)

- Szolgaltatasok — az ugyfélnek nydjtott szolgdltatasokat listdzza

- Pénzugy — az ugyfél pénztgyi adatait tartalmazza. Ne feledje, hogy a Fizetési informaciok rész olyan
reldciofuggd adatokat tartalmaz, amelyet egyeztetni kell az tgyféllel.

- Arajanlatok — az ugyfél altal kuldott arajanlatkéréseket és az tgyfélnek kuldott arajanlatokat
listazza

- Projektek — az ugyfél szamara végzett projekteket listdzza

- Ugyfélmegbizasok — az ugyfél szamara végzett projektek Ugyfélmegbizdsait listdzza

Amennyiben szeretné szerkeszteni az ugyfél adatait, kattintson a profiloldal tetején talalhatd Szerkesztés
gombra.
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Ahhoz, hogy hozzdrendeljen egy munkatdrsat az ugyfélhez, az tgyfél adatainak szerkesztésekor lépjen
a Felelés munkatars(ak) fulre, majd kattintson a Munkatérs hozzdadasa gombra. Valassza ki a
munkatdarsa(ka)t, majd kattintson a Munkatars hozzdadéasa gombra.

Amennyiben tdbb munkatarsat rendel hozzd az Ggyfélhez, egy munkatdrs csempéjén a n ikonra
kattintva bedllithatja azt elsédleges kapcsolattartonak. Az £ ikonra kattintva megjegyzést is hozzdadhat
egy munkatdrshoz. Amennyiben egy munkatarsat el akar tévolitani az Ugyfél kapcsolattartdi kdzul,
kattintson a TiJ ikonra.

Az Ugyfél adatainak szerkesztéséhez kattintson az tgyfelek listdjaban a £ ikonra. Amennyiben toréini
(eltavolitani a listabol) szeretné az ugyfelet, kattintson a Tl ikonra.

Ugyfeleit csoportokba rendezheti, pl. Kitdndé Ugyfelek, Rosszul fizetd Ugyfelek stb. Az Ugyfélcsoportok
megtekintéséhez kattintson az Ugyfélcsoportok gombra a jobb felsd sarokban.

Uj ugyfélcsoport létrehozasdhoz kattintson az Uj tgyfélcsoport létrehozdsa gombra. Adja meg a csoport

nevét, valasszon egy jeldldszint €s adjon meg egy megjegyzést, majd kattintson a Létrehozés gombra.
Az Uj csoport bekerul az tgyfélcsoportok listajdba.

A listdban lathatja az adott csoport jeldldszinét és a hozzd tartozd megjegyzést.

A csoport adatainak szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra. Amennyiben torolni szeretné a csoport,
kattintson a Ti ikonra.
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Ugyfél szerkesztése

Amennyiben az Ugyfél hasznalja a TMLAB rendszert, azaz megerdsitette fiokjat (nincs
cimke a neve mellett), csak az ugyfél maga szerkesztheti adatait, kiveve az aldbbi informdacidkat:

o Altalénos adatok [ Sajat adatok
e Partnerkezel6
« Ugyfélcsoport(ok)
e Mindsités
¢ Megjegyzés
o Elsédleges felhasznald [ Megjegyzés
o Felelés munkatdrs(ak)
o Pénzigy [ Fizetési informaciék
e Specidlis fizetési utasitdsok

Tovabbd, kérheti az aldbbi adatok mbédositésat:

o Pénzigy [ Fizetési informaciék
e Fizetésiiranyelv
e Fizetési hatarid6
e Fizetésifeltétel
e Folyamatos teljesités
e AFA-kulcs
e Alap pénznem
e Szdmla tipusa

o Szolgaltatasok

e O mMennyiség egységének, a pénznem és a szolgdltatds ardnak modositdsa

» tovabbi szolgdltatds hozzadaddsa az Uj szolgaltatas hozzaadéasa gombbal

A Mentés gombra kattintva az ugyfél e-mailt &és rendszerértesitést kap a modositasi kérelemrdl.

Az Ugyfél attekintheti a kért moédositasokat, majd az Elfogadom gombra kattintva elfogadhatja, vagy az

Elutasitom gombra kattintva elutasithatja azokat.
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Ne feledje, hogy a modositdsok mindaddig nem Iépnek érvénybe, amig az tgyfél el nem fogadja azokat.
Amint az ugyfél elfogadja a modositdsokat, azok automatikusan szinkronizalddnak fidkjaval.
Amennyiben az Ugyfél nem haszndlja a TMLAB rendszert, azaz nem erésitette meg fidkjat

(T cimke van a neve mellett), oz Ugyfél dsszes adatdt szerkesztheti mindaddig,
mig az ugyfél meg nem erdsiti fiokjat.

ALVALLALKOZOK

Az Alvallalkozék menupont alatt az alvallalkozdi listdjat taldlja.
A lista felett taldlhatd szlrd segitségével kereshet az alvdllalkozdk kdzott. PElddul, amennyiben egy adott

nyelvkombindcidju szolgdltatdsra keres alvallalkozdt, haszndlja a Forrdsnyelv, Célnyelv és Szolgdltatds
tipusa szUrdket.

Uj alvallalkozé Iétrehozdsa
Uj alvallalkozo 1étrehozasahoz kattintson az Uj alvéallalkozé létrehozdsa gombra.

Az alvallalkozo létrehozdsa eldtt ellendrizze, hogy a haszndlini kivant elsédleges kapcsolattartd e-mail
cimével |étezik-e mar TMLAB fiok. Irja be az e-mail cimet, majd kattintson a Keresés gombra.

Amennyiben a beirt e-mail cimmel mar Iétezik TMLAB fidk, az adott fibkot a rendszer megjeleniti a
listdban és meghivhatja a fidkot alvallalkozénak az Alvallalkozé6 meghivasa gombra kattintva.

Amennyiben mar elklldte meghivojat az alvallalkozonak, de azt még az nem fogadta el vagy nem
utasitotta el, a Meghivé Gjrakildése gombra kattintva Ujra elkldheti a meghivét.

Amennyiben az adott e-mail cimmel nem létezik még TMLAB fiék, kattintson az Uj alvallalkozéd
Iétrehozésa gombra. Megjelenik az Uj alvallalkozo 1étrehozasa Grlap.

Toltse ki az Urlapot a szukséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kodtelezd.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:

. Altal&dnos adatok fiil

@)
@)

o O O O

Vallalkozas neve — a TMLAB fidk tényleges neve

Fiok tipusa — nyelvi szolgdltatd, szabadlszo fordito, vallalat €s magdnszemély kozul
valaszthat

Id6zéna — a kdzponti listabol kell kivalasztani

Anyanyelv(ek) — a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato
Bemutatkozas — ide irhat egy révid bemutatkozdst a vallalkozdsrol

Kapcsolattartasi adatok

e Telefon

e Fax

e E-mailcim
e Honlap

e Facebook
e LinkedIn

Székhely
e Orsz&g — a kdzponti listabol kell kivalasztani
e IrAnyitdszadm

e Varos

e Cim
Csatolményok

e logd

e Portfolid — barmilyen relevans dokumentumot feltdlthet, pl. a cég
Sajat adatok — mds szdmdara nem lathatd

e Partnerkezeld — a munkatdrs listabdl kell kivalasztani

e Alvallalkozéi csoport(ok) — azok az alvallalkozoéi csoport(ok), amelyekhez
hozzd szeretné rendelni az alvallalkozot

e Mindsités — 1-5 csillagos mindsitést adhat

e Megjegyzés

e E-mail értesités — ha nincs bepipdlva, az alvallalkozd nem kap e-mail
értesitést, amennyiben fidkja még jovahagydsra var

2. Felhasznald fal

o E-mail cim - oz alvallalkozd elsédleges felhasznalojanak e-mail cime, amellyel hozzafér
a rendszerhez. Az alvallalkozo létrehozdsa utdn oz Elsédleges kapcsolattarté egy e-mail
értesitést kap arroél, hogy létrehoztak szdmdra egy TMLAB fidkot, majd elsé bejelentkezéskor
meg kell adnia a fiokhoz haszndlni kivant jelszot.
o Keresztnév
o Vezetéknév
o Nem
o Beosztas - a felhasznalonak a cégben betsltdtt pozicidja
o Ildézéna — a kdzponti listabdl kell kivalasztani. A rendszer a kulénb6zé kezdési datumokat és
hatdridéket automatikus lokalizélja az On idézondjanak megfeleléen.
o Avatar
o Telefon
o Mobil
o Skype
o Anyanyelv(ek) - a kézponti listabol kell kivalasztani. Egyszerre tébb nyelv is kivalaszthato
o Felhaszndléi felllet nyelve — egyeldre a felllet angol és magyar nyelven érhetd el. Késébb
tovabbi nyelvek is varhatok.
o Megjegyzés (nem lathatdé mdas szamara)
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Amennyiben tovabbi felhaszndlot szeretne hozzaadni a fidkhoz, kattintson a + ikonra az
ablak bal fels6 sarkdban.

3. Pénzugy ful
o Szamlazasicim
»  Megegyezik a szé€khely cimével — pipdlja be ezt, amennyiben a szdmldzdsi cim
megegyezik a székhely cimével
e Orszdg — a kdzponti listabodl kell kivalasztani
o Iranyitdszém
e Varos
e Cim
o Pénzugyiinformaciék
e Adbdszdm
e EU-s addszdm — az EU-s addszdm érvényességét a
http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/ oldalon ellenérizheti
o Bankiinformaciok
e Bankszdmlaszdm
e Szamlatulajdonos
e Bankneve
e Bankcime
o BIC [/ SWIFT kod

e |BAN

e Bank azonositdszédma
e PayPal

e  Skrill

o Fizetésiinformaciok

e Fizetésiiranyelv — a kdzponti listabdl kell kivalasztani

e Fizetési hataridé — a napok szdma, ahdny napon beldl ki szeretné fizetni
alvallalkozojat

e Fizetésifeltétel — az a fizetési mod, ahogyan ki szeretné fizetni alvallalkozojat;
a kozponti listadbdl kell kivalasztani

e Folyamatos teljesités — pipdlja ezt be, amennyiben szeretné, hogy az
alvallalkozétdl kapott szamldn a teljesités datuma megegyezzen a fizetési
hataridével

e AFA-kulcs — a kdzponti listabdl kell kivalasztani

e Alap pénznem — a kdzponti listadbdl kell kivalasztani

e Szamla tipusa — papiralapu és elektronikus sz&dmla kézul valaszthat

e Specidlis fizetési utasitadsok (mas szamara nem lathatok)

4. Szakterulet és szoftver ful
e SzakterUlet — a kdézponti listabol kell kivalasztani
e Szoftver — a kdzponti listdbdl kell kivalasztani

5. Szolgdltatas fal
e Ahhoz, hogy bedllitson egy szolgdltatdst az alvallalkozdhoz, kattintson az
Uj szolgaltatas hozzaadasa gombra és valassza ki a kivant szolgdltatast a
sajat szolgdltatasok kdzponti listdjabol. Itt testreszabhatja a szolgdltatast -
megvdaltoztathatja a mennyiség egységét, a pénznemet és az egységdarat.

Végul, az alvallalkozé létrehozdsdhoz kattintson a Létrehozéas gombra. Az Uj alvallalkozd bekerul az
alvallalkozék listdjaba és neve mellet o FLEREHESEELEEY cimke IGthato.
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Az Alvdllalkozd Iétrehozéisa utdn az Elsédleges kapcsolattartd egy e-mail értesitést kap arrél, hogy
létrehoztak szamdara egy TMLAB fidkot, majd elsd bejelentkezéskor meg kell adnia a fiokhoz hasznaini
kivant jelszot.

Az alvdllalkozé adatainak megtekintéséhez kattintson az adott alvallalkozd neve mellett taldlhatdé @ ikonra.

Minden alvallalkozd esetében rendelkezésre all egy részletes nézet (profiloldal).

Az altaldnos adatok a profiloldal felsé részén taldlhatdk. A tébbi adat az aldbbi fulek szerint van
csoportositva:

- Kapcsolattartok — az adott alvallalkozohoz hozzarendelt munkatarsak, ill. az alvallalkozd
kapcsolattartdi. Az alvallalkozé kapcsolattartdjdnak adatai megtekintéséhez kattintson annak neve
elétt taldihatd zold plusz ikonra.

- Szakterulet és szoftver — az alvdllalkoz6 szakteruleteit és az dltala haszndlt szoftvereket listdzza
(vagy csak azokat, amelyeket megosztott Onnel)

- Szolgaltatasok — az alvallalkozé altal az On(6k) szémara nydjtott szolgaltatésokat listézza

- Pénzugy — az alvdllalkozd pénzugyi adatait tartalmazza. Ne feledje, hogy a Fizetési informdciok rész
olyan relaciofliggd adatokat tartalmaz, amelyet egyeztetni kell az alvallalkozéval.

- Kulsé munkék — azokat a kulsé munkéakat listdzza, amelyet az alvallalkozé On(ék)nek végzett

- Munkaegyenleg — a folyamatban 1&évé és teljesitett kUlsé munkdkat listdzza

- Rendelkezésre allas — azt mutatja, hogy az alvdllalkozé rendelkezésre all vagy foglalt
(az alvallalkozoé allitja be)

Amennyiben szeretné szerkeszteni az alvdllalkozd adatait, kattintson a profiloldal tetején taldlhatd
Szerkesztés gombra. Ahhoz, hogy hozzarendeljen egy munkatarsat az alvallalkozohoz, az alvéllalkozd
adatainak szerkesztésekor Iépjen a Felelés munkatars(ak) fulre, majd kattintson a Munkatérs hozzdadéasa
gombra. Valassza ki a munkatarsa(ka)t, majd kattintson a Munkatars hozzadadésa gombra.

Amennyiben tdbb munkatdarsat rendel hozzd az alvdllalkozohoz, egy munkatdrs csempéjén a E ikonra
kattintva bedllithatja azt elsédleges kapcsolattartonak. Az £ ikonra kattintva megjegyzést is hozzdadhat
egy munkatdrshoz. Amennyiben egy munkatdrsat el akar tavolitani az alvallalkozd kapcsolattartdi kdzdl,
kattintson a i ikonra.

Az alvallalkozéd adatainak szerkesztéséhez kattintson az alvallalkozo listdjaban a £ ikonra.
Amennyiben toroini (eltavolitani a listabol) szeretné az alvallalkozét, kattintson a ] ikonra.

Alvallalkozbit csoportokba rendezheti, pl. Kitdnd alvallalkozok, Gyakran késé alvallalkozok stb.
Az alvdllalkozéi csoportok megtekintéséhez kattintson az Alvallalkozéi csoportok gombra a jobb fels®
sarokban.
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Uj alvallalkozoi csoport létrehozasahoz kattintson az Uj alvallalkozéi csoport Iétrehozésa gombra.
Adja meg a csoport nevét, valasszon egy jeldldszint és adjon meg egy megjegyzést, majd kattintson a
Létrehozas gombra. Az Uj csoport bekerul az alvéllalkozdi csoportok listdgjaba.

A listdban Iathatja, az adott csoport jeldldszinét és a hozzd tartozd megjegyzést.

A csoport adatainak szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra. Amennyiben torédini szeretné a csoport,
kattintson a T ikonra.

Alvdllalkoz6 szerkesztése

Amennyiben az alvallalkozé haszndlja a TMLAB rendszert, azaz megerdsitette fiokjat (nincs
cimke a neve mellett), csak az alvallalkozod maga szerkesztheti adatait, kiveve az aldbbi informdacidkat:
o Altalanos adatok / Sajat adatok
e Partnerkezeld
e Alvallalkozéi csoport(ok)
e Mindsités
e Megjegyzés
o Elsédleges felhasznald [ Megjegyzés
o Felelés munkatars(ak)
o Pénzugy [ Fizetési informacidk
e Specidlis fizetési utasitGsok

Tovabbd, kérheti az aldbbi adatok mddositasat:

o Pénzigy [ Fizetési informaciék
e Fizetésiiranyelv
e Fizetési hataridd
o Fizetésifeltétel
e Folyamatos teljesités
e AFA-kulcs
e Alap pénznem
e Szdmla tipusa

A Mentés gombra kattintva az alvallalkozd e-mailt és rendszerértesitést kap a moédositdsi kérelemrol.
Az alvallalkozé attekintheti a kért modositdsokat, majd az Elfogadds gombra kattintva elfogadhatja,
vagy az Elutasitds gombra kattintva elutasithatja azokat.

Ne feledje, hogy a modositdsok mindaddig nem Iépnek érvénybe, amig az alvallalkozé el nem fogadja
azokat. Amint az alvdllalkozd elfogadja a modositdsokat, azok automatikusan szinkronizalddnak fidkjaval.

Amennyiben az alvallalkozd nem haszndlja a TMLAB rendszert, azaz nem erésitette meg fiokjat
(IR cimke van a neve mellett), az alvéllalkozé ésszes adatdt szerkesztheti mindaddig,
mig az alvallalkozd meg nem erdsiti fiokjat.
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ARAJANLATOK

Két tipusu arajanlat van:
- Argjaniat ugyfélként — ahol On kér drajanlatot egyik alvallalkozéjatol
- Argjanlat alvallalkozoként — ahol On allit ki drajanlatot egyik tgyfelének

Arajéanlatok tgyfélként

A képerny6 felsé részén szirhet az arajanlatkérések kézott az Arajanlat ID, Arajanlat neve, Alvallalkozo,
Projektvezetd, Allapot, Létrehozdsanak datuma és Ervényesség alapjan.

Uj arajanlat létrehozasa ugyfélként

Uj arajanlat létrehozésahoz ugyfélként kattintson az Uj arajénlat Iétrehozdsa tigyfélként gombra.
Toltse ki az Urlapot a szukséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Arajanlat neve: az drajanlat szabadon valasztott neve

- Hivatkozas: barmilyen hivatkozds, amit haszndini szeretne az arajdanlathoz, pl. egy belsd RFQ szédm

- Arajanlatkéré: alapértelmezetten a bejelentkezett felhasznalé. Ez megvdaltoztathatd, ha egy masik
munkatdrsat valaszt ki a listabol.

- Alvéallalkozé: az alvdllalkozé (az alvallalkozok listajabol), akinek kildeni szeretné az arajanlatkérést

- Alvdllalkozé kapcsolattartéja: a személy, akinek ktldeni szeretné az arajanlatkérést. Amint
kivalasztja az alvallalkozét, automatikusan betdlti az elsédleges kapcsolattartdt. Ennek
modositadsdhoz valasszon egy masik kapcsolattartét az alvallalkozd kapcesolattartdianak listajabol.

- Ugyfél projektvezetdje: alapértelmezetten a bejelentkezett felhaszndlod lesz az arajanlat felelése.
Ez megvaltoztathatd, ha egy masik munkatdrsat valaszt ki a listabol.

- Pénznem: oz drajdnlat pénzneme. Amint kivalasztja az alvallalkozét, a reléciofuggd pénznem
automatikusan bekerUl ide, de természetesen ez megvaltoztathato.

- Ugyfél megjegyzése: barmilyen kiegészité informdaciod vagy megjegyzés az arajanlattal
kapcsolatosan
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A szUkséges adatok megaddsa utdn kattintson a Létrehozés gombra. Létrejon az Uj drajdnlat és bekerul
az arajanlatok listdjaba Piszkozat dllapottal.

Most hozzéadhatja a kivant tgyfélmegbizas(oka)t. Haszndlhatja a listanézetet, illetve az arajanlat nevére
kattintva vagy a muveletek lenyilobél a Megtekintés opcidt valasztva beléphet a részletes nézetbe.

Ahhoz, hogy a listanézetben egy Uj ugyfélmegbizdst hozzdadjon, valassza az
Uj igyfélmegbizas hozzaadasa opciot a miveletek lenyilobol. Toltse ki az Urlapot a
szUkséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitoltése kotelezd.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:
- Név: az ugyfélmegbizds szabadon megadhatd neve. Alapértelmezetten &rékli az drajdnlat nevét,
de modosithato
- Szoftver: a megbizds teljesitéséhez szUkséges szoftver
- Szakterilet: o megbizds témadjdnak szakterulete
- Ellenérzélista: a sajat ellendrzdlista listabol lehet kivalasztani
- Leirés
- Megjegyzés
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Az Ugyfélmegbizds szolgdltatdsanak megaddsdahoz kattintson az Uj szolgéltatas hozzaaddsa gombra.
A szolgdltatdsok felugré ablakban két ful IGthatd, az elsé csak a kivalasztott alvdllalkozd dltal nydjtott
szolgdltatdsokat tartalmazza, mig a mdasodik a fidk kdzponti listdjanak valamennyi szolgdltatdsat
tartalmazza.

Vélassza ki a hozzaadni kivant szolgdltatdst, majd kattintson a Szolgaltatas hozzaadasa gombra.
Ne feledje, hogy egyszerre tdbb szolgdltatdst is hozzdadhat.
A kivalasztott szolgdltatds hozzdrendelddik az ugyfélmegbizdshoz.

A Fajlok részben feltdltheti az tgyfélmegbizéshoz tartozo fajlokat. A Féjlok rész 3 fulbdl all:

= Forrasfdjlok

= Referenciafdjlok

= Egyéb fdjlok
Egyszerlen behuzhatja ide a fgjlokat, vagy kivalaszthatja azokat a tallozo segitségével és feltdltheti a
medgfeleld ful ald.
Amennyiben egyszerre tdbb szolgdltatdst visz fel, mindegyik szolgdltatdshoz egy Uj Ugyfélmegbizds jon
|étre.

Végul, az ugyfélmegbizds létrehozasahoz kattintson a Létrehozds gombra. Az Uj ugyfélmegbizas bekerul
az arajanlat ala.

Az arajanlatkérés most mar készen all a kikuldésre.
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Mindegyik arajanlat 2 szintbdl all:
= 1.szint vagy oz arajanlat részleteinek szintje — utolsé oszlopdban az aldbbi
muveletek érhetdk el:

o Arajanlatkérés elkildése: kikuldi az arajanlatkérést a kivalasztott
alvallalkozénak

o Megtekintés: megnyitja az arajanlat részletes nézetét

o Arajéanlat részleteinek szerkesztése: Gjra megnyitja az arajanlat
drlapot

o Uj igyfélmegbizas hozzdadasa: segitségével Gj ugyfélmegbizast
adhat hozzd

o Torlés: csak Piszkozat dllapotban

o Sablon létrehozasa: az aktudlis bedllitdsok alapjan egy
arajanlatsablont hoz Iétre

= 2.szint vagy az Ugyfélmegbizds szintje — utolso oszlopdban az aldbbi miveletek
érhetok el:
o Szerkesztés: Ujra megnyitja az ugyfélmegbizas Urlapjat
o Térlés: csak Piszkozat dllapotban

Az arajdnlat 2. szintjenek megtekintéséhez kattintson a sor elétt taldlhatd € ikonra.

Az arajanlat részletes nézete 2 fulbdl all: Arajanlat 6sszegzé és Ugyfélmegbizasok.

Egy ugyfélmegbizds minden adatdnak megjelenitéséhez kattintson a €} ikonra a sor elején.
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A listanézet valamennyi muvelete elvégezhetd a részletes nézetbdl is.

Ahhoz, hogy kiktldje az arajanlatkérést a kivalasztott alvallalkozdnak, kattintson az o At chuies

2 .z P . P .z " . o . . & Arajanlat részleteinek szerkesztése
Arajanlatkérés elkuldése opcidra a muveletek legérdulbében, majd erdsitse meg azt. © (G sgsmeginss nozsacisa
‘ W Torlés

I sablon létrenozasa

Az a@rajanlat dllapota Alvéllalkozé valaszara varva-ra valt.

Az alvdllalkozo értesitést kap a rendszerben az Ertesitések alatt és
e-mailben is.

Valasz arajanlatkérésre

A kapott arajanlatkérések az Arajanlat/Arajanlat alvallalkozéként alatt lathaté és Uj arajanlatkérés
dllapottal rendelkeznek.

Az Uj drajanlatkéréseket kezelheti a listanézetben és azok részeletes nézetében is.

A részletes nézet az aldbbi fulekbdl all:
- Arajanlat 6sszegzé: az arajanlat dltalénos adatait mutatja. Az Arajanlat elézmények rész az
drajanlat 6 fazisait mutatja idérendben.

A kdvetkezd mUlvelet érheték el:
o Argjanlat részleteinek szerkesztése
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- Ugyfélmegbizasok: az drajanlat tgyfélmegbizasait listdzza. Egy ugyfélmegbizas adatainak
megjelenitéséhez kattintson a ) ikonra a sor elején.

A kbvetkezd mulveletek érhetdk el:
o Szerkesztés
o Ujbels6 munka hozzdaddasa
o Ujkulsé munka hozzdaddsa

- Kulsé munkak
- Belsé munkak
- Becslltegyenleg

Az arajanlat kidllitasanak elsd lépéseként szerkesztenie kell az arajanlat részleteit. Kattintson az Arajanlat
részleteinek szerkesztése opciodra.

Toltse ki a kévetkezd mezdket:

- Alvdllalkoz6 projektvezetdje: alapértelmezetten kitdltve, de a munkatdarsak listajabol masik
munkatdrs is kivalaszthatd

- Pénznem: a haszndini kivant valuta

- Kerekités: a haszndlni kivant valuta kerekités (0 és 4 kozotti érték)

- Ervényesség: az arajanlat érvényességi ideje

- Hataridé: a napok szadma, ami alatt vallalja, hogy elkésziti a munkat, amennyiben tgyfele
elfogadja az drajanlatot

- Alvdllalkozé megjegyzése: barmilyen kiegészité informdcioé, amit hozzé szeretne adni az
arajanlathoz

Kattintson a Mentés és bezaras gombra.
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Az Ugyfélmegbizasok fulon valassza a Szerkesztés opciot a muveletek legordulébol.

Toltse ki a kévetkezd mezdket:
- Hataridé: alapértelmezetten 6roklédik az drajanlat hatarideje, de moédosithatd
- Belsd ellendrzdlista: az ellenérzolistak kézul valaszthato ki
- Prioritas: az ugyfélmegbizds strgdsségét mutatja. A sajat prioritasok listajabol kell kivalasztani és
meghatdrozza az esetleges feldr szazalékat.

A szolgditatdsok részben a rendszer automatikusan beteszi a mennyiség egységét és az egységarat,
amennyiben a kért szolgaltatas feltételeirdl mar megallapodott az tgyféllel (de ez is modosithato).
Adja meg a helyes mennyiség egységét, az egységdrat és a mennyiséget. Kedvezmeényt is adhat
(pl.10%). A rendszer automatikusan kiszdmolja a netté arat, az esetleges feldrat és az ¢sszarat.

Amennyiben CAT-szdmoldst szeretne alkalmazni, pipdlja be a CAT-szamolas alkalmazasa
jelélénégyzetet, valassza ki a haszndlni kivant CAT matrixot a listdbdl, majd tdltse fel a CAT elemzést
(egyeldre csak SDL Trados Studio XML formatum elemzés). A rendszer beolvassa az elemzésben
talalhatd szo- vagy karakterszdmoldst és kiszamolja az ésszdarat az eldre bedllitott CAT matrix alapjdn.
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A Fajlok részben letdltheti az ugyfél altal feltdltott fajlokat a Minden letéltése gombra kattintva.
Az Urlap kitoltése utan kattintson a Mentés és bezaras gombra.

Amennyiben potencidlis kulsé és belsé munkdkat is fel szeretne vinni a potencidlis projekthez
(amennyiben elfogadjak az arajanlatot), ezt megteheti a Killsé munkdak és Belsé munkék fuleken.

A Becslilt egyenleg fuldn a potencidlis projekt becsult egyenlege Iathatd. Amennyiben az arajanlat
pénzneme nem egyezik meg a fidk alap pénznemével, az értékeket a rendszer automatikusan az alap
pénznemre konvertdlja.

A Becsult egyenleg kuldndsen hasznos, ha hozzdadja a potencidlis kilsé munkat is az drajanlathoz.
Ez4ltal egyértelmUen IGthatja, hogy mennyi profitot varhat ettél az drajanlattol.

Miutéan dsszedllitotta az arajénlatot, az Arajanlat elkiildése opciot valasztva a

muveletek legordulébdl az Arqjénlat 6sszegz6 fulon elkuldheti az arajanlatot ﬂ
az ugyfélnek. Szukség esetén az Arqjélnlat letéltése PDF formatumban gombra  © L e
kattintva letdltheti az drajanlatot PDF formdatumban is. [ [ Arajaniat letsitése POF formatumsan

4 Arajanlat elkilldése

Az drajanlat elkuldése utdn annak dllapota Ugyfél elfogaddasara varva-ra vailt.

Az Ugyfél értesitést kap a rendszerben az Ertesitések alatt és e-mailben is.

Arajéanlatok alvallalkozéként

A képernyé felsé részén szirhet az drajanlatok kozott az Arajanlat ID, Arajanlat neve, Ugyfél, Projektvezets,

Allapot, Létrenozas datuma és Ervényesség alapjan.
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Uj @rajanlat Iétrehozdsa alvallalkozéként

Uj arajanlat létrehozésahoz alvallalkozoként kattintson az Uj arajénlat létrehozésa alvallalkozéként
gombra. Téltse ki az Urlapot a szukséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kdtelezd.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Arajanlat neve: az arajanlat szabadon valasztott neve

- Hivatkozas: barmilyen hivatkozds, amit tgyfele szeretné, ha On haszndina az drajdnlathoz,
pl. egy belsd RFQ szm

- Arajanlat létrehozéja: alapértelmezetten a bejelentkezett felhasznalé. Ez megvaltoztathato,
ha egy mdsik munkatdrsat valaszt ki a listabol.

- Ugyfél: az ugyfél (az ugyfelek listajabol), akinek kuldeni szeretné az arajanlatot

- Ugyfél kapcsolattartéja: a személy, akinek kuldeni szeretné az arajanlatot. Amint kivalasztja az
ugyfelet, automatikusan betdlti az elsddleges kapcsolattartdt. Ennek modositdsdhoz valasszon
egy masik kapcsolattartot az tgyfél kapcsolattartdidnak listajabol.

- Alvallalkoz6 projektvezetéje: alapértelmezetten a bejelentkezett felhaszndld lesz az arajdnlat
felelése. Ez megvdltoztathatd, ha egy mdsik munkatdrsat valaszt ki a listabol.

- Pénznem: oz drajdnlat pénzneme. Amint kivalasztja az tgyfelet, a reldciéfiggd pénznem
automatikusan bekerUl ide, de természetesen ez megvaltoztathato.

- Kerekités: a haszndlni kivant valuta kerekités (0 és 4 kozotti érték)

- Ervényesség: oz arajanlat érvényességi ideje

- Hataridé: a napok szadma, ami alatt vallaljo, hogy elkésziti a munkat, amennyiben tgyfele
elfogadja az arajanlatot

- Ugyfél megjegyzése: barmilyen kiegészité informdaciod vagy megjegyzés, amit az ugyféltdl kapott
az arajdnlattal kapcsolatosan

- Alvdllalkozé megjegyzése: barmilyen kiegészitd informdcié vagy megjegyzés, amit az
drajanlathoz akar régziteni

A szUkséges adatok megaddsa utdn kattintson a Létrehozéas gombra. Létrejon az Uj drajdnlat és bekerul
az arajanlatok listdjaba Piszkozat dllapottal.

Most hozzdadhatja a kivant tgyfélmegbizas(oka)t. Haszndalhatja a listanézetet, illetve az arajanlat nevére
kattintva vagy a muveletek lenyilobél a Megtekintés opcidt valasztva beléphet a részletes nézetbe.

Ahhoz, hogy a listanézetben egy (j ugyfélmegbizast hozzdadjon, valassza az
Uj igyfélmegbizas hozzdaddsa opciot a miveletek lenyilobol. Toltse ki az Urlapot
a szukséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:
- Név: az ugyfélmegbizas szabadon megadhatd neve. Alapértelmezetten orokli az drajanlat nevét,
de modosithatd
- Szoftver: a megbizds teljesitéséhez szUkséges szoftver
- Szakterlletek: o megbizds témdjanak szakterulete
- Belsé ellenérzélista: az ellendrzdlistak kozul valaszthato ki
- Leiras
- Megjegyzés

Az ugyfélmegbizds szolgdaltatdsanak megaddsahoz kattintson az Uj szolgaltatés hozzaadéasa gombra.
A szolgdltatdsok felugré ablakban két ful Iathatd, az elsé csak a kivalasztott Ugyfél szémdra nyUjtott
szolgdltatdsokat tartalmazza, mig a masodik a fidk kdzponti listdjadnak valamennyi szolgdltatasat
tartalmazzao.

Vélassza ki a hozzadadni kivant szolgdltatdst, majd kattintson a Szolgaltatas hozzaadasa gombra.
Ne feledje, hogy egyszerre tdbb szolgdaltatdst is hozzdadhat.
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A kivalasztott szolgdltatds hozzdrendelddik az ugyfélmegbizdshoz.

Amennyiben CAT-szdmoldst szeretne alkalmazni, pipdlja be a CAT-szamolas alkalmazasa
jelélénégyzetet, valassza ki a hasznaini kivant CAT matrixot a listadbol, majd toltse fel a CAT elemzést
(egyelére csak SDL Trados Studio XML formatumu elemzés). A rendszer beolvassa az elemzésben
talalhatd szo- vagy karakterszdmoldst és kiszdmolja az dsszdarat az eldre bedllitott CAT matrix alapjdn.

A FQjlok részben feltdltheti az Ugyfélmegbizdshoz tartozd fdjlokat. A Fajlok rész 3 fulbdl all:

» Forrasfdjlok

= Referenciafdjlok

= Egyéb fdjlok
Egyszerden behlzhatja ide a fdjlokat, vagy kivalaszthatja azokat a talldzé segitségével és feltdltheti a
megfeleld ful ald.

Amennyiben egyszerre tdbb szolgdltatdst visz fel, mindegyik szolgdaltatadshoz egy Uj ugyfélmegbizds jon
|&tre.

Végul, az ugyfélmegbizds létrehozdsdhoz kattintson a Létrehozas gombra. Az Uj ugyfélmegbizds bekerul
az arajanlat ald.

Az arajanlat most mar készen all a kikuldésre.

Mindegyik arajanlat 2 szintbdl all:
= 1.szint vagy az arajanlat részleteinek szintje — utolsé oszlopdban az aldbbi
muveletek érhetdk el:
o Arajénlat elkiildése: kikuldi az arajanlatot az ugyfélnek

o Megtekintés: megnyitja az drajanlat részletes nézetét

o Arajénlat részleteinek szerkesztése: Gjra megnyitja az Grajanlat
drlapot

o Ujuagyfélmegbizds hozzdadasa

o Torlés: csak Piszkozat dllapotban

o Sablon létrehozasa: az aktudlis bedllitdsok alapjan egy
arajanlatsablont hoz Iétre
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= 2. szint vagy az ugyfélmegbizds szintje — utolsd oszlopdban az aldbbi muveletek
érhetdk el:

o Szerkesztés: Ujra megnyitja az ugyfélmegbizds Urlapjat
Uj belsé munka hozzéaddsa: belsé munkakat adhat hozzé tervezés
céljabol

o Ujkulsé munka hozzdadasa: kilsé munkdakat adhat hozza tervezés
céljabal

o Térlés: csak Piszkozat dllapotban

Az arajdnlat 2. szintjenek megtekintéséhez kattintson a sor elétt taldlhatd €2 ikonra.

Az drajanlatot a listanézetben és azok részeletes nézetében is kezelheti..

A részletes nézet az aldbbi fUlekbdl all:

- Arajanlat 6sszegzé: az Grajaniat dltalénos adatait mutatja. Az Arajanlat elézmények rész az
arajanlat 6 fazisait mutatja idérendben.

- Ugyfélmegbizasok: az drajanlat tigyfélmegbizasait listdzza. Egy ugyfélmegbizas adatainak
megjelenitéséhez kattintson a ) ikonra a sor elején.

- Kulsé munkak

- Belsé munkak

- Becsllt egyenleg

Amennyiben potencidlis kulsé és belsé munkdkat is fel szeretne vinni a potencidlis projekthez
(amennyiben elfogadjék az @rajanlatot), ezt megteheti a Kilsé munkdk és Belsd munkdk fuleken.

A Becsllt egyenleg fuldn a potencidlis projekt becsult egyenlege Iathatd. Amennyiben az drajdanlat
pénzneme nem egyezik meg a fidk alap pénznemével, az értékeket a rendszer automatikusan az alap
pénznemre konvertdlja.

A Becsult egyenleg kulondsen hasznos, ha hozzdadja a potencidlis kilsé munkat is az arajanlathoz.
Ezaltal egyértelmuen lathatja, hogy mennyi profitot varhat ettél a potencidlis projekttdl.

Miutan esszedllitotta az arajénlatot, oz Arajanlat elkildése opciot valasztva a miveletek legordulébdl
az Arajanlat 6sszegzé fulon elkildheti az arajanlatot az Ggyfélnek. Szikség esetén az Arajanlat letoltése
PDF formatumban gombra kattintva letéltheti az drajénlatot PDF forméatumban is.

Az drajanlat elkuldése utdn annak dllapota Ugyfél elfogaddsara varva-ra vat.

Az Ugyfél értesitést kap a rendszerben oz Ertesitések alatt és e-mailben is.
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Arajanlat elfogaddsa, elutasitdsa, ill. médosités kérése

Az (j Grajanlatok az Arajanlatok/Arajanlatok Ggyfélként listdban lathatok Jévahagydsra vér allapottal.

Az (j arajanlatot a listanézetben és azok részeletes nézetében is kezelheti.

A részletes nézetben megtekintheti az alvallalkozd altal kuldott drajanlat részleteit. Az alsd kék sévban az
arajanlat 6ssz nettd ara lathatd. Az Ugyfélmegbizésok fulon az drajanlat tgyfélmegbizasaira kapott drak
|Gthatok.
Az arajanlat ésszegzése alatt az aldbbi opcidk érhetdk el:

- Arajanlat elfogaddsa

- Mébdositas kérése

- Argjanlat elutasitasa

- Megtekintés

- Arajanlat letsltése PDF formatumban

Az arajanlat elfogadésahoz kattintson az Arajénlat elfogaddasa opciora. Az drajéanlat dllapota
Elfogadva-ra valt és az alvallalkozod errél e-mailt és rendszerértesitést kap.

Az arajaniat elutasitdsdhoz kattintson az Arajénlat elutasitdsa opciora. Az arajanlat dllapota
Elutasitott-ra valt és az alvallalkozé errél e-mailt €s rendszerértesitést kap.

Amennyiben szeretné, hogy az alvdllalkozé modositsa az drajanlatot, kattintson a Médosités kérése
opciora.

Egy megjegyzést hagyhat az alvdllalkozonak, hogy miért kéri ezt a modositdst. Ez nagyban segiti az
alvallalkozét abban, hogy megfelelébb drajénlatot kuldjon. Az arajénlat dllapota Médositasi kérelem-re
valt és az alvdllalkozd errdl e-mailt és rendszerértesitést kap.

SzUkség esetén az drajanlatot letdltheti nyomtathatd PDF form&tumban is.
Arajanlat konvertaldsa projektté
Amint az alvallalkozd értesitést kap e-mailben és a rendszeren keresztul arrdl, hogy az ugyfél elfogadta

az drajanlatot (Gllapota Elfogadva), a Projekt Iétrehozasa arajanlatbél opciora kattintva projektté
konvertalhatja az drajénlatot.
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A felugré ablakban ellendérizze a Kezdési datumot és a Hataridét.

Ne feledje, hogy a hatdridét a rendszer automatikusan dllitotta be az drajanlatndl megadott hataridé
alapjan (napok szama), de ez modosithato. Miutan ellendrizte és igény szerint modositotta, kattintson a
Projekt IétrehozGsa gombra ahhoz, hogy létrehozzon egy Uj projektet ebbdl az Grajanlatbol.

Létrejon az Uj projekt és bekerul a Projektek alvallalkozoként listaba Uj projekt dllapottal. Az Gj projekt
ugyfélmegbizasanak allapota pedig Uj dgyfélmegbizas lesz.

Arajénlatsablonok

A muveletek legdrduld Sablon létrehozasa opcid segitségével a létrehozott drajanlatokat béarmikor
elmentheti arajanlatsablonként. Adja meg a sablon leirdsat, majd kattintson az Igen-re.

Az arajanlatsablon bekerul az arajanlatsablonok listagjaba.

Ahhoz, hogy egy Uj drajanlatot hozzon Iétre egy sablon alapjdn, kattintson a E ikonra.
A létrehozott sablon szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra.
A Ti] ikonra kattintva térélheti a sablont a listabal.
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PROJEKTEK

Két tipusu projekt van:
- Projekt ugyfélként — ahol 6n az tgyfél
- Projekt alvallalkozéként — ahol 6n az alvallalkozd

Projektek tugyfélként

A képernyd felsd részén szlrhet a projektek kdzdtt a Projekt ID, Projekt neve, Alvallalkozd, Projektvezetd,
Kezdési datum, Hatdridé és Allapot alapjan.

Nullarél nem tud létrehozni projektet Ugyfélként. Ugyfélprojekteket kizGrdlag az alvdllalkozo tud elfogadott
arajanlatbdl konvertalni vagy nullardl [étrehozni.

Azaz, amennyiben Ugyfélként azt szeretng, hogy az alvdllalkozéja elkészitsen dnnek egy projektet,

elészdér mindig arajdanlatot kell kérnie az alvallalkozotol.

Projektek alvallalkozoként

A képernyo felsd részén szlirhet a projektek kozott a Projekt ID, Projekt neve, Ugyfél, Projektvezetd,
Kezdési datum, Hataridé és Allapot alapjan.

Mindegyik projekt 3 szintbdl all:
- Projekt szint
o Ugyfélmegbizds szint
= KUlsé és belsé munka szint
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Uj projekt I1étrehozasa alvéallalkozéként

Uj projekt létrehozasdahoz kattintson az Uj projekt Iétrehozasa alvéllalkozéként gombra. Toltse ki az
drlapot a sziikséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezék kitdltése kdtelezd.

Az alabbi adatokat adhatja meg:

- Projekt neve: a projekt szabadon valasztott neve

- Hivatkozas: barmilyen hivatkozds, amit tgyfele szeretné, ha On haszndina a projekthez,
pl. egy belsé megrendelési szdm

- Projekt Iétrehozéja: alapértelmezetten a bejelentkezett felhaszndlé. Ez megvaltoztathato,
ha egy mdsik munkatdrsat valaszt ki a listabdl.

- Ugyfél: az ugyfél (az ugyfelek listajabol), akinek létre szeretné hozni a projektet

- Ugyfél kapcsolattartéja: a projektért felelés személy az tgyfél részérdl. Amint kivalasztja az

ugyfelet, automatikusan betdlti az elsédleges kapcsolattartét. Ennek modositdsdhoz valasszon

egy masik kapcsolattartot az tgyfél kapcsolattartdidnak listdjabol.

- Projektvezeté: alapértelmezetten a bejelentkezett felhaszndlo lesz a projekt feleldse.
Ez megvaltoztathatd, ha egy masik munkatdrsat valaszt ki a listabol.

- Pénznem: a projekt pénzneme. Amint kivalasztja az ugyfelet, a relGcioéfuggd pénznem
automatikusan bekerUl ide, de természetesen ez megvdaltoztathato.

- Kerekités: a hasznalni kivant valuta kerekités (0 és 4 kozdtti érték)

- Kezdési datum: a projekt kezdési datuma

- Hataridé: a datum, amikorra az tgyfél szeretné, hogy teljesitse a projektet

- Ugyfél megjegyzése: barmilyen kiegészitd informdacié vagy megjegyzés, amit az ugyféltél kapott

a projekthez kapcsolatosan

- Alvdllalkozé megjegyzése: barmilyen kiegészitd informdacié vagy megjegyzés, amit a projekthez

akar régziteni

A szUkséges adatok megaddsa utdn kattintson a Létrehozéas gombra. Létrejon az Uj projekt és bekerul a

projektek listajaba Piszkozat dllapottal.

Most hozzdadhatja a kivant tgyfélmegbizas(oka)t.
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Haszndlhatja a listanézetet, illetve a projekt nevére kattintva vagy a muveletek lenyilobol a Megtekintés
opcidt valasztva beléphet a részletes nézetbe.

A projekt részletes nézete az aldbbi fulekbdl all:

Projekt 6sszegz6: a projekt dltalénos adatait mutatja

Ugyfélmegbizasok: a projektek Ugyfélmegbizasait listdzza. Egy ugyfélmegbizas adatainak
megjelenitéséhez kattintson a ) ikonra a sor elején.

Kalsé munkak: a projekthez tartozo kulsé munkdakat listdzza tgyfélmegbizdsonként csoportositva
Belsd munkak: a projekthez tartozd bels¢ munkdkat listézza ugyfélmegbizasonként csoportositva
Projektegyenleg: a projekt egyenlegét mutatja (bevétel — kiadds = nyereség) ugyfélmegbizasokra
lebontva. Amennyiben a projekt pénzneme nem egyezik meg a fidk alap pénznemével,

az értékeket a rendszer automatikusan az alap pénznemre konvertdlja.

Projekt el6zmények: a projekt f6 fazisait mutatja idérendben

Uj ugyfélmegbizds Iétrehozdsa

Ahhoz, hogy a listanézetben egy Uj ugyfélmegbizast hozzaadjon, valassza az Uj igyfélmegbizas
hozzGadasa opciot a muveletek lenyilobol. Toltse ki az Urlapot a szikséges adatokkal. A piros csillaggal
jelélt mezdk kitdltése kotelezd.
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Az aldbbi adatokat adhatja meg:
- Ugyfélmegbizas neve: az Ugyfélmegbizds szabadon megadhatd neve. Alapértelmezetten érokli a
projekt nevét, de médosithatd
- Kezdési datum
- Hataridé
- Szoftver: a megbizds teljesitéséhez szUkséges szoftver
- Szakterllet: a megbizds témdajanak szakterllete
- Ellendrzélista: a sajat ellendrzdlista listabol lehet kivalasztani
- Prioritas: a kdzponti listabol kell kivalasztani. Meghatdrozza az esetleges feldrat.
- Leiras
- Megjegyzés
- Sz&mla megjegyzés: ez is felkerll a szamlara az adott ugyfélmegbizas ald

Az Ugyfélmegbizds szolgdltatdsanak megaddsdahoz kattintson az Uj szolgéltatas hozzdadasa gombra.

A szolgdltatdsok felugré ablakban két ful Iathatd, az elsé csak a kivalasztott Ugyfél szémdra nyUjtott
szolgdltatdsokat tartalmazza, mig a mdasodik a fidk kdzponti listdjanak valamennyi szolgdltatasat
tartalmazza.

Vélassza ki a hozzaadni kivant szolgdltatdst, majd kattintson a Szolgaltatas hozzaadasa gombra.

Ne feledje, hogy egyszerre tdbb szolgdltatdst is hozzdadhat. A kivalasztott szolgdltatds hozzGrendelbdik
az ugyfélmegbizashoz.

Adja meg a forditandé tartalmak mennyiségét. A kivalasztott prioritds alapjan a rendszer automatikusan
kiszdmolja a felarat. Kedvezményt is adhat szdzalék formdajaban. Ezek alapjén a rendszer automatikusan
kiszdmolja az 6sszarat.
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Amennyiben CAT-szdmoldst szeretne alkalmazni, pipdlja be a CAT-szamolas alkalmazasa
jeldlénégyzetet, valassza ki a haszndlni kivant CAT matrixot a listabol, majd tdltse fel a CAT elemzést
(egyeldre csak SDL Trados Studio XML formatum elemzés). A rendszer beolvassa az elemzésben
taldlhatd szo- vagy karakterszdmoldst és kiszdmolja az dsszdarat az eldre bedllitott CAT matrix alapjdn.

A Fdjlok részben feltdltheti az Ugyfélmegbizéshoz tartozo fdjlokat. A F&jlok rész 3 fulbdl all:
= Forrasfdjlok
= Referenciafdjlok
= Egyéb fdjlok

Egyszerden behlzhatja ide a fdjlokat, vagy kivalaszthatja azokat a talldzé segitségével és feltdltheti a
megfeleld ful ald.

Amennyiben egyszerre tdbb szolgdltatdst visz fel, mindegyik szolgdltatashoz egy Gj ugyfélmegbizds jon
létre.

Végul, az ugyfélmegbizds Iétrehozdsdhoz kattintson a Létrehozas gombra. Az Uj ugyfélmegbizds bekerdl
az Uj projekt ald Piszkozat dllapottal.
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Uj belsé6 munka hozzdaddésa

Uj belsé munka hozzéaddasahoz kattintson az Uj belsé munka hozzdadésa opciora az ugyfélmegbizas
melletti mUveletek legérduldben.

Toltse ki az Urlapot a sziikséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:

Név: a belsd munka szabadon megadhatd neve. Alapértelmezetten 6rokli az ugyfélmegbizas
nevét, de mddosithatd

Kezdési datum: alapértelmezetten 6rokli az ugyfélmegbizas kezdési datumat, de modosithato.
Nem lehet kordbbi az tgyfélmegbizds kezdési datumanal

Hatarid6: alapértelmezetten 6rokli az tgyfélmegbizas kezdési datumat, de modosithato.

Nem lehet késébbi az ugyfélmegbizds hatdridejénél.

Szoftver: a munka teljesitéséhez szUkséges szoftver. Alapértelmezetten 6roklddik az
agyfélmegbizastodl, de moédosithato.

Szakterulet: a munka témajanak szakterUlete. Alapértelmezetten 6roklddik az Ugyfélmegbizdstol,
de modosithaté.

Munkatars: a munkatdrsak listabdl lehet kivalasztani

Belsé ellenérzélista: az ellendrzélistak kdzul valaszthatod ki

Prioritas: a kdzponti listabol kell kivalasztani

Szolgaltatds: a szolgdltatds, annak mennyiség egysége és mennyisége 6roklédik az
ugyfélmegbizastdl, de akdr teljesen mads szolgdltatdsra is cserélhetd

Leiras

Megjegyzés
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A Fdjlok részben feltdltheti a belsd munkdhoz tartozd féjlokat. A Fajlok rész 3 fulbdl all:
= Forrdsfdjlok
= Referenciafdjlok
= Egyéb fdjlok

EgyszerUen behuzhatja ide a fdjlokat, vagy kivalaszthatja azokat a tallozo segitségével és feltdltheti a
megfeleld ful ald. A Faj hozzaadasa ehhez a munkdhoz gombra kattintva olyan féjlt is hozzdadhat,
amelyet mar kordbban feltdltdtt a szuld Ugyfélmegbizdshoz.

Végul, a belsé munka létrehozdsdhoz kattintson a Létrehozas gombra. Az Uj belsé munka bekerul a szuld
ugyfélmegbizds ald.

Amennyiben a belsé munkdhoz hozzarendelt munkatdrs megegyezik a munkat Iétrehozd munkatdrssal,
a belsé munkdt a rendszer automatikusan kiosztja és Folyamatban dllapotba kerl.

Amennyiben egy mdsik munkatdrsat valaszt ki, a munka kiosztdsdhoz kattintson a
Munka kiosztasa opciora a muveletek legérdulében.

A belsé munka dllapota Folyamatban-ra valt és a munkatdrs értesitést kap errdl
e-mailben és a rendszeren keresztdl.
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Uj kilsé munka létrehozdsa

Uj kalsé munka hozzaaddésahoz kattintson az Uj killsé munka hozzdadésa opciora az ugyfélmegbizas
melletti mUveletek legérduldben.

Toltse ki az Urlapot a sziikséges adatokkal. A piros csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kotelezd.

Az aldbbi adatokat adhatja meg:

- Név: a kuls6é munka szabadon megadhatd neve. Alapértelmezetten 6rokli az ugyfélmegbizés
nevét, de moédosithatd

- Kezdési datum: alapértelmezetten 6rokli az ugyfélmegbizds kezdési datumat, de moédosithato.
Nem lehet kordbbi az ugyfélmegbizds kezdési datumanal

- Hataridé: alapértelmezetten 6rokli az ugyfélmegbizds kezdési datumat, de moédosithato.
Nem lehet késébbi az tgyfélmegbizas hatdaridejénél.

- Szoftver: a munka teljesitéséhez szUkséges szoftver. Alapértelmezetten éroklddik az
ugyfélmegbizdstdl, de modosithatd.

- Szakterilet: o munka témajanak szakterulete. Alapértelmezetten 6roklédik az ugyfélmegbizdstdl,
de modosithatd.

- Belsé ellenérzélista: az ellenérzdlistak kozul valaszthato ki

- Prioritas: a kdzponti listabol kell kivalasztani.

- Szolgaltatas: 6roklédik az Ugyfélmegbizdstol, de akdr teljesen mas szolgdltatdsra is cserélhetd

- Leiras

- Megjegyzés
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Az Alvallalkozok részben kivalaszthatja az/azokat az alvallalkozé(ka)t, akinek/akiknek ki szeretné kuldeni
a munkaajdnlatot. Egy vagy tébb alvallalkozd kivalasztasdhoz kattintson az Alvallalkozé kivalasztasa
gombra.

Az alvallalkozo kivalasztd ablakban azokat az alvallalkozokat lathatja, akik az adott szolgdltatast nydjtjak
dnnek. Egy vagy tébb alvallalkozot is kivalaszthat egy kllsé munkdkhoz. A megfeleld alvallalkozd
megtaldldsdhoz haszndlhatja az ablak tetején taldlhatd sziréket is.

Jeldlje ki az alvallalkozdt, majd kattintson a Kivalasztds gombra.

A kivalasztott alvallalkozé (vagy alvallalkozok) bekerul azon alvallalkozok listajaba, akiknek ki szeretné
kdldeni a munkaajanlatot. Kattintson a &) ikonra az alvdllalkozd neve elétt, hogy megadhassa a munka
részleteit.

A mennyiség egységét, pénznemet és egységdrat a rendszer automatikusan kitélti a koradbban mar
egyeztetett értékekkel. Adja meg a mennyiséget (pl. a szavak szamat).

Amennyiben CAT-szdmoldst szeretne alkalmazni, pipdlja be a CAT-szamolas alkalmazasa
jelélénégyzetet, valassza ki a hasznaini kivant CAT matrixot a listdbol, majd toltse fel a CAT elemzést
(egyelére csak SDL Trados Studio XML formatumu elemzés). A rendszer beolvassa az elemzésben
talalhatd szo- vagy karakterszdmoldst és kiszdmolja az dsszdarat az eldre bedllitott CAT matrix alapjdn.

Az alvallalkozd kapcsolattartdidnak legdrduldjébdl kivalaszthatja azt a személyt, akinek ki szeretné kuldeni
a munkaajanlatot vagy az arajanlatkérést (az alvallalkozé felelés munkatarsai kozal).
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A mennyiség kivalasztdsa utdn az alvallalkozd neve mellett megjelenik az 6ssz nettd ar.

Tobb alvallalkozét is kivalaszthat, akinek kikuldi a munkaajanlatot. Osszehasonlithatja az alvallalkozékat
példdul azok nettd ara alapjan, ill. sorrendbe allithatja Sket fel és le hdzva a listén belll.

Amennyiben tébb alvallalkozot valaszt ki, két kivalasztasi modszer all rendelkezésre:

- Progressziv: egyszerre egy alvallalkozonak megy ki a munkaajdénlat azok sorrendje alapjdn
alapértelmezetten 30 percenként mindaddig, mig egyik alvallalkozé elfogadja a munkat.
Modosithatja az id6t, amikor a kdvetkezd alvallalkozonak kimegy a munkaajdnlat.

- Jelentkezési sorrend alapjan: a munkaajénlat kimegy az 6sszes alvallalkozonak a listabdl,
és annak kerul kiosztasra, aki elészér elfogadja a munkat.

Amennyiben nincs olyan alvallalkozdja, aki a kivalasztott szolgdltatdst nydijtja, a szolgdltatds mellett a
kovetkezd Uzenet dll: ,Nincs ezt a szolgaltatast nyajté alvallalkozéja.".

A Fdijlok részben feltdltheti a belsd munkdhoz tartozd fajlokat. A Fajlok rész 3 fulbdl all:
»  Forrdsfdjlok
= Referenciafdjlok
= Egyéb fdjlok

Egyszerden behlzhatja ide a fdjlokat, vagy kivalaszthatja azokat a talldzé segitségével és feltdltheti a
megfeleld ful ald. A Faj hozzaaddsa ehhez a megbizdshoz gombra kattintva olyandn fdjlt is hozzéadhat,
amelyet mar kordbban feltdltétt a szuld Ugyfélmegbizdshoz.

Végul, a kilsé munka létrehozasdhoz kattintson a Létrehozés gombra. Az Gj killsé munka bekerul a sztlé
agyfélmegbizdas ald Piszkozat dllapotban.

Ahhoz, hogy kikuldje a munkaajénlatot a kivalasztott alvallalkozénak, kattintson a Munkaajanlat
elkuldése opciora a mulveletek legérdulében.
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Allapota Alvéllalkozé vélaszara varva-ra valtozik.

A Megkeresendé alvallalkozék gombra kattintva nyomon kovetheti a munkaajanlat folyamatat.

A kivalasztott alvallalkozd egy rendszerértesitést, ill. egy e-mail értesitést kap a

munkaajdnlatrol. Ezeken keresztll elfogadhatja vagy elutasithatja a munkaajanlatot.

Amint az alvallalkozd elfogadja az drajanlatot, annak dllapota Folyamatban-ra valtozik, és az alvdllalkozd
neve megjelenik a listdban.

Amennyiben csak egy alvallalkozoét valaszt ki és az alvallalkozé mar jovahagyta a fiekjat (nem var
jovahagyasra), az Arajénlat kérése opcio valasztasaval egy arajénlatot is kérhet a kilsé munkara. Ez egy
uagyfél arajanlatkérést generdl, amely megjelenik az arajanlatok tgyfélként listdban Piszkozat dllapotban.
Az arajanlatkérés kikUldésére és annak elfogaddsdra vagy elutasitdsdra vonatkozd informaciokért Idsd az
Arajanlatok tgyfélként részt.

Ha megkapta és elfogadta az arajanlatot az alvallalkozotdl, és azt az alvallalkozd projektté konvertdlta,
ez visszacsatol a kulsé munkdhoz és annak dllapota Folyamatban lesz.

Ha csak egy alvdllalkozét valaszt ki és annak fiokja még nem lett jbvahagyva, az alvallalkozénak nem
kdldhet munkaajanlatot, hanem egybdl kioszthatja a kllsé munkat az alvéllalkozénak, és dllapota
Folyamatban-ra vait.
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Munkaajdanlat elfogadésa vagy elutasitdsa

Amint alvallalkozé rakattint a munkaajdnlat linkjére, az aldbbi munkaajanlat oldal jelenik meg.

A munkaajdnlat részleteinek és fdjljainak adtnézése utan az alvallalkozé az Elifogadom gombra kattintva
elfogadhatja, ill. az Elutasitom gombra kattintva elutasithatjo a munkaajénlatot.

A munkaajdnlat elfogaddsdhoz kattintson az Elfogadom gombra. A munkaajénlatot a rendszer
automatikusan Uj projektté konvertdlja, amelyben az tgyfélmegbizds megegyezik a munkaajanlat
szolgdltatasaval.

Azaz, minden kulsé munkdnak az Ggyfél oldaldn egy projekt és egy ugyfélmegbizds felel meg az
alvallalkozé oldalan.

Az alvdllalkozo letsltheti a megrendelét (PO) a Projekt 6sszegzd fulrdl, ha a PO letdltése opciora kattint a
muveletek legordulében.

A munkaajénlat elutasitdsdhoz kattintson az Elutasitom gomibra. Meg kell adni az okot, amiért elutasitja a
munkaajdnlatot. Amint elutasitja, az Ugyfél értesitést kap errdl és esetleg egy masik alvallalkozot kereshet
meg a munkaajdnlattal.

Munkaajanlatbdl l1étrejott projekt tgyfélmegbizadsanak teljesitése

Ahhoz, hogy egy ugyfélmegbizdst és ezdltal egy projektet teljesitsen, az adott tgyfélmegbizds ald
legaldbb egy kulsé vagy belsé munkat létre kell hoznia.

A belsé munka teljesitéséhez a megbizott munkatarsnak le kell adnia a munkat a Leadés opcidra
kattintva az adott belsé munka melletti mlveletek legdrdUldben. Elétte a munkatdrs feltdltheti a
leforditott fajlokat a rendszerbe a Fdjlok rész Célnyelv fule alatt.

Leaddskor a munkatdrs egy megjegyzést is kuldhet a projektvezetdnek.
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SzUkség esetén, mieldtt teljesen leadnd a munkadt, a munkatdrs részletekben is leadhatja a munkat a
Részleges leadds opciodra kattintva a muveletek legérduldben.

Amennyiben egy ellendrzdlista is be lett dllitva a belsé munkdhoz, a munka leaddsa elétt a
munkatarsnak ki kell téltenie azt.

Meg kell erésitenie, hogy az ellendrzélista valamennyit tételét figyelembe vette. Ha a tételek barmelyike
nem vonatkozik erre a munkara, valassza az NA (hem vonatkozik erre) opciét. Ahhoz, hogy leadhassa a
munkdat, minden tétel esetében ki kell valasztania az ,IGEN” vagy ,NA” opcidt.

Kérjuk, erdsitse meg, hogy az alabbi ellendrzélista valamennyit tételét figyelembe vette. Ha a tételek barmelyike nem vonatkozik erre a
munkara, valassza az NA (nem vonatkozik erre) opciot. Ahhoz, hogy leadhassa a munkat, minden tétel esetében ki kell valasztania az
LGEN" vagy .NA" opcidt.

Elsd ellendrzdlista

Ellenérzélista eleme NEM IGEN NA
Rendszeresen hasznalja az konkordancia keresést. @] ® O
Helyezze be a szlikséges cimkéket a célszegmensekbe. @] ® O
Futtasson QA-ellendrzést. @] ® O

Mégse Ellendrzdlista elkildése

Az ellendrzdlista kitdltése utan kattintson az Ellenérzélista elkildése gombra.
Ezzel a belsé munka dllapota Leadva-ra vdaltozik.

Miutdn a munkatdrs leadta a belsd munkat, errél e-mailt és rendszerértesitést kap a projektvezetd.
A projektvezetd leellendrizheti a leaddst, és amennyiben azt rendben taldlja, a Teljesitetté jelélés-re
kattintva megerdsitheti. Ez Teljesitett-re dllitja a belsé munka dllapotat.

Ne feledje, hogy a belsé munkdkat maga a projektvezetd is leadhatja és teljesitheti, nem csak a
megbizott belsé munkatdrs.

A TMLAB egyik nagyon fontos funkcidja, hogy még a munkaajanlatokbdl 1étrejott projektek esetén is
tovabbi kiilsé munkak hozhatok létre és azokkal sajat alvallalkozék bizhatok meg. Ezaltal, eiméletileg
korlatlan szamu szerepldjli forditasi folyamat lefedhetd.

Amint mindegyik kulsé / belsé munka teljesitve lett, leadhatja az Ugyfélmegbizast. Enhez, eldszor toltse
fel a leforditott fajlokat a rendszerbe a Fdjlok rész Célnyelv flle alatt, majd valassza a Leadds opcidt
az adott ugyfélmegbizds melletti mlveletek legérduldben. Szukség esetén, mielétt teljesen leadnd

az ugyfélmegbizast, részletekben is leadhatja azt a Részleges leadas opciora kattintva a mUveletek
legbrduldben.
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Leaddskor egy megjegyzést is klldhet a projektvezetének.

Amennyiben egy ellendrzdlista is be lett dllitva az Ugyfélmegbizdshoz, a munka leaddsa elétt azt is ki kell
téltenie.

Meg kell erésitenie, hogy az ellenérzdlista valamennyit tételét figyelembe vette. Ha a tételek barmelyike
nem vonatkozik erre a munkara, valassza az NA (nem vonatkozik erre) opciét. Ahhoz, hogy leadhassa a
munkdat, minden tétel esetében ki kell valasztania az ,IGEN” vagy ,NA” opcidt. Az ellendrzélista kitdltése
utén kattintson az Ellendérzélista elkiildése gombra.

Ezzel az Ugyfélmegbizas dllapota Leadva-ra valtozik.

NE FELEDJE, HOGY AZ ALVALLALKOZO OLDALAN LEADOTT UGYFELMEGBIZAS A PROJEKTVEZET® OLDALAN A
KULS® MUNKANAK FELEL MEG.

Miutan leadta az ugyfélmegbizdst, errél e-mail és rendszerértesitést kap a projektvezetd. A projektvezetd
leellendrizheti a leaddst, és amennyiben azt rendben taldlja, a Teljesitetté jeldlés-re kattintva
megerdsitheti. Ez Teljesitett-re dllitja az Ugyfélmegbizas allapotat.

A projektvezetd el is utasithatja a leaddst a Leaddas elutasitasa opcidra kattintva a muveletek
legorduldben. llyenkor megjegyzésként az elutasitas oka is megadhaté. A klsé munka (a projektvezetd
oldalén) / ugyfélmegbizas (az alvallalkozé oldaldn) dllapota Elutasitva lesz.

Az alvallalkozd megnézheti, miért lett a munka elutasitva, kijavithatja, djra feltdltheti a célnyelvl fdjlokat,
majd a Leadasra kattintva Ujra leadhatja a munkat.

Amennyiben egy végugyfélnek teljesit egy projektet (azaz a projekt nem egy munkaajanlatbdl jott létre),
az ugyfélmegbizds leaddsakor annak dllapota automatikusan teljesitettre valt, anélkul, hogy azt az

ugyfélnek j6va kellene hagynia. Amennyiben egy projekt valamelyik Ugyfélmegbizdsa teljesitett,
a projekt dllapota Részben teljesitve-re valt €s a projektvezetd atdllithatja Teljesitett-re.

Projektsablonok
A projektsablonok kuldndsen hasznosak ismétlédoé projektek esetében.

A muveletek legdrdulé Sablon létrehozasa opcid segitségével a projektjeit barmikor elmentheti
projektsablonként. Adja meg a sablon leirGsat, majd kattintson az Igen-re.

A projektsablon bekerul a projektsablonok listdjaba.

Ahhoz, hogy egy Uj projektet hozzon létre egy sablon alapjan, kattintson o Iy ikonra.
A létrehozott sablon szerkesztéséhez kattintson a £ ikonra.
A Til ikonra kattintva térdlheti a sablont a listabol.

Mindig van jobb megoldas 64
tm-lab.eu

TMLAB


https://tm-lab.eu%20

TMLAB felhasznal6i kézikonyv 2.0. verzi6

SZAMLAK
Kimend szamldak

A Kimend szamlak oldal listdzza az tgyfeleknek kikuldott szamldakat. Ami az &n oldalén egy kimend
szdmla, az az ugyfele oldaldn egy bejévé szimla lesz.

A kimend szamldk kozott sztrhet a Szémla 1D, Ugyfél, Ugyfélcsoport, i-\IIOpot, Létrehozdis détuma és
Hataridd szlrdk segitségével.

Uj szdmla Iétrehozdsa

A TMLAB-ban kizarélag a Teljesitett dllapotld ugyfélmegbizasok szamlazhatok ki.
Uj szaémla Iétrehozasahoz kattintson az Uj szdmla létrehozdsa gombra.

Egy felugrdé ablakban megjelennek a szamldzhatd agyfélmegbizdsok ugyfelenként csoportositva.

Valassza ki a szamlazando ugyfélmegbizas(oka)t és kattintson a Kivalasztas gombra.
Ne feledje, hogy egyszerre tobb ugyfél Ugyfélmegbizasat is kivalaszthatja. llyen esetben ugyfelenként
egy-egy kulén szdmla jon létre.
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Amennyiben egyetlen Ugyfél ugyfélmegbizasait valasztja ki, automatikusan megnyilik a Szadmlapiszkozat.
Amennyiben egyszerre tébb Ugyfél megbizdsat valasztotta ki, a kimend szamldk listdja jelenik meg,
ahol az Gjonnan eldkészitett szamlak Piszkozat Gllapottal IGthatok.

A sz&mlapiszkozat az aldbbi informdcidkat tartalmazza:

- Alvdllalkozé adatai: fiokjanak szamldazdsi adatai

- Ugyfél adatai: tgyfelének szamldzasi adatai

- Létrehozas datuma: alapérteimezetten az aktudlis ddtum, de ez modosithatd

- Teljesités datuma: alapértelmezetten az aktudlis datum, de ez mddosithatéd

- Hatdridé: az ugyféllel egyeztetett fizetési hataridd alapjan kerdl kiszamitasra (Iasd az ugyfélprofil
Pénzugy fulét)

- Folyamatos teljesités: az Ugyféllel egyeztetett relevans informdécioé alapjén kerul bedllitasra
(lasd az ugyfélprofil Pénzugy fulét). Ez is modosithaté. Ha be van pipalva, a szémla teljesités
datuma megegyezik a szGmla fizetési hataridejével.

- Fizetési médszer: az Ugyféllel egyeztetett relevdns informacio alapjan kerul bedllitasra
(lasd az ugyfélprofil Pénzugy fulét)

- Szamla cimzettje: az tgyfél felelés munkatdarsai kézul valaszthato ki. A kivalasztott személy e-mail
és rendszerértesitést kap a szamlarol.

- Szamla ID: a feltdltendd szdmla azonositdja

- Kulsd szamla feltdltése: kilsé szamlazoprogrammal (vagy kézzel) kidllitott szamla
PDF formdatumban télthetd fel

- Sz&mla megjegyzés: kiegészitd informdaciot adhat meg a szémldhoz

- Nettoé ar: automatikusan kerul kiszamitésra

- AFA: az ugyféllel egyeztetett AFA-kulcs alapjan kertl automatikusan kiszamitasra
(lasd az ugyfélprofil Pénzugy fulét)

- Brutté ar: netto6 ar + AFA, automatikusan kerul kiszdmitdsra
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- Tételek:

ID: az tugyfélmegbizds azonositdja

Szolgaltatas: az ugyfélmegbizds szolgdltatdsa

Megjegyzés: ha van ilyen; tovabbi megjegyzések adhatdk hozzd
Mennyiség: az Ugyfélmegbizds mennyisége

Mennyiség egysége: az alkalmazott mennyiség egysége

Nettd ar: az ugyfélmegbizds eredeti nettd ara

O O O O O O

Tovdbbi szadmlazhatd ugyfélmegbizdsok hozzdaddsdhoz kattintson a Szamlazhatoé tgyfélmegbizas
hozzGadasa gombra. Egy Ugyfélmegbizds eltdvolitdsdhoz kattintson a mellette taldlhatd piros torlés
gombra.

A szdmlapiszkozat térléséhez kattintson a Szadmlapiszkozat térlése gombra.
Amennyiben el szeretné menteni a szdmlapiszkozatot és késdbb szeretné véglegesiteni a szamldt,
kattintson a Piszkozat mentése gombra.

Amint készen all véglegesiteni a szamldat, kattintson a Szamla létrehozasa és elkildése gombra.
A rendszer elkuldi a szamlat az tgyfélnek, ahol bekerul a Bejévé szamldk listdba Kapott allapottal.
Ez az 6n oldaldn a Kimend szamlak listajaba kerul Elkdldve dllapottal.

A feltoltdtt szdmla barmikor letdlthetd annak ID-jara kattintva.

Az Elkildve dllapotl szdmldk melletti mUveletek legérduld a kévetkezd opcidkat tartalmazza:
- Megjelenités: megnyitja a szdmla részletes nézetét
- Szémla stornézdasa: stornézza a szamlat (csak kifizetetlen szamlék esetén

lehetséges)
- Fizetés megeroésitése: fizetetté jeloli a szomldkat és megerdsiti a kifizetés
beérkezését

- Szdmla letdltése: letolti a feltdltodtt szamldt

Ahhoz, hogy egy sz&mldt kifizetettnek jeldljon, kattintson a Fizetés megerdsitése opciora. A Fizetési
részletek felugré ablakban adja meg a kifizetés datumat (alapértelmezetten az aktudlis nap).
Egy megjegyzést is megadhat a kifizetéssel kapcsolatosan.

Ahhoz, hogy a szamldat végleg kifizetettnek jeldlje, kattintson a Kifizetés jelélése opciora.
Ez az informdcio megjelenik a listanézetben is.
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Bejoévé szamldak

A Bejovo szamldak oldal listdzza az alvallalkozotdl kapott szamldkat. Ami az &n oldaldn egy bejové szamila,
az az alvdllalkozd oldaldn egy kimend szédmla lesz.

A bejovo szamldk kdzoétt szdrhet a Szamla ID, Alvallalkozd, Alvallalkozdi csoport, Allopot, Létrehozds détuma
és Hatdridd szirék segitségével.

Alltalaban a bejové szamldkat az alvallalkozéi fogjak létrehozni. Viszont eléfordulhat, hogy alvallalkozéja
nem haszndlja a rendszert, ezért dnnek kell régzitenie alvdllalkozéja szamldjat.

Uj szdmla régzitése

A TMLAB-ban kizérolag Teljesitett dllapotd kilsé munkdk (teljesitett ugyfélmegbizasok az alvallalkozoja
oldaldn) régzithetdk egy bejovéd szamlan.,

Uj szamla rogzitéséhez kattintson az Uj szamla régzitése gombra.

Egy felugrdé ablakban megjelennek a szémlazhatod kulsé munkdak alvallalkozokként csoportositva.

Valassza ki a szamléazando kulsé munka(ka)t és kattintson a Kivélasztéds gombra.
Ne feledje, hogy egyszerre tobb alvallalkozd ktlsé munkdjat is kivalaszthatja. llyen esetben
alvallalkozénként egy-egy kuldn sz&mla jon Iétre.
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Amennyiben egyetlen alvallalkozd kilsé munkdit valasztja ki, automatikusan megnyilik a
Szamlapiszkozat. Amennyiben egyszerre tébb alvallalkozd kulsé munkdjat valasztotta ki, a bejovo
szamldak listaja jelenik meg, ahol az Gjonnan eldkészitett szamldak Piszkozat dllapottal IGthatok.

A szdmlapiszkozat az aldbbi informdacidkat tartalmazza:

- Alvallalkozé adatai: alvallalkozéja szdmldzdsi adatai

- Ugyfél adatai: fiokjanak szamldazési adatai

- Létrehozas datuma: alapértelmezetten az aktudlis ddtum, de ez modosithatod

- Teljesités datuma: alapértelmezetten az aktudlis datum, de ez moédosithatd

- Hataridé: az alvallalkozdéval egyeztetett fizetési hataridé alapjan keral kiszdmitasra
(lasd az alvallalkozé profiloldalé@nak Pénzugy fulét)

- Folyamatos teljesités: az alvallalkozéval egyeztetett relevéns informdcio alapjdn kerUl bedllitasra
(Iasd az alvallalkozé profiloldalanak Pénzigy fulét). Ez is modosithaté. Ha be van pipdlva, a szémla
teljesités datuma megegyezik a szdmla fizetési hataridejével.

- Fizetési modszer: az alvallalkozoval egyeztetett relevans informdécié alapjén kerul bedllitasra
(lasd az alvallalkozé profiloldalédnak Pénzugy fulét)

- Szamla ID: a feltdltendd szdmla azonositdja

- Kulsd szamla feltdltése: kilsé szamlazoprogrammal (vagy kézzel) kidllitott szamla PDF
formatumban télthetd fel

- Sz&mla megjegyzés: kiegészitd informdaciot adhat meg a szédmildhoz

- Nettoé ar: automatikusan kerul kiszémitésra

- AFA: az alvallalkozéval egyeztetett AFA-kulcs alapjén kertl automatikusan kiszamitasra
(lasd az alvallalkozé profiloldalédnak Pénzugy fulét)

- Brutté ar: nett6 ar + AFA, automatikusan kerdl kiszdmitdsra

- Tételek:

ID: a kulsé munka azonositdja

Szolgaltatas: a kulsé munka szolgdltatasa

Megjegyzés: ha van ilyen; tovabbi megjegyzések adhatdk hozzd
Mennyiség: a kulsé munka mennyisége

Mennyiség egysége: az alkalmazott mennyiség egysége

Nettd ar: a kulsé munka eredeti nettd dra

O O O O O O
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Tovabbi szdmldzhatd kulsé munkdk hozzdaddsdhoz kattintson a Szamlazhatoé kilsé munka hozzGaddasa
gombra.
Egy kUlsé munka eltavolitdsdhoz kattintson a mellette taldlhatd piros térlés gombra.

A szdmlapiszkozat torléséhez kattintson a Szamlapiszkozat térlése gombra.
Amennyiben el szeretné menteni a szdmlapiszkozatot és késébb szeretné véglegesiteni a szamlat,
kattintson a Piszkozat mentése gombra.

Amint készen dall véglegesiteni a szamlat, kattintson a Szamla érkeztetése gombra. A rendszer elmenti a
szadmlat és bekerul a Bejové szamldk listdba Kapott dllapottal.

Ez az alvdllalkozé oldalan a Kimend szamldak listdjaba kerul Elkdldve dllapottal.

A feltoltott szdmla barmikor letdlthetd annak ID-jara kattintva.
A Kapott dllapotl szamldk melletti miveletek legdrduilé a kdvetkezd opcidkat tartalmazza:
- Megjelenités: megnyitja a szdmla részletes nézetét
- Szémla stornézdésa: storndzza a szamlat (csak akkor lehetséges, ha a
szdmlat nem az alvallalkozo kuldte, hanem az ugyfél régzitette és még
nem lett kifizetve)
- Kifizetés jeldlése: kifizetettnek jeldli a szdmlat
- Szamla letéltése: letolti a feltoltott szamlat

Ahhoz, hogy a szamlat kifizetettnek jeldlje, kattintson a Kifizetés jelélése opciora. A Fizetési részletek
felugré ablakban adja meg a kifizetés datumat (alapértelmezetten az aktudlis nap). Egy megjegyzést is
megadhat a kifizetéssel kapcsolatosan.

Fizetési részletek

5zamla kifizetve ekkor; *

2019. 02. 08. sl

Fizetéssel kapcsolatos megjegyzés

Bezaras

Ahhoz, hogy a szamlat végleg kifizetettnek jeldlje, kattintson a Kifizetés jelélése opcidra.
Ez az informdacid megjelenik a listanézetben is.
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JELENTESEK

Osszesen 25 jelentés érhetd el a TMLAB-ban, 4 kategéridba csoportositva:

Teljesitmény jelentések:

- Top ugyfelek
o teljesitett projektek szdma alapjdn
o teljesitett Ugyfélmegbizdsok szdma alapjan
o bevétel alapjan
o egyenleg alapjan
- Top alvallalkozdk
o teljesitett kilsé munkdk szdma alapjan
o kiadds alapjan
- Top munkatdarsak
o teljesitett projektek szdma alapjan
o teljesitett Ugyfélmegbizasok szama alapjdn
o teljesitett belsé munkdk szdma alapjan
o bevétel alapjan
o egyenleg alapjan
- Top szolgdltatasok
o bevétel alapjan
o mennyiség alapjan
o egyenleg alapjan
- Top projektek

Termelés jelentés:

- Projektek

- Ugyfélmegbizdsok

- Kalsé munkak

- Belsé munkdak

- Szolgdltatasok
Pénzugyi jelentések:

- Bevétel

- Kiadas

- Bevétel vs. kiadds
El6rejelzések:

- Ugyfél eldrejelzés

- Alvdllalkozd elérejelzés

Egy jelentés generdldsdhoz dllitsa be a kivant szdréket a képernyd felsd részén, majd kattintson a
Jelentés generalasa gombra.

A jelentések Excel, CSV vagy PDF formdatumban menthetdk el.

— A FELHASZNALOI KEZIKONYV VEGE —
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