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18, Állandó ellátmányként biztosított keretösszeg 
felhasználásának nyilvántartása

Számviteli ügyintéző (SZU)

02, Gazdasági Igazgatóság

03, Pénzügyi és Számviteli Osztály
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Számlázási igény 
beérkezése

1. 2.

Rövidítések:

3. 4. 5.

SZA - Számlázó
SZU - Számviteli ügyintéző
UT - Utalványozó
PE - Pénztáros
EL - Ellenőr

DokumentumLépés, teendő, 
feladat
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lépése
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Vevő létrehozása
(SZA)

Áfakondíció 
létrehozása (SZA)

Output kondíció 
létrehozása (SZA)

Vevői rendelés 
létrehozása (SZA)

SAP

Készpénzes számla 
lista lehívása (PE)

Számla lista

Tétel kiválasztása 
(PE)

Bizonylat rögzítése 
(PE)

Pénztárbizonylatok 
kiállítása (PE)

Ellenőrző lista 
megnyitása (PE)

Ellenőrző lista

Bevételek 
beszedése (PE)
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16.

13.14.

15.

Anyag létrehozása
(SZA)

SAP Számla kiállítása, 
rögzítése (SZA)

Számla

Utalványrendelet 
kiállítása (PU)

Utalványrendelet

Utalványozás
(UT)

Adatok bevitele
(PE)

Készpénzállomány 
ellenőrzése (EL)

Eltérés van?
(EL)

Pénztár zárása
(PE)

Pénztárjelentés 
elkészítése (PE)

Pénztárbizonylat 
könyvelése (SZU)

Pénztárjelentés

Pénztárbizonylat
nem

Hiány van?
(EL)

igen

Többlet befizetése 
intézményi számlára 

(PE)

Hiányként 
felvezetés (PE)

Rendezés
(PE)

igen

nem
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