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A cimek kezelése

Ebbdl a tdmogatasi cikkbdl megtudhatja, hogy hozhat létre szamlazasi és szallitasi cimeket, hogy szerkesztheti a cim- és
a kapcsolattartasi adatokat, hogy térélhet és hogy rendelhet hozza cimeket, és hogy kuldheti el a szamlakat kdzvetlentl a
szervezete konyvelési osztalyanak.

Uj szamlazasi és szallitasi cim létrehozasa

1. Jelentkezzen be a fidkjaba, és Iépjen a Cimek lapra.

2. Kattintson az Uj cim létrehozasa hivatkozasra, és adja meg a cimadatokat.

3. Valassza ki a cim tipusat: Szamlazasi cim, Szallitasi cim vagy Mindkettd.

4. Toltse ki az 6sszes mez6t a kivant kapcsolattartd elérhetdségét is beleértve (ha van ilyen), majd kattintson a Mentés
gombra.

5. A rendelési folyamat végén hozzaadhatja a mentett cimet a rendelésekhez.
6. A mentett cimet kivalaszthatja a Szamlazasi cim vagy a Szallitasi cim szakaszban vagy mindkettében, attdl fliggden,
hogy milyen tipusu cimként adta hozza. (Lasd a fenti 3. pontot).

A cimadatok és kapcsolattartasi adatok szerkesztése

A Cimek lapon kattintson a harom kék pontra a szerkeszteni kivant cim mellett, és valassza a Szerkesztés lehet6séget.
Szlikség szerint médositsa vagy szerkessze a cimadatokat és a kapcsolattartasi adatokat. Ha elkészult, kattintson a
Mentés gombra.

Cim torlése

Kattintson a harom kék pontra a tordini kivant cim mellett, és valassza a Torlés lehetdséget. Megjegyzés: az
alapértelmezett cim, amely elséként jelenik meg a cimek kézott, nem térélhetd.

Cim hozzarendelése felhasznaléhoz

Kattintson a harom kék pontra a hozzarendelni kivant cim mellett, és valassza a Hozzarendelés lehet6séget. Valassza ki
azokat a felhasznaldkat, akik hasznalhatjak a cimet, illetve torélje azokat, akik nem hasznalhatjak.

A szamlak elkuldése kozvetlenil szervezete kdnyvelési osztalyanak

Cimenként megadhat egy kuldn e-mail-cimet az adott cimhez tartozé szamlak és fizetési emlékeztetdk fogadasahoz. A
Cimek lapon kattintson az Uj cim létrehozasa hivatkozésra, vagy szerkesszen egy meglévé cimet a mellette tal4lhaté

harom kék pontra kattintva, és a Szerkesztés lehetdséget valasztva.

frja be azt az e-mail-cimet az Eltérd kényvelési e-mail-cim mezdbe, ahova a szdmlakat kiildeni szeretné.
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