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Koltséghelyek és koltségtipusok kezelése

Ebbdl a tdAmogatasi cikkbdl megtudhatja, hogyan kezelheti a kéltséghelyeket és koltségtipusokat - a létrehozast, a
feltoltést, a hozzarendelést, az dtnevezést és a torlést is beleértve.

Uj koltséghely Iétrehozasa vagy feltoltése
Jelentkezzen be a fidkjaba, majd Iépjen a Koltséghelyek lapra.
Kattintson az Uj kéltséghely létrehozasa gombra. Adjon nevet a kéltséghelynek, és kattintson a Mentés gombra.

Ha egyszerre tobb kdltséghelyet szeretne feltdlteni, valassza a Koltséghelyek feltdltése lehetdséget. Ekkor megnyilik egy
ablak, amely a készuléken vagy szamitégépen tarolt dokumentumokat jeleniti meg. Toltse fel a dokumentumot Excel-
fajlként (.xIs vagy .xIsx formatumban) vagy széveges fajlként (.txt formatumban).

Uj koltségtipus létrehozasa vagy feltoltése
Jelentkezzen be a fidkjaba, és 1épjen a Kéltségtipusok lapra.
Kattintson az Uj kéltségtipus létrehozasa gombra. Adjon nevet a kéltségtipusnak, majd kattintson a Mentés gombra.

Ha egyszerre tébb koltségtipust szeretne feltdlteni, valassza a Koltségtipusok feltdltése lehetéséget. Ekkor megnyilik egy
ablak, amely a készuléken vagy szamitégépen tarolt dokumentumokat jeleniti meg. Téltse fel a dokumentumot Excel-
fajlként (.xIs vagy .xIsx formatumban) vagy széveges fajlként (.txt formatumban).

Koltséghelyek és kéltségtipusok hozzarendelése, atnevezése és térlése

Lépjen a Koltséghelyek vagy a Kéltségtipusok lapra, és majd kattintson a harom kék pontra annak a kéltséghelynek,
illetve koltségtipusnak a neve mellett, amelyet felhasznal6khoz szeretne rendelni.

Vélassza a Hozzarendelés lehetéséget, majd adja hozza vagy tavolitsa el a megfeleld felhasznalét.

Kéltséghely vagy a koltségtipus atnevezéséhez kattintson a harom kék pontra annak a kdltséghelynek, illetve
koltségtipusnak a neve mellett, amelyet at szeretne nevezni.

Vélassza az Atnevezés lehetdséget, irja be az Uj nevet, és kattintson a Mentés gombra.

Koltséghely vagy a koltségtipus torléséhez kattintson a harom kék pontra annak a koltséghelynek, illetve koltségtipusnak
a neve mellett, amelyet tordini szeretne. Valassza a Torlés lehetéséget.

A koltséghelyek és koltségtipusok kotelezové tétele a rendelésekhez
Lépjen a Beallitasok lapra a fidkjaban.

Itt kivalaszthatja, hogy a koltséghelyek és koltségtipusok kotelezéek legyenek-e minden rendelésnél. Ha megadta a
kivant beallitadsokat, kattintson a Mentés gombra.

Koltséghelyek és koltségtipusok hozzarendelése a megrendelt tételekhez

A vasarlasi folyamat befejezésekor a fizetési oldalon valassza ki a megfelel$ kdltséghelyet és koltségtipust az egyes
tételekhez.

Uj koltséghelyet vagy koltségtipust kdzvetleniil errdl az oldalrdl is hozzaadhat. Kattintson az Uj gombra a kéltséghely
vagy koltségtipus mellett, adja meg az Uj koltséghely/koltségtipus nevét, majd kattintson a Mentés gombra.

unite.eu PDF-letdltés: 2026-03-28 1/1


https://www.mercateo.hu/my-mercateo-spa/hu/?singleView=true&amp;geoArea=HU&amp;viewOptions=secureMode#/cost-units/
https://www.mercateo.hu/my-mercateo-spa/hu/?&amp;singleView=true&amp;geoArea=HU&amp;viewOptions=secureMode#/cost-types/
https://www.mercateo.hu/my-mercateo-spa/hu/?singleView=true&amp;geoArea=HU&amp;viewOptions=secureMode#/settings/
https://unite.eu/
https://unite.eu/

