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ELOZO EVROL ATHUZODO UGYEK KEZELESE

IRATOK

Amennyiben egy iratnak van elmult évi el6zménye, a folyd évben keletkez6 iratot nem tudjuk
alszamosan az el6z6 évi irathoz iktatni, mivel az iktatékonyveket a rendszer minden év december
31-én lezarja.

Ebben az esetben az iratot fészamosan kell iktatni a Gyorsiktatas fellileten, és a kulcsszavak
kozé kell felvenni annak az iratnak az iktatasi szamat, aminek az 4j irat a folytatdsa. (Az ebben az
Ugyben keletkez6 tovabbi iratokat természetesen majd tudjuk alszdmosan iktatni.)

Példa:
Az ,,RH-2009 / 00565” szamu 2009. december 15-én keletkezett kimend iratra valasz érkezik 2010
janudrjaban.

Teenddk:
e Az lratok felilleten megkeressik a tavalyi el6zményt, és kimasoljuk az iktatasi szamot.
(Kattintunk az iktatasi szdmon, majd lenyomjuk a ,Crtl+C” billentylkombinécidt.)
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e A Gyorsiktatas fellileten a Kulcsszo mez6be bemasoljuk az el6zmény iktatdsi szamat
(,,Ctrl+V” billentylikombinacid), majd a zold ,,+” jelre kattintva hozzaadjuk a kulcsszét az
irathoz. (Az iktatasi szamot kézzel is beirhatjuk, de Ggyeljlink a pontos irdsra — nullak,
sz6kozok.)
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e Az iktatds minden mas Iépését a kordbbi gyakorlatnak megfelel6en kell végezni.



Keresés a kulcsszdval mentett iratok kdzott:

- Késébb hogyan tudom megnézni, hogy egy 2010-es iratnak volt-e el6zménye?
Az Iratok fellileten (a 2010-es iraton allva) a Kulcsszavak fiilon [athato, hogy lett-e rogzitve
az irathoz kulcsszé. (Vagyis itt 1athaté az el6zmény iktatdsi szama.)
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Tipus

Egy 2009-es iratrdl hogyan lehet megtudni, hogy keletkezett-e folytatdsa 2010-ben?
A 2009-es irat pontos iktatasi szamat kimasoljuk, és az Iratok fellleten a Kulcsszé nev(
szlrésnek paraméteril adjuk az iktatasi szamot.
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