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1. Bevezet �  

1.1. A dokumentum célja 
Jelen dokumentum az OGYI Ügyintézési Portál Kliens alkalmazás felhasználói kézikönyvét 
tartalmazza. A dokumentum célja, hogy a rendszer felhasználóival megismertesse a kliens 
használatához szükséges tudnivalókat. Bemutatásra kerülnek az egyes felületek, áttekintést 
adunk az alapvet�  m� ködési és funkcionális funkciókról. 

1.2. A dokumentum szerkezete 
 

A rendszer felhasználói felületét néhány alapvet�  irányvonal mentén kategorizálhatjuk. Ez 
alapján a következ�  kategóriákat különböztetjük meg: 

·  lista felületek, 

·  sz� r�  felületek, 

·  adatbeviteli felületek és 

·  egyéb egyedi felületek (pl. f� ablak). 
Az egyes felületeket a rendszerr� l készült képerny� fotókon (screenshot) keresztül mutatjuk 
be. A képekhez rövid magyarázat és m� ködési leírás is tartozik, amelynek segítségével a 
felhasználó könnyen sajátíthatja el a rendszer használatát. 
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2. Általános ismertetés 

2.1. A rendszer célja 
 
A rendszer kialakításának f�  célja a hatályos jogszabályoknak megfelel�  m� ködés 
biztosítása, valamint az ügyintézési határid� k lerövidítése egyrészt az adminisztratív 
feladatok gyorsítása érdekében, másrészt az érdemi ügyintézés elektronikus támogatása 
miatt. Az így keletkezett id� nyereség egyrészt az ügyfelet érinti, mivel hamarabb intézheti el 
ügyét, másrészt a rendszer az ügyintézés során lehet� séget ad egy adott ügy részletesebb 
vizsgálatára. 

2.2. Mire való a kitölt �  kliens? 
 
Az ügyfelek a portál kliens alkalmazás segítségével tudnak elektronikusan Application Form-
ot, azaz � rlapot beküldeni az Országos Gyógyszerészeti Intézetbe, így saját eljárást indítani 
elektronikus úton. 
Lehet� séget ad, hogy az így indított saját eljárások feldolgozottságát az ügyfelek nyomon 
tudják követni, egyúttal megtekinthetik az eljárásaikhoz kapcsolódó beadványaikat. 
Biztosítja az eljárásokhoz letölthet�  dokumentumokat (� rlapokat), ami lehet� vé teszi, hogy 
azt kinyomtatva és kitöltve hagyományos postai (vagy személyes) úton is beküldhet�  legyen, 
de az alkalmazás célja els� sorban az elektronikus indított eljárások megvalósítása. 

2.3. Kik használhatják? 
Az ügyfelek.  
Ügyfél az a természetes vagy jogi személy, továbbá jogi személyiséggel nem rendelkez�  
szervezet, akinek jogát vagy jogos érdekét az ügy érinti, akit hatósági ellen� rzés alá vontak, 
illetve akire nézve a hatósági nyilvántartás adatot tartalmaz. 

2.4. Milyen típusú ügyeket lehet indítani a segítsé gével? 
Hatósági eljárásokat.  
Az eljárásokhoz kapcsolódó � rlap típusok: 
 
FHE, Új - Nemzeti eljárás 

2.5. Milyen el � feltételek kellenek hozzá? 
Ügyfélkapu regisztráció. Online feltöltéssel eljárást csak ügyfélkapuval rendelkez�  ügyfél 
indíthat elektronikusan. 
A kliens konfiguráció nem igényel többet, mint a kereskedelemben kapható általános célú 
PC hardver er� forrásai. 
 �

CPU min. 1 GHz 

Memória min. 1 GB 

Merevlemez kapacitás min. 20 GB 

Támogatott operációs rendszerek Windows 7 
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Windows Vista 
Windows XP SP3 
Windows XP Media Center Edition 
Windows XP Professional x64 Edition 
Windows XP Starter Edition 
Windows Server 2008 
Windows Server 2003 
Windows Server 2000 SP4 
Windows Millennium Edition 
Windows 98 

 
Telepítend�  szoftverkomponensek: 
·  Minimum .NET Framework 2.0  
·  OpenVPN (egyedi igénylés után) 
·  Minimum Microsoft Office 2003 Viewer 
·  PDF Viewer 
·  Naprakész vírusvédelem 
·  Minimum Internet Explorer 6.1 
 

2.6. Az Ügyintézési portál kliens f � bb feladatai 
 
Az alkalmazás f�  feladatai közé tartozik, hogy: 

�  képes legyen megjeleníteni az online módon indított eljárásokat, 
�  ügyet lehessen indítani a segítségével online és offline módban, 
�  számlakér� t lehessen beküldeni 
�  csoport munka és elosztott munkavégzés támogatása 
�  a beküldést követ� en el� re konfigurált id� pontig módosítani lehessen a beadványt, és 

újra be lehessen küldeni azt, 
�  a teljes eljárás menetét le lehet fedni vele (hiánypótlást, tartalmi kiegészítést és 

fellebbezést beküldése folyó eljáráshoz, 
�  az online módon indított ügyeket lehessen listázni,  
�  keresni lehessen az ügyek között, 
�  az eljárás egyes dokumentumait (határozat, végzés, stb.) a kliens le tudja tölteni, 
�  elérhet� vé teszi a kitöltési útmutató és az eljárás publikus leírása. 
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3. Kezel � i felület 

3.1. F�  képerny �  
A Portál kliens egyes felületei magyarul, más részei pedig betöltött AF-tól függ� en angolul 
jelennek meg. Jelen leírás a magyar felület-verziót írja le. 
Az alkalmazás elindításakor a következ�  f�  képerny�  jelenik meg: 
 

 
F�  képerny �  

 
A képerny�  fels�  részén találjuk a menüsort, amely a következ�  f�  menüpontokból áll: 

- Fájl, 
- Ügyintézés, 
- Profil. 

A képerny�  alsó részén látjuk a Status bar-t, amely a következ� kr� l informálja a rendszerbe 
sikeresen belépett felhasználót: 

- Bejelentkezés állapota: Kapcsolódva (zöld háttérrel) vagy Kapcsolat nélkül (sárga 
háttérrel), 

- Felhasználói név: megegyezik az Ügyfélkapun azonosított felhasználói névvel, 
- Új üzenet: a felhasználó részére a rendszerbe érkezett küldemények száma. 

 

 
Status bar 
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3.2. Fájl 

3.2.1 Bejelentkezés 
Bejelentkezni a rendszerbe csak akkor lehetséges, ha rendelkezésre állnak az AF-ek (azaz a 
kliensbe fel vannak töltve az � rlapok), egyébként inaktív a menüpont. 
A rendszerbe történ�  bejelentkezést az Ügyfélkapun keresztül kell végrehajtani. A Fájl -> 
Bejelentkezés menüpontra kattintással az alkalmazás a www.magyarorszag.hu weboldalra 
navigál, ahol regisztrálhatunk az Ügyfélkapu rendszerbe, illetve, ha már rendelkezünk 
Ügyfélkapu eléréssel, azon keresztül jelentkezhetünk be a rendszerbe. Ehhez meg kell 
adnunk a regisztráció során kapott Felhasználói nevet és Jelszót. 
 

 

 
Bejelentkezés az Ügyfélkapun keresztül 

 
A bejelentkezést (sikeres belépést) követ� en a rendszer szinkronizálja az adatokat a 
portálon tároltakkal és a kapcsolat módja „Kapcsolódva” értékre vált. 

3.2.2 Szinkronizáció 
A portálon lév�  adatokkal való szinkronizálás, azaz frissítés manuálisan is elvégezhet� . A 
Fájl -> Szinkronizáció menüpontra kattintva a kliens elvégzi a szinkronizálást a portállal. 



Országos 

Gyógyszerészeti 

Intézet 

OGYI Ügyintézési Portál Kliens 
Felhasználói kézikönyv 

 

 

9 

 

 
Szinkronizáció 

 
A „Szinronizáció” nev�  kisablakban láthatjuk, hol tart a frissítés. Ha a Mégsem gombra 
kattintunk, a kliens abbahagyja az adatok szinkronizálását. 
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3.2.3 Kijelentkezés 
A rendszerb� l a Fájl -> Kijelentkezés menüpontra kattintással jelentkezhetünk ki. Ekkor a 
felület alján a Kapcsolat nélkül jelzés jelenik meg sárga háttérrel. 
 

 
Kijelentkezés 

3.2.4 � rlapcsomag beolvasása 
Az � rlapcsomagot az OGYI honlapjáról lehet betölteni, amely csomag tartalmazza a 
m� ködéshez szükséges információkat. Az � rlapcsomag betöltése nélkül nem használható a 
rendszer (az ügyfélkapus bejelentkezés sem m� ködik ebben az esetben!). 
A Fájl -> � rlapcsomag beolvasása menüpontra kattintás után a kiválasztható a megfelel�  fájl 
a Windows-ban jól ismert tallózással, figyeljük meg, hogy a fájltípusnál az „Ogyi 
� rlapcsomag” jelenik meg, így is segítve a mappában való keresést. 
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� rlapcsomag betöltése 

 

 
Sikeres � rlap betöltés 

3.2.5 Kilépés 
A Fájl -> Kilépés menüpontra kattintással zárhatjuk be a Portál klienst. 
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3.3. Ügyintézés 

3.3.1 Eljárások 
Az Ügyintézés -> Eljárások menüpontban látjuk az elektronikusan indítható eljárások listáját. 
 

 
Eljárások listája 

 
Egy eljárás kijelölését követ� en az adott sorra történ�  kétszeri rákattintással a rendszer 
átnavigál az azt leíró felületre. 
 

 
A kiválasztott eljárás neve és leírása 

 

Itt van lehet� ség új eljárás indítására is az  gomb megnyomásával. Ekkor a 
rendszer megnyitja az eljáráshoz tartozó, már beimportált AF-ot, és átnavigál a következ�  
felületre: 
 

 
Alapadatok 
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Az Alapadatok felületen mindig három adatcsoportot láthatunk, a Beküld�  adatait (mely 
mindig természetes személy) a Kapcsolattartó adatait (mely lehet természetes vagy jogi 
személy) és a Kérelmez�  adatait (mely szintén lehet természetes vagy jogi személy). Ezek  
már a rendszerbe rögzített adatokat tartalmazzák, módosításukra nem itt, hanem a Profil 
menüpont megfelel�  almenüjében van lehet� ség.  
A Beküld�  adatai c. adatcsoportot a Profil -> Beállítások menüpontban, a Kapcsolattartó 
adatai c. adatcsoportot a Profil -> Kapcsolattartók menüpontban, míg a Kérelmez�  adatai c. 
adatcsoportot a Profil -> Kérelmez� k menüpont alatt. A jelenleg bemutatásra kerül�  felületen 
csak olvashatóak az adatok. 

A felület alsó részén található az  gomb, amelyre kattintással tudjuk a 
beadványt és a csatolt fájl(oka)t az adatbázisba feltölteni. Csak a teljesen és hibátlanul 
feltöltött beadványok kerülnek át az Ügymenetkövet�  Rendszerbe. 
 

 
Feltöltés az Ügymenetkövet �  Rendszerbe 

 

Lehet� ség van a feltöltés megszakítására a  gombbal. Ebben az estben kés� bb 
lehet az AF feltöltését folytatni az Online beküldés gomb ismételt használatával. Ha a 

 gombra kattintunk, a kliens törli a beadványt. A felületen található 

 gomb segítségével lehet a nem teljesen feltöltött beadványokat tárolni 
azon számítógépen, amelyen az alkalmazás fut. 
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Az  gomb használatával ki tudjuk exportálni a beadványt és a dokumentum 

listát, így lehet� ség van annak postai úton történ�  beküldésére is. Az  
gombra kattintással a beadvány kiexportálható Word-be (amennyiben az AF típusa azt 

lehet� vé teszi). A  gomb segítségével nézhetjük meg a beadványhoz 

tartozó AF kitöltési útmutatót. A  gombra kattintással lehet a beadványt 

kiexportálni PDF formátumba (amennyiben az AF típusa azt lehet� vé teszi). A  
gomb megnyomásával az Eljárás adatok felületre navigál vissza a rendszer. 
A Számlázási adatok fülhöz tartozó felület – hasonlóan az Alapadatok fülhöz tartozó 
felülethez - a már rendszerbe rögzített számlázási adatokat tartalmazza, ezek módosítására 
sem itt, hanem a Profil menüpont megfelel�  almenüjében (Beállítások -> Számlázási adatok) 
van lehet� ség. Itt csak olvashatóak az adatok. A felületen található legördül�  mez� b� l 

választható ki a  gombbal az adott eljáráshoz tartozó befizet�  és annak 

azonosító adatai. A felület alján található  gombbal adható hozzá újabb sor a listához, 
ebben az esetben a Befizetési azonosítót, a Kifizetést kezdeményez�  cég nevét és a Vev�  

nevét kell megadnunk. A  gomb megnyomását követ� en tudjuk a bevitt adatokat 

rögzíteni. Ha mégsem szeretnénk rögzíteni a sort, kattintsunk a mégse gombra ( ). 

Amennyiben módosítani szeretnénk valamely adaton, akkor nyomjunk a  ikonra, majd 
végezzük el a módosítást. 

Ha törölni szeretnénk az újonnan rögzített sort, kattintsunk a  gombra ,. 
 

 
Számlázási adatok 

 
A Dokumentumok fülhöz tartozó felületen lehet a beadványhoz fájlt csatolni a Csatol, illetve 
mappát a Mappa létrehozás, valamint könyvtárat a Kötegelt csatolás gomb segítségével 
(lényeges információ, hogy a struktúrában lév�  nevek hossza (mappa és fájlnevek együtt) 
nem érheti el a 260 karaktert). A kijelölt állomány, azaz a kijelölt mappa vagy mappák és az 
összes hozzájuk tartozó állomány (további mappák vagy dokumentumok) menthet� ek a 
Mentés lemezre gomb segítségével. A már csatolt fájl vagy mappa megnyitható a Megnyit 
gombbal, amennyiben az Állomány neve listában kijelöljük az adott fájl nevét. A kijelölt fájl 
törölhet�  a Törlés, a kijelölt mappa pedig a Mappa törlés gombra kattintással. 
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Dokumentumok 

 
A Termék adatok fülhöz tartozó felületen adható meg a Termék teljes neve és az ahhoz 
tartozó Hatáser� sség. 
 

 
Termék adatok 

3.3.2 Saját eljárások 
 
Az Ügyintézés -> Saját eljárások menüpont alatt látjuk az adott ügyfél által beküldött és 
megtekinthet�  eljárások listáját. 
 

 
Saját eljárások 

 
A Saját eljárások fülön megjelen�  eredménylistát sz� kíthetjük a sz� rési mez� k és a Keres 
gomb használatával. 
 

 
A Saját eljárások keresési felülete 

 
A Mentett beadványok fülön találjuk az AF kitöltésekor a Mentés (lásd: Eljárások -> Mentés 
gomb leírása) funkcióval elmentett � rlapokat. Az els�  oszlopban látszik, hogy mikor 
mentették el az adott beadványt, majd a második oszlopban látható, hogy melyik eljárásról 
van szó. 

Bármelyik beadvány megnyitható, ha kijelöljük a kívánt sort és a  gombra 
kattintunk (vagy magára a sorra duplán). 
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Mentett beadványok 

 
A megfelel�  eljárás kiválasztása után a hozzá kapcsolódó beadvány kitöltése folytatható. Ha 
törölni szeretnénk valamelyik � rlapot, válasszuk ki a megfelel�  sort, majd kattintsunk a 

 gombra. 
 

 
Mentett beadványok törlési lehet � sége 

 
A kliensen megjelennek az új kimen�  iratok listájában az OGYI-tól érkezett küldemények. A 
Küldemények fülhöz tartozó felületen találjuk meg az iratok iktatószámait (átvétel el� tt csak 
iktatószám látható). 
 

 
Küldemények 

 
Az Ügymenetkövet�  Rendszerb� l érkezett iratokat digitális átadás-átvételi elismervény 
elfogadása után tölti le a kliens az adatbázisból. 
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Digitális átadás-átvételi elismervény 

 
Visszatérve a Saját eljárások fülre és kiválasztva a megfelel�  sort a listából megtekinthetjük 
az ügyirat részletes adatait. 
 

 
Az ügyirat részletes adatai 

 
Itt látjuk, hogy mikor indult az eljárás, mi a neve és elintézésének határideje, milyen 
státuszban van, mely készítményre vonatkozik (név, törzskönyvi szám) és ki az ügyintéz� je. 
E felületen van lehet� ség más típusú beadványok beküldésére is 
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Beadványok 

 
Ezek a következ� k lehetnek: 

�  Kérelem módosítása, 
�  Hiánypótlás, 
�  Tartalmi kiegészítés, 
�  Fellebbezés, 
�  Felfüggeszt�  kérelem, 
�  Eljárás megszüntetési kérelem, 
�  Kérelem visszavonási kérelem. 

 
Az új beadvány benyújtásához válasszuk ki a megfelel�  típust a „Beadványok” felirat alatt 
látható legördíthet�  listából majd kattintsunk az Új beadvány gombra (mely csak a beadvány 
típusának kiválasztása után válik aktívvá). 
Ekkor a rendszer elnavigál az Eljárások felület csoportra ahol ellen� rizhetjük – a korábban 
már részletesen bemutatott – adatokat, úgy mint Alapadatok, Számlázási adatok. A 
Dokumentumok felületen kell, hogy a tényleges csatolása a beadványnak megtörténjen 
(keressük ki a dokumentumot és nyomjunk a Csatol gombra). Ezután rákattintva a Online 
beküldés gombra tudjuk feltölteni a saját eljáráshoz az új beadványt. 
Ha a Mégsem gombra kattintunk, a rendszer visszanavigál a saját eljárásunkat részletez�  
Eljárás adatok felülethez, ahol immár látszik az el� bbiekben csatolt beadvány is. 
 
Az Eljárás adatok felület alsó részén találjuk a Küldemények listáját. 
 

 
Küldemények listája 

 
A megfelel�  sor kiválasztásával és arra kett� t kattintással megtekinthetjük az adott 
Küldemény részletes adatait. 
 



Országos 

Gyógyszerészeti 

Intézet 

OGYI Ügyintézési Portál Kliens 
Felhasználói kézikönyv 

 

 

19 

 

 
A Küldemény részletes adatai 

 
Az eljárás – amelyhez a küldemény kapcsolódik – adatain kívül itt látható, hogy milyen 

dokumentumok tartoznak az adott küldeményhez. A  gomb megnyomásával az 
Eljárás adatok felületre navigál vissza a rendszer. 

3.3.3 Saját számlakér � k 
 
A számlakér� t az eljárás indítása el� tt kell beküldeni az OGYI-ba, azért, hogy az eljárást már 
a banki tranzakció után tudjuk indítani. Az Ügyintézés -> Saját számlakér� k menüpont alatt 
találjuk a rendszerbe rögzített számlakér�  adatokat. 
 

 

Számlakér �  
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Új számlakér� t tudunk rögzíteni az  gomb használatával. Ekkor a rendszer 
átnavigál a saját számlakér�  adatok felületre. 
 

 
Számla adatok 

 
A felületen csak néhány adat módosítható, ezek a következ� k: 

 

 

 

 

 (a kis nyilak használatával 1000 Ft-onként 
módosítható az összeg, pozitív vagy negatív irányban) 

 
 
A Számlázási profil részletes adatok csoportba tartozó mez� k a Profil -> Számlázási adatok 
menüpont alatt módosíthatók, itt csak olvashatóak, ezért jelennek meg szürke színnel. 
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Számlázási profil részletes adatok 

 

Az  gombra kattintással be tudjuk küldeni a számlakér� t, így azonnal 
visszakapjuk a befizetési azonosítót. Lehet� ségünk van a számlakér�  adatbázisba való 

mentésére is az  gomb segítségével. A  gomb megnyomását 
követ� en ismét a Saját számlakér� k listaoldalra jutunk. 

3.4. Profil 

3.4.1 Beállítások 
 
A Profil -> Beállítások menüpont segítségével változtathatunk a nyelvi alapbeállításon 
/magyar (Magyarország) vagy English (United States)/, illetve a beküld�  részletes adatain. 
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Alapbeállítások 

 
Az alapértelmezett nyelv kiválasztásával változtatható meg az alkalmazás nyelve, vagyis, ha 
az English-t állítjuk be, a menüsortól kezd� d� en az összes felirat – a felületeken – átvált 
angol nyelv� re. 
 

 
Alapértelmezett nyelv 

 
A Beküld�  adatok tartalmazzák az AF-ot beküld�  személy név- és cím adatait, a 
kés� bbiekben ezen adatok köszönnek vissza, mint Beküld�  adatai pl. az Eljárások felületen. 
Ezek közül néhány mez�  kitöltése kötelez� , amelyek a következ� ek: 
 

- Vezetéknév, 
- Keresztnév, 
- Születéskori vezetéknév, 
- Születéskori keresztnév, 
- Anyja születési vezetékneve, 
- Anyja születési keresztneve, 
- E-mail cím, 
- Ország,  
- Település, 
- Irsz, 
- Közterület,  
- Házszám, 
- Épület, 
- Emelet 
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3.4.2 Kapcsolattartók 
 
A Profil -> Kapcsolattartók menüpont alatt találjuk az ügyintézéshez használható 
Kapcsolattartók listáját. 

 
 

Kapcsolattartó neve 
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Új személy létrehozását az  gombra kattintva kezdeményezhetjük a rendszerben.  
Ekkor a következ�  képerny� t látjuk: 

 
 

Kapcsolattartó személy adatok 
 

Az alábbi adatok megadása kötelez�  Új személy rögzítéséhez: 
- Vezetéknév, 
- Keresztnév, 
- Születéskori vezetéknév, 
- Születéskori keresztnév, 
- Anyja születési vezetékneve, 
- Anyja születési keresztneve, 
- E-mail cím, 
- Ország,  
- Település, 
- Irsz, 
- Közterület,  
- Házszám, 
- Épület, 
- Emelet 
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Az adatok felvitele után kattintsunk a Rendben gombra, ezzel mentésre kerül az új személy. 
A Mégsem gombra kattintással a Kapcsolattartók listafelületére navigál vissza a rendszer. 

Lehet� ség van új cég felvételére is a listában. Ehhez kattintsunk az  gombra. A 
cég rögzítéséhez az alábbi –  képerny� n megjelen�  –  adatokat kell megadnunk: 
 

 
Kapcsolattartó cég adatok 

 
A cég típusának megadását segíti a legördül�  listamez� , melyb� l a következ� k valamelyikét 
választhatjuk: 

- Alapítvány, 
- Cég, 
- Hivatal, 
- Kórház 

A képerny� n látható összes mez�  kitöltése kötelez� . A Rendben gombra kattintással 
menthetjük el az adatokat a rendszerbe. Amennyiben a Mégsem gombot nyomjuk meg, a 
rendszer visszanavigál a lista oldalra.  
A már rögzített cég vagy személy adatainak módosításához kattintsunk kétszer a kívánt 
sorra – vagy használjuk a Megnyit gombot –, majd az el� bbiekben bemutatott Form-on 
módosítsuk a kérdéses adatot vagy adatokat. A módosítások elmentéséhez nyomjuk meg a 
Rendben gombot.  

Törléshez válasszuk ki a kívánt céget vagy személyt, majd kattintsunk a  gombra. 

3.4.3 Kérelmez � k 
 
A Profil -> Kérelmez� k menüpont alatt érjük az ügyintézéshez felhasználható kérelmez� k 
listáját. 
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Kérelmez �  neve 

 

Új személy létrehozását az  gombra kattintva kezdeményezhetjük a rendszerbe.  
Ekkor a következ�  képerny� t látjuk: 
 

 
Kérelmez �  személy adatok 

Az alábbi adatok megadása kötelez�  az Új személy rögzítéséhez: 
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- Vezetéknév, 
- Keresztnév, 
- Születéskori vezetéknév, 
- Születéskori keresztnév, 
- Anyja születési vezetékneve, 
- Anyja születési keresztneve, 
- E-mail cím, 
- Ország,  
- Település, 
- Irsz, 
- Közterület,  
- Házszám, 
- Épület, 
- Emelet 

 
Az adatok felvitele után kattintsunk a Rendben gombra, ezzel mentésre kerül az új személy. 

Lehet� ség van új cég felvételére is a listában. Ehhez kattintsunk az  gombra. A 
cég rögzítéséhez az alábbi képerny� n megjelen�  adatokat kell megadnunk: 
 

 
Kérelmez �  cég adatok 

A cég típusának megadását segíti a legördül�  listamez� , melyb� l a következ� k valamelyikét 
választhatjuk: 

- Alapítvány, 
- Cég, 
- Hivatal, 
- Kórház 
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A képerny� n látható összes mez�  kitöltése kötelez� . A Rendben gombra kattintással 
menthetjük el az adatokat a rendszerbe.  
Amennyiben a Mégsem gombot nyomjuk meg, a rendszer visszanavigál a lista oldalra.  
A már rögzített cég vagy személy adatainak módosításához kattintsunk kétszer a kívánt 
sorra – vagy használjuk a Megnyit gombot – majd az el� bbiekben bemutatott Form-on 
módosítsuk a kérdéses adatot vagy adatokat. A módosítások elmentéséhez nyomjuk meg a 
Rendben gombot. Törléshez válasszuk ki a kívánt céget vagy személyt a lista képerny� n, 

majd kattintsunk a  gombra. 

3.4.4 Számlázási adatok 
 
A Profil -> Számlázási adatok menüpont alatt találjuk a rendszerbe felvett kérelmez�  cégek 
számlázási adatait. 
 

 
Számlázási adatok 

  
A listában kiválasztva a megfelel�  sort és a Megnyit gombra kattintva (vagy duplán kattintva 
a soron) válnak láthatóvá a számlázási adatok részletes adatai.
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Az Új gombra kattintva rögzíthetünk új számlázási profilt. Ekkor a következ�  képerny� t látjuk: 
 

 
Számlázási adatok részletesen 

 
A felületen látható összes mez�  kitöltése kötelez� , kivéve a Postázási adatok (ezt csak 
akkor, ha eltér a Számlázási adatoktól) blokkot. 
 

 
Postázási adatok 

 
Az adatok mentéséhez kattintsunk a Rendben gombra.  
Amennyiben mégsem kívánjuk elmenteni az új számlázási profilt, kattintsunk a Mégsem 
gombra, ekkor a rendszer visszanavigál a Számlázási adatok listafelületre. 
Törléshez válasszuk ki a kívánt Számlázási profilt a lista képerny� n, majd kattintsunk a 

 gombra. 
 


