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Bevezetés 

Célunk egy olyan, nem tradicionális banki szolgáltatás bevezetése, amelynek segítségével a 

mikro- és kisvállalkozói kör bárhonnan, bármikor, biztonságosan képes napi pénzügyi 

feladatainak elvégzésére. 

Olyan eszközt szeretnénk adni az ügyfeleink kezébe, amely minimális költség mellett egyszerűsíti 

a napi adminisztrációs és pénzügyi feladatokat, amellyel egy helyen kezelheti bankolási és 

számlázási teendőit. 

Az eBIZ-zel egyszerűen tudsz online számlákat kiállítani, számlákat befogadni és néhány 

kattintással költségszámláidat is elutalhatod. Egyszerűsíti a könyvelői kapcsolattartást és a 

számlák NAV adatszolgáltatását is elvégzi helyetted! 

Az eBIZ használatához ajánlott informatikai feltételek 

• A következő böngészők naprakész változata: 

o Google Chrome 

o Apple Safari 

o Firefox 

• JavaScript engedélyezése 

Egyéb böngésző használatakor nem várt problémák, esetleges fennakadások léphetnek fel. 

Ebben az esetben javasoljuk valamelyik támogatott böngésző beszerzését. 

Az alkalmazást úgy fejlesztettük, hogy mobiltelefonról is kényelmesen használható legyen, így 

nem szükséges számítógép a teljes értékű felhasználói élményhez. 

Az eBIZ alkalmazás elérése 

Az eBIZ az alábbi URL címeken érhető el: 

• Regisztráció: https://ebiz.otpbank.hu/Regisztracio 

• Bejelentkezés: https://app.otpebiz.hu/login 

  

https://ebiz.otpbank.hu/Regisztracio
https://app.otpebiz.hu/login
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Regisztráció 

Regisztrálni az alábbi URL címen lehet: https://ebiz.otpbank.hu/Regisztracio 

A regisztrációhoz egy eBIZ-be még nem regisztrált, működő email címre és egy adószámra lesz 

szükség. Az email címet a regisztrációs felületen kell megadni, be kell írni helyesen a Captcha 

kódot, majd a ’Tovább’ gombra kattintva a megadott email címre küldünk egy levelet. 

 

 

 

 

 

 

 

A levélben a ’Regisztrálok’ gombra kattintva lehet megkezdeni a regisztrációt. Fontos, hogy a cég 

regisztrációját kizárólag a cég képviseletre jogosult vezető végezze.  

Felhasználói fiók létrehozása 

A felhasználói fiók létrehozásához add meg a teljes neved, egy megfelelő erősségű jelszót és egy 

mobiltelefonszámot. 

A hitelesítéshez a megadott telefonszámra egy megerősítő SMS kód kerül kiküldésre. A kód 

megadását követően be lehet jelentkezni a megadott email címmel és jelszóval. 

 

1. ábra: Regisztrációs felület 

https://ebiz.otpbank.hu/Regisztracio
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Vállalkozás hozzáadása 

Belépést követően megjelenik egy cégnév mező, ahol kezdd el gépelni vagy a vállalkozásod nevét, 

vagy az adószámának első 8 karakterét. 

Három karakter megadása után lenyílik a mező a felkínált találatokkal; ha megtaláltad köztük a 

vállalkozásod, kiválasztás után az adatokat előtöltjük az OPTEN legfrissebb céginformációs 

adatbázisa alapján.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Amennyiben nem találtad meg a vállalkozásod nevét, vagy kézzel szeretnéd megadni az 

adatokat, akkor a mező alatt válaszd a „Manuálisan adom meg a vállalkozásom adatait” opciót. 

2. ábra: Vállalkozás hozzáadás 

3. ábra: Cégnév megadása 
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A cég adatainak megadása után el kell fogadnod a büntetőjogi felelősségvállalási nyilatkozatot 

és az Általános Szerződési Feltételeket (ÁSZF). A vállalkozásod csak ezek elfogadását követően 

kerül sikeresen hozzáadásra. 

Bankkapcsolat beállítása 

Ezt követően opcionálisan beállíthatod a bankkapcsolatot most, vagy utólag a regisztrációt 

követően a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK / BANKSZÁMLÁK’ menüpont alatt. A 

vállalkozásodhoz tartozó OTPdirekt azonosítót (HAZ ID), az OTP vállalkozói folyószámla számot, 

valamint az ahhoz tartozó jelszót szükséges megadnod, amelynek segítségével megtörténik a 

szinkronizálás.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Felhasználók meghívása 

A felhasználók meghívására kizárólag az Admin vezetők képesek. Tetszőleges számú felhasználó 

hívható meg regisztráció során, vagy azt követően a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK / 

FELHASZNÁLÓK’ menüpontnál. Ehhez a meghívni kívánt személy nevét, e-mail címét kell 

megadnod, amelyre egy meghívó e-mail kerül kiküldésre. A meghívást az e-mailben szereplő 

4. ábra: Bankkapcsolat hozzáadása 
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linkre kattintva lehet elfogadni. Amennyiben a meghívott fél már rendelkezik regisztrált eBIZ 

felhasználói fiókkal, úgy lehetősége van arra, hogy a linkre kattintva belépjen a már létrehozott 

profiljába és ezt követően csatlakozzon az újonnan meghívó céghez. Ekkor a ’Cégválasztó’ lenyíló 

listában megjelenik az a cég, ahonnan a meghívást kapta „Függőben” státusszal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ha rákattint, azt követően a felugró ablakban tudja elutasítani vagy elfogadni a meghívást.  

Egyéb esetben viszont a saját felhasználói fiók létrehozásával kell kezdeni a folyamatot.  

Abban az esetben, ha a meghívott személy rendelkezik OTPdirekt aláírási joggal a 

vállalkozásodban, az OTP direkt szerződésben foglaltak szerint miután megadta a banki 

azonosítóját és saját OTPdirekt jelszavát, képes lesz utalást aláírni az eBIZ felületről is.  

 

NAV kapcsolat kialakítása 

A regisztráció utolsó lépéseként, vagy utólag, regisztrációt követően a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES 

BEÁLLÍTÁSOK / NAV BEÁLLÍTÁSOK’ menüpontnál a NAV kapcsolat beállítására van szükség. Ez 

azért különösen fontos, mert 2021. január 04-től lényegében minden belföldi adóalany által 

kiállított számla NAV online számlaadat-szolgáltatási kötelezettség alá esik.  

5. ábra: Függőben lévő cég 
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A beállításhoz mindenekelőtt szükség van felhasználói regisztrációra, továbbá technikai 

felhasználó létrehozására a NAV Online Számla rendszerben, ahol az alábbi egyedi azonosítok 

kerülnek kiosztásra: 

• NAV Online Számla technikai felhasználónév 

• NAV Online Számla technikai felhasználó jelszó 

• XML aláíró kulcs 

• XML cserekulcs 

A technikai összekötéshez a fenti azonosítókat szükséges megadni a felületen, és ha minden 

adatot helyesen adtál meg, a NAV kapcsolat állapota aktív lesz. Inaktív NAV állapot esetén 

sikertelen az összekötés, ismételten meg kell próbálnod a kapcsolat létrehozását.  

6. ábra: NAV adatszolgáltatás beállítása 
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Bejelentkezés 

Az eBIZ rendszerbe a regisztráció során megadott felhasználónévvel vagy e-mail címmel, 

jelszóval tudsz belépni.  

Amennyiben a jelszavadat elfelejtetted, kattints az ’Elfelejtettem a jelszavam’ kifejezésre. Ekkor a 

megadott e-mail címre küldünk egy linket, amely elvezet az új jelszó beállításához szükséges 

felületre, ahol könnyen tudod módosítani azt.  

Kétlépcsős hitelesítés bejelentkezéskor 

Minden olyan felhasználó, aki rendelkezik bankkapcsolattal, azoknak kétlépcsős azonosítás 

szükséges belépéskor a felhasználói fiók védelme érdekében. A ’Bejelentkezem’ gombra kattintva 

a ’BEÁLLÍTÁSAIM / FELHASZNÁLÓI BEÁLLÍTÁSOK / FELHASZNÁLÓI ADATOK’ alatt megtalálható 

telefonszámra egy SMS-t küldünk, amelyben található 8 számjegyű kódot kell a felületre 

megadnod. 

7. ábra: Bejelentkezési felület 
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Az ’Újraküldöm’ gombra kattintva van lehetőséged új megerősítő kódot kérni. A kapott kód 

beírására 5 perc áll rendelkezésedre, amit a jobb felső sarokban látható visszaszámláló mutat.   

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ábra: SMS kód megadásának felülete 
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Főoldal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sikeres bejelentkezést követően a főoldal jelenik meg, amelyre elnavigálás után a bal felső 

sarokban lévő OTPEBIZ logóra kattintva bármikor visszatérhetsz.  

A főoldal felső részén található 3 gyorsgomb, ezek segítségével van lehetőséged azonnali 

számlakiállításra, feltöltésre, vagy utalás indítására. Továbbá idősoros elemzés látható a 

bevételek, illetve kintlévőségek alakulásáról, és napi teendőidet is kezelheted. 

Az alábbi műveletek végezhetőek el a felületen: 

o Dashboard 

o Cégválasztó 

o Beállításaim 

o Menü 

 

9. ábra: eBIZ főoldal 
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Dashboard 

A ’FŐOLDAL’ középső részén helyezkedik el, ahol lehetőséged van nyomon követni vállalatod 

aktuális pénzügyi helyzetét és árbevételét, kintlévőségeit. 

Felépítése: 

o Bevételek 

o Kintlévőségek 

Bevételek  

Az árbevétel a kimenő számlák teljesítési dátuma alapján az adott évre vonatkozóan az alábbi 

felosztásban jelenik meg:   

• Bruttó 

• Áfa 

• Nettó 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10. ábra: Bevételek idősoros alakulása 
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Alapértelmezetten az aktuális év összbevétele jelenik meg forintban, azonban mind az időszakon, 

mind pedig a devizán tudsz változtatni a szöveg mellett lévő lefelé mutató nyílra kattintva, és a 

menüből kiválasztva. Alapnézetben minden oszlop egy hónapot jelöl, negyedéves nézet esetén a 

naptári negyedév szerint (3 hónap megjelenítése: 01.01-03-31 vagy 04.01-06.30 vagy 07.01-09.30 

vagy 10.01-12.31), havi adatot vizsgálva pedig napi bontásban látható a bevétel alakulása. Nem 

szerepelnek a kimutatásban a sztornózott számlák, a sztornó számlák, a díjbekérők és a 

számlásított díjbekérők. Minden oszlopon feltüntetésre kerül az összegük nagysága, valamint az 

adott oszlophoz tartozó számlák darabszáma.  

Kintlévőségek 

A kintlévőségek a kimenő számlák fizetési határidejének dátuma alapján az adott évre 

vonatkozóan az alábbi felosztásban jelennek meg: 

• Összes  

• Határidőn belül 

• Lejárt 

11. ábra: Kintlévőségek alakulása 
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13. ábra: Menü felosztás 

Alapnézetben itt is az aktuális évre vonatkozó kintlévőségek fognak megjelenni forintban, 

amelyeken szintén módosíthatsz ugyanúgy, mint a bevételek esetében. Az összegek és a számlák 

darabszáma ugyancsak megjelenítésre kerül a kördiagram esetében is. 

Cégválasztó 

 

 

Az eBIZ felhasználói korlátlan mennyiségű céget regisztrálhatnak a rendszerben, így egy profil 

alatt több cég pénzügyeit és számlázását is tudod kezelni. Új cég regisztrálásához a ’Cégválasztó’ 

menüben a lefelé mutató nyílra kattintva válaszd az ’Új cég hozzáadása’ opciót. 

 A menüben a lenyíló listából tudod kiválasztani, hogy melyik vállalkozásoddal kívánsz éppen 

dolgozni. 

Beállításaim 

 A jobb felső sarokban lévő lefelé mutató nyílra lépve a ’BEÁLLÍTÁSAIM’-ra kattintva tudod 

felhasználói és céges adataidat módosítani.   

 

 

 

 

 

A menüt 3 részre osztottuk:  

o Felhasználói beállítások 

o Céges beállítások 

o Integrációk 

12. ábra: Céglista lenyíló 
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Felhasználói beállítások 

A ’FELHASZNÁLÓI BEÁLLÍTÁSOK’ menüpont tartalmazza személyes adataidat. 

 

Felhasználói adatok 

Ezen az oldalon tudod az olyan profilodhoz tartozó adataidat kezelni, mint például a név, e-mail 

cím, telefonszám. Megváltoztatásukhoz csak kattints az adatsor mellett megjelenő ceruza ikonra. 

Fontos, hogy egyszerre csak az egyik felhasználói adatot tudod megváltoztatni.  

 

Email cím módosítás esetén a megadott telefonszámodra SMS-ben küldünk ki egy kódot. A 

változtatás csak azt követően lesz végleges, ha ezt megadod a felületen.  

 

14. ábra: Felhasználói beállítások 

15. ábra: Felhasználói adatok szerkesztése 
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Amennyiben pedig a telefonszámodat kívánod megváltoztatni, ebben az esetben az email 

címedre kerül kiküldésre egy értesítés a telefonszám módosításról, ahol a ’Megerősítem a 

telefonszámomat’ gombra kattintva fog a teljes módosítási folyamat végbe menni.  Fontos, hogy 

a folyamat során maradj bejelentkezve a fiókodba! 

 

 

 

 

 

 

 

16. ábra: SMS kódos megerősítés email cím módosításnál 

17. ábra: Telefonszám módosításhoz kiküldött email 
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Új jelszót a „Jelszó módosítás” csempén tudsz beállítani, míg a felület megjelenését a „Téma” alatt 

tudod testreszabni.  

 

 

 

 

 

Céges beállítások  

Ezen a felületen tudsz bármilyen regisztrációkor megadott céges, illetve a számlázáshoz 

szükséges adatot módosítani szükség esetén. 

 

18. ábra: Téma beállítás 

19. ábra: Céges beállítások 
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Cégadatok 

A vállalkozásod alapadatait (mint például a cégnevet, adószámot, székhelyet stb.), illetve az 

adózás szempontjából releváns paramétereit a ’CÉGADATOK’ menüpontban tudod beállítani. 

Számlakiállítás során ezek az adatok kerülnek a számlaképre szállítóként.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A vállalkozásod adatai közül egyedül a belföldi adószám mező első 8 számjegye (törzsszám) van 

védve a későbbi módosítás ellen. Az adószám törzsszámának módosulása esetén javasolt inkább 

egy új felhasználói fiókot, profilt létrehoznod, a számlasorszám-tartomány adószámok közötti 

átörökítésének elkerülése érdekében. Ezen általános elv alól kivételt képeznek az átalakulás 

egyes esetei.  

20. ábra: Cégadatok szerkesztése 
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Számlázási beállítások 

A számlakiállításhoz elengedhetetlen adatok alapértelmezett értékeit tudod itt megadni, ezáltal 

is gyorsabbá téve a számlázás folyamatát. A megadott paramétereket továbbra is van 

lehetőséged számlakiállítás során megváltoztatni a lenyíló menük segítségével.  

Amennyiben a pénzforgalmi elszámolás értéket választottad ki, úgy a jogszabály szerint a 

’Pénzforgalmi elszámolás’ alapértelmezett megjegyzés szerepelni fog a számlaképen minden 

esetben. Az eBIZ-ben önszámla kiállítására, vagyis a szállító nevében a vevő által – a vevő eBIZ 

fiókjából – történő meghatalmazotti számlázásra nincs lehetőség. Nincs lehetőség továbbá 

pénzügyi képviselő rögzítésére sem. 

 

Új számlatömböt a ’Számlatömb’ csempénél az ’Új számlatömb hozzáadása’ gombra kattintva a 

felugró ablakban van lehetőséged megadni. 

 

 

 

 

 

21. ábra: Számla alapértelmezett adatainak szerkesztése 



   

 

22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adj meg egy tetszőleges nevet, majd egy maximum 5 karakter hosszúságú előtagot. Az egyedileg 

felvitt számlatömböd formátuma a következőképpen épül fel: MINTA-2025-1. Minden 

számlatömb sorszáma 1-től indul, és a sorszámozás az adott sorszámtartományon belül 

folyamatosan, ismétlés- és kihagyásmentesen történik. Továbbá minden esetben tartalmazni 

fogja a kiállítás dátumának évszámát, amely évváltást követően automatikusan frissül, ezzel 

egyidejűleg a sorszámozás újraindul az 1-es sorszámmal.  

22. ábra: Új számlatömb létrehozása 

23. ábra: Számlatömb adatainak megadása 
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A számlázó beállítások mellett megadhatsz céglogót, illetve a számlán egy automatikusan 

megjelenő alapértelmezett megjegyzés szöveget is, melyet a későbbiekben számlákiállítás során 

szabadon átírhatsz.  

Az ’Egyéb számlázási beállítások’ alatt találhatóak azok a beállítások, amelyek használata csak 

bizonyos kontextusban kötelezőek számlakiállítás során. 

Tartós adathordozót értékesítek csúszka 

Ha tartós adathordozót értékesítesz (pl. laptop, telefon, pendrive stb.) fontos, hogy a csúszkát 

beállítsd, ugyanis a 2024. augusztus 1-től hatályba lépő kormányrendelet előírja, hogy ebben az 

esetben a fogyasztó részére adattörlő kód átadása kötelező. Az adattörlő kódok megadásáról 

bővebb információt az ’Új számla kiállítása / Tételek rögzítése’ bekezdésben olvashatsz.  

Betétdíjas terméket értékesítek csúszka 

Amennyiben betétdíjas terméket értékesítesz, számlakiállítás során a betétdíjat jelezni kell. Ehhez 

a ’Betétdíjas terméket értékesítek’ csúszkát kapcsold be, ugyanis ez fogja lehetővé tenni, hogy 

megjelenjen a termék jelöléséhez szükséges ’A tétel betétdíj jellegű’ checkbox a tétel blokkokban. 

Bővebben a betétdíjas jelölésről az ’Új számla kiállítása / Tételek rögzítése’ bekezdés tartalmaz.   

24. ábra: Egyéb számlázási beállítások 



   

 

24 
 

Bankszámlák 

A ’BANKSZÁMLÁK’ csempében található bankszámlák között szerepelnek egyrészt az OTP 

bankkal szinkronizált vállalkozói folyószámlák, másrészt pedig azok a bankszámlák, amelyeket 

manuálisan adsz hozzá a cégedhez.  

Ezeket a bankszámlaszámokat a későbbiekben számlakiállítás során tudod majd kiválasztani, 

OTPdirekt-es bankszámla esetén pedig az átutalásnál is.  

Alapértelmezett bankszámla jelölés 

Az ehhez szükséges beállítást a lista végén található ceruza ikonra kattintva a felugró ablakban 

tudod megtenni. OTPdirekt-es bankszámla esetén ez automatikusan alapértelmezett lesz 

számlakiállításnál és utalásnál is egyaránt. Egyéb bankszámlánál pedig csak a számlakiállításnál 

értelmezhető alapértelmezettként, az utalás során ekkor az OTPdirekt-es bankszámlák közül a 

lista legelső eleme fog megjelenni. Egyszerre csak egy típusú bankszámla választható 

alapértelmezettnek, legyen az Egyéb vagy OTP-s.  

25. ábra: OTP-s és Egyéb bankszámlák 
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NAV beállítások 

Az online számlaadat-szolgáltatáshoz szükséges NAV kapcsolat beállítása ezen a felületen 

végezhető el a NAV Online Számla felületen generált technikai kulcsokmegadásával.  

A megfelelő kulcsok megadását követően a NAV kapcsolat aktív állapotba kerül, inaktív jelzés 

esetén a kapcsolat kialakítása sikertelen. Ez esetben kérjük ellenőrizd a bevitt kulcsokat, és 

ismételd meg a műveletet. Aktív NAV kapcsolat nélkül számlakiállításra a felületen nincs 

lehetőség.  

Felhasználók 

A ’FELHASZNÁLÓK’ alatt jelennek meg a cégedhez tartozó már csatlakozott munkatársak, és a 

még csak meghívott felhasználók.  

26. ábra: Beállított NAV kapcsolat 

27. ábra: Felhasználó lista 
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A kiküldött meghívó 14 napig érvényes. Minden meghívott felhasználónál az információs 

buborékban láthatod, hogy a kiküldött meghívó még hány napig érvényes. 

 

 

Ha 14 napon belül nem történik meg a meghívott fél részéről a csatlakozás, a kiküldött email 

érvényét veszíti. Ekkor az admin vezetőnek egy újabb meghívást kell indítványoznia a meghívni 

kívánt felhasználó részére. Azok a felhasználók, akik kaptak meghívót, de még nem fogadták el 

inaktívak, azaz még nem férnek hozzá a cég eBIZ felületéhez.  

Admin vezetőként indíthatsz új felhasználói meghívást, a már meglévő felhasználót törölheted, 

jogosultságát módosíthatod, de az adminisztrátori jogosultságodat át is adhatod más 

felhasználó számára aki a céged munkatársa. 

Felhasználói jogosultságok 

A felhasználók jogosultságainak szabályozására kizárólag az Admin vezetői szerepkörrel 

rendelkező munkatárs jogosult. Admin szerepkört az a személy kap, aki a céget először 

hitelesítette, így ő fog rendelkezni a legszélesebb jogosultsági körrel.  

A felhasználók részére a jogosultságokat az Admin vezető a meghívás során állítja be, amin a 

későbbiekben még módosíthat.  

Az egyes felhasználók jogosultságait előre meghatározott tartalmú jogosultság-csomag közül 

választhatsz ki az elérhető szolgáltatások szintjén. Ilyen jogosultság-csomagok az alábbiak: 

• Vezető 

• Operatív munkatárs 

• Könyvelő 

 

 

28. ábra: Meghívó érvényessége 
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Jogosultságok részletes tartalma 

Fontos, hogy bizonyos alapfunkciókkal minden felhasználó rendelkezik. 

 

 

 

 

 

 

 

Bizonyos jogosultságok – mint pl. előfizetői csomagmódosítás, felhasználók menedzselése – az 

Admin vezető alapjogosultsága.  

 

eBIZ előfizetés 

A számlázást és utalást lehetővé tevő funkciók ingyenesen elérhetőek, azonban a további 

lehetőségeket csak az előfizetési csomagok függvényében tudod igénybe venni. Három féle 

csomag közül választhatsz: 

• Pro csomag 

• Standard csomag 

• Free csomag 

Csomagok tartalmáról bővebben a „Csomag részletei” linkre kattintva a 

https://ebiz.otpbank.hu/Mennyibe_kerul oldalon találsz részletes információt. 

29. ábra: Felhasználói jogosultság szerkesztés 

https://ebiz.otpbank.hu/Mennyibe_kerul
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Fontos kiemelni, hogy az eBIZ platform adójogi, számviteli és egyéb jogi szempontból nem 

tekinthető archiválási platformnak aktív előfizetés esetén sem, sem a papíralapú, sem az 

elektronikus dokumentumok tekintetében. A számlák, NAV adatszolgáltatási visszaigazolások, és 

minden más, adó-, számviteli vagy más jogszabály szerint kötelezően archiválandó adat és 

állomány megfelelő megőrzéséről az eBIZ használata során is a felhasználóknak kell 

gondoskodnia. 

 

Integrációk 

Ez a menüpont fogja tartalmazni azokat a kiegészítő szolgáltatásokat, amelyeket igénybe vehetsz 

a rendszer használata során bővítve az alapfunkciók kínálatát. 

30. ábra: Választható előfizetési csomagok 

31. ábra: Integrációk 



   

 

29 
 

Simple 

A Simple kapcsolat kialakítása lehetővé teszi számodra, hogy a kiküldött számlákat vevőid 

online a SimplePay-en keresztül fizessék ki.  

Ahhoz, hogy ezt a funkciót használhasd, először is szerződést kell kötnöd a SimplePay-el, ha még 

nem tetted meg. Ehhez kattints a felületen látható linkre (https://simplepay.my.salesforce-

sites.com/register), ami elvisz arra az oldalra, ahol a szerződéskötés elvégezhető. A folyamat 

során kapni fogsz két kulcsot: egy Simple kereskedői azonosítót és egy titkos kulcsot, melyeket az 

eBIZ felületén a megfelelő mezőbe fel kell vinni. Ha már rendelkezel Simple szerződéssel, ezeket 

a kulcsokat a fiókodban megtalálod. Ezt követően kattints a ’Mentem a változtatásokat’ gombra.  

32. ábra: Simple kapcsolat beállítás 

https://simplepay.my.salesforce-sites.com/register
https://simplepay.my.salesforce-sites.com/register
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Sikeres beállítást követően egy ’Sikeres beállítás, a megadott kulcsok érvényesek’ üzenet jelenik 

meg. Ekkor a Simple kereskedői azonosító mezőt már nem fogod tudni szerkeszteni, illetve egy 

’Simple kapcsolat törlése’ gombot jelenítünk meg, amivel beállításodat törölni tudod.  

Ekkor számlakiállítás során megjelenik a ’Számla adatai’-nál egy ’Elfogadok Simple fizetést’ 

jelölőnégyzet, amit be kell pipálnod. 

Bizonyos feltételeknek azonban meg kell lenni a Simple kapcsolat megléte mellet, ahhoz, hogy a 

funkció teljeskörűen használható legyen. Ezek pedig az alábbiak:  

• a számla devizaneme kizárólag HUF lehet 

• a fizetési mód az alábbiak közül: átutalás; bankkártya; csekk; ajándékutalvány; OTP 

Simple; egészségpénztári kártya; SZÉP kártya; utánvét; utalvány; kupon 

• a számla végösszege nem lehet 0 Ft 

• a számla fizetettségi státusza nem fizetett vagy nem részteljesített  

• a számla nem sztornózott 

Ha ezek a feltételek teljesülnek, a számla értesítőre rá fog kerülni egy ’Kártyás fizetés’ gomb a 

vevőnek. 

33. ábra: Sikeres Simple kapcsolat 
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Sikertelen kapcsolat esetén a ’Sikertelen beállítás, a megadott kulcsok nem érvényesek’ üzenet 

jelenik meg, és ebben az esetben nem fog megjelenni a ’Simple kapcsolat törlése’ gomb, a mezők 

szerkeszthető formában kitöltve maradnak az általad megadott hibás kulcsokkal.    

eBIZ API kulcsok  

API kulcsot ezen a menüponton tudsz generálni. Kattints az ’Új API kulcs generálása’ gombra, 

majd a felugró ablakban megjelenik a generált kulcs. 

 A másolás ikonra kattintva vágólapra kerül. A ’Rendben’ gombra lépve az ablak bezáródik és a 

generált kulcs megjelenik a listában.  

34. ábra: API kulcs generálás 

35. ábra: Generált API kulcsok 
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Gondoskodj arról, hogy a tokent még a bezárás előtt biztonságos helyre lementsd, mert később 

már nem tudod újra megtekinteni, ez ugyanis egy biztonsági intézkedés az illetéktelen 

felhasználás ellen.   

Kulcsod státuszát állíthatod aktívra vagy inaktívra. Ehhez csak kattints a lista végén található 

ikonra, ahol egy megerősítő ablakban a ’Letiltom’ gomb segítségével inaktív állapotba kerül az 

adott API kulcs. 

Egy inaktív kulcsot is tudsz újra aktiválni, ekkor szintén az ikonra kattintva a megerősítő ablakba 

kell engedélyezni a kulcsot. A 'Technikai dokumentáció' link segítségével tudod letölteni az API 

részletes technikai specifikációját egy YAML formátumú fájlban (core.yaml).  

  

Menü 

 

 

 

A képernyő tetején elhelyezkedő menüsáv a következő menüpontokat tartalmazza: 

• Új Számla (számlakiállítás gyorsgomb) 

• Utalás 

• Számláim 

• Partnereim 

• Terméktörzs 

36. ábra: API kulcs letiltás 

37. ábra: Menüsáv 
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38. ábra: Új számla kiállítása 

• POS 

• Első lépések 

 

Számláim 

Kimenő számlák 

Új számla kiállítása 

Az ’Új számlát állítok ki’ gombbal tudod megkezdeni a számlakiállítás folyamatát. Első lépésként 

válaszd ki, hogy számlát, előlegszámlát vagy díjbekérőt szeretnél kiállítani majd add meg, hogy 

a partner belföldi adóalany, magánszemély vagy egyéb típusú lesz. Az eBIZ rendszerben 

egyszerűsített számla, gyűjtőszámla, illetve csoportos módosító számla (több számlára 

vonatkozó módosítás egy bizonylaton) kiállítására nincs lehetőség. 

 

 

 

 

 

 

Partneradatok megadása 

Amennyiben partnered belföldi adóalany, úgy az adatait a beépített OPTEN kereső segítségével 

könnyen meg tudod adni. A keresést a cégnév első karaktereinek, vagy az adószám első 8 

számjegyének begépelésével tudod megtenni. Abban az esetben, ha a vállalkozás nem szerepel 

a találati listában, a ’Manuálisan adom meg a vállalkozás adatait’ kifejezésre lépve töltsd ki az 

adott mezőket. A cím és adószám mezők a kiválasztott vevőkategóriának, illetve a vevő 

országának megfelelően kerülnek megjelenítésre. EU-s országmegjelölés esetén csak EU-s, EU-n 

kívüli esetén pedig csak EU-n kívüli adószám megadására van lehetőség. 
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A partnereket el is mentheted, miután minden szükséges adatot megadtál. Erre az összezárt 

nézetben megjelenő ’Partnerlistámba mentem’ csúszka segítségével van lehetőség. A 

partnerkereső a már elmentett céges partnerek esetén az eBIZ-ben mentett, egyéb esetben pedig 

az OPTEN szerinti adatokat fognak megjeleníteni a találati listában. Magánszemély és Egyéb 

típusú partner esetén nem lesz releváns az OPTEN kereső, ezekben a kategóriákban kizárólag a 

mentett partnerek között lehet keresni.   

 

 

 

 

 

 

Partnerkategória kiválasztása 

Belföldi adóalany 

Belföldi adóalany kategóriát akkor válassz, ha partnered magyar adószámmal rendelkező 

adóalany. 

Magánszemély 

Magánszemély kategóriát akkor válassz, ha a vevőd adószámmal nem rendelkező belföldi vagy 

külföldi magánszemély. 

Egyéb 

Az egyéb kategória opciót abban az esetben kell választanod, amennyiben partnered nem 

magyar adóalany, és nem is adószám nélküli magánszemély, hanem például másik EU 

tagállambeli adóalany, EU-n kívüli (harmadik országos) adóalany, vagy adóalanyiság nélküli 

szervezet (pl. egyes alapítványok, társasházak, egyesületek). 

39. ábra: Partnerkategória kiválasztása 
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Számlaadatok megadása 

Itt tudod felvinni a számlához tartozó főbb paramétereket, amelyek a következők: 

• Számlatömb – Használhatod az alapértelmezett számlatömböt (EINV), de egyedi 

számlatömböt is tudsz készíteni a ’BEÁLLÍTÁSOK / SZÁMLÁZÓ’ menüpont alatt. Díjbekérő 

kiállítása esetén, nincs lehetőség számlatömb kiválasztására. A díjbekérő 

alapértelmezetten EPRO sorszámot fog kapni. 

• Számla nyelve – Háromféle nyelv közül választhatsz: magyar, angol, német. 

• Deviza – 40 féle eltérő devizanem közül tudsz választani. 

• Árfolyam – Külföldi deviza esetén az árfolyam manuálisan, illetve automatikus MNB 

lekérdezéssel is megadható (lásd alább részletesen). 

• Fizetési mód – Több, mint 15 féle fizetési mód közül tudsz választani. 

• Számla típusa – Elektronikus vagy papír számla választható. Elektronikus számla esetén 

a rendszer automatikusan e-aláírással látja el a számlát. 

• Melyik számládra érkezzen az utalás – Válaszd ki a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK 

/ BANKSZÁMLÁK’ alatt elmentett bankszámlaszámaid közül az alkalmazandó 

számlaszámot, vagy adj meg egy újat.  

• Dátumok – A számla teljesítési dátuma alapértelmezetten a számla kiállításának napja, 

de módosítható az ügylet Áfa törvény szerinti teljesítési időpontjától függően. Díjbekérő 

kiállításakor a teljesítési dátum megadására nincs lehetőség. A számla kelte mindig a 

számla létrehozásának napja, így azt nem lehet módosítani korábbi vagy későbbi 

dátumra. Fizetési határidő megadása történhet manuálisan, vagy a számlakiállítás 

dátumához képest gyorsgombok (alapértelmezésben +8 / +15 / +30 nap) segítségével. 

Elszámolási időszak (dátumtartomány) megadására az eBIZ felületen külön mező nem áll 

rendelkezésre. 

• Rendelésszám / szerződésszám – Szabadon kitölthető mező 
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• Hivatkozom egy korábbi előlegszámlára – Ha volt már ebben az ügyletben előlegszámla 

kiállítva ennek a partnerednek, akkor válaszd ki az itt megjelent listából az 

előlegszámlá(ka)t, és az eBIZ betölti az előleg tételeket negatív előjellel. Így már csak a 

teljes ügylet végösszegét kell megadni egy új tételként, melyből levonásra kerül maga az 

előleg. 

ÁFA feltüntetése forintban, külföldi devizában történő számlázás esetén: Külföldi devizaszámlák 

esetén, törvényi előírás értelmében a felszámított ÁFA összegét fel kell tüntetni a számlán 

forintban is, amelyhez szükséges megadni a devizaárfolyamot. Az árfolyam továbbá a NAV 

adatszolgáltatásnak is kötelező kelléke, függetlenül attól, hogy történik-e tényleges ÁFA 

felszámítás a számlán. 

A rendszer nem kínál fel alapértelmezetten árfolyam értéket, de lekérhető az aktuális MNB 

szerinti árfolyam az ’MNB árfolyam lekérdezése’ hivatkozásra lépve. 

Javasoljuk, hogy egyeztess a könyvelőddel, hogy a céged adóregisztrációja szerint milyen 

árfolyamot kell, hogy használj. A számlaképen az ÁFA forintértéke és az alkalmazott 

devizaárfolyam meg fog jelenni.  

40. ábra: Számla adatai 
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Tételek rögzítése 

Az alábbi mezőket szükséges kitöltened: 

• Tétel megnevezése 

• Mennyiség  

• Mennyiségi egység  

• Nettó / bruttó egységár 

• Áfakulcs  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A ’Tétel adatok’ sorban található Nettó / Bruttó választóval tudod kiválasztani, hogy a rögzítésre 

kerülő tétel milyen összegben legyen megadva. Igény esetén a tételeket el tudod menteni. Ehhez, 

miután minden tételadatot kitöltöttél, kattints a ’terméktörzsbe mentem’ szövegre. Így a 

legközelebbi számlakiállítás során, ha a terméktörzsből választasz ki tételt, automatikusan 

kitöltésre kerülnek a mezők az általad mentett paraméterekkel. A tétel megnevezése mezőn kívül 

a többi szerkeszthető módon fog megjelenni. A tételekhez megjegyzést és kedvezményt is 

rögzíthetsz. Amíg nem adtál meg a számlához tételt, vagy nem került minden kötelező mező 

kitöltésre, a rendszer nem engedi véglegesíteni a számlát. Az eBIZ rendszerben nincs lehetőség 

természetes mértékegységben nem kifejezhető tétel rögzítésére; a mennyiség, a mennyiségi 

egység és az egységár mezők kitöltése minden esetben kötelező. A rendszerben továbbá csak a 

magyar Áfa törvény szerinti adókulcsok kiválasztására van lehetőség (a mezőgazdasági 

41. ábra: Tétel adatok 
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kompenzációs felár kivételével), más országbeli adókulcsok (pl. 19%-os német áfa) nem 

választhatók. 

 

Adattörlő kód megadása 

Amennyiben tartós adathordozót értékesítesz, az ’Adattörlő kód hozzáadása’ csúszka 

segítségével tudsz a tételekhez adattörlő kódot rendelni.  

Alapértelmezetten ez a csúszka nem fog megjelenni a tételsorokba számlakiállítás során, csak ha 

a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK / SZÁMLÁZÁSI BEÁLLÍTÁSOK’ alatt a ’Tartós adathordozót 

értékesítek’ jelölést beállítottad.  

Ha a csúszkát bekapcsolod a mellette megjelenő ’Mennyiség’ mezőben fogod tudni megadni, 

hogy hány darab adattörlő kódot szeretnél az adott tételhez rendelni. Tételenként legfeljebb a 

megadott tétel mennyiség kétszeresének megfelelő számú kód adható. Kizárólag számla és 

végszámla kiállítása során lesz erre lehetőséged.  

Miután megadtál minden kötelező adatot, számlakiállítás követően az eBIZ rendszere egyrészt 

kioszt és a számlaképen megjelenít annyi adattörlő kódot, amennyit a mezőben megadtál, 

másrészt pedig az adatszolgáltatást is elvégzi a kódokról.  Nagyon fontos, hogy az ilyen jellegű 

termék értékesítése esetén mindenképp végezd el a műveletet, hisz ezáltal fog az 

adatszolgáltatás és a számlázás a jogszabályi előírásoknak megfelelően történni! 

42. ábra: Adattörlő kód tételhez rendelés 
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Betétdíj jellegű tétel jelölése  

A 2024. január elején hatályba lépő DRS rendelet alapján, amennyiben kötelezően visszaváltási 

díjas újrahasználható, vagy önkéntesen visszaváltási díjas terméket értékesítesz a visszaváltási 

díjat (betétdíj) számlakiállítás során jelölni kell. Ahogy azt az adattörlő kód esetén, itt is szintén a 

’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK/ SZÁMLÁZÁSI BEÁLLÍTÁSOK’ alatt elsősorban állítsd be a 

’Betétdíjas terméket értékesítek’ jelölést, ahhoz hogy a műveletet el tudd végezni.  

Fontos kiemelni, hogy a betétdíjas termék számlázása során a betétdíjat külön tételsorba kell 

felvinned, és kizárólag az ilyen jellegű tételnél pipáld be a betétdíjas jelölést. ’A tétel betétdíj 

jellegű’ checkbox kizárólag számla és végszámla esetén fog megjelenni. Ha a jelölőnégyzet be 

van kattintva és a számlát kiállítod, az adatszolgáltatás a követelményeknek megfelelően kerül 

teljesítésre, így mindenképp gondoskodj arról, hogy ezt a műveletet elvégezd! 

Fontos, hogy az adattörlő kód és a betétdíjas jelölés közül csak az egyik opciót választhatod ki, 

ekkora a másik automatikusan letiltásra kerül, ezzel is megelőzve a hibás számlakiállítást.    

Számlaszintű megjegyzés 

Utolsó lépésként a számlához opcionálisan megjegyzés is fűzhető, amely a számlaképen kerül 

majd megjelenítésre. A ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK / SZÁMLÁZÁSI BEÁLLÍTÁSOK’ 

menüpontnál beállíthatsz alapértelmezett megjegyzést is, amit számlakiállítás során 

43. ábra: Betétdíjas tételnek jelölés 
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felülírhatsz. Az adózási profil alapján bizonyos szövegeknek kötelezően meg kell jelenniük a 

számlaképen.  

 

 

 

 

 

 

Számla előnézet megtekintése 

Mielőtt a számládat véglegesítenéd, az ’Előnézet’ gomra kattintva ellenőrizni tudod a 

számlaképet. Az előnézet megegyezik magával a számlával, csak sorszám és hivatalos adattörlő 

kódok nélkül (kódok csak maskolva jelennek meg: ’XXXX-XXXX-XXXX-XXX1’), valamint egy vízjel 

kerül megjelenítésre az előnézeti képen. Itt még tudsz a számlán módosítani, vagy 

véglegesítheted, illetve a szerkesztő felületre visszalépve akár el is vetheted azt. 

Számla véglegesítése  

Amennyiben mindent megfelelőnek találsz, a ’Kiállítom a számlát’ gombra kattintva 

véglegesítheted a dokumentumot. Ekkor a számla automatikusan sorszámot kap.  

Közös számlatömbben szerepelnek a papír és az elektronikus számlák, így, ha vegyesen állítod ki 

azokat, a sorszámaik egymást követően generálódnak kihagyásmentesen.  

 

44. ábra: Számlaszintű megjegyzés beviteli mező 
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Számlatípusok 

Előlegszámla 

Az előlegszámla egy olyan számla, amely mögött nincs még tényleges teljesítés: a vevő előleget 

fizet egy megvásárolandó termékre vagy szolgáltatásra. Előlegszámla kiállításakor a számlakép 

jobb felső sarkában a dokumentum „Előlegszámla” megnevezést fog kapni. A számlakiállítási 

folyamat abban különbözik a hagyományos számla kiállításától, hogy a tételekhez nem fogsz 

tudni adattörlő kódot rendelni, illetve a megfelelő tétel blokkot betétdíjas terméknek jelölnöd.  

Végszámla 

Végszámlát azután kell kiállítanod, miután a vevő kifizette az előleget az előlegszámla ellenében, 

majd megtörtént a tényleges teljesítés. A végszámlán levonásra kell, hogy kerüljön a korábbi 

előleg számla összege: a fizetendő végösszeg így az előleggel csökkentett összeg lesz. Fontos, 

hogy a végszámlán hivatkoznod kell a korábban kiállított előlegszámlára, erre a ’Hivatkozom a 

korábbi előlegszámla’ opciónál lesz lehetőséged a ’Számla adatai’-nál. 

Díjbekérő 

A díjbekérő lényegében egy számlához hasonló formátum, melyet megrendelést követően a 

vevőd részére kell elküldened, ami alapján ő kifizetheti az általa rendelt termék / szolgáltatás 

összegét. Fontos megjegyezni, hogy a díjbekérő kiállításakor még nem történt teljesítés a 

részünkről. A díjbekérőt nem kell könyvelni, semmiféle adózási, ÁFA-beli következménye nincs, 

ezért nem kell beküldeni a NAV-nak. Díjbekérő kiállításakor a számlakép jobb felső sarkában a 

dokumentum „Díjbekérő” megnevezést fog kapni. Ebben az esetben a számlakiállítási folyamattól 

annyiban különbözik majd, hogy a dokumentum minden esetben automatikusan egy EPRO 

sorszámot kap, amelyet nem tudsz megváltoztatni. Emellett nem lesz lehetőséged a teljesítési 

45. ábra: Számlatípusok 
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dátum megadására a ’Számla adatai’-nál, illetve adattörlő kód hozzárendelésére és az adott 

tételét betétdíjas terméknek jelölnöd.  

Helyesbítő számla 

A helyesbítő számla kiállítására abban az esetben lesz szükséged, amikor az eredeti számlán 

valamilyen adatot elrontottál. Fontos, hogy helyesbítés során nem egy teljesen új számla készül, 

ami semmissé teszi az eredeti bizonylatot, hanem ilyenkor korrigálunk, tehát az eredeti számla 

és a helyesbítő együttesen érvényes, együtt kell leírniuk a valós gazdasági eseményt.  

Helyesbítés során az eredeti számlán a tétel adatokat szerkesztheted, illetve a számlaadatok 

közül a fizetési módot és a fizetési határidőt.  

Számla küldése 

Számlakiállítást követően azonnal megjelenik a számlaküldő felület. Ha a vevő is eBIZ-t használ, 

úgy a számla automatikusan az ő eBIZ fiókjába kerül, de ezen felül van lehetőséged email-ben is 

kiküldeni. Beállíthatod, ha másolatot szeretnél kapni te is a számláról, ebben az esetben az eBIZ-

be regisztrált e-mail címedre is megérkezik a számlaértesítő email.  

 

46. ábra: eBIZ - eBIZ küldés 
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A számlaküldő felületen szerepel egy alapértelmezett szöveg, amely felülírható, de kitöltése 

kötelező. Az email tárgyánál automatikusan megjelenik az ’Új számla érkezett’ szöveg, amely 

tartalmazza a kiállított számla sorszámát is. Ezt szintén igény szerint módosíthatod. A számlához 

csatolmányokat is mellékelhetsz, ezek összesített mérete maximum 5 MB lehet. 

 

Számla újraküldése, számlaküldés történetének nyomonkövetése 

A számlalistából egy kimenő számlára kattintva megjelenik a betekintő ablak, ahol láthatod, hogy 

a számlád kiküldésre került-e vagy sem. A ’Számlát küldöm!’ hivatkozásra lépve hívható elő a 

számlaküldő felület.  

 

 

47. ábra: Számlaküldő felület 
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Egy számlát több alkalommal is ki tudsz küldeni, ekkor az eBIZ-es vevőid az újból kiküldött 

számláról az értesítést már nem az eBIZ fiókba fogják megkapni, hanem a megadott email címre.  

A számlaküldés státusz mellett lévő nyílra lépve megjelenik az adott számla kiküldésének teljes 

története, ahol láthatod, hogy milyen email címre, mikor, milyen felhasználó által és milyen 

státusszal került elküldésre. 

 

 

 

48. ábra: Számla küldésének teljes története 
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Fizetési emlékeztető  

A ’Számlát újraküldöm!’-re kattintva hívd elő a számlaküldő űrlapot, ekkor az ’E-mail tárgya’ 

mezőnél a ’Fizetési emlékeztető’ kerül megjelenítésre. Ily módon az e-mail szövegezése és tárgya 

fizetési emlékeztető tartalommal fog a vevődhöz érkezni. Fontos, hogy csak akkor tudod fizetési 

emlékeztetővel értesíteni a vevődet, ha a számlád már legalább egyszer el lett küldve, nem 

fizetett státuszú, valamint a fizetési határideje lejárt. 

Amennyiben a ’Másolatot kérek az email címemre’ gombot választod, a számla másolata a 

regisztrált email címedre is ki lesz küldve. Viszont ha az ’Az emailhez csatolva elküldöm a 

számlaképet és a mellékleteket’ opciót választod, akkor a számlaképet és a mellékleteket 

csatolmányként hozzáfűzi az emailhez a linkes betekintő mellett. 

49. ábra: Fizetési emlékeztető 
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Kimenő számla feltöltése 

A más rendszerben kiállított vevőszámláidat az eBIZ-be a számla feltöltésével tudod rögzíteni. A 

feltöltést a számlalistán található ’Számlát töltök fel’ gomb segítségével tudod megkezdeni a 

’Kimenő számla’ kiválasztása után. A számlaképet a számítógéped asztaláról behúzva, vagy a 

’Válassz az asztalodról’ gombra kattintva vidd fel. 

Ezt követően, hasonló módon, mint a számlakiállításnál, a vevőt a cégkereső segítségével válaszd 

ki, vagy vidd fel manuálisan. Ezután a számlaadatok és a tételadatok megadása következik, végül 

a folyamatot a ’Rögzítem a számlát’ gombra kattintva tudod lezárni. Ezzel a feltöltött számla 

bekerül a számlalistába. Számlák tömeges feltöltésére nincs lehetőséged, egyszerre csak egy 

számlát tudsz feltölteni a rendszerbe.  

 

 

50. ábra: Kimenő számla feltöltése 
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Számlaműveletek kimenő számláknál 

 

 

 

 

 

 

A ’Kimenő számlák’ listában egy számlát kiválasztva a számlakép felett a ’Számlaműveletek’ 

lenyíló menü vagy a számlalistán a lenyílóra kattintva az alábbi műveleteket jelenhetnek meg:  

’Új számla /díjbekérő / előlegszámla megegyező adatokkal’ opció 

A mezőre kattintva megjelenik a számlakiállítás felülete, ahol a korábban kiállított számla / 

díjbekérő / előlegszámla adatait felhasználva tudsz új számlát / díjbekérőt / előlegszámlát 

villámgyorsan kiállítani a szükséges változtatások átírásával. Sztornózott, illetve sztornó 

számláknál ez az opció nem elérhető. 

’Sztornózom a számlát’ opció  

Kiállított számládat ezzel a funkcióval tudod sztornózni. Az eredeti számla megfelelő értékei 

automatikusan ellenkező előjellel kerülnek megjelenítésre, módosításra itt nincs lehetőséged. Az 

eredeti számla ’Sztornózott’ státuszt kap a rendszerben. A sztornó számláidat is kiküldheted a 

vevőidnek.  

’Díjbekérőből számlát állítok ki’ opció 

Amint a díjbekérő kifizetésre kerül a vevőd által, egy mozdulattal elkészítheted abból a számlát. 

Ekkor a díjbekérő ’Számlásított díjbekérő’ státuszt kap.  

 

51. ábra: Számlaműveletek 
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’Díjbekérőből előlegszámlát állítok ki’ opció 

Az opciót kiválasztva megjelenik az ’Új előlegszámla kiállítása’ felület. Az előlegszámla a 

díjbekérő teljes adattartalmát megörökli, ezt tetszőlegesen módosíthatod. A felületen az 

előlegszámla mellett bármilyen számlatípus kiállítása lehetséges.  

’Visszavonom a díjbekérőt’ opció 

A kiállított díjbekérődet ezzel a funkcióval tudod visszavonni. A számlalistában ezt követően csak 

akkor fog megjelenni a dokumentum, ha a ’Részletes kereső’ segítségével a ’Visszavont díjbekérő’ 

típusra keresel rá. Utalandó tételek közé nem fog bekerülni. Azok a díjbekérők, amelyek már 

fizetettek nem fogod tudni visszavonni, ebben az esetben a ’Visszavonom a díjbekérőt’ opció meg 

sem fog jelenni. A dokumentumra egy „Visszavont” vízjel kerül majd megjelenítésre. 

’Előlegszámlából végszámlát állítok ki’ opció 

Ezzel a funkcióval indíthatod el az előlegszámlából a végszámla kiállítását, a felületen az ’Új 

számla kiállítása’ felirat lesz látható. Végszámla kiállítása esetén a rendszer kötelezően elvárja a 

kapcsolódó előlegszámla kiválasztását a ’Hivatkozom egy korábbi előlegszámlára’ lenyíló 

ablakban. Itt a végszámla indításakor megnyitott előlegszámla automatikusan kijelölésre kerül, 

azonban másik előlegszámla, vagy akár egyszerre több előlegszámla is kiválasztható. Az ily 

módon a végszámlához kapcsolt előlegszámla (-számlák) tételei ellentétes előjellel 

automatikusan bekerülnek a végszámlatételekhez; amely tételek nem módosíthatók. Részleges 

előleg beszámításra nincs lehetőség, minden esetben a kijelölt teljes előleg beszámításra kerül a 

végszámlában. 

’Helyesbítem a számlát’ opció 

Kiállított számládat ezzel a funkcióval tudod helyesbíteni. Helyesbítés során felkerülnek a 

helyesbíteni kívánt számla tételek ellentétes előjellel, amelyeket szerkeszteni és törölni is tudsz. 

Helyesbítő számlát is módosíthatsz, ilyenkor a teljes láncolatban szereplő tételek ellentétes 

előjellel jelennek meg. Tetszőleges számú tételt hozzáadhatsz, és ezekre is ugyanazok a 

validációs szabályok fognak vonatkozni, mint egy normál számla kiállításakor. Negatív előjelű 

tétel is engedélyezett, valamint a számla végösszege is lehet negatív, csak a helyesbítő számla és 
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az eredeti számla (vagy láncolat) összege nem lehet 0-nál kisebb.  Amennyiben a helyesbítés 

során nem történik módosítás, az sztornózásnak minősül. Ebben az esetben a „Kiállítom a 

számlát” gombra kattintva figyelmeztető üzenet jelenik meg, ahol ha az „Igen, sztornózom” opciót 

választod a láncolat minden eleme sztornózott lesz, az utolsó pedig sztornó számla. 

Bejövő számlák 

Bejövő számla feltöltése 

Szállítói számláid az eBIZ-be feltöltéssel, a Beérkező fiókodból közvetlenül (ha a partnered is 

eBIZ-t használ), vagy e-mail-ből adatrögzítéssel kerülhetnek be.  

Számla felöltése 

Szállítói számla feltöltését a ’SZÁMLÁIM / BEJÖVŐ SZÁMLÁK’ alatt a ’Számlát töltök fel’ gomb 

segítségével tudod megkezdeni. A számlaképet a számítógéped asztaláról behúzva, vagy a 

’Válassz az asztalodról’ gombra kattintva válaszd ki. 

  

 

 

52. ábra: Bejövő számla feltöltése 
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54. ábra: Számla befogadás módjai 

Ezt követően add meg a számla költségtípusát, amit elsősorban az alapértelmezett 

költségtípusok közül tudsz kiválasztani, de akár egyedi kategóriát is meghatározhatsz.  Az egyedi 

költségtípusok törölhetőek az ’X’ ikonnal addig, amíg nincs hozzápárosítva egy számlához. A 

hozzápárosítást a ’Tovább a befogadás módjára’ gombra kattintva tudod elvégezni, ezt később a 

számlabetekintő felületen tudod még módosítani.  

 

 

 

 

 

Befogadás módja 

A továbbiakban a folyamat két ágra bomlik: 

o Számlaadatok lekérdezése a NAV-ból 

o Szállító adatainak megadása 

 

 

 

 

 

 

53. ábra: Számla költségtípusai 
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55. ábra: Bejövő számla adatai 

Számlaadatok lekérdezése a NAV-ból 

A NAV bejövő számla listában megjelenik az összes olyan szállítói számla, amelyet a kiválasztott 

időszakban állítottak ki számodra. A megfelelő találatot kiválasztva könnyen be tudod fogadni az 

adott számlát. A listában egyszerre csak egy számlát lehet kijelölni, emellett jelölve van minden 

olyan számla, amely már befogadásra került az eBIZ-ben, így ezeket nem lehet újra befogadni. 

Megjelenítésre kerül a partner neve, adószáma, a számla sorszáma, a kiállítás dátuma, a nettó és 

bruttó összeg, valamint a deviza.  

Szállító adatai 

Amennyiben nem a NAV-ból kéred le a szállítói számládat, úgy manuálisan kell megadnod 

minden adatot. A szállító adatait hasonló módon, mint a számlakiállításnál, a cégkereső 

segítségével vagy manuális bevitellel tudod felrögzíteni.  

Számla adatai 

Ezt követően a szállítói számládhoz tartozó számlaadatokat kell rögzítened. Amennyiben a 

számla fizetettségi státusznál ’A számla nincs fizetve’ opció aktív, a bankszámlaszám 

megadásához mentett partnerek esetén a Partnertörzsben, nem mentetteknél az OPTEN 

nyilvántartásban szereplő bankszámlaszámok közül válogathatsz, vagy manuálisan is felviheted.  
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A ’Helyesek az adatok, továbblépek’ gombra kattintva összezárt nézetben megjelenítésre 

kerülnek a szállító és a számla adatok. Tételek rögzítésére ezen a felületen van lehetőséged, de 

amennyiben erre nincs szükséged, úgy a ’Rögzítem a számlát’ gombra kattintva tudod lezárni a 

folyamatot.  

Számla rögzítése a Beérkező fiókból 

A Beérkező fiókon keresztül közvetlenül is érkeztethetsz számlákat, díjbekérőket, mellékletekkel 

együtt. Az ide érkezett dokumentumokról értesítés kerül kiküldésre az ’Értesítéseim’ menüpont 

alatt és email-ben egyaránt. Abban az esetben, ha a beérkezett számlákat elfogadod, rögzítésüket 

követően bekerülnek a ’Bejövő számlák’ számlalistába. Amennyiben pedig elutasítod, úgy az 

’Elutasított’ mappában fogod megtalálni őket. 

Számla érkeztetése közvetlenül az eBIZ-ből 

Ha vállalkozásod hitelesítve van NAV, Groupama vagy bankkapcsolat által, és a szállítódnak van 

eBIZ-ben regisztrált felhasználói fiókja, úgy a szállítód által kiállított számla egyenesen a 

Beérkező fiókodba fog kerülni. A számla elfogadása után csak költségtípust kell hozzáadnod a 

számlához, adatok rögzítésére ebben az esetben nincs szükség, hisz a dokumentum adatszinten 

rendelkezésre áll már a rendszerben.  

56. ábra: Beérkező fiók 

57. ábra: Számla érkeztetése beérkező fiókból 
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Számla érkeztetése külső email címről 

A Beérkező fiókodba lépve találod azt a céged eBIZ fiókjára létrehozott dedikált email címet, 

amelyre külső email címről beküldhetőek a szállítói számlák.  

A címre kattintva vágólapra másolhatod és megadhatod azt a külső szállítói partnereid részére, 

hogy a jövőben erre küldjék a cégednek kiállított számlákat. Mivel az eBIZ nem egy email levelező 

rendszer, a beküldött dokumentumhoz fűzött email szövege nem kerül kézbesítésre az 

alkalmazáson belül, csak a csatolmányt (jpeg, pdf) fogod megkapni. 

Számlaműveletek bejövő számláknál 

’Törlöm a számlát’ opció 

Feltöltött számlák törlésére ezzel a funkcióval van lehetőséged, ha tévesen vagy duplán 

rögzítetted azt.  

’Szerkesztem a számlaadatokat’ opció  

Ennek segítségével tudod a feltöltött számla adatait szerkeszteni. Fontos, hogy csak azokat a 

szállítói számláidat tudod utólag szerkeszteni, amelyek adatait és számlaképét te rögzítetted az 

eBIZ-en belül, közvetlenül érkeztetett számlákat nem tudsz módosítani utólag.  

Számla letöltése, nyomtatása 

A számlakép felett található ikonok segítségével nyomtathatod, vagy letöltheted vevői / szállítói 

számládat.  

 

 

 

 

 

58. ábra: Számla letöltése, nyomtatása 
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59. ábra: Kimenő számlalista nézet 

Számlalisták 

Számlalista tartalma 

A ’SZÁMLÁIM’ menü alatt tudsz váltani a kimenő és bejövő számla nézetek között. A rögzített 

számlákat fizetettségi státusz szerinti bontásban (Összes / Kifizetésre vár / Lejárt / Kifizetett) 

tekintheted át. Az összes kifizetésre váró, és azon belül a már lejárt, de nem fizetett számlák 

összegét mindig naprakészen átláthatod.  

 

 

 

Számlalista elemeinek letöltése 

A lista elemeit a jelölőnégyzet segítésével egyesével, vagy csoportosan is ki tudod választani, a 

’Kijelöltek letöltése’ gombbal pedig többféle formátumban letöltheted azokat. Itt érhető el az 

adóhatósági ellenőrzési adatszolgáltatás (úgynevezett „NAV adatexport”) állományok letöltése 

is. 

Könyvelői export 

A könyvelői export funkció lehetővé teszi, hogy havi, negyedéves, éves vagy egy általad beállított 

tetszőleges időszakra lekérd bejövő és kimenő számláidat előre meghatározott formátumokban. 

A ’NAV adatexport’ opció kizárólag akkor választható, ha a kimenő számla jelölőnégyzet is be van 

pipálva; bejövő számlák esetén ez a formátum nem elérhető.  
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Exportjaim 

Az ’Exportálás’ gombra kattintva tudod megkezdeni a letöltési folyamatot.  

 

60. ábra: Könyvelői export 

61. ábra: Export fájl letöltés 
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Nagyobb méretű csomag esetén ez a folyamat hosszabb ideig is eltarthat, azonban nem 

szükséges ezt kivárnod. Szabadon elnavigálhatsz a felületről, ugyanis a jobb felső sarokban 

látható ikonra, vagy a felugró értesítésben található ’Tovább az exportjaim oldalra’ linkre 

kattintva bármikor megtekintheted az elindított letöltéseket az ’Exportjaim’ menüpontban.   

A csomagok a letöltés megkezdésétől számított 1 napig lesznek elérhetőek a listában, ezt 

követően automatikusan törlődnek, addig viszont bármikor újból le tudod tölteni. Az exportok 

állapotát az ’Adatok frissítése’ gombra kattintva frissítheted.  

A státuszok egyértelműen jelzik, hogy az adott csomag készen áll a letöltésre, vagy előkészítése 

még folyamatban van, esetleg sikertelen, amennyiben az előállítási folyamat során valamilyen 

hiba lépett fel. 

62. ábra: Exportjaim menüpont 

63. ábra: Export csomagok 
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Részletes kereső 

A számlákat a listafejlécben lévő mezőre lépve rendezheted sorba, a részletes keresővel pedig az 

alábbi paraméterekre szűrhetsz: 

• sorszám vagy partner cég neve 

• számla forrása 

• NAV státusz 

• fizetés módja 

• formátum 

• számla típusa 

• státusz 

• számlatömb  

• dátum 

• összeg 

• deviza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

64. ábra: Számla részletes kereső 
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A találati lista elemeit az ’Összes találat exportálása’ gomb segítségével letöltheted.  

Lenyíló ablak és műveletek 

Minden számlalista végén található egy ikon, amelyre kattintva lenyílik egy panel, ahol 

különböző számlaműveleteket tudsz elvégezni a dokumentum jellegétől függően. Az itt elérhető 

számlaműveletek megegyeznek a korábban bemutatott funkcionalitásokkal. 

A számlasorok bal oldalán látható NAV ikon az online számlaadat-szolgáltatás állapotának 

jelzésére szolgál. Az ikonra kattintva elérhetőek az adatszolgáltatással kapcsolatos részletes 

információk. Amennyiben a jelzés néhány percen belül nem vált zöldre, mindenképp javasolt az 

eset vizsgálata és szükség szerinti javítása. Az esetleges NAV adatszolgáltatási hibákból eredő 

kockázatokért a felelősség minden esetben a felhasználókat terheli. 

  

 

 

 

 

 

65. ábra: Számlalista műveletek 

66. ábra: NAV státusz megjelenítés 
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Számlák fizetettségi státusza, összepontozás 

Fizetettségi státusz 

A számlalistában megjelenik az adott dokumentumnál, hogy milyen a fizetettségi státusza. Ezt 

megadhatod manuálisan, de bizonyos esetekben automatikusan is beállításra kerül.  

A számlák háromféle fizetettségi státusszal rendelkezhetnek:  

 1. Fizetendő (még nincs kiegyenlítve, de még nem járt le a fizetési határidő) 

 2. Lejárt (még nincs kiegyenlítve, de már lejárt a határidő) 

 3. Fizetett (kiegyenlítésre került) 

A fizetettségi státuszokat az ikon átállításával könnyen módosíthatod. A fizetésre váró vagy lejárt 

számlád státuszát fizetettre állíthatod, illetve, ha egy fizetett státuszú számlád mégsem lett 

rendezve az ikonra lépve kifizetésre váró vagy – a fizetési határidőtől függően – lejárt állapotra 

válthatod.  

  

 

 

 

Fizetés módjának beállítása 

A számláknál pontosan meg tudod jelölni, hogy kiegyenlítésük milyen módon történt meg. 

Beállítását kétféleképpen indíthatod: 

1. Számlalista nézetből ’Megadom’ opcióval   

 

67. ábra: Számla 

fizetettségi státusz 
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68. ábra: Összepontozás típusai 

2. Számlaképre kattintva a ’Fizetés módját jelölöm’ gombbal 

 

Összepontozás 

A fizetés módja beállítása során megnyílik az összepontozás panel, ahol az összepontozás típusát 

tudod jelölni az adott számlánál. Összesen három opció áll rendelkezésedre: 

1. OTP bankszámla 

2. Más bankszámla 

3. Egyéb módon 

Az összepontozást kétféleképpen lehet megtenni: manuálisan kiválasztva az összepontozás 

típusát, vagy automatikusan a rendszer által.  

Manuális összepontozás 

 

 

 

 

OTP banki utalásnál az ’OTP bankszámlára’ opció kiválasztása során megjelennek a szóba jöhető 

banki tranzakciók, amelyek közül válaszd ki a megfelelőt és a ’Mentés’ gomb segítségével 

párosítsd össze a számlával.  Csak azok a tranzakciós kártyák fognak megjelenni, amelyek az 

elmúlt 90 napban történtek! 
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Részteljesítés jelölésére is van lehetőséged, ebben az esetben több tranzakciós kártya fog egy 

számlához tartozni. Addig tudsz újakat hozzáadni a számlához, amíg nem kerül teljesen 

kiegyenlítésre. Előfordulhat hogy a számla végösszege nagyobb, mint maga a tranzakció. Ebben 

az esetben nem fog megjelenni a ’Teljes összeg / Részteljesítés’ kiegyenlítés opció, hanem a 

tranzakció teljes összegével tudod összepontozni részteljesítésként a ’Mentés’ gombra kattintva.  

Amennyiben nem OTP bankszámlás fizetés történt, a ’Más bankszámlára’ opciót válaszd. Itt 

megjelennek azok a bankszámlák, amelyek fel lettek véve a ’BEÁLLÍTÁSAIM / CÉGES BEÁLLÍTÁSOK 

/ BANKSZÁMLÁK’ menüpont alatt.  

Ha nincs bankszámlaszám felvéve, vagy nem a megfelelő bankszámlaszám jelenik meg, úgy az 

’Új bankszámlát adok hozzá’ gombbal tudsz újat rögzíteni. Emellett egyéb fizetési módot is 

választhatsz az ’Egyéb módon’ lehetőséget kiválasztva.  

69. ábra: Tranzakciós kártyák 

70. ábra: Más bankszámlával történő kiegyenlítés 



   

 

62 
 

 

Automata összepontozás 

Bizonyos esetekben az eBIZ képes automatikusan számlát összepárosítani a hozzá tartozó 

tranzakciós kártyával. Ehhez megvizsgálja, hogy az adott tranzakció bejövő vagy kimenő 

számlához tartozik, illetve ellenőrzi a partner nevét, a közleménybe írt számlasorszámot, és a 

devizát is. Amennyiben ezek az adatok megegyeznek, a rendszer automatikusan összepontozza 

őket, ha nem, akkor ezt kézzel kell elvégezned.  

Az automatikus összepontozás érvényes a feltöltött kimenő és bejövő számlákra egyaránt, és 

akkor is teljesül, ha a tranzakció hamarabb került a rendszerbe, mint a számla. Az összepontozás 

csak teljes összegre történik, részteljesítésre itt nincs lehetőség.  

Összepontozás törlése 

Az összepontozás törlésére is van lehetőséged. Ekkor csak kattints a számla kártyája és a 

tranzakció kártyája közötti nyílra, vagy a tranzakció jobb felső sarkában lévő ’X’-re. A nyíl a 

számlához kapcsolt összes tranzakciót le fogja választani, az ’X’ csak azt a kártyát, amelyiken 

megnyomtad.  

71. ábra: Egyéb módon történő kiegyenlítés 
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Átutalások 

Az ’ÁTUTALÁSOK’ menüpont tartalmazza az átutalásokhoz kapcsolódó tételeket, továbbá 

különböző banki funkciókat. 

 

 

  

72. ábra: Összepontozás törlése 

73. ábra: Utalandó tételek 
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Utalandó tételek 

Az utalandó tételek listanézetben megjelenhetnek egyfelől a számlafeltöltéskor automatikusan 

létrehozott, továbbá az általad létrehozott egyedi utalandó tételek. 

Négyféle típust különböztetünk meg: 

• Számlák 

• Adók 

• Bérek 

• Egyéb tételek 

Az adókat, béreket és egyéb tételeket a kuka ikonra kattintva tudod törölni, azonban számlák 

esetében erre nincs lehetőség. A számláknál az utalandó tételek listában való megjelenítését 

ugyanis a fizetettségi státusz beállításával tudod szabályozni. Akkor kerül a listába, ha egy nem 

fizetett, magyar bankszámlaszámmal rendelkező bejövő számlát töltesz fel 0 Ft-nál nagyobb 

összeggel. Amint a számla fizetettségi státuszát ’Fizetett’-re állítod a ’Bejövő számlák’ oldalon, 

kikerül az utalandó tételek közül.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

74. ábra: Utalandó tétel lista 
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Utalandó tétel létrehozása 

Utalandó tételt az „Utalandó tétel létrehozása” gombra kattintva tudsz rögzíteni. Az ekkor 

megjelenő ablakon a megfelelő adatokat kitöltve a „Tétel mentése” gomb segítségével tudod 

menteni a listába.  

Tömeges tétel felviteléhez a „Tömeges utalás” gombra lépj. A táblázatot kétféleképpen tudod 

kitölteni: 

• Kézzel begépeled az adatokat 

• Tallózod az excel fájlt (ehhez segítségül egy mint excel munkalapot le tudsz tölteni a 

„Minta XLS letöltése” gomb segítségével) 

A „Tovább az utaláshoz” gombra kattintva a felvitt tételeket egy utalási csomagba lehet helyezni. 

Maximum 50 tételt adhatsz meg a táblázatban. 

75. ábra: Utalandó tétel létrehozás 
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Tételek utalási csomagba helyezése 

A ’Típus’ oszlop előtti checkboxokkal tudod kijelölni az utalandó tételeket. Ekkor megjelenik két 

gomb a felületen: 

• „Kifizetem a kijelölteket (x)” gomb: lehetővé teszi hogy a kiválasztott utalandó tételeket 

utalási csomagba helyezd 

• „Megszűntetem a kijelölést” gomb: csak a kijelölést szünteti meg 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

76. ábra: Tömeges utalás létrehozás 

77. ábra: Tételek utalási csomagba helyezése 
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A ’Kifizetem a kijelölteket’ gombra kattintva az ’Előkészítés alatt’ fülre kerülsz, ahol láthatod az 

általad összeállított utalási csomagod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Utalási csomag szerkesztése, véglegesítése, törlése 

Az előkészítés alatt álló utalási csomagokhoz adhatsz hozzá további tételeket, illetve meglévőket 

szerkesztheted is a ceruza gombra kattintva, de a ’Törlöm az összeállítást’ gombbal törölheted is. 

Ekkor a csomagban lévő tételek visszakerülnek az utalandó tétel listába, tehát csak maga az 

összeállított csomag fog megszűnni. Azonban ha csomagodat véglegesítetted a ’Véglegesítem az 

utalást’ gomb segítségével, az Feldolgozás alatt’ fülre navigál ahol a tételeket és a csomag 

tartalmát már nem tudod szerkeszteni, kizárólag a teljes csomagot tudod még megszüntetni, 

illetve az utalást aláírni.  

 

 

 

 

78. ábra: Összeállított utalási csomag 

79. ábra: Véglegesített utalási csomag 
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Utalások aláírása 

Az eBIZ-ből indított utalásokat kizárólag azok a felhasználók írhatják alá, akik az OTPdirekt 

szerződésben a cégre vonatkozóan aláíróként szerepelnek, és kialakították az eBIZ-ben a saját 

bankkapcsolatukat.  

Az ő esetükben megjelenik egy ’Aláírom’ gomb a véglegesített utalási csomag alatt. A vállalkozás 

OTPdirekt szerződésében szereplő jogosultságok érvényesek az eBIZ-re is, azaz, hogy az egyes 

folyószámlák esetében hány pontos aláírási joggal és milyen limittel rendelkezik az adott aláíró.  

Utalások eredményei 

Miután utalásodat aláírtad az ’Utalás eredményei’ oldalon megjelenik ennek eredménye. 4 féle 

státuszt kaphatnak a tételek: 

• Sikeres 

• Sikertelen 

• Fedezethiány 

• Folyamatban 

Sikeres 

Ha az utalás teljesült (az egyenlegből az összeg levonásra kerül), akkor kapja meg a sikeres 

végstátuszt az adott tétel. 

 

80. ábra: Sikeres utalás 



   

 

69 
 

Sikertelen 

Ha az utalás valamilyen oknál kifolyólag nem teljesül (pl. technikai hiba), akkor az adott tétel 

sikertelen végstátuszt kap. A státusz mellett megjelenő információs buborék tartalmazza a 

sikertelenség okát. 

 

 

 

 

 

 

 

Fedezethiány 

Ha az utalás fedezethiány miatt nem teljesül, akkor az adott tétel fedezethiány végstátuszt kap. 

’Fedezethiány’, illetve ’Sikertelen’ státusz esetén a sor végén található visszanyílra kattintva 

lehetőséged van a tételedet újra elutalni. A tételre kattintva annak egy másolata jön létre, amely 

automatikusan bekerül az utalandó tételek listájába.  

Ekkor az eredeti tétel marad a ’Sikertelen’ / ’Fedezethiány’ státuszban, viszont az ikon helyett az 

információs buborékban láthatod, hogy mikor helyezted az utalandó tételek közé.   

81. ábra: Sikertelen utalás 

82. ábra: Fedezethiányos utalás 
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Folyamatban 

Ha az utalás még nem teljesült és nem sikertelen akkor kap ’Folyamatban’ státuszt a tétel. Ez az 

állapot csak ideiglenesen áll fenn, ez kisebb csomagnál 5-8 másodperc, több tételes csomag 

esetén pedig akár több óra is lehet mire a rendszer feldolgozza.  

Minden olyan csomagnál, ahol legalább egy ’Folyamatban’ státuszú tétel van, megjelenítünk egy 

’Frissítem az adatokat’ gombot a csomag jobb felső sarkában. A gombra kattintva frissítheted 

tételed állapotát, ezáltal nem kell órákig várnod ahhoz, hogy kapjon egy 

’Sikeres’/’Sikertelen’/’Fedezethiány’ végstátuszt. Amint ez megtörténik és a csomagban nincs egy 

folyamatban lévő utalási tétel sem, a gomb eltűnik.  

Tranzakciók 

A Tranzakciók felületen kiválaszthatod, hogy melyik OTP vállalkozói bankszámlád egyenlegét 

szeretnéd megtekinteni. Csak akkor szinkronizálódnak az eBIZ-ben a banki egyenlegek, ha az 

Admin felhasználó lép be 

83. ábra: Utalandó tételek közé helyezett tétel 

84. ábra: Folyamatban lévő utalás 
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Számlatörténet 

A kiválasztott bankszámlához kapcsolódó banki tranzakcióidat tekintheted meg.  

 

 

 

 

 

 

 

Bankszámlakivonatok  

A kiválasztott bankszámlaszámhoz tartozó bankszámlakivonatok dátum szerint csökkenő 

sorrendben kerülnek megjelenítésre a felületen. Ezeket a lista végén látható ikon-ra kattintva 

letöltheted.  

 

 

 

 

 

 

85. ábra: Számlatörténet lista 

86. ábra: Bankszámlakivonatok 
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Partnereim 

A ’PARTNEREIM’ felületen felsorolva láthatod a cég összes rögzített és mentett vevőjét, szállítóját.  

 

Partnerek rendezése, szűrése 

A partnerek alapértelmezetten abc sorrendben jelennek meg, de a listanézetben szereplő 

oszlopok közül a ’Név’ és a ’Típus’ oszlop fejlécében a felirat mellett található ikon segítségével 

tetszés szerint rendezheted őket. A partnereket a gyorskeresővel a partnernév vagy adószám 

megadásával könnyen ki tudod keresni, a részletes keresővel pedig az alábbi paraméterekre 

szűrhetsz: 

• partnercég neve vagy adószáma 

• partner típusa 

• e-mail cím 

• bankszámlaszám 

• ország 

87. ábra: Partner lista 
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Műveletek 

Új partner rögzítése a Partnertörzsbe 

Partnereidet közvetlenül az ’Új partnert veszek fel’ funkcióval tudod rögzíteni.  

Vevői számlakiállítás, befogadás, számla rögzítése vagy új utalás létrehozása során is felkínálja a 

rendszer az adott partner rögzítésének lehetőségét, amely azt követően szintén bekerül a 

Partnertörzsbe. 

Partner típusok 

Az eBIZ-ben az alábbi típusú partnereket rögzítheted: belföldi adóalany, magánszemély, egyéb 

és utalási partner. Belföldi adóalanyokat, magánszemélyeket és egyéb típusú partnereket a 

számlakiállítás, számlafeltöltés és befogadás során is létrehozhatsz. Az utalási partnereket pedig 

az új utalási tétel létrehozásakor rögzítheted a partnertörzs mellett. 

88. ábra: Új partner rögzítése 
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Fontos megjegyezni, hogy új utalás létrehozásakor a kedvezményezett mezőben minden 

partnertípus megjelenik a találati listában. Ezzel szemben számlakiállítás, számlafeltöltés és 

befogadás során csak a belföldi adóalany, magánszemély és egyéb partnertípusok közül lehet 

választani. 

Meglévő partner szerkesztése, törlése 

A partnerek sorában jobb oldalt látható ceruza segítségével az adott partnert szerkeszteni tudod, 

a kuka ikonra kattintva pedig törölheted. 

A szerkesztőfelületen a szerkeszteni kívánt partner adatai előtöltve megjelennek a mezőkben. A 

változtatásaidat a ’Mentés’ gombra kattintva tudod rögzíteni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

89. ábra: Partner szerkesztése és törlése 

90. ábra: Partner szerkesztő felület 
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Partnervalidáció 

A számlakiállítás során a belföldi adóalany és az egyéb partnertípusok adatai ellenőrzésre 

kerülhetnek az OPTEN, a NAV, illetve az EU-s VIES adatbázis lekérdezése útján.  

OPTEN validáció 

Az OPTEN Informatikai Kft. egy állandóan frissülő cégadatbázist tart fenn, amely naprakész 

információkat szolgáltat a Magyarországon bejegyzett vállalkozások adatairól.  

A partnertörzsben található partneradatok közül az alábbiak kerülnek összehasonlításra a 

rendszerrel: 

• cégnév 

• székhely  

• adószám 

Amennyiben eltérést találunk név vagy cím tekintetében, illetve a rögzített cég adószáma nem 

érvényes, vagy a cég ellen végrehajtási eljárás van folyamatban, akkor azt a ’Mentés’ gombra 

kattintva megjelenítjük.  

NAV validáció 

NAV validáció csak akkor történik, ha OPTEN-ből nem jön vissza negatív információ. Az alábbi 

figyelmeztető üzenetek jelenhetnek meg ellenőrzést követően: 

• Adószám nem érvényes (mind a 11 karakter ellenőrzésre kerül) 

• Tagi / csoportos adószám nem megfelelő feltüntetése 

91. ábra: OPTEN figyelmeztetés 
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• Cím eltérés (OPTEN ellenőrzésnél leírtak alapján) 

 

VIES validáció 

A VIES (VAT Information Exchange System) az Európai Bizottság által működtetett 

keresőrendszer, amelynek segítségével ellenőrizni lehet az EU-s adószámok érvényességét. Ez a 

vizsgálat csak EU-s országbeli partner kiválasztásánál releváns.  

Partnerek exportálása 

A ’Partnerek letöltése (XLS)’ hivatkozásra kattintva letöltheted a cégedhez tárolt összes partnert 

egy Excel munkafüzetbe. Amennyiben a partnerekre exportálás előtt szűrést végeztél el, akkor 

csak a szűrt nézetben találhatóak kerülnek letöltésre.  

 

 

 

 

 

 

92. ábra: NAV figyelmeztetés 
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Terméktörzs 

A Terméktörzs felületen találhatók a számlakiállítás során, vagy közvetlenül a terméktörzsbe 

mentett tételeid.  

 

 

 

 

 

Termékek rendezése, szűrése 

A listanézetben szereplő oszlopokat a fejlécben található ikonok segítségével tudod rendezni, 

alapértelmezetten a termék-megnevezések abc sorrendben jelennek meg.  

A gyorskeresővel terméknévre lehet keresni, a részletes keresőre kattintva pedig az alábbi 

adatokra: 

• termék megnevezése 

• cikkszám 

• mennyiségi egység 

• egységár 

• deviza 

• áfakulcs  

• megjegyzés 

• rögzítés dátuma 

 

93. ábra: Terméklista 
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Műveletek 

Új termék rögzítése a terméktörzsbe 

Új terméket a bal felső sarokban lévő ’Új terméket veszek fel’ gombra kattintva tudsz felvinni a 

terméktörzsbe. Miután a szükséges mezőket kitöltötted, a ’Felviszem a terméket’ gombra 

kattintva tudod elmenteni. A terméktörzsben elmentett tételeket a számlakiállítás során a 

tételadatoknál szintén ki tudod választani a lenyíló listából.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Meglévő teremék szerkesztése, törlése 

 

 

A terméklistában minden termék sorában jobboldalt található egy ceruza, amelyre kattintva 

megnyílik a szerkesztő felület a választott tétel adataival előtöltve. A változtatásokat a 

’Módosítások mentése’ gombbal tudod rögzíteni. Törölni a sor végén található kuka ikonra 

kattintva lehet.  

 

 

 

 

 

94. ábra: Új termék rögzítése 

95. ábra: Termék szerkesztése, törlése 
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96. ábra: Meglévő termék szerkesztése 
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POS 

Ezen a menüponton érhetőek el a bankkártya elfogadó kereskedők napi elszámolásához 

kapcsolódó analitikái, jutalék elszámolási bizonylatai, illetve digitális kereskedői POS-bizonylatai.  

A funkció használata olyan kereskedők számára elérhető, akiknél lehet kártyával fizetni (tehát 

rendelkeznek aktív Kártyaelfogadói Szerződéssel). A szolgáltatást továbbá olyan kereskedők 

is igénybe vehetik, akik nem az OTP Banknál vezetik a számlájukat.  

A hozzáféréshez elsősorban szükséged lesz egy eBIZ-ben regisztrált és bankkártyaelfogadói 

szerződéssel rendelkező felhasználóra.  

Amennyiben még nem rendelkezel OTP banknál Kártyaelfogadói Szerződéssel, az ’Érdekel’ 

gombra kattintva ennek igényléséről bővebb információt találsz.  

97. ábra: POS Kereskedői Portál 
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Vállalkozás hitelesítése 

Ha a ’Már rendelkezem kártyaelfogadói szerződéssel’ nevű csempénél a ’Hitelesítem az adataim’ 

gombra kattintasz megnyílik a felület, ahol láthatóak lesznek a vállalkozásod adatai, amelyeket 

az eBIZ regisztráció során adtál meg.   

A ’Hitelesítem az adataimat’ gombra kattintva a rendszer ezeket az adatokat összehasonlítja a 

Kártyaelfogadói Szerződésben megadott kapcsolattartói adatokkal. Egyezőség esetén, egy 

azonosítókódot tartalmazó SMS kerül kiküldésre a telefonszámodra és amennyiben azt sikeresen 

98. ábra: Hitelesítési folyamat megkezdése 

99. ábra: eBIZ regisztráció során megadott adatok hitelesítése 
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megadod, a hitelesítési folyamat le is zárul. Ekkor azonnal elérhetővé válik számodra a POS 

Kereskedői Portál funkciói.  

POS Kereskedői Portál funkciók  

Elszámolói dokumentumok 

Ezen a menüponton találod a kártyaelfogadáshoz kapcsolódó elszámolói dokumentumokat. 

A ’Típus’ legördülő menüben az alábbi dokumentumtípusokat választhatod ki:  

• Analitika 

• Összesítő 

• Jutalék elszámolás 

• Reklamációs tételek listája 

• POS bérleti díj kimutatás 

• Levél negatív egyenlegről 

• Kártyaelfogadói lista 

A dátumválasztóval pedig egy tetszőleges időszakra szűrhetsz. A dokumentumokra 2023.01.01-ig 

visszamenőleg lehet keresni legfeljebb 1 hónapos időszakkal. Az ’Összes’ kiválasztásával 

megjelenik a teljes elszámolói dokumentumlista az általad kiválasztott időszakban a 

dokumentum típus felsorolással és a dokumentum kelt megjelöléssel.   

100. ábra: Elszámolói dokumentum lista 
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Postai küldés esetén csak az ’Összes’ típus kiválasztásával tudsz majd keresni. Ha emailen 

keresztül küldik ki a dokumentumokat, jellemzően az email küldés napja végén már keresés után 

meg fog jelenni az eBIZ-ben mindig azzal a nappal, amikor az állomány előállt.  

Dokumentumok letöltése 

A kívánt dokumentum letöltésére a letöltendő dokumentum mellett található letöltés ikonra 

kattintva van lehetőséged. Amennyiben a kártyaelfogadói szolgáltatás során kötött szerződéses 

dokumentumokban (Kártyaelfogadói Szerződésben): 

a) Posta analitika megküldésre szerződtél a Bankkal, akkor minden elszámolói dokumentum 

egy PDF fájlban fog megjelenni a felületen a „Kártyaelfogadói lista” elnevezéssel. A PDF 

dokumentum tartalmaz minden elszámolói dokumentumot, melyek külön-külön 

letöltésére nincs lehetőség.  

b) Email-es analitika megküldésére szerződtél a Bankkal, akkor minden elszámolói 

dokumentum külön-külön sorban fog megjelenni a felületen.  

A Kártyaelfogadói Szerződésen két féle email-es analitika formátum közül választhatsz: 

i. CSV formátum: CSV formátum esetén az analitika winzip programmal 

tömörítve fogod majd tudni letölteni a fájlt 

ii. PDF formátum: PDF formátum esetén pedig sima PDF formátumban tudod 

majd letölteni a dokumentumot 
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Bizonylatok  

A bizonylatok menüpont alatt látható a digitális bizonylatképes üzletedhez tartozó összes 

tranzakció, amelyek 24 hónapig lesznek elérhetőek számodra a rendszerben. 

Addig viszont a nap 24 órájában bármikor hozzáférhetsz, a részletes keresővel pedig könnyedén 

tudsz keresni az alábbi paraméterek segítségével: 

• Üzlethelyiség 

• Terminal ID 

• Engedélyszám 

• Státusz 

• Bizonylat típus 

• Összeg 

• Időszak 

A tranzakcióra kattintva megjelenik a bizonylat olvasható formában, melyet a „Letöltés” gomb 

segítségével letölthetsz.  

 

101. ábra: Tranzakció lista 
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Záróbizonylatok 

Az üzletedhez tartozó összes záróbizonylat egy listában jelenik meg hasonlóan, mint a 

bizonylatoknál. A listából kiválasztva a dokumentumokat olvasható formában megtekintheted, 

illetve le is töltheted. 

102. ábra: Bizonylat megjelenítés 

103. ábra: Záróbizonylatok 
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Beállítások 

Ennél a menüpontnál tudod a megjelenő üzleteid digitális bizonylatképességét beállítani.  

A lista egyik elemére kattintva a felugró ablakban láthatod az adott üzletedhez tartozó 

terminálokat, azok státuszát, e-bizonylat képességüket.  

A felső sávban található „E-bizonylat beállítása” gombbal aktiválhatod a digitális 

bizonylatképességet. Ha később vissza szeretnél térni a papíralapú bizonyaltok nyomtatásához, 

ugyancsak a felső sávban lévő „Papír bizonylat beállítása” gombra kattintva teheted meg. A 

beállításod csak a következő naptári napon fog érvénybe lépni.  

104. ábra: Üzletek 

105. ábra: Digitális bizonylatképesség beállítás 
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