Milyen adatokat kell megadnom a KOFA éles lizembe allitasahoz?

Megrendelést kdvetden Kollégaink megkiildik Onnek a rendszer izembe helyezéséhez sziikséges
adatokra vonatkozé adatbekérd lapot.

Az adatbekéré lapon a cégre vonatkozo adatokon tul szitkséges megadni az Online Szdmla
rendszerben korabban létrehozott technikai felhasznal6 adatait: Felhasznaldonéy, jelszd, XML-
alairokulcs, XML-cserekulcs. Amennyiben Onnek nincs online szamlazé programja, azaz még nincs
technikai felhasznaldja akkor annak létrehozashoz segitséget a technikai felhasznalé létrehozasa
menipontban talal.

Szlikséges tovabba megadni a vendéglaté lizlet NTAK regisztracidja soran kapott NTAK regisztracids
szamot. Az NTAK regisztracios szam az NTAK rendszerében a ,szolgéltatasi helyek és vendéglato
tizletek oldalon”, a szolgaltatasi hely sordban lathaté VENDEGLATO UZLETEK gombra kattintva a
vendéglatd Gzletek listajaban lathatd.
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Mi torténik miutdan megkiildtem az adatokat:

Az adatok megérkezését kbvetSen kollégaink ellendrzik azokat. Amennyiben barmely egyeztetés
sziikséges, felveszik Onnel a kapcsolatot. Elkészitik és megkiildik a tanusitvany kidllitdsdhoz sziikséges
tanusitvany kérelmet (certificate signing request, CSR).

A KOFA szoftver kivalasztasa az NTAK rendszerében:

A vendéglato lizletben hasznalt szoftver megadasahoz kattintson a szolgaltatasi hely sordban lathatd
SZOFTVEREK, TANUSITVANYOK gombra, ezt kdvetSen az UJ SZOFTVER HOZZAADASA gombra kattintva
vélassza ki a legordiils listabdl a ,Kofa v221118” szoftvert és nyomja meg a HOZZAADAS gombot.

A HOZZAADAS gomb megnyomasat kdvetSen a vélasztott szoftver megjelenik a szoftverek
tablazatban.
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12-13. oldal

Tanusitvanykérelem feltoltése:

A vélasztott szoftver soraban a TANUSITVANYKEZELES gombra kattintva megnyilik a
Tanusitvanykezelési oldal. Az oldal tetején lathatd, hogy melyik szolgaltatasi helyhez és melyik
szoftverhez tartozd tanusitvanyok kezelését tudja az oldalon elvégezni. Az oldalon egy részletes leirds
is taldlhaté a tanusitvanyigénylési folyamatrdl. A téliink kapott tanusitvany kérelmet a FAIL
FELTOLTESE gomb segitségével lehet feltdlteni. A sikeres feltdltést kdvetSen a gomb mellett
megjelenik a feltdltott CSR kiterjesztés fajl neve. A KERELEM INDITASA gombra kattintva indithat a
kérelmezési folyamat.

A tanusitvany elkészitése azonnal megkezdddik, de a rendszer terheltségétél fliggben ez akdr néhany
percet is igénybe vehet. Ebb6l adéddan nem rendellenes, ha nem jelenik meg rogtdn egy igényelt
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tanusitvany a fellleten. Az elkésziilt tanusitvany megjelenitése érdekében sziikség lehet a felllet
frissitésére a bongészd felliletén a frissités ikonra kattintva, vagy az F5 billentyli megnyomasaval.
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16-17., 19. oldal

NTAK tandsitvany letoltése:

A sikeres kérelmezést kovetSen az elkésziilt tanusitvany letolthetd, illetve amennyiben arra igény
lenne, visszavonhatd. Az elkésziilt tanusitvanyok a TANUSITVANYKERELMEK ES TANUSITVANYOK
tablazatban lathatdk, ahol a vendéglato lizletek GizemeltetSjének lehetésége van azok letoltésére,
visszavonasara, illetve statuszanak ellen6rzésére.

Az NTAK a tanusitvany elGallitdsardl automatikus e-mail Gizenetet kiild a szolgdaltatdsi hely
kapcsolattartdsi adatai kozott megadott e-mail cimre. Akkor is, ha a tanusitvany elGallitsa sikeres és
akkor is, ha valamely okbdl kifolyélag nem sikerdilt. A sikeres tanusitvany elkésziiltérél sz616 értesités
|épésrél [épésre tartalmazza a letdltés maodjat.

Letoltést kbvetSen a tanusitvany fajlt szlikséges résziinkre e-mailben visszakildeni.
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19-21. oldal

Online Szamla technikai felhasznal6 létrehozasa:

Az onlineszamla.nav.gov.hu oldalon a ,,BEJELENTKEZES” gomb segitségével 1épjen be az Online szdmla
rendszerbe az elsédleges felhasznalé adataival.

Amennyiben el8sz6r jelentkezik be az Online Szamla rendszerbe, abban az esetben az azonositast
kéveten megjelenik a ,Bedllitasok” feliilet, és a ,,Sikeres KAU-azonositas!” izenet. A tovabblépéshez
kotelez6 egy e-mail-cim, a kapcsolattartas nyelvének megaddsa, valamint az adatkezelési tajékoztato
elfogadasa és a ,,Bedllitasok mentése” gomb megnyomasa.

Ha tobb addzdhoz rendelkezik érvényes képviseleti joggal, megjelenik az ,,Addzé-felhasznald
kapcsolatok” felllet. Itt kivalaszthatja, hogy melyik ad6zéhoz szeretne bejelentkezni. A bejelentkezést
az egyik ad6zéhoz tartozo ,Megnyitas” funkciégombra kattintva lehet befejezni.

Ha a kivalasztott addzdéhoz még egyetlen elsédleges felhaszndlé sem |épett be az Online Szamla
rendszerbe, akkor az adézéhoz tartozd kapcsolattartasi adatok megadasa elsé alkalommal kételezé a
‘Kapcsolattartasi adatok’ fellleten. A cimadatok automatikusan betdlt6dnek, és nem szerkeszthetdk.
Az ,,Add6z6 adatainak mentése” funkcidgombbal véglegesitheti az ad6zo6i adatok bedllitasat és
bejelentkezik a kivalasztott addzdval a rendszerbe.
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A technikai felhasznalét az elsGdleges felhasznalé hozhatja létre a ‘Felhasznaldk’ fémeniipont “Uj
felhaszndald’ funkciégombijara kattintva, a ‘Technikai felhasznalé’ funkciégomb kivalasztasat kovetGen
a megjelend fellleten a szlikséges az aldbbi adatok kitdltése, tovabba lehetbség van megjegyzés
hozzdadasara:

e Jelszo

¢ Jelsz6 megerGsitése

* Kapcsolattartas nyelve

¢ Technikai felhasznalé jogosultsagainak beallitasa
o Szamlak kezelése
o Szamlak lekérdezése
0 Sajat szamldk lekérdezése

® OPG-naplé-lekérdezés

A fenti pontok elvégzését kdvetéen a Mentés funkcidégombra kattintva a mentés megtorténik, majd
ezt kdvet6en megjelenik a ‘Részletek’ feliilet.

Technikai felhasznalé kulcsgeneralasa a ‘Részletek’ fellileten a ‘Kulcsgeneralas’ funkciégombra
kattintva érhet6 el.

151-155 . oldal

A KOFA hasznalatbavétele:

Kollégdink az adatlapon megadott FONOK felhasznalé szamara elkészitik az elsédleges felhasznalot.
Ezzel a felhasznaldval lesz lehet&ség tovabbi felhasznaldkat rogziteni, illetve ennek a felhasznaldnak
van joga valamennyi beallitdst mddositani.

Elsé lépésként a Rendszer men(i/Beallitdsok menupontban a Cégadatok, Székhely, M(ikédés, Nyugta
fileken taldlhatd adatok ellenérzése, kitoltése, ha kell pontositdsa, szlikség esetén egyeztetése kell,
hogy megtorténjen.

Ezt kovetSen a Termékek menlipontban a Kategdriakat kell meghatarozni, amelyekbe a termékek
besorolasra keriilnek majd.

Ha ez megtortént akkor pedig kezd6dhet a termékek rogzitése a Termékek/Terméktorzs
mendlpontban.



