Szamlaigénylés menete
Bevezetd

Intézményilinkben a korabbi papiralapu szamlaigényl6ket a 2019/2020/1 félévtél felvéltja az elektronikus igénylés,
amit a tovabbiakban a Neptun rendszeren keresztiil kell elvégezni.

(Azon hallgatdoknak, akik a papir alaptu szamlaigénylGlapot 2019. augusztus 9-ig benyujtottdk, nem kell a
szamlaigénylést ismételten elektronikusan is elvégeznilik, mert a mdr benydjtott igényl6lapokat az egyetem
feldolgozza.)

Az elektronikus rendszer gordilékeny haszndlatdnak tamogatasara az aldbbi képes uUtmutatdt szeretnénk a
figyelmukbe ajanlani, melyben lépésrél-l1épésre leirjuk a szilkséges teendbket a megfelelS beallitasok elvégzéséhez.

Fontos! Befizet6 megadasdra csak addig van lehet6ség a rendszerben, amig nem késziilt a kiirasrol szamla.

Alapértelmezetten minden tétel esetében a hallgatd, vagyis On a befizetd, ezt tehdt nem sziikséges kiilén
beallitania.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben a munkaltatdja (vagy mas szervezet vagy partner) vallalja az dnkoltségi
dijdnak befizetését, abban az esetben a Neptun rendszerben automatikusan generdlddott szamlat Onnek kell
kinyomtatnia és az 6nkoltségi dijat fizet6 cégnek (vagy mas szervezetnek vagy partnernek) eljuttatnia.
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1) El6késziletek

Navigaljunk a Pénziigyek — Beallitasok mentpontra:

Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyinté

Befizetés

litasok Szimlik

Tranzakecios lista
Osztondijak, kifizetések

Hozzaadas

izamok H

Attdl fliggben, hogy jogi személyt (Szervezet) vagy maganszemélyt (Partner) szeretnénk majd a kiirdsunkhoz
rendelni, valasszuk a megfeleld fiilet:

a) Szervezet fiil (jogi személy, pl.: cég)

Kattintsunk a ,Szervezetek” fiilre, majd ezt kdvetSen az ,,Uj sajat szervezet” gombra:



inyok

(5]

tun
agy

(5]%]

1542)

Tirgyak

Vizsgik

?  Beallitasok

Pénziigyek

Informdcié | Ugyintézés

LEEERE Hozziadds a kedvencekhez
‘ Szamlaszémok H Partnerek ml Megosztas H E-szamla H Didkhitel2
—— 1

Sajat befizetd szervezeteim

2.
! B Uj sajdt szervezet || Sajit szervezete elvétele

Név Tipus
Nincs talalat

Talilatok s2ima:0-0/0 (15 ms)

Bankszamlaszam

Adészam

P=setp

Oldalméret 20 ¥

Torlés

[GYEC" Ui sajat szervezet § Sajat szervezete elvétele

A felugrd ablakban megjelenitésre keriilnek a rogzitett kiils6 szervezeti egységek. A jobb felsé sarokban

~

talalhaté ¢ gombra kattintva keressen ra, hogy létezik-e mar az On altal keresett cég/szervezet.

Kiilsé szervezetek

Kere{és Név
2Z.

¥ | Aegon

T T Uj szervezet felvétele

Név |4 Tipus Bankszamlaszam

Egyéb szervezeti
egység
Partnerszervezet

AB- AEGON Altaldnos Biztosits Rt.

Aegon Biztositd Zrt.

AEGON Magyarorszég Altalanos Biztosité Egyéb szervezeti
Zrt. egység

Aegon Magyarorszdg Befektetési Eqyéb szervezeti 1020100650209250
Alapkezel Zrt. egység
Aegon Magyarorszdg Ertékpapir RT Egrreé)gszervazet\
Aegon Magyarorszag Hitel ZRT Egygt.’ szervezel]
egység
AEGON Magyarorszag Pénztarszolgdltatd Egyéb szervezeti
Zrt. egység
AEGON Mo, Befektetési Alapkezels Zrt. Eg:’_fé?;zewe““
AEGON Myugdijpénztar Szervezd Egyéb szervezeti
Szolg.RT. egység

Talalatok szamai1-9/9 (94 ms)
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Adészam  Cim
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201 UllGi it 1.
10389395~

4-44

11951766~ 1091 Budapest
4-43 OlGi Gt 1.

13773861~
2-43
12355600~
2-43

102010065020525000000000 11951766~ 1091 Budapest
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EIEEESE j szervezet felvétele

Amennyiben megtalalta, akkor a sor végén taldlhatd i jelre kattintva vélassza a ,Kivalaszt” opcidt.

Amennyiben nem taldlja az érintett szervezetet, akkor az ,,Uj szervezet felvétele” gombra kattintva a felugré
ablakban hozhatja létre a szlikséges adatok megaddsdval. A sargdval jelzett mezbk kotelez6 kitéltendd
adatok:

Uj szervezet felvétele

Szervezet adatok

& Név:

& Szervezet tipusa:
% Felettes szervezet:

Partnerszervezet

& Addszam:

& Bankszdmlaszém:

Cim adatok

& Orszag: Magyarorszag

& Varos:

& Iranyitdszam:

& Cim:

Mentés Vissza

A kitoltés végeztével kattintson a bal alsé sarokban talalhaté ,,Mentés” gombra.




b) Partner fil (maganszemély esetén)

Kattintsunk a ,Partner” fiilre, majd ezt kévetSen az ,Uj partner felvitele” gombra:
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Talslatok sz3ma:1-2/2 (0 ms)

[[EVAESSE |)j partner felvitele § Kijelsit partnerek toriése

A felugro ablakban a sziikséges adatok megadasat kovetden kattintson a bal alsé sarokban talalhato
»Mentés” gombra.

Partner adatok ?

Partner bankszamlaszamai

Uj partner felvétele

& Vezetéknéw:
% Keresztnév:

% Addazonositd:

1842 (Allandé lakcim)

% Orszag: Magyarorszag v
& Véros: i
& Irdnyitdszdm:

& Megye:
& Cim:

Mentés Vissza

2) Befizet6 hozzarendelése

Navigaljunk a Pénziigyek — Befizetés meniipontra:

Pénziigyek Informicié Ugyit

Szamlak

Tranzakcios lista
Osztondijalk, kifizetések
Beallitasok

A tétel soranak végén taldlhaté [+ jelre kattintva valassza a ,,Befizetd” opciot.
A felugré ablakban valassza ki a Befizetd tipusat:

e Partner (maganszemély)
e Szervezet (jogi személy, pl. cég)



Befizetd hozzarendelése ?

@ X
me ) A
Kiirt tétel — . Y =
Jogcim neve Méw Osszeg Szolg.telj. Statusz
1
KK BNNGHE ONKOLTSEG KKK Onkdltség 2013/20/1 II.részlet 145 750 HUF 2015.10.20. Alktiv

Talalatok szama:1-1/1 (16 ms)

Befizetd adatai

& Befizetd tipusa: Partner v
2 Befizetd:

3 Addazonositd:

& Cim: r

& Atutaldsos szamlét kérek:

Mentés Vissza

Ezt kovet6en kattintson a Befizet6 soraban taladlhatd **| gombra, és a , Kivalaszt” opcidval rendelje 0ssze a
tételt az On altal - a korabbi Iépésekben - rogzitett Partnerrel/Szervezettel.
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Vezetéknév Keresztnév Addazonosito Kivalaszt

Taldlatok szama:1-1/1 (16 ms)

Vissza

Az addazonositd és cim automatikusan toltdik.

Az ,Atutaldsos szamlat kérek” opcidnak akkor van jelent8sége, ha az On koltségtéritését egy vallalat vagy

mas szervezet finanszirozza, és errdl a résziikre atutaldsos szamlat sziikséges kidllitani, minden mas esetben
Uresen hagyhato.

A ,Mentés” gombbal véglegesitheti a Befizet6t.



