
 

 

 

Számla igénylés  

 

Száma igénylés menete: 
1. Befizető szervezet beállítása 

o Meglévő szervezetek közül 
o Új szervezet felvitele 

2. Befizető szervezet kiíráshoz rendelése 
3. Számlakérő kérvény leadása 

 

Befizető szervezet beállítása 

 
A „Pénzügyek/Beállítások” menüponton a Szervezetek tabon lehet beállítani a szervezetet, 
mely számlára számlát szeretnénk igényelni. 
 

 
Az „Új saját szervezet” gombra kattintva a felugró ablakban ki kell keresni a befizető 
szervezetet a jobb sarokban található keresés ikon segítségével. 

 



 
Ha szervezet megtalálható a listában, akkor a szervezet sorában a + jelre kattintva a „Kiválaszt” 
gombra kell kattintani.  
 
Amennyiben nem található meg a listában a keresett szervezet (minden esetben érdemes 
ellenőrizni), kattintson az „Új szervezet felvitele” gombra és töltse ki az adatokat:  
 

 
 
 
A sárgával jelölt mezők kitöltése kötelező. A program ellenőrzi, hogy a megadott adószámmal 
szerepel-e szervezet a már meglévő szervezetek között, ha igen, erről mentéskor üzenetben 
figyelmeztet, és a rögzítés nem lehetséges. Ha a már létező szervezet megfelel, akkor nem kell 
új szervezetet felvinni, az eredeti listából ki kell választani azt. Amennyiben  más néven, vagy 
más címmel kell szerepeltetni a számlán a befizető szervezetet, mint ami az intézményi listában 
szerepel, akkor az új adatok megadása mellett, felettes szervezetként kell megadni a listában 
már szereplő befizetőt. Ehhez a felettes szervezet melletti összerendelő ikonra kell kattintani, 
és a listában megkeresni a már létező felettes szervezetet. A keresést mindig érdemes adószám 
alapján végezni. 
 
A rögzítést követően a szervezet megtalálható a kiválasztható szervezetek listájában. 
 
Befizető szervezet kiíráshoz rendelése 

 
A „Pénzügyek/Befizetés” menüponton ki kell választani a tételt, melyre számlát szeretnék 
igényelni, majd + jelre kattintva a „Befizető” lehetőséget kell választani. A „Befizető típusa” 
melletti legördülő listában ki kell választani, hogy „Szervezet”, majd az alatta lévő „Befizető” 
sorban lévő kiválasztó gombra kattintva megjelenik a már korábban kiválasztott szervezet és a 
„Kiválaszt” gomb segítségével rögzítésre kerül a rendszerben. Végül az „Átutalásos számlát 
kérek” jelölőnégyzetet be kell állítani, majd rá kell kattintani a „Mentés” gombra.  



 

 
 
 

 


