Alapveto tudnivalok
a NAV Online Szamlazo6 programjanak alkalmazasahoz

Az elektronikus szamldzd programok hasznalatanak 6sztonzése, valamint a szdmlaadatokrol
teljesitend6é online adatszolgaltatas megkonnyitésére a NAV az Online Szamla rendszer
indulédsatol, 2018. julius 1-jétdl biztosit ingyenesen hasznalhat6 szdmlazé programot a belfoldi
addalanyok szamdara. Az Online Szamlazo program kiilon telepités nélkiil, az Online Szamla
rendszerbe torténd regisztraciot kovetden érhetd el. Ez a tajékoztatd azoknak kivan segitséget
nyujtani, akik az Online Szamlazé program hasznalatat a koronavirus-jarvany idészakaban
kezdik meg. E program hasznalata tovabbra sem kotelez6 az addalanyoknak, sajat dontésiik
szerint maradhatnak kordbban hasznalt szdmlazé programjukndl vagy kézi szdmlaiknal.

Az Online Szamlaz6 program elénye, hogy valamennyi funkcidja dijmentesen hasznalhat6. Az
Online Szamlazo6 program alkalmas
e papir alapu vagy elektronikus szdmla kiallitdsara is, ideértve a szamlat moddosito,
érvénytelenité bizonylat kiallitasat is (olyan szamlahoz kapcsoléddan is, amit nem az
Online Szamlazo6 programmal allitottak ki),
o forinttol eltérd pénznemben megallapitott ellenérték szamlazasara,
e alkalmazasaval magyar, illetve kétnyelvli, magyar-angol és magyar-német nyelvi
szamla is kiallithato,
e automatikusan teljesiti az online szdmlaadat-szolgaltatasi kotelezettséget (értékhatér
nélkiil),
o rendelkezik adohatosagi ellendrzési adatszolgaltatas funkcioval.

A kiallitott szamla vevo részére torténd tovabbitasa az adoalany feladata, az Online Szamlazo
Program ezt nem teszi meg. Ha az adodalany a szamlat elektronikus titon (példaul e-mailben)
kiildi meg a cimzettnek, akkor a szdmla kiéllitdsakor a szamla megjelenési formajaként
(el6zetesen) az elektronikus szamlat kell beallitania. Az elektronikus szamlat az Online
Szamlazé program fokozott biztonsaglh elektronikus aldirassal latja el. A szamlakibocsato
adoalany részére az elektronikus szamlak hosszi tavi megdrzését (archivalasat) a NAV
téritésmentesen biztositja (igy azoknak az elektronikus szamlak megérzésével kapcsolatban
nincs mas teenddjiik).

Az Online Szdmlazo program szamos kényelmi funkciot biztosit, igy példaul:

e alkalmas a kiallitott szamlak letoltésére, adatainak lekérdezésére, EXCEL fajlba torténd
exportalasara,

o alkalmas partner- és terméklista rogzitésére, kezelésére,

e lehetdséget biztosit sablonok készitésére és azoknak a bizonylat kiallitasa soran valo
alkalmazaséra?,

e a szamlakiallitas sordn félbehagyott piszkozatok elmenthetdek és a szamlakiallitas egy
késoébbi iddpontban folytathato,

e alkalmas dijbekéro kiallitasara.

1 A sablon készitése akkor lehet elényds, ha az addalany tobb olyan szamlat bocsat ki, amelyek adattartalmanak
egy része azonos. Igy példaul egy ingatlan bérbeadast végzd adoalanynak célszerii lehet olyan sablont készitenie,
ami tartalmazza példaul a bérbevevd adatait, a havonta fizetendd bérleti dijat, és ezt a sablont alkalmaznia a
szamlakiallitas soran (kiegészitve illetve médositva azt).
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Regisztracio az Online Szamla rendszerbe

crer

rendelkez6 természetes személy végezheti, aki
e természetes személy egyéni vallalkozo, afas maganszemély esetén lehet maga az
adodalany, vagy annak allandé meghatalmazottja,
o gazdidlkodd szervezet esetén annak torvényes képviseloje vagy allando
meghatalmazottja lehet.
Az adoalany torvényes képviseldjén az adohatosag nyilvantartdsaban szerepld olyan személy
értendd, aki az adoalanyra iranyadd jogszabalyok (példaul cégjogi szabalyok) szerint az
adoalany képviseletére jogosult. Az adoalany allandé meghatalmazottjaként olyan személy
jarhat el, akit az adoalany
e aNAV elétti valamennyi ligyben teljes korii képviseletre,
e valamennyi adoiigy intézésére,
e valamennyi adoligyi bevallas, adatszolgéltatds, bejelentés, beadvany, kérelem
intézésére,
e valamennyi adatszolgaltatas intézésére, vagy
o afaval 0sszefliggd adatszolgaltatdsok intézésére
jogositott fel az Egységes Képviseleti Adatlapon (EGYKE).

A regisztraci6 érdekében az €16 tigyfélkapus hozzaféréssel rendelkez6 adoalany, illetve az
adoalany (¢16 tigyfélkapus hozzaféréssel rendelkezd) torvényes képviseléje vagy allando
meghatalmazottja az Online Szamla rendszer elektronikus feliiletének
(https://onlineszamla.nav.gov.hu) ,,REGISZTRACIO” meniipontjaban az ,,Adatszolgaltatésra
kotelezett ad6zoi regisztracio™ panelt haszndlva el8szér bejelentkezik az iigyfélkapuba a

felhasznalonevének, valamint jelszavanak megadésaval.

Az tigyfélkapus beazonositas sikeressége esetén a viszontazonositas érdekében meg kell adnia
az addazonositd jelét. Ezt kdvetéen jelenik meg az ,,Ugyfél regisztraciohoz sziikséges részletes
adatok megadésa” oldal. Itt eldszor a Regisztracid tipusanal lenyild panel alkalmazasaval ki
kell valasztani, hogy gazdalkodo szervezet vagy egyéni vaéllalkoz6 (maganszemély)
regisztracioja torténik, majd ezt kovetden meg kell adni a gazdalkodd szervezet adoszamat
illetve az egyéni vallalkozo (maganszemély) adoszamat és addazonositd jelét. Sikeres
regisztracio esetén megjelenik a bejelentkezési képernyé.>

A regisztraciot teljesitd adoalany, térvenyes képviseld, allando meghatalmazott, mint
elsédleges felhasznalo a ,,FELHASZNALOK?” oldalon az ,,Uj felhasznalé” gomb alkalmazasat
kovetden jelenthet be tovabbi felhaszndlokat (lasd Felhasznalok és jogosultsagok).

A mar regisztralt adéalanyhoz felvehetd tovabbi elsédleges felhasznalé is, az ,,Uj felhasznald
hozzaadasa 1étezd regisztraciohoz” panelre Kattintva. A regisztracid menete megegyezik az
elébbiekben részletezett ad6zoi regisztracid soran kovetendd eljarassal.

Az elsédleges felhasznald a regisztraciot kovetden a BEJELENTKEZES gomb alkalmazasaval
1éphet jra a rendszerbe.

2 Ezt a panelt kell alkalmaznia annak az adéalanynak is, akinek nincs szimlaadat-szolgéltatasi kotelezettsége.
3 A regisztraciorél tovabbi hasznos informéciokat talal itt:
https://onlineszamla.nav.gov.hu/tajekoztatas_a_regisztraciorol
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Felhasznalok és jogosultsagok

Az elsédleges felhasznal6 teljes jogosultsaggal rendelkezik az Online Szamla rendszerben,
vagyis annak valamennyi funkciojat hasznalhatja.*

Az elsddleges felhasznalonak lehetosége van arra is, hogy a rendszerben masodlagos
felhasznalot rogzitsen. A madasodlagos felhasznald jogosultsdga korlatozott. Az elsddleges
felhasznal6 az addalany gazdalkodasanak sajatossagait figyelembe véve hatarozza meg, hogy
szlikséges-e masodlagos felhaszndlot regisztralnia, mennyi méasodlagos felhasznalot regisztral,
és, hogy az egyes masodlagos felhasznalok milyen jogosultsagokkal rendelkeznek.

Az Online Szamlazo program Altalanos Szerzddési Feltételeit (tovabbiakban: ASZF) csak
elsddleges felhasznald fogadhatja el. Az elsddleges felhasznalé az Online Szamlazo program
hasznalatdhoz kapcsolodoan masodlagos felhasznalénak az alabbiak szerinti megtekintési
jogokat adhat:

e Belépés: hozzaférést biztosit az Online Szamlazd programhoz.

e Szamlatomb megtekintése: Az Online Szamlazé program Beallitdsok oldalan
megtekintheti a szdmlatombok adatait, de nem szerkesztheti azokat.

e Adatok megtekintése: Megtekintheti, de nem szerkesztheti az Online Szadmlazo
programban a partnertorzset, a terméktorzset, a szamlazasi beallitasokat ¢s a technikai
felhasznal6 adatait.

Az elsodleges felhasznald a megtekintési joggal rendelkezé masodlagos felhasznalonak a
kovetkezok szerinti modositasi jogokat adhat:

e Szamla kidllitdsa: Az Online Szamlaz6 programban kiéllithat 0j szamlat, modosito és
érvénytelenitd szamlat.

e Szédmlatomb mddositdsa: Az Online Szamlazoé programban Iétrehozhat 1j szamlatombot
¢és modosithat, lezdrhat mar meglévl, hasznilt szamlatombot, tovabba {ires
szamlatombat tordlhet.

e Adatok moédositasa: Az Online Szamlazé programban szerkesztheti a partnertorzset, a
terméktorzset, a szamlazasi beallitasokat (és a technikai felhasznalo adatait is
megtekintheti, médosithatja).

Az elsddleges felhasznald a L, FELHASZNALOK” oldalon az ,,Uj felhasznal6”, ,,Felhasznalo
hozzaadéasa” kivalasztasaval rogzithet a rendszerben masodlagos felhasznalot. A ,,Masodlagos
felhasznal6 hozzaadasa” oldalon kotelezd megadni — tobbek kozott — a masodlagos felhasznald

4 fgy példaul abban az esetben, ha az Online Szdmla rendszerben elsédleges felhasznaloként regisztralt a cég
torvényes képviseldje és allandd6 meghatalmazottként a cég konyveldje is, mind a ketten sajat azonositoik
alkalmazéséaval 1épnek be a rendszerbe, és mind a ketten hasznalhatjdk a rendszer valamennyi funkciojat. A
rendszer alkalmazédsédhoz nem sziikséges, hogy a regisztralt felhasznal6 a belépéshez sziikséges azonositd adatait
mas személynek kiadja. A sziikséges és indokolt feladatok elvégzése érdekében az addalany a jellemzoire,
igyviteli sajatossagaira tekintettel, a rendszer adataival dolgozo személyeknek — az addigazgatasi rendtartasrol
sz016 2017. évi CLI. torvény alland6é meghatalmazottra vonatkoz6 rendelkezéseit is figyelembe véve —az EGYKE
adatlapon jogosultsagot adhat, vagy a rendszerben korlatozott jogosultsaggal rendelkez6 masodlagos felhasznalot
regisztralhat.

> Abban az esetben példaul, ha egy cég konyveldje nem rendelkezik megfeleld jogosultsaggal ahhoz, hogy
els6dleges felhasznaloként regisztralhasson a rendszerbe, akkor masodlagos felhasznaloként is regisztralhato. Azt,
hogy az ilyen konyvel6 masodlagos felhasznaloként milyen jogosultsagot kap, az adott konyvelé konkrét
feladatkore alapjan célszerti meghatarozni.
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felhasznalonevét és jelszavat.® A maésodlagos felhasznalé ennek a felhasznalonévnek és
jelszonak az alkalmazéséaval 1éphet be a rendszerbe €s ott az elsddleges felhasznalotol kapott
jogosultsagai szerinti tevékenységeket végezhet.

Az Online Szamlazo6 program alkalmazasanak megkezdése
e ASZF jévihagyisa

Az Online Szamla rendszer kezddlapjan a menii sorban jobb szélen talalhatd zdld szin
»Bejelentkezés” gombbal a felhasznalonak eldszor be kell Iépnie az Online Szamla rendszerbe,
majd a sikeres bejelentkezést kovetden a meniisor jobb oldalan talalhato kék sziniit ONLINE
SZAMLAZO panelre kattintva nyithatdé meg az Online Szamlédzé program, aminek a
hasznalatahoz el6szor az elsédleges felhasznalonak jova kell hagynia az ASZF-et. A programot
ezt kovetden elsddleges és masodlagos felhasznald is hasznalhatja.

Az ASZF elfogadisaval az elsdleges felhasznalé hozzajarul ahhoz, hogy az olyan masik
belfoldi adodalany részére kiallitott szamldjardl is szamlaadat-szolgaltatas torténjen, amiben
nincs 100 000 forintot elérd vagy meghaladd 6sszegli atharitott altalanos forgalmi ado.

e Technikai felhasznalo megadasa

A szamlaadat-szolgaltatas teljesiilésének elofeltétele, hogy az addalany technikai felhasznalot
rendeljen a programhoz. A technikai felhasznalot az elsddleges felhasznalonak kell az Online
Szamla rendszerben Ilétrehoznia. Ehhez a ,Felhasznalok” meniipontra kattintva, az ,,Uj
felhasznald” gomb kivalasztasa utan a ,,Technikai felhasznal6” gomb alkalmazasat kovetéen
megjelend oldalon meg kell adni a sziikséges adatokat (jelszo, kapcsolattartas nyelve, a
technikai felhasznald jogosultsagai), majd pedig a ,,Részletek” feliileten hasznalni kell a
»Kulcsgeneralas” gombot. Ez utan a ,Részletek” feliileten megjelend adatok masolasa
sziikséges (példaul Ctrl-C alkalmazéasaval), mivel ezeket az adatokat — technikai felhaszndlo
neve, jelszava, XML alairokulcsa, XML cserekulcsa — kell (példaul Ctrl-V alkalmazasaval) az
Online Szamlaz6 program ,,Beallitasok™ meniipontjaban a ,, Technikai felhasznal6 megadésa”
almeniipontnal megjelend oldalra is beirni.

e Egyéb beallitasok

A program automatikusan rogziti az addéalany adoszdmanak elsé 8 szamjegyét (torzsszamot) és
a cimét. Ezek az adatok nem modosithatok. Az elsd belépéskor az addalanynak sziikséges
megadnia az adoszam tovabbi 3 szamjegyét: az afakodot és a teriileti kodot.

A ,,Bedllitasok” meniipont alatt a ,,Szamlazasi bedllitasok” almeniipont valasztasakor
megjelend adatlapon az alabbi szamlazasi beéllitasok végezhetdk:

e Szamlazasi cim rdgzitése: ilyen cimként az addalany bejelentett székhelyének vagy
telephelyének a cimét kell megadni. A szamldzasi cim megadasanak akkor van
jelentdsége, ha az addalany székhelyének és az értékesités helyének a cime nem azonos.
A programmal kiéllitott szdmlan az addalany cimeként a szamldzasi cim fog
megjelenni.

e Adodalanyonként megadhaté egy bankszamlaszam, egy IBAN szam és egy SWIFT kéd.

e Rogzithetd az adoalany K6zosségi addszama.

e Az addalany az adatlapon jelolheti, hogy egyéni vallalkoz6. Ennek jelolése esetén a
nyilvantartasi szamat is rogzitenie kell. Ezeknek az adatoknak a megadasa esetén az

® Azt, hogy az els6dleges felhasznalo kit regisztralt masodlagos felhasznaloként és milyen jogosultsdgot ad neki,
a sajat dontési korébe tartozo kérdés. A masodlagos felhasznalo az elsédleges felhasznalonak tartozik felelésséggel
(a kettdjiik kozotti vita rendezése nem tartozik a NAV feladatkorébe).
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»egyéni vallalkoz6” megnevezés és a nyilvantartasi szam automatikusan megjelenik a
szamlaképen.

e Ha az adodalany az adatlapon bejeloli, hogy kisad6zd, akkor a szamlaképen
automatikusan megjelenik a ,,kisad6z6” megnevezés.

e Ha az addalany az adatlapon jeldli, hogy afa tekintetében kiilonds adozasi modként
pénzforgalmi elszamolast alkalmaz, akkor a szamlaképen automatikusan megjelenik a
»pénzforgalmi elszdmolés” felirat.

(Az alanyi adomentességet nem az adatlapon kell jel6lni, hanem a szamla kitoltésekor
az afakulcs feliratnal a * jelre kattintva megjelend listabol kell kivalasztani az ,,AAM”
jelzést, vagyis az alanyi adomentességnek program altal alkalmazott roviditését’.)

Az Online Szamlazo6 programban a szamla kiallitasa ugynevezett szamlatombokbdl torténik. A
szamlatomb az addalany szdmldinak csoportositasara szolgal. Egy szdmlatomb 250 szamlat
tartalmazhat. Azt, hogy az adodalany ezeket a szamlatomboket hogyan hasznalja, a sajat
gazdalkodasanak sajatossagait figyelembe véve, maga donti el. Lehetdsége van arra, hogy
valamennyi szamlajat egy szamlatombbe rogzitse, de donthet gy is, hogy példaul minden
tizletkotoje eltéré szamlatombot hasznal. Ahhoz, hogy a programbdl szamlat lehessen
eldallitani, legalabb egy iires vagy nyitott szdmlatombnek lennie kell. A szdmlatomb
létrehozhatdo a ,,Bedllitdisok” meniiponton beliill a ,,Szamlatombok/Dijbekérd tombok™
almeniipont valasztisat kovetden, a ,,Szamlatdmb Iétrehozasa” gomb alkalmazasa utan
megjelend lapon a szdmlatomb eldtagjanak megadasaval és a szamlatomb leirasaval.

A bizonylat jogszabalynak megfelel6 kiallitasahoz a program szamos segitséget nyujt. Ilyen
példaul az, hogy nem engedi annak lezarasat mindaddig, amig arrol olyan adat hianyzik, ami a
szamlanak mindsiiléshez vagy az online adatszolgaltatashoz elengedhetetlen. Emellett vannak
példaul olyan adatmezdék, amelyek adattartalma értéklistabol valaszthato ki, illetve egyes
adatmez6k megfeleld kitoltése érdekében beépitett ellendrzések miitkodnek, figyelmeztetd
{izenetek jelennek meg.®

e A szamlak adatainak adohatosagi megismerése

Az Online Szamlazé programmal kiallitott szamlak adatait a NAV hatosagként ugyanolyan
feltételekkel ismerheti meg és hasznalhatja fel, mint a més szdmlazo programokkal kiallitott
szamlakét. [gy csak az Online Szamlazé program szamlaadat-szolgaltatasa soran atadott szamla
adatok 4allnak a rendelkezésére, ¢és az ellendrzés lefolytatasara feljogositott (ahhoz
megbizolevéllel rendelkezd) revizorai — a vonatkoz6 szabalyok betartasaval — ismerhetik meg
¢és hasznalhatjdk fel az addellendrzés valamint az azt kovetd eljaras sordn a programmal
kiallitott szamlak adatait. Az igy megismert adatok tekintetében a NAV munkatarsainak az
adotitokra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazniuk.

7 A program alkalmazéasakor az afakulcs mez6 a legdrdiild listabol valod valasztassal tolthetd ki. A legdrdiild lista
a kovetkezoOket tartalmazza: 27%, 18%, 5%, AAM: Alanyi adomentes, TAM: A tevékenység kozérdekii vagy
egyéb specidlis jellegére tekintettel adomentes tevékenységek (In. ,targyi adomentes” tevékenységek jelolésére),
KBA: Adomentes Kozdsségen beliili termékértékesités, EAM: Adomentes termékexport harmadik orszagba,
NAM: Adoémentesség egyéb nemzetkozi iigyletekhez kapcsolodo jogeimen, THK: Afa tv. teriileti hatalyan kiviili
tigylet, FAD: Belfoldi forditott ad6zas (Afa tv. 142. §-a ala tartozoé iigylet), ATK: Afa tv. targyi hatalyan kiviil
igylet, K7%: kompenzacios felar 7%, K12%: kompenzacios felar 12%.

8 ANAV Online Szamlaz6 programjanak Felhasznaloi kézikonyve elérhetd:
https://onlineszamla.nav.gov.hu/api/files/container/download/OSZ%20-
%20Felhasznal$i%20kézikonyv%20v1.19.pdf
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e Az Online Szamlazé program alkalmazasanak bejelentése

A NAV, mint szolgaltato altal az adozok rendelkezésére bocsatott ingyenesen hasznalhato
Online Szdmlazo6 programot hasznald adoalany is koteles bejelenteni a NAV, mint hatosag felé
az altala hasznalt online szamlédzé rendszer nevét, elérhetdségét, az online szamlazasi
szolgaltatast nyajtd nevét, addszamat, valamint az online szamlazasi szolgaltatas
igénybevételének kezdé idSpontjat az erre a célra rendszeresitett ANYK-s ,,SZAMLAZO”
elnevezésti nyomtatvanyon.® A NAV Online Szdmlazo program hasznalatinak bejelentéséhez
a,,SZAMLAZO” nyomtatvany SZAMLAZO-01-es lapja ,,C” blokkjat az alabbiak szerint kell
kitolteni (értelemszertien kiegészitve a hasznalat megkezdésének datumaval):

ONLINE SZAMLAZO RENDSZER

Hasznalatba vétel beekentésének térése |:| Sajat fejlesztési rendszer IE

Rendszer neve NAV Online Szamldz6 Program ekrhetSsége  hips:/fonlineszamla.nav.gov.hu

Online szamlazasi szolgatatast nyujtd neve  Nemzeti Ad6-és Vamhivatal adoszama Eaaaan _@_

Online szamlazasi szolgatatast ny ujto kiilfékli adoszama Orszagkaod [D Kiilfékdi adoszam

Ouvm-H4Zmrmem®D

-~

Online szamlazorendszer igény bevétekének kezdeteD:I:l]
ev hé naptol

—

A bejelentést az online szdmlazasi szolgaltatas igénybevételének kezdetét kdvetd 30 napon
beliil sziikséges megtenni.

Az Online Szamlazé program korlatai, fejlesztése

Az Online Szamlazo program jelenleg nem alkalmas hasznalt ingdsagokra, miialkotasokra,
gyljteménydarabokra és régiségekre vonatkozo kiilonds szabalyok szerint ad6zo6 tigyletekrol,
utazasi szolgaltatasokra vonatkozo kiilonds szabalyok szerint ad6z6 ligyletekrdl torténd szamla
kibocsatasara. Nem allithato ki vele gylijtészamla, egyszeriisitett adattartalmi szamla. Nem
alkalmas a csoportos addalanyra vonatkozd szamléazasi szabalyok teljesitésére, tovabba arra,
hogy azzal a regisztralt adéalany egy masik adéalany nevében és képviseletében (az Afa tv.
161. §-a szerint, meghatalmazottként®®) allitson ki szamlat.

Az Online Szamlazo program fejlesztése folyamatos, funkcidi, kényelmi szolgaltatasai
bdviilnek. A mobiltelefonos hasznélatra kidolgozott véltozata tesztelési fazisban van, rovidesen
elérhetéve valik.

Az Online Szamlazo program tesztelési lehetésége

Az éles rendszer hasznalatat megel6zéen — vagy akar azzal parhuzamosan is — lehetdség van a
rendszert vagy annak egyes funkcioit a teszt kornyezetben kiprobalni. A teszt kdrnyezet a
https://onlineszamla-test.nav.gov.hu cimen érheté el, és mikodés szempontjabol a fent
ismertetettek vonatkoznak rd. A teszt kdrnyezetben kiallitott szamlakrol nem lehet érvényes
adatszolgaltatast teljesiteni, és nem mindsiilnek jogszabalynak megfelel6 szamlanak sem. A
teszt kornyezet kizardlag azt a célt szolgalja, hogy az tigyfelek elézetesen megismerhessék a
rendszer sajatossagait, korlatait és lehetdségeit.

923/2014. (V1.30.) NGM rendelet 13. § (1) bekezdése.

10 Nem tartozik ide az az eset, amikor a regisztralt adéalany elsédleges vagy masodlagos felhaszndloja (példaul
alkalmazottja, konyvel6je) allit ki szamlat a regisztralt adoéalany nevében. Ekkor nem meghatalmazotti
szamlazasrol beszéliink, hanem a szamlakiallitasra kotelezett addalany a sajat nevében allitja ki a szamlat, melyet
az alkalmazottja, kdnyveldje is kiallithat.
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https://onlineszamla-test.nav.gov.hu/

Az Online Szamlazo programot a kovetkezé — a 2018 évi bevezetéskor késziilt — videé mutatja
be: https://www.youtube.com/watch?v=3VY2jXnMpXQ.

A részletes felhasznaléi dokumentacid az Online Szamla weboldalan elérheto:
https://onlineszamla.nav.gov.hu/dokumentaciok.
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