
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Számlaközpont Zrt. 
Számlatár működése 
  



 

1. Rövid leírás 

A Számlatár nem más, mint egy elektronikus számlaarchiváló, feldolgozó és tárolórendszer. A 

menü segítségével a Felhasználónak lehetősége nyílik a különböző elektronikus forrásokból 

beérkező számláinak egy rendszerben való tárolására. Az itt tárolandó e-számlákat csak 

megtekintheti a Felhasználó – online nézet vagy PDF fájl megnyitásával. 

Amennyiben előzőleg már töltött fel e-számlákat ebbe a fiókba, úgy a listatáblában 

megtekintheti őket, szűrési paraméterek megadásával kereshet a számlák között, azok 

számlaképét pedig PDF fájlformátumban le is töltheti. 

 

 

2. Új számla feltöltése 

A más elektronikus szolgáltatóktól kapott e-számláinak feltöltését az „Új számla” gomb 

segítségével kezdeményezheti a Számlatár menü kezdőoldaláról. 

 

 

 

A feltöltő oldalon a „Fájlok kiválasztása” gombra kattintva választhatja ki a számítógépének 

egy mappáját, ahonnan az adott e-számlát fel kívánja tölteni. Mivel a feltöltendő számlákat 

számítógépről lehet feltölteni, így célszerű azokat előbb a számítógép egy almappájába 

lementeni. Ha szeretné, lehetősége van a számlák csoportos „behúzására” is, ehhez ki kell 

jelölnie a feltölteni kívánt számlákat, és a szaggatott vonallal körbehatárolt mezőbe kell húznia 

őket, ahol a „..vagy húzd ide a fájlokat” felirat látható. A Számlatárba csak PDF formátumban 



 

töltheti fel elektronikus számláit, melyben egy PDF csak egy számlát tartalmazhat. Egyszerre 

maximum 50 PDF fájl vagy 50 MB méretű adat tölthető fel. 

 

 

 

Amennyiben szeretné, van lehetőség a feltöltött számlák automatikus archiválására is. Ehhez 

csupán annyit kell tennie, hogy a „Fájlok feltöltése” gomb mellett található kis pipálható 

négyzetet bejelöli. Ekkor rendszerünk a feltöltött fájlt a véglegesítés után automatikusan 

archiválni fogja. 

 

 

 



 

 

Emellett van lehetőség arra is, hogy meghatározott email címről küldjék el a Számlatár felé a 

számlákat. Ha szeretnék, akkor lehetséges a több email címről való küldés is, de az 

alapértelmezett működés az egy email cím. A Számlatárba feltöltendő fájl kiterjesztése PDF, 

és attól függően, hogy az adott PDF szerkeszthető vagy sem, kell majd a számla adatait 

manuálisan felrögzíteni az adott számlához. 

 

3. Műveletek 

A Számlatárba feltöltött számlák egy listatáblában kerülnek megjelenítésre időrendi 

sorrendben visszafelé rendezve. A számlaadatok közül a Szállító és Vevő neve, a számla 

sorszáma, a számla dátuma (kiállítás dátuma), a fizetési határidő, a fizetendő összeg és a 

számla státusza látható, a további számlaadatok az adott számla sorában szereplő „Részletek” 

gombra kattintva érhetők el. 

 

 

 

Az oldal alján lévő lenyíló választóval lehet beállítani, hogy az adott oldalon a lista hány elemet 

tartalmazzon (pl.: „20 db/oldal”, „40 db/oldal”, stb.). Ezenkívül többoldalas lista esetén az 

oldalak közötti lépegetést szolgálja a legördülő lista két oldalán található „Előző” és 

„Következő” feliratok. 

 

 



 

 

3.1. Keresési funkciók 

A táblában való keresési funkciók a tábla felett található szürke sávra vagy a „Keresés be” 

feliratra kattintva hívhatók elő. A lenyíló keresőben a következő szempontok alapján kereshet: 

- Szállító neve 

- Vevő neve 

- Státusz 

- Fizetési határidő 

- Teljesítés dátuma 

- Kiállítás dátuma 

- Beérkezés dátuma 

- Fizetendő összeg 

- Id 

 

 

 

A keresési feltétel megadása után lehetősége van a keresési relációk megadására: 

„tartalmazza” (a megadott mező tartalmazza a begépelt szöveget), „egyenlő”, „nem 

egyenlő”, „kisebb, mint”, stb. A keresési relációk mellett található üres mezőbe kell begépelni 

a kulcsszót, melyre az egész keresést le szeretné futtatni. A szükséges feltételek megadása 

után a „Keres” gombra kattintva indítható el a keresés. 

 



 

 

 

Amennyiben már nincs szüksége a szűrési értékekre, akkor a „Szűrési feltételek kikapcsolása” 

feliratra kattintva szüntetheti meg azokat, és térhet vissza a teljes listához. Amennyiben csak 

a keresési sávot szeretné elrejteni, akkor a szürke sávon található „Keresés ki” szövegre kell 

kattintania.  

 

 

 

 

3.2. Számlarészletező 

A „Részletek” gombra kattintva a számla részletes adatai érhetők el. 

 

 

 

A felső funkció sávban a „Számla letöltése” feliratra kattintva a Felhasználónak lehetősége 

van az adott számla letöltésére a számítógépére, vagy csak a számlakép megtekintésére, míg 

a „Megjegyzések” szövegre kattintva az oldalon belül a „Megjegyzések” részhez lesz irányítva 



 

a Felhasználó. A „Szerkeszt” gomb segítségével szerkeszteni lehet az adott számla adatait (pl. 

Szállító és Vevő adatai, számlainformációk, tételsorok ... stb.). 

 

 

 

Az oldalon külön dobozba lett elhelyezve a számlakiállító („Szállító”) és befogadó („Vevő”) 

számlán szereplő adatai. 

 

 

 

Az „Egyéb adatok” résznél olyan általános információk találhatóak meg a számlával 

kapcsolatban, mint annak a sorszáma, kiállításának-, teljesítésének dátuma, a számla típusa 

(normál, proforma, vagy számlával egy tekintet alá eső okirat). Amennyiben a számla kiállítója 

a számla elkészítése során az „Egyéb” mezőbe további információkat írt be, akkor azok is itt 

láthatóak. Ezeken kívül a fizetésével kapcsolatos adatok is itt kerülnek feltüntetésre, így pl.: 

határidő, fizetés módja, pénznem 

 

 

 



 

Az előbbieket egy táblázat követi („Termékek/szolgáltatások”), melyben a kiállított számlán 

szereplő tételek és azok mennyisége, nettó egységára, a nettó ár, az Áfakulcs és az Áfa értéke, 

valamint a bruttó egységár és a bruttó ár szerepel, majd a végösszeg számmal és betűvel kiírva. 

 

 

 

Ezt az egységet követi a számlához utólagosan hozzáadható „Megjegyzések” rész. 

 

 

 

 

3.3. E-számla törlése 

Amennyiben a továbbiakban nem szeretné egy adott számláját a Számlaközpont Számlatár 

rendszerében tárolni, úgy az adott számla sorában szereplő „Töröl” gombra kattintva 

távolíthatja el a rendszerből 

 

 

 



 

3.4. E-számla javítása 

Ha a számla nem felel meg a NAV által kiadott formátumnak teljes mértékben, akkor a 

Felhasználónak lehetősége van annak szerkesztésére. Ez a menüpont úgy érhető el, hogy az 

adott javítandó számla sorában rákattint a „Részletek” gombra, és ott a felső sorban 

megnyomja a „Szerkeszt” gombot.  

 

A számla szerkesztésénél az adott számla termékének felvitele után, a „Rögzít” gombbal 

veheti fel az új terméket. 

 

 



 

 

Amennyiben a számlaadatok felvitelének csak egy részével végzett, a módosított számlát 

rögzítheti a rendszerbe a „Számla módosított adatainak rögzítése” gomb megnyomásával. A 

számlán lévő összes fontos adat beírásakor számláját véglegesítheti a „Számla módosított 

adatainak rögzítése + számla véglegesítése” gombbal. 

 

 

  



 

Amennyiben rendszerünkben bekapcsolta a NAV adatok lekérését, lehetővé válik, hogy a 

feltöltött számla adatait le tudjuk kérdezni a számla sorszám és adószám megadásával. 

 

 

 

Az alábbi felugró ablakban tudja megadni a számla sorszámát ill. a számla kiállítójának 

adószámát. 

 

 

 


