a segédprogram célja

A program célja, hogy segitséget nyujtson azoknak a felhasznaldknak, akik jartassagot kivannak szerezni a K&H
SZEP kartyarendszer hasznalatdhoz sziikséges fajlok Osszedllitdisa terén. A segédprogram hasznélata barki
szamara lehetséges, azoknak is, akik mar szerzédést kétottek a K&H-val SZEP Kartya igénylésérsl és azoknak is,
akik még nem. A segédprogrammal Osszeallitott kartyarendelés és/vagy utalvanyvasarlas fajl adattartalmanak
helyessége minden esetben az Osszedllitast végz6 feleléssége, és kizardlag segédeszkdznek tekintendd. Az
Osszedllitott fajlok felhasznalhatéak a K&H SZEP kartyarendszerhez, de nem jelentenek hivatkozasi vagy
reklamécios alapot arra vonatkozdéan, ha a K&H SZEP kartyarendszer valamilyen hibaiizenettel visszautasitia az
allomanyt. A segédprogram nem képezi részét a K&H SZEP kartyarendszer szolgaltatasnak.

A segédprogrammal akar egy munkamenetben Osszedllithaté az adott fajl, vagy tébb fazisban is ugy, hogy egy
munkamenet végeztével Excel formatumban lementhet6 az addig elkészilt (félig kész) allomany, és egy kdvetkezd
munkamenetben visszatbltve lehet folytatni az adatok interaktiv rogzitését. A rogzités végeztével .csv
fajlformatumban is el lehet menteni a régzitett adatokat, ami mar alkalmas a K&H SZEP kartyarendszerbe torténd
betoltésre. A munkamenetek kozotti tarolas Excel formatumban torténik, lehetévé téve tablazat-kezelésben jaratos
felhasznaldk szamara az adatok tovabbi rogzitését a kdztes adattarolasra szolgalo tablazatban.

fontos tudnivalék

A segédprogram Excel formatumaban hasznalatos teriileti, nyelv- és orszagkdd-beadllitasok és a segédprogramot
hasznalo személy szamitogépén levé beallitasok kozott eltérés jelentkezhet, ez esetben eléfordulhat, hogy a kézzel
megvaltoztatott f4jl betdltése nem lesz lehetséges. A K&H SZEP kartyarendszer hasznélatahoz sziikséges fajlok
formatumara nézve a , kartyarendel§ fajl Osszeadllitdsa® és az ,utalvanyrendel§ fajl d&sszeallitasa” cimi
dokumentumokban szerepl§ leirds a mérvado.

a segédprogram elérhetésége
https://szepkartya.kh.hu/szep-jelszo/fel0.htm (A segédprogram a linkre torténé kattintassal azonnal megnyithato.)
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1. utalvanyrendelés fajl 6sszeallitisa a K&H SZEP kartyarendszerhez

Az utalvanyrendelés fajlt a segédprogrammal két médon is 0ssze lehet allitani:
1.1 adatbevitel tablazat alapjan

1.2 interaktiv adatkitoltés

1.1 adatbevitel tablazat alapjan
Amennyiben mar rendelkezik egy utalvanyrendelési fajllal, azt ebben a pontban tdltheti vissza a segédprogramba,

és szerkesztheti tovabb, illetve mentheti el Gjbdl, egy késébbi folytatashoz. A segédprogramba csak a
segédprogrammal készitett fajlt lehet visszatolteni. Ennek a pontnak a valasztasa esetén pl. a Windowsban mar
megszokott ,Tallézas” funkcié segitségével keresheti meg és jeldlheti ki, hogy mely fajlt szeretné kijeldlni és
folytatni vele az adatfeltdltést vagy annak javitasat, szerkesztését. A fajl kijeldlését kovetéen arra dupla kattintassal
a segedprogram automatikusan megnyitja a kijelolt fajlt és beemeli a segédprogramba tovabbi hasznalatra. A
szerkesztett, javitott fajl a programbdl ujra elmenthet6 és tetsz6leges alkalommal tovabbszerkeszthetd.

1.2. interaktiv adatkitoltés
Az interaktiv adatkitoltésen bellil lehetéség van a kartyarendelés és az utalvanyrendelés fajl 6sszeallitasara is.

az utalvanyrendelés fajl 6sszeallitasa
Az ,utalvanyrendelés” gombra kattintva megnyilik az adatok rdgzitésére szolgal6 képernyd.
Itt régzithetd az egyes kartyakhoz rendelt 6sszeg zsebenkénti megoszlasa.

K&H Széchenyi Pihendkartya

utalvanyfajl régzitése

a cég egyedi azonositoja

ar utalas kirleménye

utalo szamlaszam

értéknap

SOrszam rseb
oo [ ] [=ats & [ 00|
1O | | | szallas v | |
2 H | | | szallas v | |
: 0O EXT |




A mezdbk kitdltése az alabbi moédon torténik:

acégegyedi max. 6 karakter A cég egyedi azonositoja.

azonositdja (Amennyiben a Munkaltaté mar szerz6doétt partneriink, ugy a cég egyedi
azonositojat a K&H altal is alairt és a Munkaltatbhoz visszajuttatott
munkaltatoi szerz6dés tartalmazza.)

az utalas max. 20 karakter Tetszbleges egyedi azonositd. Célszeri az adott kartyarendeléshez kétédo

kozleménye informacioét megadni, pl. ,els6 kartyarendelés” vagy ,kartyarendelés 001”.
(Kérjuk, hogy lehet6ség szerint az itt megadott kdzlemény szerepelijen a
kartyarendelés dijanak utalasakor is a kozlemény rovatban.)

utald max. 3x8 karakter  Kérjik, itt adja meg a Munkaltaté azon szamlaszamat (kotéjelek nélkil),
szamlaszama ahonnan az utalvany 6sszegét inditani kivanja.

az utalas Kérjik, itt adja meg az utalvanyok vasarlasara forditott teljes 6sszeget
Osszege (szdmok formajaban).

Amennyiben az utalas 0sszege nem egyezik meg a soronként felvitt tételek
Osszegével, a program hibaulizenetet kiild és felajanlja az automatikus javitast.

értéknap max. 8 karakter Az utalas bekuldésének ertéknapja. pl. 20120131

Ezek utan kdvetkezhet a zsebek utalvanyértékének kitdltése, az adészdm megadaséaval. Valamennyi tételnél
kivalaszthatja, hogy a szallas, a vendéglatas vagy a szabadidd zsebet szeretné-e feltdlteni. A segédprogram nem
ellenérzi a zsebre rogzitett 6sszeg nagysagat! A tdrvényileg elbirt 6sszeghatarig térténd megadas az adatrogzité
felel6ssége, ami jelenleg a szallas zsebre legfeljebb 225 000 forint, vendéglatas zsebre legfeljebb 150 000 forint, a
szabadidé zsebbe pedig legfeljebb 75 000 forint lehet.

Amennyiben valamennyi utalvany rogzitése megtortént, a program a ,frissités” gombra kattintva visszajelzést kuld
az adatok helyességérdl, illetve a sziikséges javitasokrol. Adathiba illetve adathiany esetén az érintett mezdben
villog a kurzor. A nem kivanatos sor torlése a ,torlés” oszlopban talalhato rubrika kipipalasaval van lehetség. A
torlés vegrehajtasat a ,frissités” gombra torténd kattintassal lehet jovahagyni.

Ezt kovetbéen a program altal Osszeallitott fajlt lementheté .xlIs, illetve .csv formatumban is. A tényleges
utalvanyrendeléshez a .csv fajlformatumra lesz szikség, sajat hasznalatra azonban érdemes lehet az
utalvanyvasarlasokat a kdnnyebben olvashaté .xIs formatumban tarolni. Amennyiben az adatokat nem menti el a
rogzitett adatok elvesznek!

2. a kartyarendelés fajl 6sszeallitaisa a K&H SZEP kartyarendszerhez

A kartyarendelési fajlt a segédprogram segitségével két modon is 6ssze lehet allitani:
2.1 adatbevitel tablazat alapjan

2.2 interaktiv adatkitoltés

2.1 adatbevitel tablazat alapjan
Amennyiben mar rendelkezik egy kartyarendelési fajllal, azt ebben a pontban toltheti vissza a segédprogramba, és

szerkesztheti tovabb, illetve mentheti el ujbol, egy késébbi folytatdshoz. A segédprogramban csak a
segédprogrammal készitett fajlt lehet visszatolteni. A bongészdben megszokott allomanykeresd funkcid
segitségével keresheti meg és jelolheti ki, hogy mely fajlt szeretné visszatolteni. A fajl megtalalasa utan dupla
kattintassal jelolheti ki a feltdltésre kivalasztott fajlt. A szerkesztett, javitott fajl a programbdl ujra elmenthet6 és
tetszbleges szamu alkalommal tovabbszerkeszthetd.

2.2 interaktiv adatkitoltés
Az interaktiv adatkitdltésen belll lehet6ség van a kartyarendelés-fajl 6sszeallitasra és az utalvanyrendelés-fajl
Osszedllitasara is.




a kartyarendelés-fajl 6sszeallitasa
A ,kartyarendelés” gombra kattintva megnyilik az adatok rogzitésére szolgal6 képernyd.
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A mezbk kitoltése az alabbi mdédon torténik:

a cég egyedi max. 6 karakter A cég egyedi azonositoja.

azonositdja (Amennyiben a Munkaltat6 mar szerz&dott partneriink ugy a Cég
egyedi azonositéjat a K&H altal is alairt és a Munkaltatéhoz
visszajutott munkaltatéi szerzédés tartalmazza.)

az utalas max. 20 karakter Tetsz6leges egyedi azonositd. Célszer(i az adott kartyarendeléshez
kozleménye kotédé informaciét megadni, pl. L,EIs6 kartyarendelés” vagy
.Kartyarendelés 001”.

(Kérjik, hogy lehetéség szerint az itt megadott kozlemény szerepeljen
a kartyarendelés dijanak utalasakor is a kozlemény rovatban.)

Keérjuk, a tobbi mezét ne toltse ki! (pl. tipus, utalvanyozott adészama stb.)

Ezt kdvetben a ,részletek” gombra kattintva megnyilik az egyes kartyabirtokosok adatainak régzitését megkdnnyité
felllet.



SOrszam tipus Uj kdrtya |»
azonositdo okmany szama

kartyabirtokos adoszama utalvanyozott adoszama

kartyabirtokos tajszama kartyan szerepld néy

kartyabirt. sziil. ideje mobilszam
kartyabirtokos neve

kartyabirtokos anyja neve

email cim

szallitasi informacio

ranyitoszam

utca, hazszam

iranyitoszam

utca, hazszam

ervényesités

sorszam - Automatikusan t61t6d6 mezé. Kérjuk, ne irjon ide semmit!
tipus legordithet6 Uj kartya esetén kérjiik, valassza az ,uj kartya” opciét. Amennyiben kartya
mend pétlasa valik sziikségessé, kérjik, valassza a ,potkartya” opciét.

(Potkartya csak tiltott kartyara igényelheté!)

azonosito legordithet6 A valaszthat6 lehet6ségek: egyéb/személyi igazolvany/dtlevél
okmany menu (Az Jutlevél magyar allampolgar esetében is valaszthaté azonosito
okmanyként.)

azonosito max. 15 karakter Az ,azonosité okmany” mezében kivalasztott tipusi okmany szama
okmany szama

kartyabirtokos max. 10 karakter Kérjik, ide irja be annak a munkavallalébnak az addszamat, akinek a
addszama szamdara a kartyaigénylés torténik.

Amennyiben a kartyabirtokos és az utalvanyozott személye megegyezik, a jobbra mutaté nyilra kattintva az
wutalvanyozott adéoszama” mezdben automatikusan a ,kartyabirtokos adészama” mez6 tartalmaval megegyez6 adat
kerll, ez megkonnyiti és gyorsitja a rogzitést. A balra mutatd nyil az ,utalvanyozott adészama” mez6 adatait jeleniti
meg a ,kartyabirtokos adoszama” mezében.

Figyelem! Tarskartya rogzitése esetén a kartyabirtokos adészama és az utalvanyozott, azaz a munkavallalé
adoszama mezlkbe eltérd adoszamot kell megadni! Tarskartyat kdzeli hozzatartozé vagy élettars részére lehet
igényelni.



utalvanyozott max. 10 karakter Kérjuk, ide irja be az utalvanyozott munkavallalonak az addszamat.
addszama (fékartyabirtokos)

kartyabirtokos max. 9 karakter Keérjuk, hagyja Uresen ezt a mez6t!

TAJ szdma

kartyan max. 20 karakter Ez a mez6 szolgal a kartyabirtokos kartyajan szerepl6é nevének megadasara.
szerepl6 név (Kérjuk, azt a nevet adja meg, amely a Kkartyabirtokos azonosité

okmanyaban szerepel.)

kartyabirt. szil. max. 8 karakter A Kartyabirtokos sziiletési datuma.

ideje (a helyes formatum: ééééhhnn elvalaszté karakterek nélkul)
mobiltelefon- max. 15 karakter A kartyabirtokos mobiltelefonjanak szama.

szam

kartyabirtokos max. 60 karakter A Kartyabirtokos azonositd okmanyaban szerepld teljes neve.
neve

kartyabirtokos max. 60 karakter A Kkartyabirtokos anyjanak sziletési neve.

anyja neve

e-mail cim max. 50 karakter A Kkartyabirtokos e-mail cime.

szallitasi max. 100 karakter A szdllitasi informaciét csak abban az esetben sziikséges kitdlteni,
informacio amennyiben a Munkaltatd cég a sajat telephelyére/telephelyeire kéri a

kartydk kézbesitését. A Munkaltatoi szerz6désben el6zetesen meg kell adni
a telephelyet/telephelyeket!

A ,lakcim” rész kitoltése:

iranyitészdm  max. 4 karakter IrAnyitészam. Pl. 8200

varos max. 20 karakter A varos neve pl. Hédmez6vasarhely

utca, max. 50 karakter A pontos cim, azaz az utca és a hazszam megadasara szolgalé mezé.
hazszam pl. Széchenyi u. 12.

Amennyiben a lakcim” és az ,értesitési cim” megegyezik, az addészam kitdltésénél mar bemutatottakhoz
hasonloéan, itt a lefelé mutatd nyil segitségével a lakcimadatok egyetlen kattintassal kitdlthetéek az értesitési
cimhez is. Ha a két cim eltér, az értesitési cimet a kdvetkezé modon kell kitdlteni:

iranyitészam  max. 4 karakter Iranyitészam pl. 1039

varos max. 20 karakter A varos neve pl. Budapest

utca, max. 50 karakter A pontos cim, azaz az utca és a hazszam megadasara szolgalé mezé.
hazszam pl. Széchenyi u. 12.

Természetesen a nyil forditott iranyban is mikddik, az értesitési cimnél megadott adatokat a felfelé mutaté nyil
segitségével atmasolhatja a lakcim rovatba.

Amennyiben elkészult az adatok kitdltésével, az ,érvényesités” gombra kattintva mentheti el az adott kartyabirtokos
adatait. A program ellendrzi a bevitt adatok helyességét és amennyiben hibatlanok a megadott adatok, akkor a
program rogziti azokat. Amennyiben a program hibat észlel, akkor a hibas mez8ben villog a kurzor. A javitashoz
segitséget nyujt a honlapon talalhato ,kartyarendeld file 6sszeallitasa” cimi leiras, ami tartalmazza az egyes mez6k
elvart adatainak hosszat és tipusat. A ,mégsem” gombot valasztva a felvitt adatok nem kerlinek mentésre, azok
elvesznek.



Egynél tdbb kartyabirtokos adatainak rogzitésekor a ,kartyarendelés-fajl rogzitése” feluleten kattintson a kovetkez6
sorszamra majd kattintson a ,részletek” gombra, és folytathatja az adatrogzitést. Javasoljuk, hogy minden bevitt
sort kdvetéen kattintson a ,frissités” gombra. A nem kivanatos sor torlésére a ,torlés” oszlopban talalhaté rubrika
kipipalasaval van lehet6ség. A torlés végrehajtasat a ,frissités” gombra torténd kattintassal lehet jovahagyni.

Amennyiben valamennyi kartyabirtokos adatait rogzitette, az ,frissités” gombbal ellendrizheti, hogy a fajl
Osszeallitdsahoz minden szikséges adat rendelkezésre all-e, majd a program altal 6sszeallitott fajlt letdltheti .xls,
illetve .csv formatumban is. A tényleges kartyarendeléshez a .csv kiterjesztésl fajlra lesz sziksége, sajat
hasznalatra azonban érdemes lehet a rendeléseket a kdnnyebben olvashatd .xIs formatumban tarolni, és csak
akkor a .csv formatumot valasztani, amikor az On szerint mar végleges. A .csv allomany feltdltésre kész a SZEP
kartyarendszerhez.

3. a seqédprogrammal &sszeallitott fajlok feltoltése a K&H SZEP kartyarendszerbe

Az elkészillt .csv fajlok feltdltéséhez — szilkség esetén - azonositojaval és jelszavaval lépjen be a K&H SZEP
kartyarendszerbe. A K&H SZEP kartyarendszer nyitéoldalan a ,tallézas” gomb segitségével keresse meg a
korabban elkészitett és mentett .csv fajlokat, melyeket a ,feltdltés” menlpontban beolvashat a rendszerbe. A fajl
tartalmatol fliggéen valassza a ,kartyaigénylés” vagy az ,utalvanyvasarlas” gombot.

Figyelem! A hibamentesen feltoltott kartyarendelést és/vagy utalvanyvasarlast minden esetben
véglegesiteni kell a ,,jovahagyas” gombra kattintva.



