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1. Mire jo a Menzakartya Rendszer?

Lehet6vé teszi az iskolai étkezések megrendelését és befizetését sorban allas nélkil. Online
megrendelheti, lemondhatja, nyomon kovetheti gyermeke menzan torténd étkezéseit
otthonabdl, munkahelyérdl.

A Menzakartya Rendszer fellletére vald bejelentkezéshez navigaljon a http://etkezes.e-
menza.hu cimre a bongészében. Ekkor a kdvetkez6 felllethez jut:

MENZA g z { .
KARTYA ATTEKINTES SZOLGALTATASOK INTEZMENYEK Bejelentkezés

Menzakartya rendszer

Rendelje meg és fizesse be gyermeke iskolai étkezéseit online, sorbanallas nélkul! Regisztraljon és kdvesse nyomon
befizetéseit otthonabdl, munkahelyérdl, vagy barmilyen internet eléréssel rendelkezd helyrél.

Bejelentkezés

Elfelejtett jelszo

Regisztracio

1. dbra: A Menzakartya Rendszer belépd6oldala

2. Belépés

Regisztralt felhaszndloként vald belépéshez adja meg a belépési adatait (e-mail cim, jelszd), és
kattintson a z6ld Bejelentkezés gombra.

A jelsz6 megaddasakor tgyelni kell a kis és nagybet(ik hasznalatara! ,Belépés” gombra kattintva
a Menzakartya Rendszer Intézményi adminisztracids felliletének felhasznaldi oldalara Iéphet
be.

Helytelen email cim vagy jelsz6 megadasakor a rendszer hibailizenetet kiild.

3. Elfelejtett jelszo

Kattintson a bejelentkezési mezG6k alatt talalhaté , Elfelejtett jelszd” feliratra.


http://etkezes.e-menza.hu/
http://etkezes.e-menza.hu/

UJ JELSZO KERESE

E-mail cim:

2. abra: Uj jelsz6 kérése esetén megjelend felugré ablak

A felugré ablakban adja meg email cimét, amellyel a rendszerbe regisztralt. Az ,Uj jelszé
kildése” gombra kattintva a rendszer elkildi Uj jelszavat a megadott email cimére. A sikeres
levélkildést az aldbbi felugré ablak jelzi. A kéretlen visszaélések elkeriilése érdekében a
rendszer _nem_ tajékoztat arrdl, ha a megadott e-mail cim nem létezik a rendszerben.

Sikeres email kuldés!

3. abra: Visszajelzés sikeres e-mail kiildésérdl

A ,Bezar” gomb segitségével bezarja a felugrd ablakot és visszatér a Menzakartya Rendszer
fellletére.

4. Személyes adatok

Kattintson a jobb fels6 sarokban |évé felhasznaldnévre, majd az alatta megjelend ,Személyes
adatok” feliratra.

SN | Kijelentkezés

Személyes adatok

Jelszd6 modositas

4. abra: "Személyes adatok” meniipont

Toltse ki a mez6ket értelemszertien!

e Sziiletési datumat ,EEEE.HH.NN” formatumban adja meg (példaul: 1990.01.01).



e Javasoljuk, hogy az ,E-mail” mez6ben olyan e-mail cimet adjon meg, amelyet napi
rendszerességgel hasznal.
e Az adatok elfogadasat a ,Mentés” gombra kattintva indithatja.

ADATMODOSITAS

Felhasznalénes

Vezetéknév
Keresztnév
E-mail
Telefonszam:
Anyja neve:
Sziiletési hely:
Sziletési datum:

Neme: Férfi |v

Mé
Mégsem

5. abra: Személyes adatok mddositasara szolgald Grlap

5. Jelsz6 moddositasa

Kattintson a jobb fels6 sarokban megjelené felhasznalénévre, majd az alatta megjelend ,Jelszo
modositds” feliratra.

EEERERID | Kijelentkezés

Személyes adatok

Jelszd6 modositas

6. dbra: “Jelsz6 médositds” meniipont

Ugyeljen arra, hogy Uj jelszava feleljen meg az aldbbi feltételeknek:
- hossza legalabb 6 karakter legyen,
- tartalmazzon betl(i(ke)t,
- tartalmazzon szdmo(ka)t.



Amennyiben a jelszé6 megfelel a feltételeknek és a megerGsités is sikeres, a Mentés gombra
kattintva a rendszer tarolja az Uj jelszot.

JELSZO MODOSITAS

Régi jelszo:
Uj jelszo:

Jelszé djra:

Mézsem
égsen

7. abra: Jelsz6 médositasahoz sziikséges (rlap

6. Felhasznaldok

Kattintson a fekete menisavon taldlhaté , Felhasznalék” menlipontra.

MENZA FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK

KARTYA

8. abra: ,Felhasznalok” meniipont a meniisavon

Egy tablazatban megjelenik az dsszes csoport — felll az osztalyok, alul az egyéb csoportok.
Ezen a fellleten elérhet6 funkcidk: Uj személy felvétele, kartya kiadasa, Uj csoport felvétele,
keresés, csoportok megtekintése.

& U] személy felvétele Kartya kiadasa & Uj csoport felvétele
0

Digkok és dolgozdk keresése név, okiatési azonositd, osztaly szerint

Osztalyok és csoportok

gy sk lasss) (Smiss

9. abra: ,Felhasznalok” felulet

©



6.1. Uj személy felvétele

Kattintson a keres6 mez§ felett ldthatd & Ujfelhasznalé felvétele |inkre. Valassza ki a felhasznélod
szerepkorét a legordilé listabdl, majd toltse ki a mezbket értelemszerten. Didkok esetében az
osztalyt és az oktatdsi azonositot is meg kell adnia.

A Fenntartd az aldbbi szerepkorokkel hozhat Iétre uj felhasznaldkat:

Didk: gyermek étkezé (6vodas, iskolds)

Tanar, Dolgozd, Vendég szerepkor: (feln6tt étkezdk)

Menza dolgozd: a konyhai terminal kezelésére jogosult személyek

Etkeztetd: az ételeket készit8 és szallitd cég hozzaférése

Napkozis tandr: kizdrdlag olvasasi joggal rendelkezé felhaszndld, aki le tudja kérdezni
az étkezéseket osztalyok szerint.

Iskolatitkdr: adminisztratori jogkord felhasznald, akinek a Pénzligyek menipontra
nincs ralatasa;

Fenntartd: teljes jogl adminisztrator felhasznald.

UJ) FELHASZNALO

Szerepkor:  Diak E’
Vezetéknév:
Keresztnév:
Oktatasi azonosito:

Osztaly: OSZTALYNELKUL E’

D!

)
DS
&)
f
)

D
)
)
i
)
$
£

7

o~

g
4
3

10. abra: Uj felhasznalé létrehozasa

Az adatok kitoltése utdn kattintson a ,,Mentés” vagy a ,,Mentés és kartyakiadas” gombra —
attol figgGen, hogy rendelkezésére all-e helyben és ki tudja-e mar adni a plasztik kartyat az uj
felhasznaldnak vagy sem. A kartya kiaddsat kés6bb is elvégezheti (lasd: 6.2. Kartya kiadasa).

6.2. Kartya kiadasa

Kattintson a keresd mezé felett lathato £ Kartya kiadasa |inkre.

10



KARTYA KIADASA

Kérem, érintse
a kartyat a leolvaséhoz!

11. abra: Kartya kiadasa

Erintse a kdrtyat a leolvasdhoz. Vigye be az adatokat értelemszer(ien, majd a kitdltést
véglegesitse a ,Mentés” gombbal. Kordbban mar haszndlatban Iévé, visszavett Menzakartya
esetén a rendszer automatikusan kitolti a ,Kartyaszdm” mez6t.

6.3. Uj csoport létrehozasa

Kattintson a keresé mezé felett lathato #Ujcsoport felvétele |inkre. Toltse ki a mezSket
értelemszerlien. Az évfolyamot és a sorrendet szamokkal adja meg! Az évfolyam kitdltése
,0sztaly” csoport tipus esetén kotelez6. A ,,Sorrend értéke az oszlopon belili, egymds alatt

« s

,Leiras” mezdk kitoltése nem kotelezd.”

UJ CSOPORT LETREHOZASA

Csoport Neve
Csoport tipusa: | Osztaly L

Leiras

Evlalyam

Forrend

Mégsem

12. abra: Uj csoport létrehozasa

Az adatokat a ,Mentés” gombra kattintva mentheti el. Az Ujonnan létrehozott csoportot
megtalalja a Felhasznaldk menipont alatt.

11



MENZA

KARTYA FELHASZNALOK PENZUGYEK

& Uj személy felvéte

Didkok és dolgozd

Osztalyok és csoportok

I
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13. abra: Sorrend az oszlopon beliil - csoportok

6.4. Keresés

A keres6 mez6be kattintva elkezdheti begépelni a keresett felhasznalé nevét, oktatasi
azonositéjat, csoportjat, plasztik menzakdrtya sorszamat vagy intézményét. A begépelt
karakterek alapjan a rendszer automatikusan felajanlja a mez6 alatt a lehetséges taldlatokat.
A talalatokra kattintva az adott felhaszndlé adatlapjara jutunk.

A keresé mez6 jobb oldalan talalhato £ jelre kattintva egy csoportban jelenik meg a talalati
lista. Ezzel a csoporttal ugyanolyan muveleteket végezhetiink, mint barmely mds csoporttal
(Iasd: 7.5 Csoport muveletek). A keresémez6t Uresen hagyva, de a kurzort beletéve, majd egy
Enter billenty(t lettve kilistdzhatjuk az intézmény 6sszes felhasznaléjat.

MENZA | £p| HASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK
KARTYA
& U) személy telvétele B3 Kartya kiadasa #U) csoport felvétele
janos fo

kse név, okiatasi azonositd, osztaly szerint

i

Osztalyok és csoportok Welifvlessthnoaneny ‘

vvele vuiive |

8 K3 K o

WVIC VILIC ViL/IC

I7A /A

fi

B

nc

VJ/D

14. abra: Keresés
6.5. Csoport miiveletek
A Felhasznalok fellleten (lasd: 11. dbra) kattintson a kivdlasztott csoport gombjdra.

Megjelenik a csoportban lév6 felhasznaldk listaja. A lista tartalmazza a felhaszndldok nevét,
csoportjait, a kartyajat, az oktatdsi azonosité szamat és az egyenleget.

[EY
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Alapértelmezés szerint a felhasznalokat név szerint listdazza a rendszer, de az oszlopok fejlécére
kattintva médosithatd a rendezési elv és a sorrend is (ndvekvé, csokkend iranyba).

Diakok és dolgozok keresése név, oktatasi azonosito, osztaly szerint
« | Ackijeloltekkel végzett mivelet [+] 1-20/24 4 >
Név Ostztalyok és csoportok Kartya Oktatasi azonosito Egyenleg

s 12000.00

15. abra: Csoport lista fellilet

A sorok elején 1évé pipara vald kattintdssal egy vagy tobb felhaszndlot jeldlhet ki. A csoport
Osszes felhasznaléjat a csoport neve alatt szerepl6 pipdra kattintva jelolheti ki. A kijelolt
felhasznaldkkal az aldbbi miveletek végezhetdk el:

e Automatikus rendelés bekapcsolasa

e Automatikus rendelés kikapcsoldsa

e Csoportos étkezés megrendelés

e Csoportos étkezés visszamondas

e Egyénirendelés/lemondas kikapcsolasa

e Eltavolitas osztalybdl/csoportbdl

e Felhasznaléi adatexport

e Hozzaadas osztalyhoz/csoporthoz

e Hozzarendelés konyhahoz

o Kijelolt felhasznaldk torlése

e Regisztracios kod kiadas/nyomtatas

e Regisztracios kod kikiildése e-mailben

e Athelyezés masik intézménybe

e Athelyezés masik osztalyba/csoportba

e Uj csoport létrehozasa a kijeldltekbdl

A miiveletet a csoport neve alatt taldlhato lenyild listara valé kattintdssal valaszthatja ki (1asd:
18. abra).
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4.a

o« | Akijeloltekkel végzett mivelet v

A kijeloltekkel végzett miivelet:
| Uj csoport létrehozé djelltekbd '

Athelyezés més ba
Hozzdadas osztdlyhoz/

v

4

v

Hozzérendelés konyhahoz

Al oA Tl te T

b
16. abra: Csoport tagjaival végezhet6 miiveletek
6.5.1. Uj csoport létrehozasa a kijel6ltekbdl

A mdlvelet kivalasztdsat kovet6en a valasztélista mellett megjelenik egy mezé és egy
,Létrehozds” gomb. A mezébe beirhatja az Ujonnan felvenni kivant csoport nevét, de
megteheti a ,Létrehozds” gombra vald kattintds utdn is. A gomb hatdsdra a korabban
ismertetett Uj csoport |étrehozasa feliilet jelenik meg (lasd: 6.3. Uj csoport |étrehozdsa).

/A

o Uj cseport 1érehazasa a kijeldltekbil E

17. abra: Uj csoport létrehozasa a kijel6ltekbdl

6.5.2. Athelyezés mas osztalyba/csoportba

A mivelet kivalasztasat kovet6en a valasztdlista mellett megjelenik egy mez6 és egy
,Atléptetés” gomb. A mez6ben taldlhatd nagyitéra kattintva keresési lehetSség segiti az
osztdly kivdlasztasat. A gombra vald kattintds hatdsara a rendszer megerGsitést kér, miel6tt a
kijeldlt felhasznaldkat athelyezné. Atléptetés utdn a felhasznalok torlédnek az aktudlis
osztalybdl és a kivalasztott Uj osztalyba kertilnek.

1.a
o ."i.t|‘|E|'}-'EZéE masik osztalybalcsopo E| j o)

18. abra: Mas osztalyba léptetés
6.5.3. Hozzaadas osztalyhoz/csoporthoz

Egy felhasznalé tobb csoportban is el6fordulhat. A mdvelet kivalasztasat kovetéen a
valasztdlista mellett megjelenik egy mez6 és egy ,Hozzaadds” gomb. A mez6ben talalhatd
nagyitdra kattintva keresési lehet&ség segiti a csoport kivalasztdsat. Az ,,Hozzaadas” gombra
vald kattintas hatdsara a rendszer megerd@sitést kér, miel6tt a kijelolt felhaszndldokat felvenné
a kivdlasztott csoportba. Hozzdadas utdn a felhasznaldk az Uj csoportba is bekeriilnek, és az
aktudlis csoportjukban is bent maradnak.
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1.a
' | Hozzdadas osztalyhoz/csoporthoz [‘ Joll Hozdadas

19. abra: Hozzaadas csoporthoz
6.5.4. Eltavolitas osztalybdl/csoportbdl

A mdvelet kivdlasztdsat kovet6en a valasztdlista mellett megjelenik egy , Kivétel” gomb. A
gombra kattintva a rendszer megerd@sitést kér, miel6tt a kijelolt felhasznaldkat kivenné a
csoportbdl. Kivétel utdn a felhasznaldk nem lesznek tébbé tagjai az aktualis csoportnak. A
felhasznaldk nem torl6dnek, igy még van lehet6ség visszatenni ket a csoportba.

6.5.5. Kijelolt felhasznalo torlése

A muvelet kivalasztasat kovetGen a valasztélista mellett megjelenik egy ,Torlés” gomb. A
gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér, mielStt véglegesen tordlné a kijelolt
felhasznaldkat a csoportbdl.

Didkok torlése csak abban az esetben lehetséges, ha egy masik csoportban (osztdlyban) mar
szerepelnek, tovabba nullds az egyenlegiik, és nincs a jovére vonatkozdan leadott rendelésiik!
A Torlés mUivelet a GDPR elGirasainak megfelelGen torli a felhasznalé személyes adatait, igy a
m(ivelet nem vonhato vissza! Kérjlik, emiatt csak valdoban indokolt esetben hasznaljak!

6.5.6. Regisztracids kod kiadas/nyomtatas

A muvelet kivalasztasat kovetGen a vdlasztdlista mellett megjelenik egy , Regisztracios kod
kiadas/nyomtatas” gomb. A gombra kattintva a rendszer megerGsitést kér, miel6tt Uj
regisztraciés kddokat adna ki a kijelolt felhasznaldknak. A ,,Kéd kiadasa” gombra vald kattintas
utan letoltheti az Uj regisztracios kdédokat (PDF formatumban). Nyomtassa- és vagja ki a
regisztracios kdédokat, majd ossza ki a gyermekeknek vagy a sziil6knek!

6.5.7. Regisztracids kod kikiildése e-mailben

A muvelet kivalasztasat kdvetben a valasztdlista mellett megjelenik egy ,Regisztracios kod
kikiildése e-mailben” gomb. A gombra kattintva a rendszer megerdésitést kér a kddok e-
mailben vald kikiildése el6tt. A regisztraciés kodot a rendszer a felhasznalék (tanuldk,
gyerekek) személyes adatai kozott szereplé e-mail cimére kuldi ki.

6.5.8. Csoportos étkezés visszamondas

A muvelet kivalasztasat kovetéen megjelenik egy felnyilé ablak, melyben kivalaszthatd a
visszamondani kivant nap (naptarbdl kijeldlve), valamint a visszamondani kivant étkezések
tipusa.

Korabban megrendelt étkezések csoportos visszamonddasara akkor lehet sziikség, ha pl. az
adott csoport vagy osztaly a kivalasztott napon mégsem vesz igénybe étkezést, mert pl.
kirdnduldson vesznek részt.
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»A kijelolt megrendelések visszamonddsa” gombra kattintva a rendszer nyugtdzza a
visszamondott étkezéseket és az egyenlegekben is dtvezeti a valtozdsokat.

ETKEZESEK LEMODASA

Tizérai
Ebéd
Uzsonna

:-‘l‘

20. abra: Csoportos étkezés lemondasa
6.5.9. Csoportos étkezés megrendelés

A felugré ablakban vélassza ki a rendelési id6tartamot, majd a kért étkezéseket.

Az ,EgyéniidGtartam” kivdlasztasa utdn a felirat alatt meg kell adnia az id6tartam kezdetét és
végét.

Az ,Etkezések” alatt listazott radidgombok segitségével megadhatd a rendelési id6tartam az
egyéni rendeléshez hasonlé mdodon.

ETKEZES MEGRENDELESE ®0 X
Id6tartam
@ Kovetkezé honap O Aktudlis hénap O Egyéni idétartam
| Akovetkez teljes naptari hénap tanitési A hénapbal hatralévd tanitasi napok
napjai ( 2017. augusztus 1-31.) (2017. jalius 11-31.)
‘ Etkezések
QO Rendelés a kivalasztott idészak QO Heti étkezési rend @ Naponkénti valasztassal
minden tanitasi napjara
0731H 08-01 K 08-02 57 08-03CS 08-04P  08-05520  08-06V 08-07H
I DN I )
| A I .
I S 4440 TS

U Automatikus hosszabbitas a hénap végén (Legfeljebb a tanév végéig. Csak tutalasos vagy csoportos beszedéses fizetési

| méddal valaszthats.)

N Mégsem

21. dbra: Etkezés megrendelésére szolgalé elsd (irlap — id6tartam és étkezések beallitasa

A ,Tovabb...” gombra kattintva az 6sszesit6 képernyé jelenik meg, melyen egyuttal a rendelés
is véglegesithetd.

Csoportos rendelés leaddsa esetén nem valaszthato ki fizetési mdd, az étkezések ellenértékét
csak atutaldssal lehet befizetni.
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Csoportos megrendelésbe nem vehet6k be a specidlis vagy allergidas étkezést igénylé
gyermekek, valamint olyan tanuldk sem, akik adatlapjan kordbban a ,Nem kér étkezést” opcid
bedllitasra kerilt.

6.5.10. Hozzarendelés konyhahoz

Azon intézményes esetében kell haszndlni, ahol tobb konyhan étkeznek a gyermekek.
Alapértelmezés szerint is be van allitva minden gyermekhez egy konyha, akkor kell masik
konyhahoz rendelni adott gyermeket vagy csoportot, ha nem az alapértelmezett konyhan
étkeznek.

4.A

o/ | Hozzérendelés konyhéhoz v B L T j
S Alsos Konyna | |
‘ Felsds Konyha '

Név ‘ |y és csoportok

v 4.A

v 4.A

V4 A A

22. abra: Csoport hozzarendelése konyhahoz

6.5.11. Csoport modositasa

A Csoport lista felileten (lasd: 16. abra) a csoport nevére kattintva felugré ablakban
maddosithatdk a csoport adatai.

CSOPORT MODOSITAS X

Csoport neve: 3-2a

Csoport tipusa: Osztaly v

Leiras: 3.2
Evfolyam: 3
| Sorrend: | 1
Kartyak: (@) uj
140201275735  Aktiv  2016.09.05 11:17:29 -

23. dbra: Csoport mdédositasa
Toltse ki a mezbket értelemszerlen. Egyedil a ,Leirdas” mez6 kitoltése nem kotelezd. Az

évfolyamot és a sorszdmot szdmokkal adja meg! Az adatokat a ,,Mddositas” gombra kattintva
mentheti el.
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6.5.12. Csoport torlése

Kizardlag olyan csoportok torlése lehetséges, amelyek Uresek, és aktiv kartya sincs hozzajuk
rendelve! Amennyiben egy csoporthoz nem tartoznak felhasznaldk és aktiv kartya sem, a
»,Csoport modositasa” fellleten (lasd: 6.5.7. Csoport modositasa) megjelenik a ,Mddositas”
gomb mellett egy , Torlés” gomb is.

CSOPORT MODOSITAS X

Csoport neve: 2b étkezok

Csoport tipusa: = Etkezési csoport |v

Leiras: 2D II. étkezok
Evfolyam: | 2
Sorrend: 6
Kartyak: @) uj
140234887512 Visszavett 2015.02.27 10:54:00 - 2017.07.10

14:12:16

Mégsem

24. abra: Csoport torlése

A gombra kattintva a rendszer megerGsitést kér, miel6tt véglegesen toréiné az adott
csoportot.

6.6. Felhasznaldi adatlap

A ,Felhasznalék” fellleten (11. dbra) két mddon érheti el egy felhasznald adatlapjat:
e afelhaszndld csoportjanak megnyitasa utdn a felhasznald nevére kattintdassal,
e akeresé talalati listajaban a felhaszndld nevére kattintassal.

A felhaszndld adatlapjan az alabbi miveletek végezheték el:
e Etkezés megrendelése
e Etelallergidk bedllitasa
e Etkezés lemondasa
e Személyes adatok mddositasa
e Uj regisztracids azonositd kérése
e Kedvezmények felvétele, -megtekintése, -torlése
e Szamldk megtekintése, helyesbit6 szamla kiallitasa (,,stornozas”)
e Kartyak megtekintése, Uj kartya felvétele, kartya visszavétele
e Mobiltelefonok felvétele és feljogositdsa plasztik kartya helyett valé hasznalatra
e El6zmények listdja (megrendelések, lemondasok, szdmlatoérténet)
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25. abra: Felhasznaléi adatlap




6.6.1. Etkezés megrendelése

Az étkezés megrendeléséhez kattintson a naptdrsav alatt bal oldalon szerepl6, narancs szin(
,Etkezés megrendelése” gombra.

KARTYA
A5
= =T OFt
( & ) 5. b -Németvolgyi Altaldnos Iskola
N~
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT VASARNAP HETFO KEDD Si
Tizoral I
4 ebed I ?
7.10 7.1 7.12 7.13 7.14 7.15 7.16 7.47 7.18

26. abra: ,Etkezés megrendelése" gomb az adatlapon

A felugré ablakban valassza ki a rendelési id6tartamot, majd a kért étkezéseket.

Az ,Egyéniid6tartam” kivalasztasa utdn a felirat alatt meg kell adnia az id6tartam kezdetét és
végét.

A ,Naponkénti valasztassal” felirat el6tt szerepl6 rddidgombra kattintva a hét napjai mellett
megjelenik egy-egy szirke nyil, melyekkel a napok k6zott valaszthat.

A ,Heti étkezési rend” alapjan bedllitott étkezések ismétl6dnek a megrendelés id6tartama
alatt. Példaul: ha csak szerdanként van sziikség reggelire, uzsonnat pedig kizardlag keddre és
cstitortokre szeretne rendelni, akkor hasznos a heti ismétl6dés.

ETKEZES MEGRENDELESE - NAGY GERGELY @ L

IdGtartam
@ Kovetkezd honap O Aktualis hénap (O Egyéniidotartam
| A kovetkez6 teljes naptéri honap tanitasi A hénapbdl hatralévd tanitasi napok
napjai ( 2017. augusztus 1-31.) (2017. jalius 11-31.)
Etkezések
O Rendelés a kivalasztott id6szak (O Heti étkezési rend @® Naponkeénti valasztassal
minden tanitasi napjara
07-31H 08-01 K 08-02 SZ 08-03 CS 08-04 P 08-05 SZO 08-06 V 08-07 H
| I I . )

U Automatikus hosszabbitas a hénap végén (Legfeljebb a tanév végéig. Csak atutalasos vagy csoportos beszedéses fizetési

méddal vélaszthatd.)

Mégsem

27. abra: Etkezés megrendelése gombra kattintva megjelend ablak — id6tartam és étkezések beallitasa
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A napok alatti savok —fentrél lefelé — az adott intézményben elérhetd étkezési tipusokat jelzik:

v

pl. tizérai, ebéd, uzsonna. A megfelel6 étkezéseket jelz6 sdvokra kattintva rendelhet6k meg

az étkezések. Tobbféle ment (pl. ,A” és ,,B” ebéd) esetén kizardlag az egyik menit valaszthatja
ki. Az adott étkezés menijét megtekintheti, ha a rubrika folé hlzza az egeret.

ETKEZES MEGRENDELESE

Idétartam
@ Kovetkezd honap © Aktualis honap © Egyéni iddtartam

A kdvetkezd teljes naptari hdnap A hdnapbdl hatralévd tanitasi napok

tanitasi napjai ( 2015. februar 1-28.) (2015.januar 10-31.)
Etkezések
@ Rendelés a kivalasztott © Heti étkezési rend ® Naponkeénti valasztassal

idGszak minden tanitasi

napjara

02-06 P 02-07 520 02-08V 02-09 H 02-10K 02-11 52 02-12C5 02-13p
Uzsonna: Ovari sajt, Margarin, Stangli
Automatikus hosszabbitas a h('}rru]rrescu (CEETeTEUTa TaTTe" aratutaldsos vagy csoportos
beszedéses fizetési maddal valaszthatd.)
| Tovabb: » | Mégsem

28. dbra: Etkezés megrendelés (irlap — menii adatainak megtekintése

Az id6tartam és az étkezések kivalasztasa utan kattintson a ,Tovabb: Fizetés és szamlazas”
gombra.
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ETKEZES MEGRENDELESE - KESZTHBLY¥! MARTON

© Bankkartya ® Atutalas © Csoportos beszedési =
Azonnali fizetés bankkartya Kérjuk, a fizetend6 6sszeget megbizas
hasznalataval. utalja at a bankszamlankra.

Az atutalashoz szukséges

a simple pay informaciokat e-mail-ben is

elkaldjuk Onnek.
by @ Ofp Mobil .
Ol

Tajékoztatas a SimplePay

bankkartyas fizetésrdl
Tudomaésul veszem, hogy a(z) Németvolgyi Altalénos Iskola () adatkezel altal a(z) https://hegyvidek.e-menza.hu/
felhasznaléi adatbazisaban tarolt alabbi személyes adataim atadasra kertlnek az OTP Mobil Kft. (1143 Budapest, Hungaria
korat 17-19.), mint adatfeldolgoz6 részére.
Az adatkezeld 3ltal tovabbitott adatok kore az aldbbi: e-mail cim, szamlazasi cim.

Az adatfeldolgozo altal végzett adatfeldolgozasi tevékenység jellege és célja a SimplePay Adatkezelési tajékoztatoban, az alabbi

linken tekinthetd meg: http://simplepay.hu/vasario-aff

Szamlazasi cim tipusa
® Maganszemély © Belfoldi adéalany
(cég, alapitvany)

Szamlazasi informaciok

Szamlazasi név: o sap e

Szamlafizeté adoszama:

Szamlafizet6 szul6 neve: SR

Lot pras e

29. abra: Etkezés megrendelés (irlap - fizetés adatai és szamlazasi informaciok beallitasa

Az étkezések ellenértékét a szil6 kifizetheti bankkartyaval, atutaldssal vagy csoportos
beszedési megbizdssal — attdl fliggben, hogy az adott intézmény fenntartdja mely befizetési
modokat tdmogatja. Bankkartyds fizetés esetén a kartyaadatok regisztralhatok a banknal
(jelol6négyzet). Ekkor ezeket az iskolai ételrendelések alkalmaval nem kell Ujra és ujra
megadni, mivel azokat az OTP Bank rendszere tdrolja.
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A rendelés soran a szamlazasi informaciok alatt az is megadhatd, hogy Maganszemély vagy
Belfoldi adoalany (cég, alapitvany) nevére késziljon a szdmla — ez lehet akdr a szilé
munkaltato cégének neve vagy a szil6 neve is.

Amennyiben Belfoldi addalany szamara kérnek szamlat, gy a szamlazasi informacidk kozott
addszamot kell beirni, majd az Addalany keresése gombra kattintva az e-Menza rendszer
automatikusan betdélti a NAV nyilvantartasabdl az addalany tovabbi adatait.

Jelolje be a preferalt fizetési mod radidgombjat, majd kattintson a ,Tovdbb: Rendelés
attekintése” gombra.

Atutalasos fizetést valasztva:

A rendelés adatait Osszesit6 felliletre jut, amely tartalmazza az atutaldshoz sziikséges
szdmlaszamot, és a megjegyzés mez6ben feltlintetendé rendelés azonositét, illetve a rendelés
véglegesitésére szolgalé Megrendelés véglegesitése gombot.

ETKEZES MEGRENDELESE

Fizetés madja: dtutalas

8 x Tizorai 728 Ft
16 x Ebéd 7024 Ft
8 x Uzsonna 776 Ft
Osszesen: 8528 Ft

Egyenleg: 627 Ft

Kerekités: 0F

Fizetendd: 7 901 Ft

Kérjik a fizetendd dsszeget & napon bellil utalja at az alabbi bankszamlara:
Zugligeti Altalanos Iskola

Raiffeisen Bank

12001008-00155869-02600002

Kerjik, a '"Megjegyzés' mezdben tiintesse fel a rendelés azonositdjat:
Az atutalashoz szilkséges informaciokat e-mailben is elkiildjitk Onnek.

|« | Megrendelés Mégsem

30. abra: Etkezés megrendelés - a megrendelés adatainak 6sszesitése

Bankkartyas fizetési modot valasztva:

A rendszer az Osszesité ablak attekintését és a ,Megrendelés” gombra vald kattintast
kovet6en atirdnyit az OTP Bank fizetési fellletére, ahol a webshopoknal megszokott mdédon a
kartyaadatok megadasaval fizethet6 ki az étkezés. Sikeres fizetés utan az OTP Bank feliilete
visszairanyit a Menzakartya rendszerbe.
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@ oitpbank Internetes fizetés

v

Ont most atiranyitjuk az OTP Bank fizetdoldalara!
Kérjik, varjon, amig a banki fellet megjelenik!

31. dbra: Atiranyitas az OTP fizetdfeliiletére

Csoportos beszedési megbizassal valo fizetés esetén:

Ha a szll6é még nem rendelkezik csoportos megbizassal, akkor pipalja be a jel6l6négyzetet az
,Uj csoportos beszedési megbizas” felirat el6tt, majd kattintson a ,Megrendelés” gombra. A
rendszer felkinalja az Uj megbizas teljesitésére szolgald felhatalmazas (irlap letoltését (PDF
formatumban). Ezt az Grlapot kell a szlilének kinyomtatni, kitolteni, alairni, és a szdmlavezetd
bankjanal leadni.

Ha a szilé6 mar rendelkezik érvényes csoportos beszedési megbizassal, akkor kattintson a
,Megrendelés véglegesitése” gombra, ezzel véglegesiti a megrendelést.

FELHASZNALO

Szemeélyes adatok

Sziletall! Coogru, LS00
Anyjaneve: . .__...liZ
Oktatasi azonositd: . vevevwwwun
; Emals Se sk eissisemna:
Allando lakcim: ... . i1 _Znio Lo
Taozkodasiclm; .. oo i iitinsis i

Etelallergia: hal és rakfélék, eper vagy malna, kévé, mogyord

32. abra: ,Csoportos beszedés letoltése (PDF)" gomb

Amennyiben Ujra le kivanja tolteni (vagy ki szeretné nyomtatni) a csoportos beszedési
megbizasra vald felhatalmazast, kattintson a felhasznaléi adatlapon a gyermek nevére, és
kattintson a felugré ablakban taldalhatd narancssadrga szinl ,Csoportos beszedési
felhatalmazas (PDF)” gombral

Készpénzes fizetést valasztva:

A megrendelés véglegesitése utan a gyermek adatlapjan a naptarsav alatt megjelenik egy
Készpénzes befizetés opcid, melyet akkor hasznalunk, ha a szilé a félfogadasi id6ben
személyesen megjelenik, és adott 6sszeget készpénzben befizet.
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( (.Qg \ == -1 590 Ft
N
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT VASARNAP HETFO KEDD Si
£ Ebed V. /% A N ¥ >
7.31 8.1 8.2 8.3 8.4 8.5 8.6 8.7 8.8

Készpénzes befizetés

33. adbra: Készpénzes fizetés

A ,Készpénzes befizetés” gombra kattintva a felugré ablakban pontosan megadhatd a
befizetett dsszeg, melyrél a ,Befizetés” gombra kattintva nyomtathaté szamlat is kidllit a

rendszer.

keszenz serizeres . [

Osszeg: 1590 Ft

mégsem

34. dbra: Készpénzes befizetés - sszeg megadasa

7 . Ve

6.6.2. Etelallergiak, egyéb specialis étkezési informéacié beallitasa

Az ételallergiak bedllitdsdhoz kattintson a gyermek adatlapjan a Személyes adatok szekcidban
szerepld ,Szerkesztés” gombra. A felugré ablaksorban lapozzon az , Etkezési informaciok”
részig, majd ott adja meg az ételallergidra, specialis étkezési igényre vonatkozé adatokat.

ADATMODOSITAS

Etkezési informaciok
Kérjik, jelolje meg. ha Nagy Gergely taplétkozésaban volamelyik Gsszetevé allergics reakcit vélthat ki vagy az étkezésével kapcsolatban specidiis kérése van.
O Normal étkezés

@ Etelallergias étkezés

Eper vagy malna

Glutén (blzaliszt. kenyér, és egyéb pékaruk, tésztafélék, zsemlemorzsa)

Hal és rakfélék

Mogyor6 (olajos magvak: di6, foldimogyoro, torok mogyoro)

Sz6ja

Tej (tehéntej és tejtermékek)

Tojas

ooooREOO0

Egyéb

O Specialis étkezés
Vegetarianus
Sertéshusmentes

Konyha

35. abra: Etelallergiak, specialis étkezési igény beallitasa
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A felsoroldsban nem szereplé tovabbi allergén vagy ételintoleranciat kivalté ételeket az
»,Egyéb” sorban adhatja meg — az ,Egyéb” jel6l6négyzet bepipaldsa mellett. Az ételallergia-
informacidk bedllitdsa utan az ,Adatok mentése” gombbal véglegesithet.

6.6.3. Etkezés lemondasa

Korabban megrendelt étkezések visszamondasdra akkor lehet sziikség, ha gyermek adott
napokon mégsem vesz igénybe étkezést, mert pl. beteg, vagy egyéb okbdl hianyzik az
iskoldabdl. A megrendelt étkezések lemonddsahoz a gyermek adatlapjan a naptarsavban jeldlje
ki a lemondani kivant napot, vagy napokat egérkattintassal, vagy kattintassal, egérgomb
nyomva tartasdval és egérmozgatassal.

Németvolgyi Altalanos Iskola

o\
( 5% ) 3o 0Ft
\9J / oiovi Altalanos Iskola
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT VASARNAP HETFO KEDD si
T I N
Y I N B >
7.31 8.1 8.2 8.3 8.4 8.5 8.6 8.7 8.8

2017.8.3. csiitortok - 2017.8.4. péntek

Minden étkezés lemondasa a kijelolt napokon

36. abra: Attekintés — gyermek adatai — tébb nap kijel6lése lemondasra
A ,Minden étkezés lemonddsa a kijelolt napokon” gombra kattintva a rendszer megerd@sitést
kér, nyugtdzza a visszamondott étkezéseket és az egyenlegben is azonnal atvezeti a
valtozdsokat (azaz, ha a lemondott étkezések mar be voltak fizetve, n6 az egyenleg, ha még

nem voltak befizetve, akkor csokken a tartozds a gyermek adatlapjan).

A lemondott étkezések a rendelési id6korlatok betartasaval Gjbol megrendelhet6k sziikség
esetén.

6.6.4. Személyes adatok mddositasa

Kattintson a ,,Személyes adatok” felirat mellett taldlhaté ,Szerkesztés” gombra.

| Csoporttagsagok
Személyes adatok [l

37. dbra: Személyes adatok — ,,Szerkesztés” gomb

Toltse ki a mezGket értelemszerdlien!

e Sziletési datumat ,EEEE.HH.NN” formatumban adja meg (példaul: 1990.01.01).
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e Javasoljuk, hogy az ,E-mail” mezében olyan e-mail cimet adjon meg, amelyet a
felhasznald napi rendszerességgel hasznal.

e A ,Nem kér étkezést” jelol6négyzet bepipaldsakor letiltjuk, inaktivaljuk az étkezét,
vagyis a tovabbiakban nem tud rendelni, és gondvisel§je nem kap értesité emaileket a
rendszerbdl.

e Az ,Egyénirendelés/lemondas kikapcsoldsa” jel6lénégyzet bejel6lése esetén kizardlag
az adminisztrator tud rendelni a gyermek szamara (a szll6k nem).

e Az adatok elfogadasat és a lakcim adatok szerkesztését a ,, Tovabb: Lakcim adatok”
gombra kattintva indithatja.

ADATMODOSITAS

Felhasznalonév:
Vezetéknév: ..-:---

Keresztnév: . .w..
Anyja neve: . -
Sziletési hely: | —------
Sziletési datum: -
Neme: Ferfi E|
Oktatasi azonosito:
E-mail:
Telefonszam:
Mobilszam:

Etkezési nyilatkozat leadva: [
Nem kér étkezést: [

Egyéni rendelés/lemondas []
kikapcsolasa:

Csoportos beszedési megbizas
adatai:

Mégsem

38. dbra: Személyes adatok modositasara szolgald Grlap
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Toltse ki a mez6ket értelemszerlien!
Az ,Orszag” valasztolista a mezére vald kattintdssal jelenik meg.
Az ,Utca” mezGbe a kozterlilet nevét és jellegét is irja be.

A Szamlazasi cim tipusa lehet Maganszemély vagy Belfoldi addalany (cég, alapitvany).

ADATMODOSITAS

Allandé lakcim
Orszag:

Szamlazasi cim tipusa
@ Maganszemély © Belfoldi addalany (cég,

alapitvany)
Tart6zkodasi cim ugyanaz Levelezési cim ugyanaz [[1Szamlazasi cim ugyanaz
Szamlazasi cim
| Orszag: E|

Szamlazasi név:

Szamlafizet6 addoszama: Adeaiany keresese

Szamlafizet6 szul6 neve:

39. dbra: Szamlazas maganszemély részére
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ADATMODOSITAS

Allandé lakcim |
Orszag: E| |

Szamlazasi cim tipusa

| © Maganszemély @ Belfoldi adoalany (cég,
‘ alapitvany)
[¥ Tartézkodasi cim ugyanaz [¥] Levelezési cim ugyanaz [[] Szamlazasi cim ugyanaz
Szamlazasi cim
Orszag: E|
Szamlazasi név: NETKIR ZARTKORUEN MOKODO RESZVENY”
Szamlafizetd adészama: 24388122-2-03

AFA Csoportazonosité szam::

Szamlafizet6 szul6 neve:

6500 BAJA ALKOTMANY UTCA 3

40. abra: Szamlazas belféldi adéalanynak

Amennyiben belféldi addalany szamara kell szamlat kiallitani, gy a rddiogomb bejeldlése utan
kizdrdlag addszam megaddsaval, az ,Addalany keresése” gombra kattintva tolti be
automatikusan a rendszer az addalany adatait a NAV nyilvantartasabadl.

Amennyiben az allandé lakcime nem egyezik meg tartézkodasi-, levelezési- vagy szamlazasi
cimével, kérjlk, vegye ki a pipat a szerkeszteni kivant lakcim tipus el6l. Ekkor megjelennek a
fenti lakcim mezG6k az adott lakcim tipusra vonatkozéan.

Példaul: ha a szamlazdsi cime nem egyezik az allandé lakcimével, akkor a ,Szamldzési cim
ugyanaz” felirat el6l vegye ki a pipat, és toltse ki a felirat alatt megjelen6 mezéket a megfeleld

adatokkal.

Az adatok elfogadasat és az ételallergia-informaciok szerkesztését a ,Tovabb: Etkezési-
informaciok” gombra kattintva indithatja.

A ,,Személyes adatok” gombra valé kattintdssal visszaléphet az el6z6 — személyes adatok
madositasara szolgalé — Grlapra.
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ADATMODOSITAS OI0I0)

Etkezési informacidk

okciét valthot ki vagy oz étkezésével kapcsolatbaon
natkozni!
© Normal étkezés
O Etelallergias étkezés
Eper vagy malna
Glutén (buzaliszt kenyér, és egyéb pékaruk, tésztafélék, zsemlemorzsa)
Hal és rakfélék
Mogyoro (olajos magvak: did, foldimogyoro, torék mogyorod)
Szbja
Tej (tehéntej és tejtermékek)
Tojas
Egyéb
D Specidlis étkezés
Vegetarianus
Sertéshismentes
Konyha

Konyha E|

41. 4bra: Etkezési informaciok beallitasara szolgalé (irlap

Amennyiben szlikséges, pipdlja be, mely 6sszetevdk valthatnak ki allergias reakciot a gyermek
tdplalkozdsdban. A felsoroldsban nem szerepld tovabbi allergén-, vagy étel intoleranciat
kivalté ételeket az ,,Egyéb” sorban adhatja meg —az ,Egyéb” jelol6négyzet bepipdlasa mellett.
Specialis étkezés is valaszthato (pl. Sertéshusmentes vagy vegetarianus).

Amennyiben az intézményben tobb tdlaldkonyha (izemel, Ugy a Konyha legordilében
vdlaszthato ki a gyermek szamara elGiranyzott tdlalékonyha.

A ,Lakcim adatok” gombra vald kattintassal visszaléphet az el6z6 — lakcim adatok
modositasara szolgalé — Urlapra.

Az étkezési informdacidk bedllitdsa utdn kattintson az ,Adatok mentése” gombra, ezzel
rogzitheti a megadott adatokat.

A ,Mégsem” linkre valé kattintdssal mentés nélkil bezdrja az ,Adatmddositds” felugrd
ablakot.

6.6.5. Uj regisztraciés azonosité kérése

Uj regisztracidés azonositd kéréséhez kattintson a személyes adatok felett jobb oldalon

Uj regizztracids azonositd |

taladlhato gombra. Felugré ablakban megjelenik a nagy, félkovér
betlikkel irt azonositd, alatta pedig a gyermek neve, intézménye, osztalya.
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REGISZTRACIOS AZONOSITO

Intézmeny
IV./C

Mégsem

42. abra: Regisztraciés azonosité ablak

Az adatok alatt talalhaté ,,Nyomtatds” gombra valé kattintdssal kinyomtathatja a felugré
ablakban lathatoé adatokat.

A ,Mégsem” linkre vald kattintdssal bezarja az ,Adatmddositas” felugrd ablakot és visszatér a
Menzakartya Rendszer fellletére.

6.6.6. Kedvezmények

A Személyes adatok alatt talalhatd a kedvezmények listaja. A lista tartalmazza a kedvezmények
tipusat, a tdmogatas formajat, a kedvezmény mértékét, az érvényesség kezdetét és —végét.

Kedvezmeények Ul

100%-05 kedvezmény (rendszeres gyermekvédelmi kedveaményben részesild tanuld, 1-8. évfolyam) 100.00% 20131010 20151010

50%-05 kedvermeny (rendszeres gyermekvedelmi kedvezmenyben reszesdld tanuld) 20000.00Ft 20131010 20151010

43. abra: Kedvezmények listaja

Uj kedvezmény felvétele:

Kattintson a , Kedvezmények” felirat mellett taldlhato @ jelre. A felugré ablakban toltse ki
az adatokat értelemszer(ien. Minden mez6t kotelezd kitolteni. Amennyiben a gyermek
adatlapjara kordbban kedvezményigazolast toltottek fel, ugy azt az Igazolasok listajabdl ki
lehet valasztani.
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Kedvezmény tipusa: Normativ ¥

Kedvezmény megnevezése: 100%-0s kedvezmény (harom vagy tobb gyermekes csalad) v
| Téamogatas formajal: Szazalékos &
! Kedvezmeny mértéke: 100 %

Ervényesség kezdete: 2017.07.01 |
i Ervényesség vége: | 2018.10.05

Igazolasok: N

Etkezés fajtaja(opcionalis megkotés): [ Osszes kivalasztasa [ Ebéd [ Tizérai M Uzsonna

Mégsem |

e e

e

44. sbra: Uj kedvezmény felvételére szolgalé Girlap

Az adatok kitoltése utan kattintson az ,Mentés” gombra, ezzel rogzitheti a megadott adatokat.
Kedvezmény beadllitdsa esetén a rendszer visszamendleg is automatikusan Gjraszamolja a
rendelések ellenértékét, az egyenleget az étkezést igénybe vevé személy adatlapjan, és
kidllitja a szlikséges szamldkat is.

Kedvezmény mddositasa:

A kedvezmény mddositasa keretében kizardlag a kedvezményhez hozzarendelt igazolast lehet
valtoztatni. Amennyiben a kedvezmény érvényességi idejét vagy a tipusat szilikséges
modositani, akkor a kedvezményt torolni kell majd az Uj, helyes adatokkal Gjbdl felvenni.

Kedvezmények ©u

'50.00% 2017.06.01 2017.09.30 | Torol | iodesity

45. dbra: Kedvezmény moédositasa, torlése (narancs és piros gomb)

Moddositas esetén a rendszer visszamendleg is automatikusan ujraszamolja a rendelések
ellenértékét, az egyenleget az étkezést igénybe vevs személy adatlapjan, és kiallitja a
sziikséges szamlakat is.

Kedvezmény torlése:

Az egeret az adott kedvezmény folé hlzva a sor végén megjelenik egy piros Torlés gomb. A
gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér, miel6tt véglegesen tordlné a kijelolt
kedvezményt. Kedvezmény torlése esetén a rendszer visszamendleg is automatikusan
Ujraszamolja a rendelések ellenértékét, az egyenleget, és kiallitja a szlikséges szamldkat.
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6.6.7. Kedvezmény igazolasok

A Menzakartya rendszerbe a szil6k vagy az adminisztrator is feltdltheti a kedvezményre
jogositd igazolasok szkennelt vagy lefotdzott valtozatat. A szil8i feltdltésrdl az adminisztrator
e-mailben értesitést kap, és az értesités nyoman elbiralhatja a kedvezmény jogossagat,
valamint be is allithatja a kedvezményt.

A kedvezmény igazolas feltoltéséhez a gyermek adatlapjan a ,, Kedvezmény igazolasok” szekcid

melletti & jellel ellatott ,Uj” gombra kell kattintani, majd a kivant fajlt (szkennelt vagy
lefotdzott kedvezmény igazolast) a szamitdgéprdl kitalldzni és feltolteni.

Valasszon ki egy képfajlt. | Taldzas... | Nincs kijelolve fajl

Név:

46. abra: Szkennelt kedvezményigazolas felt6ltése a gyermek adatlapjara

6.6.8. Kedvezmény beadllitasa feltoltott kedvezmény igazolas alapjan

Amennyiben a szil6k az adminisztrator intézményébe tartozé gyermekek adatlapjara
kedvezményigazolast toltenek fel az online feliileten, arrél az adminisztrator automatikus
rendszerlizenetet kap (e-mail). A gyermek adatlapjarél a Kedvezmény igazoldsok szekcio
kedvezmény sorait kivalasztva, és itt a ,Megtekint” gombra kattintva megjelenik a
kedvezményigazolas szkennelt képe. Az adminisztrator ez alapjan eldéntheti, hogy a gyermek
jogosult-e a kedvezményre, és ha igen, a kedvezményt be is allithatja az adatlapjan az el6z6
pontban mar targyalt ,Uj kedvezmény felvétele” opciéval.

A bedllitds utdn a rendszer visszamendleg is automatikusan ujraszamolja a rendelések
ellenértékét, az egyenleget az étkezést igénybe vevé személy adatlapjan, és kiallitja a
sziikséges szamlakat is.

Kedvezmények W Uj
| 50%-os kedvezmény (harom- vagy tobbgyermekes csalad) 50.00% 2017.06.01 2017.09.30
Kedvezmény igazolasok W i

47. abra: Feltoltott kedvezményigazolas megtekintése - narancs szinii gomb
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6.6.9. Szamlak, helyesbité szamlak

A kedvezmények listaja alatt taldlhatd a szamldk listdja. A szamldak az étkezések
ellenértékeként befizetett 6sszegek beérkezésekor keletkeznek, és azokat tiikrozik. A sorokra
kattintva let6ltheti a valasztott szamla részleteit PDF formatumban. A lista tartalmazza a
szamlak azonositdjat és a szamla keltét.

Szamlak

B 'f .
F 4 . Hel bite
HGYV00000012/2017 2017.07.10 15:17:40
HGYV00002033/2014 2014.11.28 00:00:00
HGYV00000386/2014 2014.09.09 00:00:00

48. abra: Felhasznal6é szamlainak listaja

Adott szamla folé mozgatva az egeret, a ,Helyesbités” gombra kattintva igény szerint
helyesbit6 szamla generdlhaté az eredeti szdmlahoz kapcsoléddan. A helyesbité szamla
legfeljebb az eredeti szamla értékéig készithetd, és visszafizetést jelent a gyakorlatban. Ezzel
oldhaté meg a tulfizetések visszautalasa a sziilGk felé. A Fizetési Mdd és az 6sszeg megadasa
utan a ,Helyesbit6 szamla Iétrehozasa” gombra kattintva generalédik az Uj szamla, és meg is
jelenik a szamlak listdjaban, idérendi sorrendben (nem feltétlenil az eredeti szamla mellett).
A Szamlaadatok korrekcidja jelol6négyzet bepipalasdval modosithatjuk az esetleg tévesen
szerepl6 vevGadatokat is. llyenkor nincs lehet6ség az Osszeg és a fizetési méd megaddsara
(mivel az eredeti szamla 6sszege és fizetési mddja valtozatlan kell, hogy maradjon).

HELYESBITO SZAMLA LETREHOZASA

Eredeti szamla szama: U)B-AF-00000849/2019
Eredeti szamla értéke: O Ft
Fizetésimod: @ Készpénz © Atutalas
Osszeg: |

Eredeti szamla szamlazasi cim tipusa

@ Maganszemély © Belfoldi addalany (cég,
alapitvany)

Szamlafizetdé adészdma az eredeti szamlan

Uj szamla szamlazasi cim tipusa
o Maganszemély © Belfoldi addalany (cég.
alapitvany)

Szémlaadatok korrekci6ja: [

sa J Mégsem

49, dbra: Helyesbit szamla kiallitasa
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6.6.10. Kartyak

A ,Szamlak” listdja mellett taldlhaté a gyermek adatlapjahoz tatozd, ahhoz jelenleg vagy
korabban rendelt ,Kartydk” listaja (aktiv vagy letiltott kartyak). A lista tartalmazza a kartyak
azonositojat, tipusat, allapotat (aktiv/inaktiv), tovabba az érvényesség végét. Egy étkezd
személyhez egyidejlileg egy aktiv kdrtya tartozhat.

Kartyak I
VIRTUALOO000061 Aktiv  2014-08-31 22:52- Visszavétel
menzakartya

50. dbra: Kartyak listaja. Uj kartya beolvasasa, kartya visszavétele

Uj kartya felvétele:
Amennyiben a gyermekhez Uj menzakartyat kell hozzarendelni, kattintson a ,Kartyak” felirat

mellett talalhaté ‘5-5) jelre. A felugrd ablakban a rendszer az Uj kartya beolvasasat kéri: ehhez
a kartyat a szamitégéphez el6z6leg csatlakoztatott, lizemképes dllapotban 1évé kartyaolvasé
berendezéshez kell kozeliteni, a hangjelzést megvarni és a , Kartyaszam” mez6be a kartya
el6lapjan Iév6 sorszamot beirni, amennyiben ez még nincs kitbltve (teljesen uj kartya). A
Mentés gombbal aktivalhato a kartya az étkezd adatlapjahoz.

KARTYA KIADASA ) x

Kartya tipusa: = Menzakartya o

Kartya hasznaldja:

Kartyaszam:

Mégsem

51. dbra: Kartya kiadasa

Kartya visszavétele:

Erre a mlveletre akkor van szikség, ha a gyermek elveszitette a kartyat, vagy mar nincs ra
sziiksége (elballagott, nem étkezik a menzan tobbet). A visszavenni kivant kartya sora végén
talalhato egy ,Visszavétel” gomb. A gombra kattintva a rendszer megerd@sitést kér, mielGtt
megsziintetné a kartya aktiv allapotat. A visszavett kartya késGbb barmely étkezének
kiadhato.
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6.6.11. Mobiltelefonok felvétele és feljogositasa plasztik kartya helyett valé
hasznalatra

Egy elGre telepitheté mobil applikacid segitségével terminal nélkil ellendrizheté az aznapi
megrendelt meni és ételei. A mobil applikacié teljesen kivaltja a plasztik kartyat. Az étkezés
elfogyasztasanak jelzéséhez a kartyaérintés helyett ebben az esetben a mobil alkalmazas
feliletén sziikséges egy gombot megérinteni. Az alkalmazas mikodéséhez sziikséges
internetelérés a mobilon (mobilnet vagy WiFi) és GPS. A rendszerben koézpontilag kell elszor
a mobilok hasznalatanak engedélyeztetni az adott intézményre vonatkozdan.

Az applikacié elérhetbsége:

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=hu.Netkir.EMenza

iPhone: https://itunes.apple.com/hu/app/apple-store/id1420038236

6.6.12. El6zmények

Az ,El6zmények” szekcidé tartalmazza az étkezd6 személy részére leadott rendeléseket,
befizetett 6sszegeket, és a visszamondasok, esetleges jovairasok sorat.

A ,Szamlatorténet” lista id6rendben tartalmazza a tranzakcidkat (pl. ,Megrendelés”,
»Megrendelés visszamondasa” vagy , Befizetés”), azok datumat és az dsszegiiket forintban. A
sorokat alapértelmezés szerint a tranzakcié datuma szerint listdzza a rendszer. A Tranzakcid
datuma oszlop fejlécére kattintva modosithaté a sorrend is (névekvé, csokkend iranyba). A
jobb fels6 sarokban taldlhaté gombokkal lapozhat6 a lista. Az ,,Excel export” gombra kattintva
a rendszer dltal generalt ,Szamlatorténet” listat Excel fajlba mentheti tovabbi feldolgozas
céljabol.

El6zmények
Szémlatérténet 1-1011 ¢ |
Tranzakcio Tranzakcié datuma Osszeg
Kedvezmény (kifizetett tételek) 2017.07.10 . 795 Ft
szamlatorténet-Nagy_Gergely-Németvolgyi_Altalanos_lskola.xls megnyit.. X
Befizetés 2017.07.10 Megnyitotta a kovetkezot: 1590 Ft
Megrendelés 2017.07.10 =] srmiak b -1590 Ft
ami egy: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (8,5 KB)
Befizetés 2014.11.28 forrés: https://qamenza.webra.hu 14487 Ft
Mit tegyen a Firefox ezzel a fajllal?
Megrendelés visszamondasa 2014.11.24 i 4390 Ft
® Megnyitas = Microsoft Excel (alapértelmezett) v
Megrendelés visszamondasa 2014.11.24 O Fi ; 3512 Ft
3jl mentése
Megrendelés 2014.11.18 [[] Mostantél minden hasonlé fajllal tegyen ugyanigy. -6585 Ft
Megrendelés 2014.10.22 -8780 Ft
Megrendelés 2014.09.29 -7024 Ft
Befizetés 2014.09.10 9658 Ft

52. dbra: Szamlatorténet lista, Excel export lehet6séggel
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https://play.google.com/store/apps/details?id=hu.Netkir.EMenza
https://itunes.apple.com/hu/app/apple-store/id1420038236

A ,,Megrendelések” lista tartalmazza a rendelés datumat, az étkez6 nevét, a megrendelt
étkezéseket, a szamla végosszegét, a kedvezmény értékét, a megrendelés idején elérhet6
szamlaegyenleget, a fizetési mddot és a fizetendd Gsszeget. A lista barmely sordra rakattintva
megjelennek az adott megrendelés részletes adatai, a megrendelés visszaigazolasa.

A sorokat alapértelmezés szerint a megrendelés datuma szerint listazza a rendszer, de az
oszlopok fejlécére kattintva mddosithatd a rendezési elv és a sorrend is (ndvekvd, csokkend
iranyba). A lista lapozhaté a jobb fels6 sarkaban megjelené nyilak segitségével.

A ,Visszamonddasok” lista tartalmazza a visszamondasok datumat, az étkez6 személy nevét, a
visszamondott étkezések adatait és darabszamat, a fizetési modot és a visszamondds nyoman
jovairhatd osszeget. A sorok kattintdsra megjelenitik az adott tranzakcidoban visszamondott
étkezéseket. A lista lapozhato a jobb fels sarkaban megjelend nyilak segitségével.

Megrendelések 5
Megrendelés datuma Etkez -| Megrendelés adatai Fizetési mod Fizetendd

2017.07.10 15:11 3 x Ebéd, 1 x Tizérai, 1 x Uzsonna Készpénzes befizetés 1 590,00 Ft
2014.11.18 11:36 15 x Ebéd Atutalas 6 585,00 Ft
2014.10.22 10:15 20 x Ebéd Atutalas 8 780,00 Ft

2014.08.27 23:14

Visszamonddsok 2
Visszamondas datuma Etkezd Visszamondas adatai Osszeg

2014.11.24 20:50 10 x Ebéd -4 390,00 Ft
2014.11.24 20:50 ' \ 8 x Ebéd -3512,00 Ft

53. dbra: Megrendelések, Visszamondasok listaja

7. Pénziigyek

A Pénziigyek menipont alatt lehet feltélteni a banki kivonatokat, parosithaték a
megrendelésekhez tartozd befizetések, kezelhet6k a csoportos beszedések, tobbféle
szempont szerint mddosithatd nézetben attekinthet6k a tartozasok és a szamlak.

FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H

= Pénzlgyek )/ Szamlak = Tartozasok i Csoportos beszedés i Készpénzatutalasi megbizas

54. dbra: Pénziigyek meniipont
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7.1. Pénziigyek (befizetések és megrendelések)

A Pénzigyek menilpont alatt taldlhatd ,Pénziigyek” almenipontra kattintva érhet6 el a
Befizetések és megrendelések feliilete. Itt végezhet§ el a banktdl kapott kivonat fajlok
feltoltése, a befizetések automatikus- vagy kézi parositdsa, valamint a parositott tételek
listdzasa, attekintése.

7.1.1. Befizetéseket tartalmazo banki fajl feltéltése

Kattintson az ,,Uj banki kivonat feltoltés” felirat mellett taldlhaté '/ jelre. Az oldal kozepén
a ,Banki fajl feltoltése” felirat alatt valassza a ,, Tall6zas” gombot. Keresse ki a szamitdgépérdl
a bank dltal kildott .txt fajlt, majd kattintson a ,Megnyitas” gombra. A f3jl feltoltését a ,Fajl
feltoltése” gombra kezdheti meg. A rendszer visszajelzést kiild a feltoltés sikerességét illetéen.

Banki fajl feltoltése

|| alezss... | Fajl fettoitése

55. abra: Befizetéseket tartalmazé banki fajl feltoltése

7.1.2. Befizetések automatikus parositasa

A Menzakartya rendszer a banki kivonat feltéltését kovetéen feldolgozza annak tartalmat, és
automatikusan megkeresi a parosithatd tételeket (a ,Kozlemény” rovatban megadott
azonositdé szam, illetve az étkez6 személy neve alapjan). A Pénziigyek meniipontba lépve a
rendszer a befizetések automatikus parositasa felliletet kinalja fel. Az oldal kozepén két
oszlopban (Befizetések, Rendelések) listazddnak a befizetések és a megrendelések. Azok a
befizetések és megrendelések keriilnek egy sorba, melyek Osszeparosithatok a taldlt
egyez8ség alapjan, és mar csak adminisztratori jdvahagydsra varnak. A rendszer képes arra,
hogy egy tranzakcidban tobb gyermek részére tortént befizetések esetén a rendelések
ellenértékét automatikusan szétossza.

38



MENZA FELHASZNALOK ~PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminisztrétor | Kijelentkezés

KARTYA

Jokai Mér Német Nemzetiségi Alfalanos Iskola

& Pénziigyek i Csoportos beszedés @ Tartozasok Szamlak

Pénziigyek > Befizetések és megrendelések

Id6szak: &) Uj banki kivonat feltoltés
Automatikusan parositott tételek |v 5

) Parositott tételek: 3253

Befizetések  Rendelések

2.22 9735 © Lrdety Bormobes

FROEL v TAMAS Magy Aletta

2016.12.22 9735 > Negy Borane

NAG T Fva At Magy Aletta
2016.12.22 9735 Nagy (de bwane I

NAG T Fon At «2 Magy Aletta

2 5703 Medo v Lyog, =v
- - —- = & Magy Aletta

56. abra: Automatikusan parositott, adminisztratori jovahagyasra varé befizetések
A talalati lista tartalmat a sor végén taldlhato ,Frissit” gombra kattintva lehet frissiteni.

A bal oldalon megjelen6 adatok: befizetés datuma, Osszeg, befizet6 neve. A jobb oldalon
megjelend adatok: 6sszeg, megrendelés ddtuma, megrendelés azonositd.

Befizetések Rendelések
12 320, 12 320,- Ft
)

5000 - -
5 000, © 4 670,- Ft

2014. januar 27. 11 083,- © 1 080,-Ft:1.,:1-1_1arL.av‘;.L:v.
S Totly Elekng STAtH ORI 8

12 320,- 15 000,- Ft
S

57. dbra: Befizetések és megrendelések automatikus parosito feliilete

Pdrositds jovahagydsa: Az automatizmus daltal talalt egyezés véglegesitése a sorok barmely
részére kattintds (kivéve a sorok kozepére!) kovetkeztében torténik meg, és a par kikeril a
jovahagydsra vardé parok listajabol.

Pdr felbontdsa: A sorok kozepére kattintva lehet bontani a parositasokat. Az igy bontott
parokat a kézi parosité fellleten (lasd: aldbb a 7.1.3. pontban) lehet megtalalni.
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58. abra: Befizetés-rendelés par felbontasa

A snnrrAa

7.1.3. Befizetések kézi parositasa

A Pénziigyek menilipontban a befizetéseket és megrendeléseket manudlisan is lehet
parositani.

Az ld6szak utdn taldlhato lenyild listara kattintva érhet6k el az automatikusan 6ssze nem
parositott tételek sorai.

MENZA 1 i
KARTYA FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLIT.

= Pénzligyek i Csoportos bes

Pénziigyek > Befizetések és megrendelések

Id6szak:

Automatikusan parositott tételek E‘ | frissil

Automatikusan parositott tételek

Kézi parositasra varg tételek

P Pérositott tételek: 3254

59. dbra: Kézi parositasra varo tételek listazasa
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MENZA FELHASZNALOK ~PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminisztrétor | Kijelentkezés

KARTYA Mackés Ovoda

& Pénzligyek |} Szamlak [ Tartozasok i Csoportos beszedés i Készpénzatutalasi megbizas
Pénziigyek > Befizetések és megrendelések

Id6szak: @ Uj banki kivonat feltltés

Kézi parositasra varé tételek v {5
tisEe.)

) Parositott tételek: 2373

Befizetések  Rendelések

J6viras személyhez 2017.03.31 2621.6800 2605 Ft 2018.06.17
L - -
Jévairas személhez 2017.0331 45.6600
10 868 Ft 2019.03.14
Suliy i
Jovairas szemehhez 2017.06.30 319.3300 l
. 10868 Ft 2019.03.14
Jovairas szemelyhez 2017.06.30 2.4000 P —
Jovairas szemelyhez 2017.10.02 498.2600 10868 Ft 20120314
B S vy

60. abra: Kézi parositasra varo befizetések

A Rendelések oszlop folott |év6 keresémez6 segitségével sziikithet6 a rendelések listaja (pl.
adott étkez6 személy nevére keresve).

Egy befizetésre és a hozza tartozé megrendelésekre valé kattintds utan a rendszer a két tétel
parositdsdval kapcsolatban jovahagydst kér. Amennyiben az adott befizetéshez egy
megrendelés tartozik, az ,0Osszerendel” gombra valé kattintdssal kapcsoljuk 6ssze 6ket.

Biztos hogy dsszerendeli a tételeket?

i
i

-
o ELF
L)

|
il
1
|

61. dbra: Kézi parositas - jovahagyast kéré felugré ablak

Amennyiben egy adott befizetéshez tobb megrendelés kapcsolddik (példaul: egy szil6 tobb
gyerekének egy 6sszegben utalta at a megrendelés 6sszegét), akkor el6szor a rendeléseket
kell kijelolni egymas utani kattintasokkal, és csak ezt kovetSen kattintsunk a Befizetések
oszlopban a megfelel befizetésre!
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Befizetések  Rendelések

Gitas személyhes 2016.12.28  15820.00 4635,6 Ft 2016.08.2
. e -~ AL C ™ . w.e [

IRODA1030000210503104450.00 (4

4635,6 Ft 2016.08
Siras személyhez 2016.09.05 30960.00 By L 72145143531 I
72598046405 :
10198,1 Ft 2 2
Bevier St Boifle 72566269008
gy Aletta

62. dbra: Tobb rendelés, majd a hozzajuk tartozo befizetés kijellése

7.1.4. Parositott tételek listaja

A ,Parositott tételek” szoveg mellett taldlhaté nyilra (hdromszogre) kattintva jelenik meg a
parositott tételek listdja. A lapozhatd lista tartalmazza az 6sszeget, az étkez6 nevét, a befizetd
nevét, a befizet6 szdmlaszamat, a fizetési datumot, a fizetés modjat.

Alapértelmezés szerint a befizetéseket datum szerinti csokkené sorrendben listazza a
rendszer, de az oszlopok fejlécére kattintva mddosithaté a rendezési elv és a sorrend is
(n6vekvd, csokkend iranyba).

MENZA

FELHASZNALOK ~PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H

Adminisztrator | Kijelentkezés

KARTYA

Neémetvolgyi Altalanos lskola

Wy Uj Danki kivonat feitoltes
2016.07.01 2017.07.13 Kézi parositasra varo tételek v

w Parositott tételek: 5278

o 1-50/5278 ¢ | »
Osszeg Etkez6 Befizeté Befizet6 szamlaszama Fiz. datum - | Fiz. méd
7404 Ft 2016.09.07  Atutalds
11021 Ft 2016.09.07 Atutalas
10 000 Ft g 2016.09.07 Atutalas
101983 Ft L B 2016.09.06 Atutalas
8851,7 Ft 2016.09.06  Atutalas
85976 Ft 2016.09.05  Atutalds
74024 Ft 2016.09.05 Atutalas

63. dbra: Parositott tételek listaja

A talalatok a jobb oldalon taldlhaté keresé mezébe irt betlk alapjan szlikithet6k. A listarol
Excel export menthets a szamitdgépre a lista bal fels6 sarkaban lévé narancs szinli gomb
segitségével.

Az egeret a lista sorai folé mozgatva megjelend piros Visszavonds gomb segitségével az
esetleges téves parositasok visszavonhaték. A visszavont tételek megjelennek a kézi
parositasra varo tételek kozott.

Visszavonasra kizorélag atutalasos fizetési mod esetén van lehet6ség, és csak akkor, ha a
befizetésben érintett tételek nem moddosultak (pl. visszamondas, kedvezménymadositas
miatt)!
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7.2. Csoportos beszedés
Kattintson a ,,Pénziigyek” menlpont alatt taldlhatd ,Csoportos beszedés” feliratra. Az els6 —
,Csoportos beszedési fajlok” — lista tartalmazza a csoportos beszedés datumat és a sorszamot.
Alapértelmezés szerint a beszedési fajlokat ddtum szerint listazza a rendszer, de az oszlopok
fejlécére kattintva mddosithaté a rendezési elv és a sorrend is (ndvekvd, csdkkend iranyba).

MENZA o) AS7NALOK  PENZUGYEK BEALLITASOK  STATISZTIKAK H Adminisztrator | Kijelentkezés

KARTYA

& Pénziigyek [}/ Szamldk = Tartozésok mm Csoportos beszedés i Készpénzatutalasi megbizas

Pénziigyek > Csoportos beszedés

Csoportos beszedési fajlok 1-cia1 |« [l
Csoportos beszedés datuma -| Sorszam - | Eredmények

2019.03.07 41 Eredmenye

2019.02.25 40

2019.01.22 39

2019.01.02 38

2018.12.03 37

Csoportos beszedésre varé tételek

v Akijeloltekkel végzett mivelet:  |v

- | Etkezd neve -| Azonosito Osszeg -| Fizet6 neve, bankszamlaszama

64. dbra: Csoportos beszedési fijlok listaja

A lista soraira kattintva letdlthet6k a bank felé eddig leadott (.121 kiterjesztés(i) csoportos
beszedési fajlok. Az Eredmények gombra kattintva megjelenik az adott beszedési fajlban 1évé
tételek eredményallapota, melybdl kiolvashatd, hogy mely éktez6k esetén teljesilt a
beszedés, és melyek esetén nem-, illetve milyen okbdl nem tértént meg a beszedés.
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EREDMENYEK

4 571,00 Ft Teljesitett beszedés

2 540,00 Ft Teljesitett beszedés
8912,00 Ft Osszeghatar feletti
7 620,00 Ft Teljesitett beszedés
4 570,00 Ft Teljesitett beszedés
8 128,00 Ft Teljesitett beszedés
4570,00 Ft Teljesitett beszedés |
9 144,00 Ft Teljesitett beszedés :
4 572,00 Ft Teljesitett beszedés |
4 572,00 Ft Teljesitett beszedés \
4 572,00 Ft Teljesitett beszedés
4 570,00 Ft Teljesitett beszedés

11 130,00 Ft Felhatalmazas hidnya

18 332,00 Ft Osszeghatar feletti |
9 144,00 Ft Teljesitett beszedés \
4 570,00 Ft Teljesitett beszedés
4 569,00 Ft Teljesitett beszedés
4 571,00 Ft Teljesitett beszedés

49 827,00 Ft Osszeghatar feletti
4 570,00 Ft Teljesitett beszedés
9 144,00 Ft Teljesitett beszedés
2 540,00 Ft Teljesitett beszedés
9 144,00 Ft Teljesitett beszedés
9 144,00 Ft Teljesitett beszedés
4 569,00 Ft Teljesitett beszedés v

Bezdr

65. dbra: Csoportos beszedés eredménylistaja

7.2.1. Csoportos beszedésre varo tételek

A Csoportos beszedés fellilet mdsodik listaja tartalmazza azokat a csoportos beszedés fizetési
moddal megrendelt tételeket, amelyeket még nem nydjtottak be a bank felé. A lista
tartalmazza az étkez6 nevét, az azonositét, a rendelés datumat, az 6sszeget, a fizetd nevét és
bankszdmlaszamat. A csoportos beszedés folyaman az adott étkezé teljes aktudlis tartozasat
megkiséreljik beszedni.

Csoportos beszedésre vars tételek I
v Akijeloltekkel végzett mivelet: |V 5
- | Etkezé neve - | Azonosité - | Osszeg - | Fizet6 neve, bankszamlaszama
Teszt Elek
12566272513 4634 10700234-56711000-05121212
Teszt Elek
TR 4635 10700234-56711000-05121212 I
Teszt Elek
72438606166 4635 10700234-56711000-05121212
Teszt Elek
a2t 14135 40700234-56711000-05121212
72438668311 Fary o ek

10700234-56711000-05121212

66. dbra: Csoportos beszedésre varo tételek listaja
7.2.2. Csoportos beszedés létrehozasa
A csoportos beszedésre vard tételek listajanak tobb sorat is kijeldlhetjlik az elsé oszlopban
talalhato pipakra kattintva. A tdblazat f6l6tt talalhatd lenyild listaban valasszuk ki a ,,Csoportos

beszedés létrehozasa” sort. Megjelenik a ,,Csoportos beszedés létrehozdsa” gomb. A gombra
kattintds hatdsara felugré ablakban tolthet6k ki a csoportos beszedéssel kapcsolatos
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datumok. Ertelemszerlen toltse ki a mezSket, majd kattintson a , Csoportos beszedési fajl
létrehozdsa” gombra.

U] CSOPORTOS BESZEDES X

Osszedllitas datuma:
2015.02.04

Ertesités hataridd:

Terhelési / esedékességi datum:

67. abra: Uj csoportos beszedés létrehozasa

Az elkészilt fajlt a tovabbiakban a Csoportos beszedés feliileten taldlhaté ,Csoportos
beszedési fajlok” listaban taldlhatja meg. A |étrejott csoportos feladas fajlt kell a szamitogépre
menteni, és eljuttatni a bank felé.

A csoportos beszedés eredményeként a banktdl visszakapott valaszfajlokat a Pénziigyek

almenipont A Uj banki kivonat feltdltés opcidja segitségével kell feltdlteni. Ezt kdvetSen a
sikeres befizetések az automatikusan parositott tételek k6zott jelennek meg.

Csoportos beszedés eredménye soha nem jelenik meg a kézi parositasra vard tételek
listdjaban!

7.2.3. Tartozasok listazasa, kezelése, elengedése

Kattintson a , Pénzligyek” menilpont alatt talalhaté ,Tartozasok” feliratra. Valassza ki az
id6szak mez6kbe kattintva megjelend naptar segitségével a lekérdezni kivant
idGintervallumot, majd kattintson a ,, Listdzas” gombra. A listat ki lehet béviteni az ,,|d6szakhoz
nem kotott tartozdsok megjelenitése” jelolénégyzet segitségével (pl. ha mas rendszerbdl
athozott tartozdsa is van az adott étkez6nek). Az idGintervallum az étkezésekre vonatkozik
(nem pedig a rendelésekre).

A megjelend lista tartalmazza az étkez6 nevét, osztdlyat, levelezési cimét, e-mail cimét, és a
tartozas Osszegét. Alapértelmezés szerint a tartozdsokat étkezé neve szerint listazza a
rendszer, de az oszlopok fejlécére kattintva modosithatd a rendezési elv és a sorrend is
(n6vekvd, csokkend iranyba). A lista a jobb felsé sarkaban |évé nyilak segitségével lapozhato.

A lista szUkitésének médjai:

- az ,ldGszak” felirat alatt talalhaté mezdSkbe irt intervallum kisebbre vétele,
- ajobb oldalon talalhatd keresé mez6be irt karakterek.
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MENZA FELHASZNALOK ~PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminisztrétor | Kijelentkezés

KARTYA Mackés Ovoda
= Pénzligyek Szamldk = Tartozdsok iy Csoportos beszedés i Készpénzatutaldsi megbizas
Pénziigyek > Tartozdsok kezelése
Id6szak:
2019.02.02 2019.03.20

[O1d6szakhoz nem kotott tartozasok megjelenitése

Exportalas: =

v A kijeloltekkel végzett mivelet: E| I 3
- | Etkez6 neve ~| Osztaly < |Levelezési cim ~| Email ~| Idészak -~ Tartozas -

FoKSay 2019.03.05-2019.03.20 6292 Ft
csoport
- 2019.03.01-2019.03.20 7436 Ft
csoport
Tullpan n 2019.02.04-2019.03.20 18126 Ft
csoport

68. abra: Tartozasok kezelése

L0

Az ,Exportalas” feliratra kattintva let6lthet6 a lista tartalma XLS formatumban.

Az étkez6 nevére kattintva felugrd ablakban jelennek meg annak személyes adatai, csoportos
beszedési megbizasa, valamint a szamlatorténete. A szamlatorténet tartalmazza a tranzakciét,
a tranzakcié datumat, az dsszeget és a tranzakcid utani aktudlis egyenleget. A felugré ablak
aljan taldlhato ,Tartozas elengedése” gombra kattintva engedheti el a tartozast.

BALAZSOWICS s ADATAI o) X

Allandé lakcim:
Tartézkodasi cim:
Levelezési cim:

Etelallergia: -

Kedvezmények: 50%, 50%-os kedvezmény (tartosan beteg vagy fogyatékos tanuld)
Ervényesség: 2015.09.01 - 2016.08.31
50%, 50%-0s kedvezmény (tartésan beteg vagy fogyatékos tanuld)
Ervényesség: 2016.09.01 - 2017.08.31

Automatikus rendelés: kikapcsolva

Gondviselé:
Telefonszam: 0640010101

E-mail:

Szémlazasi cim:

| Csoportos beszedeési felhatalmazas v—.:’ 1 Profilkép felioltese )

Szamlatorténet

Tranzakcié Tranzakcié datuma Osszeg Egyenleg alakulasa
Megrendelés 2015-08-26 -5099.05 Ft -5099.05 Ft
Befizetés 2015-09-01 5099.16 Ft 0.11Ft
Befizetés 2015-09-15 0.00 Ft 0.11Ft
Megrendelés 2015-09-15 -3708.40 Ft -3708.29 Ft
Befizetés 2015-09-22 3708.48 Ft 0.19 Ft
Megrendelés 2015-10-14 -4867.28 Ft -4867.09 Ft
Befizetés 2015-10-22 4867.38 Ft 0.29 Ft

69. abra: tartozo6 személy adatai, tartozas elengedése
A tartozoék listdjaba visszatérve, a sorok elején 1évé pipara vald kattintassal egy vagy tobb sort

jelolhet ki. A lista 6sszes sorat a lista felett szerepl6 pipara kattintva jelolheti ki. A kijelolt
sorokkal az aldbbi mUiveletek végezhetdk el:
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e Tartozasra figyelmeztet6 e-mail kikiildése,
e Excel export,
e Felszolité levél generdlasa.

A miveletet a lista felett talalhatd lenyild listara vald kattintdssal valaszthatja ki (lasd: 69.
abra).

v Tartozasra figyelmeztetd email kikildése |v| BRSaE
Etkez6 neve Osztaly Levelezés
v 4.b .
2.a
v 2.a
v F e

-
70. abra: Tartozasok listan végezhet6 miiveletek
7.2.4. Tartozasra figyelmeztetd6 e-mail kikiildése

A mivelet kivalasztasat kovetben a vdlasztélista mellett megjelenik az ,E-mail kiildése” gomb.
A gombra vald kattintas hatdsara a rendszer jévahagyds kérése utdn e-mailben értesiti a
kijelolt felhasznaldkat a tartozasukkal kapcsolatban.

7.2.5. Excel export

A miivelet kivalasztasat kovetSen a valasztdlista mellett megjelenik az ,,Excel export” gomb. A
gombra valé kattintds hatdsdra a rendszer legenerdlja a kivalasztott sorokbdl allé tablazatot,
amit letolthet XLS formatumban.

7.2.6. Felszolito levél generalasa

A mlvelet kivalasztasat kovet6en a valasztélista mellett megjelenik a ,Felszélité levél
generaldsa” gomb. A gomb hatasara egy felugrd ablakban kell beirnia, hogy milyen aldirast
tartalmazzanak a kikildendé levelek. A ,Felszélité levél let6ltése” gombra kattintds utan a
rendszer legenerdlja a leveleket, amit let6lthet PDF formatumban. Minden sor alapjan létrejon
egy oldal, ami tartalmazza a személyre sz6l6 levél szévegét, valamint a cimzést is. Ezeket
nyomtatds utan bele lehet hajtogatni egy-egy ablakos boritékba. Ezeknek a boritékoknak az
elénye, hogy a bele keril6 levélpapir cimzése, a megfelel6 hajtogatas utan, a boriték
féliabetétjén keresztil 1atszik, igy nem kell a boritékot kiilon megcimezni.

7.3. Szamlak
Kattintson a ,Pénziigyek” menipontban taldlhaté ,Szamlak” feliratra. A lista tartalmazza a

befizetések sorszamat, a szamldzasi nevet, a kidllitds datumat, a fizetés maddjat és a
végosszeget.
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Alapértelmezés szerint a befizetéseket sorszam szerint listazza a rendszer, de az oszlopok
fejlécére kattintva médosithatd a rendezési elv és a sorrend is (névekvé, csokkend iranyba).
A talalati listat a lista felett lathato ,,IdGszak” (azaz a kezdd- és végdatum) megadasaval lehet
sz(ikiteni, valamint a jobb oldalon taldalhaté keres6mezébe irt karakterekkel is. A talalati lista
tartalmat a sor végén taldlhato ,Frissit” gombra kattintva lehet frissiteni.

A szamlak listdjarol ,,Excel-,, ,ASP-, vagy ,NAV Online export XLS” készithet6 az ezeknek
megfelel6 felirati gombra kattintva.

Az ,Adbhatdsagi ellenGrzési adatszolgaltatas”
adodhatdsagi ellendrzés kdvetelményeinek
(https://www.nav.gov.hu/nav/ado/afa080101 hatalyos/A szamlazo programok 20151007.

gombra kattintva a rendszer egy, az

html ) megfelel§ .xml fajlt general, melyet a szdamitégépre lehet menteni, és az
adohatdsagnak ellenérzés céljabdl elkildeni.

I?AEI;EFZY‘: FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminisztrator | Kijelentkezés
& Pénzugyek  [1/Szamldk = Tartozasok i Csoportos beszedés i Készpénzatutalasi megbizas
Pénziigyek > Szamlak
Idészak:

2019.03.01 2019.03.31 friss Adohatosagi ellenorzést adatszolgaliatas

Export XLS ASP Export XLS

Szamlak o ron7s <[ v ]
4 SmlazasinG z ~ Kiallitas L . i
Sorszam Szamlazasi név Etkezd 2 Fizetés médja | Végosszeg - Szamla
datuma

HGYV- N
: ‘Szamlakép

MCK-00000657/2019 2019.03.19 Bankkartya 10 868 Ft 3L LUCIE

o Csoportos -

MCK-00000656/2019 Gl beszedés L2012

HGYV- o ——

MCK-00000655/2019 2019.03.18 Atutalas 9152 Ft W

MCK-00000654/2019 2019.03.18 Atutalas 10 868 Ft

HGYV- , ST
; S

MCK-00000653/2019 2019.03.18 Atutalas 10 296 Ft SEL GG

e : . 20190218 Atutalic s asn o TR

71. abra: Szamlak

A sorok végén megjelend ,Szamlakép” gombra kattintva uUjra letoltheti a valasztott szamla
részleteit PDF formatumban.

7.1. Készpénz-atutalasi megbizas
Az e-Menza rendszer tdmogatja a postai csekkek el6allitasat is, tehat igény esetén ez a fizetési
mod (Készpénz-atutaldsi megbizas) is bekapcsolhaté.
Az egyes csekkekhez sziikséges adatokat a rendszer dtadja PDF formadjaban a csekknyomtaté
programoknak. A csekkek nyomtatdsat kiilon hardver és szoftver segitségével lehet elvégezni.
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https://www.nav.gov.hu/nav/ado/afa080101_hatalyos/A_szamlazo_programok_20151007.html
https://www.nav.gov.hu/nav/ado/afa080101_hatalyos/A_szamlazo_programok_20151007.html

= Pénzigyek ) Szamldk = Tartozasok i Csoportos beszedés  fig Készpénzatutalasi megbizas

Pénziigyek > Készpénzdtutaldsi megbizdsok

Id6szak:
201 9.02.28 | istazas
2019.92.0 202 J wsstisy Altalénos Iskola_keszpenzatutal... X
Megnyitotta a kovetkezot:
v PDF allomany generalasa M| PDF aliomany generalas 5| ...Iskola_keszpenzatutalasi-megbizasok_20190201-20190228.pdf
ami egy: PDF 3l (11,3 KB) 4
forras: hitps://qamenza.webra.hu r
Etkez6 neve Osztaly Osszeg
| Mit tegyen a Firefox ezzel a fijllal? -
8.a O Megnyitss | TWINUI (alapé ) o s 3000.0000 Ft
@ Fjl mentése
8.a dre utca 8. 2000.0000 Ft
[[]Mostantsl minden hasonlé f3jllal tegyen ugyanigy.
ps Ferenc
v 5:b 1350.0000 Ft
_ . utca 5/b
8.a 2500.0000 Ft

nrr7:

72. abra: csekk PDF generalas

A ,Pénzigyek” fémeniupontban levé ,Készpénz-atutaldsi megbizas” almenilpontra kattintva
valasszuk ki a kivant id6szakot a naptar segitségével. A Listazas gombbal betélthetd azon
étkez6k listdja, akik nevére csekket szeretnénk késziteni. A lista sorai elején taldlhatd pipa
bejeldlésével valaszthatok ki a személyek, akik nevére csekk PDF allomanyt fog generdlni a
program, és a ,,PDF allomany generdldsa” gombra kattintva elkésziil maga a menthet6 f3jl,
mely oldalanként tartalmazza az étkez6 nevét, oktatasi azonositojat, és a fizetend6 6sszeget
a csekk nyomtaté program szamara is értelmezheté maédon.

A kapott PDF alapjan a csekk nyomtatd programmal kitoltédnek és kinyomtathatok a papir
alapu csekkek.

A megadott adatok alapjan a banki fajlokban is megjelenik a befizet§ azonositd, igy
megkonnyitve a befizetett 6sszeg banki fajl alapjan vald bet6ltését az e-Menza rendszerbe.

8. Beallitasok

FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminisztrator

001 Prohaszka Ottoka

i Etkezési napok & Etkezések és drak  [E KIR adatbetéltés £ Intézményi bedllitisok (& Hirek szerkesztése
73. abra: A Beallitasok fémenii és almeniii

8.1. Etkezési napok és iigyeleti étkezés beallitdsa (Menzanaptar)

Kattintson a fekete menisdvon taldlhato ,Beallitdsok” menlipontra.
A fellleten lathato lapozhatd naptar mutatja meg azokat a napokat, amelyekre étkezéseket
lehet rendelni az étkez6k szamara:

- szlirke szinnel a szinnapok vagy Ginnepnapok lathatok,

- fehérrel az étkezési napok, kékkel jelezve az aktualis ddtumot.
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MENZA FELHASZNALOK PENZUGYEK ~BEALLITASOK STATISZTIKAK H Adminiszfrator||Kijelentkezes

KARTYA

MNAMK Kazépiskola

Etkezési napok i Etkezések és drak & KIR adatbetoltés £ Intézményi bedllitasok
Bedllitasok > Etkezési napok

Etkezési napok kivalasztasa

( Megjelenitett id6szak: (2019.09.01 - 2019.11.30) )

2019. szept. 2019. okt. 2019. nov.
H K Sz: | ‘Cs P sz v H K Sz: | /Cs P sz v H K Sz: | Cs P sz v

1 2 3

B EE HEE
2 (3 |a|s|@6 .- 7 8 11 .--.--.--
9 10| 11|12 | 13 .. 14 16 17 .-.-.-.--
16 17 18 19 .. . 24 25 .-.-.-.--
23 24 26 27 .-..-.

30

74. abra: Beallitasok - étkezési napok

A naptar alatt taldlhatd narancs szinl ,Szerkesztés” gombra kattintva érheté el a napok
szerkesztésére szolgdld felllet.

A napokra kattintva valtoztathaté meg, hogy az adott nap tipusa szlinnap (sziirke) vagy tanitdsi
(étkezési) nap (fehér). A Mentés gomb segitségével rogzitjik a valtozdsokat.

ALTALANOS ISKOLA ETKEZESI NAPOK

( Megjelenitett id6szak: (2015.01.01 - 2015.03.31) )
2015. jan. 2015. febr. 2015. marc.
H K z K S & P sz v H K S G P sz v

5% G P 2oV H

5 6 7 8 9 10 . 2 3 4 5 6 .. 2 3 4 5 6 ..
12 13 14 15 16 .. 9 10 1 12 13 .. 9 10 11 12 13 ..
19 20 21 22 23 .. 16 17 18 19 20 .. 16 17 18 19 20 ..
26 27 28 29 30 . 23 24 25 26 27 . 23 24 25 26 27 ..

30 31

Mentés Bezdr

75. dbra: Etkezési napok szerkesztése
Specialis eset a szombati munkanap beallitasa. Amennyiben hétvégi sziinnapra kattintunk, a

rendszer egy felugrd ablakban kérdezi meg, hogy mely napot kell az adott szombaton
ledolgozni.
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Ha olyan tanitdsi napot allitunk at szabadnappd, amelyre mar Iléteznek felvett
megrendelések, akkor a rendszer felugré ablakban kéri a felvett rendelések torlésének
jovahagydsat. A torolt megrendelések értéke jovairddik az étkez6 személyek egyenlegében.

Ugyeleti étkezés beallitasa:

Ha adott napon nem a sajat intézményben, hanem mads, szintén e-Menza rendszert hasznalé
kilsGs intézményben valdsul meg a gyermekek étkeztetése, akkor (a sima naptarban, és nem
a Szerkesztés nézetben!) adott jovGbeli, fehérrel jelolt étkezési napra kattintva egy legordilé
listdbdl kivalaszthatd, hogy melyik ligyeletes intézményben valésul meg az étkezés a f6
intézmény helyett.

Ugyeletes intézmény bedllitasal

76. abra: Ugyeletes intézmény vilasztasa legordiil listabol

A Mentés gombbal rogzitheték a valtozasok. A naptarban sarga kér fogja jeldlni azon
datumokat, amelyeken ligyeletes intézményben kell étkezni.

2021. marc.

.1617'1819 I
22 ) 23 ) 24 | 25 ) 26 '.I

29 | 30 ) 31
77. abra: Ugyeleti napok masik intézményben torténé étkezéssel

Kils6 helyszinen torténd ligyeleti étkezést visszavonni az alap naptar nézetben ugyanezen
felugré ablak segitségével lehet. A sarga korrel jel6lt (ligyeleti) napokra kattintva, és a Torlés
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gombot valasztva visszavonhatd a korabbi lgyeleti beadllitds adott naprdl, mely ilyenkor
normal, sajat intézményben bonyolitott étkezési nappa (fehér) valtozik.

8.2. Etkezések és arak beallitasa

A Bedllitasok meniipont ,Etkezések és arak” meniipontjaban adhaté meg, hogy az adott
intézményben milyen étkezéstipusok léteznek (pl. tizérai, ebéd, uzsonna), azokhoz milyen
meni (pl. A, B), érvényességi id6 és milyen brutté ar tartozik. Az ,Etkezések és drak” lista
elemein a Mddositds gombra kattintva megjelennek az adott étkezés beallitasai.

& Ftkezési napok = Ftkezések és drak Y| Menti  [E KIR adatbetéltés  E8 Intézményi bedllitisok (@ Hirek szerkesztése
Bedllitasok > Etkezések és arak

Etkezések kivalasztasa

I Mar nem aktualis étkezések és arak megjelenitése

Etkezések és arak 15
Megnevezés Er)/enyes - E.rvenyes Menii < Csoport < Tipus Evfolyamtdl ; | Evfolyamig & ?rutto Afa
(tol) (ig) ar
Vacsora 2021.03.18  2021.03.25 diak normal 1 12 560,00 Ft  27% Toriés
Meleg = : g T s
Vacsora 20210318 20210325 S disk normal 1 13 542,00Ft  27%
Ebéd 2021.03.17 20210331  Csicsi diak normdl 1 2 44400 Ft  27%
Uzsonna 2021.0317 2021.0331 BigaCsiga diak normal 3 8 4400Ft  27%
Uzsonna 2021.03.17  2021.03.31  CsigaKakao diak normal 12 13 99,00Ft  27% | Médositds | | Toriés
Ebéd 2021.03.01  2021.03.31 diak normal 2 6 200,00Ft  27%
Ebéd 2021.03.01  2021.0331 didk normal 5 8 200,00Ft  27% Toriés
Ebéd 2021.01.28  2021.08.31 diak allergids 1 4 200,00Ft  27%
5 " sertéshus AT =
0
Ebéd 2021.01.28  2021.0831 diak ol | 4 200,00Ft  27%

78. abra: Etkezések arak - aktudlis és korabbi lista

A lista tetején talalhatd ,,Mar nem aktualis étkezések és drak megjelenitése” jelolénégyzetet
bepipalva lekérhet6k a korabbi id6szakok arai és étkezései, melyek mar nem érvényesek.

A lista aljan taldlhaté narancs szin(i ,Uj étkezés” gombra kattintva veheték fel az Uj étkezések.

Csak olyan idGszakra vehet6 fel Uj étkezés, amire még nincsenek a menzanaptarban bedllitott
étkezési napok.
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ETKEZESEK ES ARAK

| Megnevezés: Reggeli El
Kezdete (6ra:perc): g -1 00
Vége (6ra:perc): 1o -1 00

Mégsem

s oz

79. dbra: Etkezések arak felvétele, meglévé étkezés adatainak szerkesztése
A ,Megnevezés” mez6ben Reggeli, Tizérai, Ebéd, Uzsonna, Vacsora allithato be igény szerint.
Az étkezés Kezdete els6é mez6ben az draid6t, masodik mezGjében a perc id6t adhatjuk meg, a

Vége mezGknél hasonldan kell eljarni.

A Kiegészit6 adatoknal tovabbi adatokat rogzithetlink:

ETKEZESEK ES ARAK

Ervényes (tol): 2021.09.01
| Ervényes (ig): 202206.17
Men(:  Ebéd

Brutté ar: 705

, Afa: 27% AFA E|

m

, Evfolyamtdl: 1

Evfolyamig: 8
Csoport: | diak E|
Tl'pus: normal E| :

Mégsem

80. 4bra: Etkezés adatainak felvétele

Az ,Ervényes” mez6kbe az adott étkezés rendelhet&ségének idSintervalluma keriiljon.
Altalaban ez egy tanév, vagy olyan id8intervallum, amely alatt nem valtozik az adott étkezés
tipus ara.

A ,Menil” mez6ben barmilyen név, cimke feltlintethetd, az étkezés tipusat mar korabban
megadtuk.
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A ,Bruttd ar” az az 6sszeg, amelyet az étkezésért ki kell fizetni rendeléskor, az Afa mezd a
bruttd ar Afa tartalmara utal.

Az Evfolyam-tdl, -ig mezékben kijeldlhets, hogy hanyadik osztaly/milyen évfolyam tanuldi
szdmadra rendelhet6 az adott étkezés.

A Csoport legordiil6ben szerepelhet Diak, vagy FelnGtt étkezés (utdbbi pl. tanarok, intézményi
munkatarsak részére).

A Tipus mez6ben valaszthatd ki, hogy Normal, Allergias, Vegetaridnus, Sertéshds mentes
étkezés az aktualis termék.

Bolcs6dék esetében ugyanitt jelélhet6 meg a naponta fizetendd ,,BolcsGdei gondozasi dij”
tétel.

A ,Korlatozasok” ablakban egyiitt rendelési kotottségeket lehet megadni: sok intézmény
esetében pl. Tizérai, vagy Uzsonna nem rendelhetd 6nallé étkezésként, csakis f6étkezéssel
egyltt (pl. Ebéddel).

ETKEZESEK ES ARAK

Korlatozdasok 1
' Ervtryes e
Etkezés tipus - Korlatozas tipusa R s
, | (t6l) (ig) ‘
Ebéd E] kizarolag egyitt rendelhetd E] so16se1 Bondeis (TR
[ Tovabb: Etkezési adatok mentése » J Mégsem

81. abra: Egyiitt rendelési korlatozasok beallitasa

Az étkezés adatainak taroldsahoz az Etkezési adatok mentése gombra kell kattintani. Ennek
hatasara az Etkezések és arak listdban megjelenik az Gjonnan felvett étkezés, melynek egyes
adatai utdlag is szerkeszthetdk a kivant sort mddositasra kivalasztva:

e Ervényességiidé

e Evfolyamtdl -ig

e Korlatozasok.
A tobbi adat utdlag nem szerkeszthet6.
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Az étkezések, mint termékek torlésére is ad az e-Menza rendszer lehetGséget — igy az esetleg
hibds, de nem mddosithaté tulajdonsagokkal felvett étkezés termékek tordlheték a soruk
végén talalhaté Torlés gombra kattintva.

A Torlés feltétele, hogy elSz6leg az , Etkezési napok” meniiben minden késébbi, rendelhetd
étkezési napot nem étkezési nappa kell jeldlni. Ennek hatasara az ilyen napokra rendelt
étkezések automatikusan lemonddasra keriilnek. A napokat a helyes adatokkal felvett
étkezések megléte utan érdemes ismét rendelhetére visszanyitni.

8.3. KIR adatbetoltés

A rendszer lehet&séget biztosit arra, hogy a gyerekek adatai betéltheték, vagy médosithatok
legyenek a KIR-ben késziilt Excel export fajl alapjan. A KIR Excel betoltés el6tt szerkeszthetd.
A KIR Excel végére beszirhaté egy E-mail és egy Telefonszam oszlop (AY és AZ). Ezeket
adatokkal feltoltve, az érintett gyermekekhez bekeriilnek a megadott email cimek és
telefonszamok.

MENZA

KARTYA FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK STATISZTIKAK H

& Etkezési napok Etkezések és drak [ KIR adatbetoltés
Bedlitasok > KIR adatbetsltés
Létrehozas: []

Modositas:

Név modositasa:

Szuletési datum modositasa:
Cim modositasa:

Anyja neve modositasa:
Osztaly madositasa: [J
Telefonszam modositasa: []

E-mail cim médositasa: []

Tanulok KIR adat fajl feltoltése

Tallézds... | Nincs kijelolve fajl Fajl feltoltése

82. abra: KIR import
A Létrehozds opciot bejeldlve a betdltés sordn létrejonnek azok a felhasznalék, akik a KIR
Excelben szerepelnek, de még nem Iéteznek a Menzakartya rendszerben. A Mddositas opciot
valasztva mar létez6 étkez6k adatai irhatok fellil, és megadhatd, mely mezdk tartalma

frissliljon. Az azonositas a KIR export és a Menzakartya rendszer kdzott az egyedi oktatasi
azonosité szam alapjan torténik.

8.4. Intézményi beallitasok

Ebben a menilipontban testre szabhatjuk az e-Menza rendszer néhany paraméterét a helyi
intézményi mikodéshez igazodva.

A paraméterek a kovetkezG6k:
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Rendelési/lemondasi id6korlat: az étkezés napjat megel6z6 munkanapon az 6raidé, ameddig
a rendszer a rendeléseket, médositasokat, lemondasokat befogadja. Ertéke egész szam lehet
1-23 kozott.

Automatikus rendelés lefutdasdanak napja: az a nap datum a hdénapban, amelyen az
automatikus rendeléshosszabbitast kér6 étkez6k szamara az étkezések rendelése a rendszer
altal megtorténik. Ertéke 1-30 kozotti egész szam lehet.

Tartozasi korlat (6sszeg, negativ szam): itt adhaté meg, mekkora 6sszeg( tartozas elérése
esetén tiltsa le a rendelési funkciét adott étkezd szdmdra a rendszer. Ertéke negativ egész
szam lehet.

Tartozasi korlat (lejart, kifizetetlen napok szama): itt adhaté meg, hdany kifizetetlen,
megrendelt, és mar le nem mondhaté nap utdn tiltsa le az online rendelést a rendszer. Ertéke
1 és 365 kozotti egész szam.

Tartozasi korlat (az utolso lejart nap 6ta eltelt napok szama): itt adhaté meg, hogy hany nap
teljen el az utolsé megrendelt, kifizetetlen, és mar le nem mondhatd nap utan, miel6tt a
rendszer letiltja a rendelést az online fellleten.

Szamlakiallité neve (az intézményhez tartozé szamlakiallité intézmény neve): Csak olvashaté
mez8/adat, nem mddosithatd.

Szamlakiallité cime (az intézményhez tartozé szamlakiallité intézmény cime): Csak olvashaté
mezd8/adat, nem mddosithatd.

Szamlakiallité adészama (az intézményhez tartozé szamlakiallité intézmény addészama):
Csak olvashaté mezé/adat, nem mddosithato.

A NAV technikai felhasznalonév:

A NAV technikai felhasznalé jelszé:

A NAYV technikai felhasznalé XML alairékulcs:
A NAV technikai felhasznalé XML cserekulcs:

A NAV Online szdmla feliiletén az On szamlakiallité intézményének adataival belépve létre kell
hoznia egy technikai felhasznalét az e-Menza rendszer dltal kidllitott szamldk online
bekildéséhez. Ennek a technikai felhaszndlénak az adatait kell a fenti mezékben megadni. A
szamlakiallité intézmény neve, adatai par sorral feljebb szerepelnek (csak olvashaté adatok
formajaban).

8.5. Hirek szerkesztése, kozzététele

Az itt feltoltott hirek, szovegek a sziilGi fellileten a Hirek meniipont alatt jelennek meg listazva.
A feltéltést az Uj hir gombra kattintva lehet inditani.
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HIiR SZERKESZTESE

Datum: 2020.07.17
Ervényes (tol): | 2020.07.01 |
Ervényes (ig): | 2020.10.31 |

E-mail értesités /]  (e-mail-t az érvényességi idd kezdetének reggelén kiildi a rendszer)
kildése a
sztl6knek:

m

e j e e S T SR %

Kapcsol8dd 1 (jihdai Montagh Imre EGYMI

intézmények: ;
[FUjbudai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
Ujbudai Teleki Blanka Altalanos Iskola, Teleki Blanka Grundschule
Ujvérosi Altalanos Iskola
@ Varosmajori Gimnazium
FIVarosmajori Ovoda
F1Varosmajori Tagévoda, Csermely Ovoda
F1Viranyos Altalanos Iskola
FZugliget Ovoda L
[F1Zugligeti Altalanos Iskola l%] 4
Csatolmanyok: No file selected. E
Mégsem

83. abra: Hir szerkesztésére szolgalo feliilet

A hirszerkeszt6ben a Cim, Bevezetd szoveg és az érdemi tartalom egyszer( szovegszerkeszt6
fellleten vald felvitele utan beadllithaté a hir megjelenésének érvényességi ideje (mettdl
meddig latszédjon az adott hir). A Kapcsoldédd intézmények listabdl kivalaszthatod, hogy az
adott hir mely intézményhez tartozé sziléknél jelenjen meg. Bejel6lhets, hogy e-mail
értesitést is kiildjon-e a rendszer a hir megjelenésérdl a szil6knek.

A hirhez egy vagy tébb Csatolmanyt is hozza lehet adni (pl. kitdlthetd igazolas, adatlap, stb.),
mely a hir alatt megjelenik.
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A hir szerkesztésének végeztével a Mentés gombra kattintva rogzithetjik a hirt az e-Menza
fellleten.

Korabban kozzétett hirek szerkesztése

A Hirek szerkesztése meniipontra kattintva a kordbbi hirek listdjahoz jutunk. Beallithatd, hogy
csak a még érvényben |évG6-, vagy az Osszes hir listazasra kertljon (Mar nem aktudlis hirek
megjelenitése).

i Etkezési napok & Ftkezések és drak  [E KIR adatbetdltés £ Intézményi bedllitisok (@ Hirek szerkesztése

Beallitasok > Hirek szerkesztése

[FIMar nem aktualis hirek megjelenitése

4
: . ; Ervényes Ervényes
Cim Bevezetd Datum A .
(tél) (ig)
Van 1 HirM Egy hir mmmm 2020.09.28 2020.09.01 2020.10.31
Egy Hir Nem hir Ez egy nem hir 2020.07.17 2020.07.01 2020.10.31
Teszti Teszti 2020.07.16 2020.07.01 2020.10.30
2020.01.16

84. abra: Beallitasok, Hirek szerkesztése

A Szerkesztés gombra kattintva megjelenik az el6bbiekben targyalt hirszerkeszt6 felilet.

9. Statisztikak

Kattintson a fekete meniisavon taldlhato ,Statisztikak” menlipontra.
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\
SfoISZflkdk Id&szak:

2021.03.01 2021.03.31

Export XLS

: 100%-0s kedvezményezettek igénybevételi statisztikaja

Adagszam kimutatas (AFA)

Adagszamok személyenként

Az ellatast igénybe vevok jelenlét/tavollét listaja

m

Az ellatast igénybe vevok jelenlét/tavollét listaja (csak étkezok)
| Bankkartyas befizetések

1 Etelallergias adagszamok ol
el

Etelrendelések az intézményben

| Etelrendelések konyha szerint
Etelrendelések részletezett 6sszesitdje
Etkezések osztalyonként
Etkezések személyenként
Felhasznaldi egyenlegek

Havi normativ kedvezményes étkeztetettek szama

| Havi tételes elszamolas dijkedvezmény visszaigényléséhez
Hianyzas igazolasok kezelése \
Igénybevételi kimutatas étkezésenkent

| Igénybevételi kimutatas osztalyonként

Igénybevételi kimutatas személyenként -

85. abra: Statisztikak iranyitopult

Megjelenik a statisztikdkra keresd iranyitépult. Bal oldalt az ,,IdGszak” felirat alatti két mez6 a
kezdd és végdatum mezGje, jobbra egy legordilé listaban a valaszthato statisztikak listaja.

Ezen a fellleten elérhetd statisztikak:

e 100%-os kedvezményezettek igénybevételi statisztikdja

e Adagszam kimutatds (AFA): Intézményi étkeztetés kimutatasa elfogyasztott adagszam
alapjan

e Adagszamok személyenként

e Az ellatast igénybe vevék jelenlét/tavollét listaja

o Az ellatast igénybe vevék jelenlét/tavollét listaja (csak étkezék)

e Bankkartyas befizetések

e Etelallergias adagszamok

e Etelrendelések az intézményben

e Etelrendelések konyha szerint (az ételeket szallité cég is ezt a rendelési 6sszesitst
haszndlja)

e Etelrendelések részletezett sszesitSje

e Etkezések osztalyonként

e Felhasznaloi egyenlegek

e Havi normativ kedvezményes étkeztetettek szama
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e Havi tételes elszdmolas dijkedvezmény visszaigényléséhez

e Hianyzds igazolasok kezelése

e Igénybevételi kimutatds étkezésenként

e Igénybevételi kimutatds osztalyonként

e Igénybevételi kimutatas személyenként

e Kedvezményes sziinidei étkezés statisztika

o Készpénzes befizetések

o Készpénzes megrendelések

o Kidllitott szamlak fizetettségi allapota

e Lemonddasok étkezési csoportonként

e Lemonddasok osztalyonként

e Megrendelt és lemondott tételek

e Mobilos statisztika

e Nem normativ kedvezményes rendelések személyenként

e Nem rendeltek étkezést

e Normativ kedvezményes étkezési napld

e Normativ kedvezményes étkeztetettek étkezési tipusonként

e Normativ kedvezményes étkeztetettek szama (Magyar Allamkincstar, MAK altal kért
adatdsszesitd)

e Normativ kedvezményes étkeztetettek szdma

e Normativ kedvezményes rendelések naponként

e Normativ kedvezményes rendelések személyenként

e Normativ kedvezményezettek listdja

e Ovodai beérkezési statisztika

e Ovodai ligyeleti statisztika

e Onkormdnyzati kedvezményben részesiilék szama

o Osszefoglald pénziigyi adatok (fizetési médok szerinti bontdsban és dsszesitve is
tartalmazza az adott id6szak hatralékait, elGirdnyzatait és kiegyenlitett tételeit).

o Osszefoglalé pénziigyi adatok hatarnapra

e Tartozasok hatdrnapra személyenként

A listazott statisztikakat Excel export fajlba lehet menteni.

9.1. Kartya hasznalata nélkiil beérkezett vodas gyermeke beléptetése

Abban az esetben, ha egy gyermeket behoztak sziilei az évodaba adott napon, de
beléptetéséhez nem érintették a kartyat a leolvaséhoz, az adminisztratori fellileten lehet6ség
van a gyermekek utélagos beléptetésére, igy annak nyugtazasara, is, hogy a gyermek szamara
megrendelt étkezést aznap a gyermek elfogyasztotta. Erre csak napon belil van lehet8ség,
sem kordbbi, sem késSbbi napra nem érheté el ez a funkcid.

A Statisztikdk fémeniiben az Ovodai beléptetési statisztika lehetSséget valasztva a
legordiil6bél, egy listat kapunk, melyben szerepelnek a gyermekek és csoportjuk neve.

Z6ld szinnel jeloljuk azokat a gyermekeket, akiket sziileik kartyaval beléptettek érkezéskor és
étkezés is van rendelve szamukra. Piros szinliek azok, akiknek van rendelt és fizetett ebédje,
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de nem érkeztek be 10 6raig. Sraffozott narancs szintvel jel6ljik azokat, akiket érkeztettek
szlileik kartydval, de nincs szamukra ebéd rendelve. Sziirke szinl sorok olyan gyermekeket
jelentenek, akinek adott napra nincs rendelése és 10 6rdig nem is érkeztették 6ket sziileik. teli
narancs szinliek azon gyermekek sorai, akiknek adott napra van étkezés rendelve, de még nem
délt el, hogy 10 oraig érkezteti-e Gket sziilGjlk, vagy sem.

IZAAERNTZYQ FELHASZNALOK PENZUGYEK BEALLITASOK  STATISZTIKAK H Admin.iszfrc’lfor | Kijelentkezés
2019.03.20 Barna bagoly csoport _
2019.03.20 Barna bagoly csoport
2019.03.20 Barna bagoly csoport [ ]
2019.03.20 Bordo pillang6 csoport _
2019.03.20 Bordo pillango csoport _
2019.03.2 Bordoé pillangé csoport -
2019.03.20 Bordoé pillango csoport _
2019.03.20 Bordo pillangé csoport _
2019.03.20 Bordo pillangé csoport [
2019.03.20 Bordo pillangé csoport -
ARan AR AA A__az s ey —

86. abra: Ovodai beléptetési statisztika, kartya nélkiili adminisztratori belépteiég napon beliil

A lista elején |évé pipakat bekattintva egyszerre érkeztethetdk a jelen |évd, de sziileik altal be
nem |éptetett gyermekek: a lista bal felsé sarkaban taldlhatd , Kijeldltekkel végzett mivelet”
legordilében a ,Kijeloltek beléptetése” opcidra kattintva egy mlvelettel érkeztetheték a
kivalasztott gyermekek adott napon beldl.
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