Regisztracios kulcsok generalasa
utmutato

Mivel a Muzzi rendszer szamldazé programot foglal magaban, ezért a rendszer haszndlatahoz az
addhatdsdag altal az online szamla rendszer hasznalatdhoz kiadott technikai kddokra és azonositékra
van sziikség. Ezt a kodot egyszer kell megkérni az adéhatésagtol, ha mar rendelkezik ezekkel az Ugyfél
mads szamldzd programhoz, akkor ugyanazokat az azonositékat és kddokat kell a Muzzi
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Ha az Ugyfél még nem rendelkezik az online szdmla rendszer hasznalatdhoz az adéhatdsag altal kiadott
technikai azonositdval és kddokkal, akkor azokat az addéhatdsag honlapjan kell generalni. Ehhez az
Ugyfélnek regisztralnia kell a https://onlineszamla.nav.gov.hu/ oldalon. Ehhez el8szér ligyfélkapu
hozzaféréssel (személyes tigyfélkapus azonositéval) kell rendelkeznie az egyéni vallalkozénak, tarsas
vdllalkozds esetén az ligyvezetének vagy allandé meghatalmazottjuknak (pl. a konyvel6nek).
(Személyes Gigyfélkapus azonositdt személyesen barmelyik okmanyirodaban, kormanyablakban, a NAV
kozponti lgyfélszolgdlatain, kiilképviseleteken vagy elektronikusan lehet regisztralni. Elektronikusan
csak akkor lehet az Ugyfélkapus azonositét |étrehozni, ha 2016. janudr 1-jét kovetSen kiallitott
érvényes személyazonositd igazolvanya van a regisztrald személynek az
ugyfelkapu.gov.hu/regisztracio/regEszemelyi feliileten.)

Az Online Szamla oldalon valé regisztracidhoz az is szlikséges, hogy az egyéni véllalkozd, gazdasagi
tarsasdg esetén a cégjegyzésre jogosult torvényes képviselS pl. az Ggyvezet6 vagy meghatalmazott
képvisel6 pl. a konyveld, Ggyintéz6 megfelel felhatalmazassal is rendelkezzen a NAV felé. A NAV 2014-
tél hivatalbdl biztositja az 6nalléan eljarni jogosult térvényes képviselSk (pl. lUgyvezetd) eljarasi
jogosultsagat, igy az ezutdn bejegyzett személyek esetében nincs teendd. Ha ennél régebbi a bejegyzés
vagy mas személy (kényveld, Ggyintéz8) meghatalmazdsardl van sz6, ket az adoligyek elektronikus
intézésére vonatkozd Egységes Képviseleti Adatlapon (EGYKE-adatlap) kell a NAV-hoz bejelenteni. Az
ehhez sziikséges nyomtatvany és program itt érhetd el:
https://nav.gov.hu/nyomtatvanyok/letoltesek/nyomtatvanykitolto programok/nyomtatvanykitolto
programok nav/NAV egyke

Ha az tgyfélkapu és a felhatalmazas is megvan, akkor most mar meg lehet nyitni az internet bongész6
programjabdl (Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Apple Safari, kivéve az Internet Explorert,
melyet a NAV nem tdmogat) a https://onlineszamla.nav.gov.hu/ oldalt.

A https://onlineszamla.nav.gov.hu/ oldalon a vallalkozénak, Ggyvezetének vagy a NAV felé allandd
meghatalmazassal rendelkezé kényvelGnek be kell jelentkeznie a ,Bejelentkezés” gombra kattintva.
Egy addszam tekintetében az elsé bejelentkezést elvégzs véllalkozd, cégjegyzésre jogosult torvényes
képvisel6 pl. Uigyvezetd vagy teljes meghatalmazassal rendelkezé kényvel6 un. elsédleges felhasznalo
lesz, akinek minden funkcié elvégzésére lesz jogosultsaga ezen a feliileten. Els6dleges felhasznald
esetén nincs szikség felhasznald készitésére, a felhasznald automatikusan létrejon az elsé
bejelentkezés folyamatanak sikeres elvégzésével.
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Az elsédleges felhaszndlénak az elsé bejelentkezéskor a ,Bejelentkezés KAU-vel” gombra kell
kattintania. Ezzel atkeriil a https://kau.gov.hu feliiletre, ahol a felhasznalé az Ugyfélkapus adatainak
megadasaval hitelesitheti magat.

Az els6dleges felhaszndald az onlineszamla.nav.gov.hu oldalon ,,meghatalmazhat” tovabbi személyeket
bizonyos feladatok ellatasaval, 6k un. masodlagos felhaszndlok lesznek, illetve az elsédleges
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felhasznald hozhatja lére az un. technikai felhasznalét is, ami a szamitégépes szamlazé programok
hasznalatahoz sziikséges.

A sikeres KAU-s azonositds utadn a felhasznald atkeriil az onlineszamla.nav.gov.hu oldalra, ahol
megjelenik azon cégek, személyek listdja, ahol a felhaszndld jogosultsaggal rendelkezik. Az adott ad6zé
nevére vagy a ,,Megnyitas” gombra kattintva belép a felhaszndlé az adézd oldalara. Itt a ,,Felhaszndlék”
meniipontban az ,Uj felhasznalé” gombra kell kattintani és a két lehetéség kozil a ,Technikai
felhasznald”-t kell vdlasztani. Az ezutan megjelend képerny6n egy jelszét kell megadni két alkalommal
(ezt meg kell jegyeznil), majd a ,Mentés” gombra kell kattintani (a Szamlak kezelése/Szamlak
lekérdezése ki van pipdlva, azt ugy kell hagyni), ezzel atkerilink egy kovetkez6 oldalra, ahol egy
felhasznaldnév mar meg van adva. A ,Kulcsgeneralas” gombra kattintva a rendszer létrehozza az XML
alairékulcsot és az XML cserekulcsot.
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