
 

E-kereskedelem – Felhasználói Kézikönyv az Üzleti Partnerek részére 

 
 
 

E-kereskedelem 
Felhasználói Kézikönyv 

az 
Üzleti Partnerek 

részére 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

             
 

E-kereskedelem – Felhasználói Kézikönyv az Üzleti Partnerek részére 

 
2

 
Tartalom 

 
1 Bevezetés .....................................................................................................................................................................................3 
2 Folyamatok.......................................................................................................................................................................................3 

2.1 Regisztráció..............................................................................................................................................................................3 
2.2 Árajánlat....................................................................................................................................................................................3 
2.3 Megrendelés - visszaigazolás.................................................................................................................................................4 

3 Funkciók részletezése ...........................................................................................................................................................5 
3.1 Regisztráció .........................................................................................................................................................................5 
3.2 Felhasználó adatai............................................................................................................................................................5 

3.2.1 Adatok módosítása .........................................................................................................................................................5 
3.2.2 Jelszó módosítása ..........................................................................................................................................................6 

3.3 Új árajánlat kérése ............................................................................................................................................................7 
3.3.1 Új tétel..............................................................................................................................................................................7 
3.3.2 Tétel törlése.....................................................................................................................................................................8 
3.3.3 Tétel módosítása ............................................................................................................................................................8 

3.4 Árajánlat igények ...............................................................................................................................................................8 
3.5 Árajánlatok..........................................................................................................................................................................10 

3.5.1 Árajánlat ........................................................................................................................................................................10 
3.6 Új megrendelés ................................................................................................................................................................11 

3.6.1 Új tétel............................................................................................................................................................................12 
3.6.2 Tétel törlése...................................................................................................................................................................12 
3.6.3 Tétel módosítása ..........................................................................................................................................................12 
3.6.4 Megrendelés elküldése, aktiválása .............................................................................................................................12 

3.7 Befejezetlen megrendelések ......................................................................................................................................13 
3.8 Aktív megrendelések .....................................................................................................................................................13 

3.8.1 Aktív megrendelés részletek........................................................................................................................................14 
3.9 Visszaigazolások .............................................................................................................................................................14 
3.10 E-számlák ......................................................................................................................................................................15 
3.11 E-fizetés ..........................................................................................................................................................................16 
3.12 Ügyfélszolgálat.............................................................................................................................................................16 

 
 



 
 
 

             
 

E-kereskedelem – Felhasználói Kézikönyv az Üzleti Partnerek részére 

 
3

1  Bevezetés 
 
A dokumentum az Elektronikus Kereskedelemi alkalmazás üzleti partner funkcióit ismerteti. 
 
Az üzleti partnereknek lehetıségük van a rendszeren keresztül árajánlatot kérniük, megrendelniük. Majd 
nyomon követhetik az ide érkezı ajánlatokat, visszaigazolásokat. 
 

2 Folyamatok 
 
2.1 Regisztráció 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 Árajánlat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alapadatok megadása 

Aktiválás 
 

Készlet ellenırzés, ár meghatározás 

Ajánlat elkészítése, elküldése 

Árajánlat igény (web, e-mail, fax, telefon) 

Ajánlat fogadása 



 
 
 

             
 

E-kereskedelem – Felhasználói Kézikönyv az Üzleti Partnerek részére 

 
4

 
 
 
2.3 Megrendelés - visszaigazolás 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Készlet ellenırzés, ár ellenırzés 

Visszaigazolás 

Árajánlat megrendelése, egyéb rendelés (web, e-mail, fax, telefon) 

Kiszállítások rögzítése 
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3 Funkciók részletezése 
 
3.1 Regisztráció 
 
A következı oldalon egy őrlapot lát. Adja meg az Ön által használni kívánt felhasználó nevet és az e-mail 
címet. Fontos, hogy valós e-mail címet adjon meg, mert erre a címre fognak érkezni a levelek, ajánlatok, 
visszaigazolások. A megadott címet semmilyen más célra nem használja fel a weblap üzemeltetıje, 
harmadik félnek nem adja ki az Ön adatait. Kötelezı kitölteni a címet és a jelszó mezıket. Figyeljen a kis 
és nagybetőkre. Miután adatait beírta, kattintson a ’Rögzít’ feliratú gombra! Sikeres regisztráció után a 
megjelenı bejelentkezı ablakkal bejelentkezhet a rendszerbe. 
 

 
 
3.2 Felhasználó adatai 
 
A bejelentkezett felhasználó adatai láthatók. A felhasználó neve, e-mail címe a cég neve amit képvisel, 
és a telephely címét és telefonszámát 
 

 
 
3.2.1 Adatok módosítása 
 
A módosít gomb lenyomására a következı ablakba jutunk 
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A módosító képernyın kötelezı kitölteni a nevet, e-mail címet, és a cég telephelyének adatait. (A sárga 
mezık kitöltése kötelezı.) A mentés gombbal menthetjük az adatokat a mégsem gombbal 
visszatérhetünk az elızı ablakba. A sárga mezık kitöltése kötelezı. 
 
3.2.2 Jelszó módosítása 
 
A jelszó módosítás gomb lenyomására a következı ablakba jutunk 
 

 
 
A mentés gombbal menthetjük az adatokat a mégsem gombbal visszatérhetünk az elızı ablakba. A régi 
jelszó megadása után adhatjuk meg az új jelszavunkat kétszer. Figyeljen a kis és nagybetőkre! Hibátlan 
adatbevitel után a rendszer módosíthatja a jelszavunkat. A következı belépés már csak az új jelszóval 
lehetséges. Az ablak minden mezıjének kitöltése kötelezı 
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3.3 Új árajánlat kérése 
 
A új árajánlat menüpontot kiválasztva kérhetünk ajánlatot. Itt kérhetünk árajánlatot a forgalmazott 
termékekrıl. Az ajánlatkérés fej adatait a rendszer kitölti a bejelentkezett felhasználó adataival. Ezek az 
adatok tovább szerkeszthetık. A telephely adatainak kitöltése kötelezı. Az elküld gombra kattintva a 
rendszer rögzíti az árajánlat kérést és bekerül a Ferropatent kereskedelmi osztályára további 
feldolgozásra. Az ablak alsó harmadában találjuk az árajánlatba rögzített tételeket. Itt látható a 
kiválasztott termék cikkszáma, megnevezése, az árajánlatban kért mennyiség és a szállítási határidı. Ha 
a terméktörzsben többféle mennyiségi egységgel szerepel a termék, akkor többféle mennyiségi alapján 
rendelhetı  
 

 
 
3.3.1 Új tétel 
 
Az új tétel gomb segítségével adhatunk tételeket az árajánlatkérésünkhöz. 
 
 

 
 
A cikkszám a mennyiség és a szállítási határidı megadása kötelezı! A cikkszám megadása után a 
rendszer ellenırzi a törzsadatai között hogy valós cikket adtunk-e be. Ha rátalál kitölti a megnevezés 
mezıt és a mennyiségi egységeket. Ha többféle mennyiségi egységgel lehet megadni a mennyiséget, 
akkor az is megjelenik. Az átváltást a rendszer automatikusan végzi el a törzsben megadott átváltási 
kulcs alapján. Kötelezı még megadni a szállítási határidıt. A mentés gombbal kerül a tétel az 
árajánlatkérésbe. Hibás cikkszám megadása esetén hibaüzenetet kapunk. Ha nem tudjuk fejbıl a 
cikkszámot, akkor a keres gombbal kereshetünk a terméktörzsben.  
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Az adatok kereshetık, rendezhetık cikkcsoportra, cikkszámra vagy megnevezés töredékre. A mezık 
kitöltése után a szőrés gombbal aktualizálhatjuk az adatbázisba a megadott szőrési feltételeket. A szőrt 
adatok tovább rendezhetık az oszlopok fejlécében található kék színő linkek segítségével. A sorok végén 
található választ linkre kattintva kiválaszthatjuk a tételt.  
 
3.3.2  Tétel törlése 
 
Az ajánlat tételsorában található törlés ikonra kattintva a tételt eltávolíthatjuk az árajánlatkérésbıl. 
 
3.3.3 Tétel módosítása 
 
Az ajánlat tételsorában található módosítás ikonra kattintva a tételadatokat módosíthatjuk az új tétel 
hozzáadása menüpontban leírtak alapján. 
 
3.4 Árajánlat igények 
 
A megjelenı ablakban az árajánlat igényeinket rendezhetjük és részletezhetjük és a hozzá tartozó kiadott 
ajánlatokat. A plusz gombbal megjelennek a tételek anélkül hogy belépnénk a kiválasztott igénybe. Az 
ablakban a következı adatokat találjuk: Árajánlat igényünk száma, létrehozás dátuma, az igényre kapott 
ajánlat száma, ajánlat kiadásának dátuma és az ajánlatot kiadó kereskedı neve. Kibontott ajánlat igény 
esetén megjelenik az ajánlat kérésben szereplı cikkszám, megnevezés, a kért mennyiség és a szállítási 
határidı. Az adatok rendezhetık igényszámra és ügyintézıre. 
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Az igényszámra kattintva megjelenik az árajánlat igényünk részletesen. 
 

 
 
Itt az adatok már nem módosíthatók, mert a kereskedelmi osztály már értesült az igényünkrıl. Az ablak 
felsı felében látjuk a saját adatainkat. Az ablak alsó részében vannak az árajánlat igényünkbe 
kiválasztott termékek és azok mennyisége és szállításuk határideje. 
 
 
Az árajánlat igények ablak árajánlat linkjére kattintva érjük el az igényünkre érkezett árajánlatot. 

  
 
A fejadatok kiegészülnek a kereskedı adataival, a fizetési móddal és pénznemmel, és az ajánlat 
kiadásának idejével. Itt nyomtathatjuk, vagy megrendelhetjük a beérkezett ajánlatot. 
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3.5 Árajánlatok 
 
Ebben a menüpontban látjuk a beérkezett árajánlatokat és a hozzá tartozó árajánlatkéréseket. A plusz 
gombbal megjelennek a tételek anélkül hogy belépnénk a kiválasztott árajánlatba. Az ablakban a 
következı adatokat találjuk: Árajánlat száma, létrehozás dátuma, a létrehozó kereskedı neve, az 
árajánlat igényünk száma és a létrehozás dátuma. A kibontott ajánlat esetén megjelenik az ajánlat 
szereplı cikkszám, megnevezés, a szállítandó mennyiség és a szállítási határidı. Az igényszámra 
kattintva részletezhetjük az igényünket, az árajánlat számára kattintva férünk hozzá a bejövı ajánlathoz. 
 

 
 
3.5.1 Árajánlat 
 
A megjelenı ajánlaton szerepel az ajánlat száma, a megrendelı, kapcsolattartó, szállítási cím, 
kereskedı, igény száma, fizetési mód, pénznem és a létrehozás ideje. A tételadatok közt szerepel a 
cikkszám, megnevezés, a szállítandó mennyiség, egységára és a szállítási határidı. Az ablak alján 
összesítve megtaláljuk a nettó és a bruttó végösszeget. A megrendelés gombra kattintva az ajánlatot 
akár meg is rendelhetjük (lásd új megrendelés). Az ajánlat nyomtatható.  
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3.6 Új megrendelés 
 
A program segítségével megrendeléseket készíthetünk a weblapon található termékekbıl. Megrendelést 
nem csak ajánlat alapján hozhatunk létre, hanem ajánlat nélkül is rendelhetünk. 
 

 
 
Az új megrendelés menüpontra kattintva a program létrehoz egy új megrendelést. A saját 
törzsadatainkból kitölti a megrendelés fej adatait és létrehozza a megrendelés számot. A fej adatok között 
szerepel a megrendelı, ajánlatszám, fizetési mód, pénznem és a létrehozás dátuma. Az ügyintézı 
rovatba a bejelentkezett felhasználó adatai kerülnek. 
A módosít gombra kattintva módosíthatjuk a fejadatokat. 
 

 
 
A szállítási cím, fizetési mód és a pénznem kitöltése kötelezı. A mentés gombbal tárolhatjuk a változást a 
fejadatokban 
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3.6.1 Új tétel 
 
Az új tétel gomb segítségével adhatunk tételeket a megrendelésünkhöz. 
 

 
 
A cikkszám megadása után a rendszer kitölti a megnevezés mezıt. Ha többféle mennyiségi egységgel 
lehet megadni a mennyiséget, akkor az is megjelenik. Az átváltást a rendszer automatikusan végzi el. 
Kötelezı még megadni a szállítási határidıt, és az árat. A program kitölti az ár mezıt, de egyedi 
megállapodás esetén a felhasználó módosíthatja. A mentés gombbal kerül a tétel a megrendelésre. 
Hibás cikkszám megadása esetén hibaüzenetet kapunk. Ha nem tudjuk fejbıl a cikkszámot, akkor a 
keres gombbal kereshetünk a terméktörzsben.  
 

 
 
Az adatok kereshetık, rendezhetık cikkcsoportra, cikkszámra vagy megnevezés töredékre. A mezık 
kitöltése után a szőrés gombbal aktualizálhatjuk az adatbázisba a megadott szőrési feltételeket. A szőrt 
adatok tovább rendezhetık az oszlopok fejlécében található kék színő linkek segítségével. A sorok végén 
található választ linkre kattintva kiválaszthatjuk a tételt és bekerül az új ajánlat sorba.  
 
3.6.2  Tétel törlése 
 
A törlés ikonra kattintva a tételt eltávolíthatjuk a rendelésbıl. 
 
3.6.3 Tétel módosítása 
 
A módosítás ikonra kattintva a tételadatokat módosíthatjuk az új tétel hozzáadása menüpontban leírtak 
alapján. 
 
3.6.4 Megrendelés elküldése, aktiválása 
 
Az elküld gombra kattintva küldheti el a megrendelését. A felhasználó elıször egy megerısítı E-mail-t 
kap, amiben egy tikosított kulccsal ellátott link található és a megrendelés mellékletként PDF 
formátumban. Erre a linkre kattintva aktiválja a megrendelését, és csak ilyenkor értesülnek a 
megrendelésrıl az üzemeltetı értékesítıi. Erre a hamis megrendelések kiküszöbölése miatt van szükség.  
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3.7 Befejezetlen megrendelések 
 
A megjelenı ablakba a még nem aktivált megrendeléseinket látjuk. Ezeket csak „piszkozatként” 
készítettük magunknak, a kereskedıknek még nem továbbítottuk. A plusz gomb megnyomására 
megjelennek a tételek, anélkül hogy belépnénk a kiválasztott rendelésbe. Az ablakban a következı 
adatokat találjuk: Rendelés száma, létrehozás dátuma. A kibontott rendelés esetén megjelenik a 
rendelésben szereplı cikkszám, megnevezés, a szállítandó mennyiség és a szállítási határidı. A 
rendelés számra kattintva részletezhetjük, tovább szerkeszthetjük a megrendelésünket. Az aktiválás elıtt 
a megrendelések szabadon módosíthatók a fent leírt módszerekkel (lásd új megrendelés).  
 

 
 
3.8 Aktív megrendelések 
 
A megjelenı ablakba a már aktivált megrendeléseinket látjuk, azaz a Ferropatent kereskedelmi osztálya 
értesült a rendelésünkrıl és megkezdıdött annak feldolgozása. A plusz gomb megnyomására 
megjelennek a tételek, anélkül hogy belépnénk a kiválasztott rendelésbe. Az ablakban a következı 
adatokat találjuk: Rendelés száma, létrehozás dátuma. A kibontott rendelés esetén megjelenik a 
rendelésben szereplı cikkszám, megnevezés, a szállítandó mennyiség az elsıdleges mennyiségi 
egységgel és a szállítási határidı. A rendelés számra kattintva részletezhetjük a megrendelésünket. 
Aktiválás után a megrendelések már nem módosíthatók. 
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3.8.1 Aktív megrendelés részletek 
 
A rendelés tartalmazza a megrendelı adatait (saját adatainkat) és a megrendeléshez kapcsolódó egyéb 
adatokat a rendelés számát, a megrendelıt, szállítási címet, az ügyintézıt és elérhetıségeit és a 
fizetéssel kapcsolatos adatokat. Az ablak alsó felében találjuk a tétel adatokat.  A tételek tartalmazzák a 
termékek adatait, mennyiséget, egységárat, értéket és a szállítási határidıt. A képernyı alsó részében az 
árakat összesíti a rendszer nettóban és bruttó értékben. A nyomtatási kép gombbal nyomtathatjuk a 
megrendelésünket vagy menthetjük PDF formátumba. 
 

 
 
 
3.9 Visszaigazolások 
 
Ebben a menüpontban látjuk a beérkezett rendelés visszaigazolásokat. A plusz gomb megnyomására 
megjelennek a tételek, anélkül hogy belépnénk a kiválasztott rendelésbe. Az ablakban a következı 
adatokat találjuk: Visszaigazolás száma, létrehozás dátuma, rendelés száma, kifutott jel. A kibontott 
visszaigazolás esetén megjelenik a visszaigazolásban szereplı cikkszám, megnevezés, a szállítandó 
mennyiség az elsıdleges mennyiségi egységgel és a szállítási határidı. A visszaigazolás számára 
kattintva férünk hozzá a bejövı visszaigazoláshoz. A kiszállított tételeket amelyeknél a kiszállítás már 
megtörtént a kifutott oszlopban jelöljük. A szőrés gombbal szőrhetjük a visszaigazolásokat.  
Szőrési feltételek:  

- Év 
- Visszaigazolás szám  
- Kifutott 
A kiválasztott feltételek berögzítése után a szőrés gombra kattintva a rendszer csak a kért 
tételeket jeleníti meg a képernyın.  
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A visszaigazolás részleteknél már minden szállításhoz szükséges adatot megtalálunk. Megtalálható a 
visszaigazolás száma, kiadó raktár, visszaigazolás kelte, rendelés számunk, szállítás dátuma és a 
megrendelı adatai. A tételadatok között megtalálhatók a termék adatai, rendelt mennyiség, kiszállított 
mennyiség, a vissza lévı mennyiség. A kifutott oszlopban jelöljük, hogy várható-e még szállítás. Amelyik 
tételnél a kifutott jelölı négyzet üres ott további szállítás várható, ahol a négyzetben pipa található ott 
nem várható további szállítás a már kiszállított mennyiségtıl függetlenül. Elızetes egyeztetéssel a tétel 
zárható a teljes kiszállítás nélkül is. Ezen kívül látható a bruttó és nettó egységár is, valamint az ablak 
alsó részén megtalálható a teljes ár is. 
A nyomtatási gombra kattintva nyomtathatjuk a visszaigazolást vagy menthetjük PDF formában. 
 
 
3.10 E-számlák 
 
Ebben a menüpontban látjuk a Ferropatent által kibocsátott számláinkat. Az ablakban két oszlop van az 
elsıben a dokumentum nevét látjuk ami a számlaszámra utal, a második oszlopban van a feltöltés 
dátuma ami megegyezik a számla létrehozás dátumával. A számlaszámra kattintva egy felugró ablakba 
megnyílik a számlánk pdf formátumban. A dokumentum menthetı, nyomtatható. 
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3.11 E-fizetés 
 
A beérkezett számlák kiegyenlítésére használhatjuk ezt a menüpontot. A fizetendı összeg kitöltése után 
az „Átirányítás az OTP bank oldalára” gombra kattintva az oldal átirányítja az OTP oldalára ahol már egy 
biztonságos kapcsolaton keresztül történik a fizetés. Kérjük írja a megjegyzés rovatba a fizetendı 
számlaszámot.  
 

 
 
A felhasználható kártyákról és még több információt a következı linken talál: 
https://www.otpbank.hu/portal/hu/KNV/Egyeb/Kartyaelfogadas 
 
3.12 Ügyfélszolgálat 
 
A weboldalon a bejelentkezés után a képernyı jobb felsı sarkában látjuk az új üzeneteink számát. Az 
ügyfélszolgálat menüpontra vagy az új üzenetek linkre kattintva érjük el a leveleinket. 
 

 
 
A megjelenı ablakban az üzeneteket szőrhetjük a keletkezése szerint (bejövı, kimenı). Az új üzenetek 
félkövér betőkkel jelennek meg. Az ablakban látjuk az üzenet feladóját, tárgyat, küldés dátumát. A tárgy 
mezıre vagy az olvas linkre kattintva, bonthatjuk ki az üzeneteinket. 
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Lehetıségünk van az üzenetre válaszolni, törölni vagy küldhetünk új üzenetet is. 
 

 
 
Új üzenet esetén elıször ki kell választani a címet. Itt a kereskedık között választhatunk, majd a tárgy és 
az üzenet szövegének begépelése után a mentés gombbal küldhetjük el az üzenetünket. Válasz esetén a 
cím automatikusan kitöltésre kerül. A rendszer átmásolja a tárgyat és a szöveget is az új üzenetünkbe. 
 
 


