BUDAPEST F('jVéROS III."KERI"JI’,ETI POLGARMESTERI HIVATAL
ADOUGYI FOOSZTALY

UTMUTATO GAZDALKODO SZERVEZETEK SZAMARA AZ E-PAPIR
RENDSZEREN KERESZTUL VALO UZENETKULDES LEPESEIROL

Az alabbi Utmutaté az Adoligyi Fdosztaly ligyfelei szamara nyujt részletes segitséget az e-Papir rendszer Cégkapun
keresztiili hasznalatahoz.

1. Az e-Papir rendszer a https://epapir.gov.hu cimen érhet6 el. Innen a ,,Bejelentkezésre” kattintva léphet tovabb.
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\e-papir
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Kildje elektronikusan

Intézze ligyeit, hivatalos levelezéseit gyorsan,

kényelmesen! Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett
lizenetkiilds alkalmazas, amely internetkapcsolaton
keresztiil, elektronikus Gton Bsszekéti az Ugyfélkapuval

rendelkezé ligyfeleket a szolgaltatashoz csatlakozott

intézményekkel.

Az iigyinditashoz kattintson a Bejelentkezés gombra és
adja meg a megjelend KAU-feliileten az ligyfélkapus
felhasznalonevét és jelszavat. A megjelend e-Papir

oldalon kiilonbdzé temak és tigytipusok koziil

valaszthat.
Slgd és hasznalati feltételek » =

2. A rendszerbe vald belépés a cég ligyvezetéjének vagy a jogosultsaggal rendelkezd iigykezelonek az
iigyfélkapus azonositojaval és jelszavaval torténik.

N

ugyintézeés szabadon

AZONOSITAS ﬁ

peldakaroly

BEJELENTKEZES

Azonositas megszakitasa

Még nem regisztralt?


https://epapir.gov.hu/

3. ,,Cégkapubél kiildve szeretnék e-papirt benyijtani” funkcio bejelolése. Amennyiben ezt a funkciét nem
kapcsolja be, a rendszer automatikusan maganszemélyként kiildi el beadvanyat, igy az visszautasitasra kertil.

BELEPVE, MINT PELDAKAROLY =  Automatikus kilépés: 8:31
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VISELT NEV

PELDA KAROLY
SZULETESINEV

PELDA KAROLY

ANYJA NEVE

PELDA2 MARIA

SZULETESI HELY SZULETESIIDG

' BUDAPEST 1080.01.01.

FGKIPUBOL KiJLDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYUITANI
RMESZETES SZEMELY NEVE ®

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * @

4. Cég nevének és adészamanak kitoltése.

SZULETESI HELY SZULETESI IDG
BUDAPEST 1980.01.01.

CEGKAPUBOL KULDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYUJTANI

MEM TERMESZETES SZEMELY NEVE @

PELDA KFT.

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * ®@

995995999

TEMACSOPORT @ UGYTIPUS * @
ciMzETT" @
HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI) [©)
LEVEL TARGYA * @

LEVEL SZOVEGE * 32768 / 32768



5. A cimzett kivalasztasa savba a kovetkez6 szoveget kell elkezdeni begepelni, mig a rendszer automatikusan fel
nem ajanlja, és ki nem lehet valasztani: , BUDAPEST FOVAROS III. KERULET OBUDA-BEKASMEGYER
ONKORANYZATA”. (Megjegyzés: Bar a TEMACSOPORT ¢és az UGYTIPUS séavok eldrébb talalhatoak,

célszerlibb ezzel a ponttal kezdeni, mert igy a késGbbiekben kifejezetten a hivatalunkhoz kapcsolodo lehet6ségek
jelennek meg.)

CEGKAPUBOL KOLDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYUJTANI

NEM TERMESZETES SZEMELY NEVE * @
PELDA KFT.

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * @
995999999

TEMACSOPORT @  OGyTiPUS* @

‘ Vilasszon témacsoportot, vagy kezdjen el gépelni v ‘ | Vilasszon egy ugytipust, vagy kezdjen el gépelni v |

CIMZETT* \ @
‘ Valasszon hivatalt, vagy kezdjen el gépelni \ =
|budapestf6\d

BELVARUS T T BUDAPEST FOVAROS V. KERULET ONKORMANYZATA i

BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT

BUDAPE!

Budapest Fovéros Kormanyhivatala

6. Témacsoport kivalasztasa: ONKORMANYZATI IGAZGATAS.

CEGKAPUBOL KULDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYUJTANI

NEM TERMESZETES SZEMELY NEVE * ®
PELDA KFT.

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * @
99999999
EMACSOPORT @® UGYTIPUS - @
Valasszon témacsoportot, vagy kezdjen el gépelni - | Valasszon egy Ugytipust, vagy kezdjen el gépelni v ‘
| | ®
Egyéb x v ‘
O 0 @

LEVEL TARGYA @

LEVEL SZOVEGE

32768 /32768



7. Ugytipus kivélasztisa: ADOUGYEK.

CEGKAPUBOL KULDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYULITANI

NEM TERMESZETES SZEMELY NEVE * ®@
PELDA KFT.

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * @
99999999

TEMACSOPORT  Siig6 @ UGYTIPUS ~ @
| Onkormanyzati igazgatés >/‘ Vdlasszon egy igytipust, vagy kezdjen el gépelni -
CIMZETT* { ‘ |
| BUDAPEST FOVAROS Ill. KERULET GBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA \ Adatkérés, tijékoztatas kérése, kozérdekd bejelentés, javaslat
HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI) NaoUEYe
A aoyvi Ggyek
Az Gnkormanyzat kep atos Ogyek
LEVEL TARGYA *
Az Gnkormanyzat tulajdonaval kapcsolatos tulajdonosi, vagyonkezelési igyek
Cimnyilvantartisi igyek
LEVEL SZOVEGE 327687 32768

8. Hivatkozasi szam megadasa: Nem kotelezo, de amennyiben van el6zménye az tigynek, célszerii megadni annak
az ligyiratszamat.

L LR EL e YL w
PELDA KFT.

NEM TERMESZETES SZEMELY ADOSZAMA * ®@
99995999

TEMACSOPORT Sz @ OGYTIPUS *  Siigd ®@

| Onkormanyzati igazgats x ¥ | | Adduigyek x v |

ciMzZETT* ®@

| BUDAPEST FGVAROS IIl. KERULET GBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA x v |

HIVATKOZASI SZAM [HIVATALI) ®

LEVEL TARGYA* @

9. Levél targyanak kitoltése, valamint a levél megirasa:

TEMACSOPORT  Siigd @ UGYTIPUS *  Sigh @
| Onkormanyzati igazgatas x v | | Adolgyek x v |
cimzeTT* @
| BUDAPEST FGVAROS 1. KERDLET OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA x v |
HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI) ®@

LEVEL TARGYA * ®
Adatbejelentés
LEVEL SZOVEGE ~

32666 [ 32768

Tisztelt Hatdsag!
Eziiton csatolom z Példa Kft. adatbejelentését.
Udvozlettel,

Példa Karoly
Ugyvezetﬂ




10. Tovabblépés a ,, TOVABB A CSATOLMANYOKHOZ” gombbal.

LEVEL SZOVEGE * 32768 [ 32768
Tisztelt Hatdsag!
Ez(iton csatolom a Példa Kft. adatbejelentését.
Udvozlettel,

Példa Karoly
Ugwezetd

MENTES PISZKOZATKENT TOVABE A CSATOLMANYOKHOZ

11. A csatoland6 melléklet kivalasztasa: Torténhet a fajl mappabdl vald kozépre huzasaval vagy tallozassal.

’ \ ,

€-papir . L .
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CSATOLMANY

Figyelem! A csatolméanyokat a rendszer csak rovid ideig, a munkamenet végéig, illetve a bekiildés elvégeztéig tirolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem keriilnek
mentésre.

Az e-Papir alkalmazassal bekiildhetd levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et stb. Bévebben lisd a Sigd meniipont Altaldnos tajékoztatéjaban meghatirozottak alapjan.

Felhivjuk figyelmiiket, esetenként eldfordulhat, hogy az AVDH-szolgiltatissal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie az Ugyfélkapun. Ebben az esetben
kérjiik, adja meg djra igyfélkapus azonositdit hitelesités céljabsl. Amennyiben az Gjbéli bejelentkezés nem torténik meg, Ggy a csatolmany nem keriil hitelesitésre!

Huzza ide

A FAJLT A FELTOLTESHEZ

VAGY KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ

FONTOS:

- Amennyiben On rendelkezik elektronikus aldirassal, ugy a csatolandé dokumentumokat mar hitelesitve tdltheti
fel.

- A jogszabalyi feltételeknek megfelelé és elfogadott elektronikus hitelesitést nyujtd szolgaltatokrol a Nemzeti
Média- és Hirkozlési Hatosag vezet nyilvantartast, mely a http://webpub-ext.nmhh.hu/esign2016/ cimen érhet6 el.



http://webpub-ext.nmhh.hu/esign2016/

12. Amennyiben a csatolas sikeresen megtortént, és a dokumentumot a 11. pontban ismertetett moédon még nem
hitelesitette, tigy azt a ,, HITELESITES” gombbal teheti meg az AVDH-szolgaltatas segitségével.

Amennyiben a dokumentumot mar hitelesitve csatolta, ugy a ,,TOVABB A VEGLEGESITESHEZ” gombra
kattintva 1éphet tovabb (az Utmutat6 14. pontja).

UJ LEVEL fRASA LEVELSZOVEGE » CSATOLMANYOK »  ATTEKINTES

+  Acsatolds sikeresen megtortént. A feltsltott dokumentum neve: epitmenyado_adatbejelento_Folap+Blap.doc;

CSATOLMANY

Figyelem! A csatolmanyokat a rendszer csak rovid ideig, a munkamenet végéig, illetve a bekiildés elvégeztéig tarolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem keriilnek
mentésre.

Az e-Papir alkalmazissal bekiildhetd levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et sth. Bévebben ldsd a Siigd meniipont Altaldnos tijékortatdjdban meghatirozottak alapjan.

Felhivjuk figyelmiiket, esetenként eldfordulhat, hogy az AVDH-szolgiltatissal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie az Ugyfélkapun. Ebben az esetben
kérjuk, adja meg tjra igyfélkapus azonositit hitelesités céljabsL. Amennyiben az iijbéli bejelentkezés nem torténik meg, tigy a csatolmany nem keriil hitelesitésre!

A

Huzza ide

A FAJLT A FELTOLTESHEZ

VAGY KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ

Feltoltott fajl neve Mérete Rendszer 3ltal hitelesitett (7)

O epitmenyado_adatbejelento_Folap_Blap.doc 81.0kB Nem i LETOLTES :| |: TORLES :|

Feltélthetd méret: 23.9 MB/24.0 MB

Hitelesftés funkciérdl tajékoztatast itt olvashat: hitps://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB AVEGLEGESITESHEZ

13. Az AVDH-szolgaltatassal valo hitelesités soran eldfordulhat, hogy udjra be Kkell jelentkeznie, és ismételt

iigyfélkapus azonositassal (név + jelszd) megerdsitenie a hitelesitést.

i ﬁGYFELISAPU \nﬁ\‘\?s

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalénév: = peldakaroly

Jelszé: | ssssssssssssed

Belépés | [ Megse |

Még nem regisziralt? | Elfelejtette a jelszavat?

H Segitseg

On az Ugyfélkapu bejelentkezési oldalan van. Vagy a "Belépés" gombra
kattintott és szeretne belépni személyes dgyfélkapujaba, vagy olyan
lgyfélkapus szolgaltatast hivott meg, amelyhez bejelentkezés szlikséges.
Amennyiben van regisztracioja és tudja bejelentkezési adatait, Iépjen be!
Ha még nem reqisziralt, tegye meg! Ha pedig elfelejtette jelszavat, kérjen
Gjat!

Az Ugytélkapu részleteirdl segitséget kaphat az Ogyfélkapuval foglalkozd
eTananyagunkban.

A Jelszo érvényessége maximalisan 2 év. (Ellendrizze postafidkjat, hogy
kapott-e figyelmeztetd Gzenetet a jelszo lejaratara vonatkozdan.) Lejart
jelszoérvényesség esetén, kérjik, faradjon be barmelyik regisziracios



14. A dokumentumok feltdltése €s a hitelesités utan tovabblépés a ,TOVABBLEPES A VEGLEGESITESHEZ”
gombbal.

+ A hitelesités sikeresen megtriént. A hitelesitett dokumentum neve: epitmenyado_adatbejelento_Folap_Blap.doc.asice

CSATOLMANY

Figyelem! A csatolmanyokat a rendszer csak rivid ideig, a munkamenet végéig, illetve a bekiildés elvégertéig tarolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem keriilnek
mentésre.

Az e-Papir alkalmazassal bekiildhetd levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et sth. Bévebben l4sd a Stigd meniipont Altalanos tijékoztatéjdban meghatdrozottak alapjan.

Felhivjuk figyelmiiket, esetenként elSfordulhat, hogy az AVDH-szolgiltatissal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie az Ugyfélkapun. Ebben az esetben
kérjiik, adja meg ijra iigyfélkapus itoit hitelesités céljibol A yiben az iijbéli bejelentkezés nem torténik meg, gy a csatolmany nem keriil hitelesitésre!

Hulzza ide

A FAJLT A FELTOLTESHEZ

VAGY KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ

Feltoltott fijl neve Mérete Rendszer iltal hitelesitett (7)
0 epitmenyado_adatbejelento_Folap_Blap.doc.asi  166.7 kB Igen |/ LETOLTES \| |/ TORLES \|
p. AN A
ce

Feltélthetd méret: 23.8 MB/24.0 MB

Hitelesités funkcidrol tijékoztatist itt olvashat: hitps://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ

15. Levél végleges kiildése a ,,KULDES” gombbal.

UJ LEVEL iRASA LEVEL SZOVEGE »  CSATOLMANYOK »  ATTEKINTES
ON AZ ALABBI LEVELET KESZUL ELKULDENI

Témacsoport: Onkormanyzati igazgatis

Ogytipus: Adéiigyek

Cimzett: BUDAPEST FOVAROS IIl. KERULET OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

Hivatkozisi szim (hivatali):

Nem természetes személy neve: Példa Kft.

Nem természetes személy adészima: 95599999

Metaadatok:

Targy: Adatbejelentés

Levél sz5

Tisztelt Hatésag! Ezditon csatolom a Példa Kft. adatbejelentését. Udvizlettel, Példa Kiroly ligyvezetd

D epitmenyado_adatbejelento_Folap_Blap.doc.asice (-, 166.7 kB, hitelesitett )

LEVEL TORLESE VISSZA A CSATOL MANYOK KEZEL FSEHEZ VISSZA A LEVEL S7ERKESZTESEHEZ @

verzid: 1.0.22 (2018-04-24 09:14:13)



16. Kiildés megerdsitése ismételten a ,,KULDES” gombbal.
Megerdsités
A levél kiildéssel a beadvany 6sszeallitasa visszavonhatatlanul

véglegesitésre kertil!

Felhivjuk figyelmiiket, esetenként eléfordulhat, hogy az AVDH-

szolgaltatassal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie az
Ugyfélkapun. Ebben az esetben kérjiik, adja meg tjra iigyfélkapus
azonositdit hitelesités céljabal. Amennyiben az Gjboli bejelentkezés nem
torténik meg, tgy a levél hitelesitése és elkiilldése nem valosul meg!

MEGSEM @

17. Amennyiben az alabbi oldalt latja, ugy beadvanyanak elkiildése sikeres volt. A feltdltésrél szolo igazolasat a
rendszer 4ltal felkinalt https://tarhely.gov.hu/levelezes/uzenetek/beerkezett linkrdl toltheti le.

" \ ,
€e.papir ) o o
/ UJ LEVEL IRASA MENTETT PISZKOZATOK SUGO KAPCSOLAT Q
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- - e
Visszaigazolas
Kedves ugyfelink, az e-Papir rendszer sikeresen kézbesitette levelét a kivilasztott cimzett hivatal szdmdra.

orsolatos hivatali vdlaszt a tirhelyén a beérkezett lizenetei kdzé fogja megkapni, melyet az alabbi cimen

A kézbesitéssel kapcsg

K@szonjuk, hogy az elektronikus tigyintezest valasztotia.

* Lavelének e-Papir rendszerbeli beadviny-azonositd szima: EPAPIR-20180718-504
* Lavelének hiteles elektronikus példanyat a kovetkezé linkre kattintva toltheti le: EPAPIR-20180718-504.pdf

VISSZALEPES A KEZDO KEPERNYORE

verzié: 1.0.22 (2018-04-24 09:14:13)

FONTOS: A feltdltési igazolas csupan a rendszer visszaigazolasa arrdl, hogy az iizenet elkiildésre keriilt az On
részérol. Az iigyintézési hataridé kezdé napja a dokumentum hivatalunk altali letoltésének a napja. Ennek
pontos datumat nem a feltdltési, hanem a letoltési igazolas tanusitja, melynek eléréséhez alabb, tdjékoztatonk
masodik részében kaphat segitséget.


https://tarhely.gov.hu/levelezes/uzenetek/beerkezett

HOGYAN FERHET HOZZA A LETOLTESI IGAZOLASAHOQZ?

1. Az igazolas letoltéséhez a www.magyarorszag.hu portalon a ,, Tarhely” gombra kell kattintania.

mo UGYFELKAPU \28 On még nem lépett be! Belépes Regisztracio Aktivalas
o .

%ﬁgﬁﬁ%ﬁsz“e'"u ““ Tefies tartalomban [« | | Keresés | |

Wagyarorszis hu | Ugyintézés _ Tirhely | Kereses ws| |

portalindex | honlaptérkép | Gzemeltetési inrormaciok

SZOftverE'k ljj SZOlgélta tdsok m Célcsoport szlirése
la' ta'ssérijl tekn e Legfrissebb Hiteles Elektronikus Postafick - nincs sziirés - [+] | satrés

Jogosultsdgkezelés, automatikus Uj funkcidk a levelezési felilaten,

cimkézési szabalyok, Online Szamla Felhasznaldi tajékoztatdk. .
2018. julius 24-t6l a vak és gyengénlatd o - .
emberek téritésmentesen vehetnek i;;lg:;t;;?:;r;lj&:;.zaenl;tr:;lgtl:ma Ceglkap’u” .
igénybe képernyfolvasd és Regisztracio, Cégkapu,

képemyBnagyits szofivert. Az ingyenesen (SZUF), Hiteles Elekironikus Postafiak, Jogosultsdgkezelés, cimkézés. .

A B = 2

Betiméret valtasa:

P : Azonositisra visszavezetett Aktudlis bedllitas :
elérhetd, legalis szoftverhasznalat ) . e-Papir
s dokumentumbhitelesités (AVDH), P
hozzavetilegesen 200.000 i A ST e-Papir szolgaltatas. .. - > e
Allampolgarmak kénnyitheti meg az Kormanyzafi Elekironikus Alairas- . Uzemeltetési informdcii
elekironikus viligban vald tajékozodasat, — Ellenorzd Szolgaltatas (KEAESZ)... Ugyfélkapu

Reqgisztracid, Aktivilas, Regiszirdcids

az elektronikus Ogyintézését. . . .
adatok, Elfelejtett jelszd. . m Legtdbbszdr

Részleteket itt olvashat

I8 4-7 Lista

[ letsitste | [ [ meanézett

1. eBEV-szolgaltatisok
AABCCSDEEFGGYH I I J KL MNNyO OO OGP RSSETTWUULODUYWXYZZs# 2 Foldhivatali-nyilvantartis (nem
hiteles, hiteles és e-tulajdoni lap
. . o . . online figyintézés)
Szolgdltatdsok Cimkek Hivatali kapu . . . L.
m s m m P 3. TAJ-nyilvantartassal dsszefiiggd
Cégkapu Afganisztan, AJBH, Alami Béingészis Hivatali kapu szolgaltatasok
Rendelkezési Nyilvantartis Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat, Gépi Hivatali kapu 4. Egyéni vallalkozas - online
Hatdsagi bizonyitvany kiallitisa Baia, biztos, BRFK, devizahitel, Hivatali kapuk listaja ugyintézés (Webes Ugysegéd)
Whnbn o i Nidkhitel Kiznont 7t EU- 5. Céakaou

2. A belépéshez iigyfélkapus azonositas sziikséges, a mar a fentiekben is ismertetett médon.

N

Ggyintézés szabadon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

UGYFELKAPU
ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY
TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

Mi a KAU? | Uzemeltetési informaciok | Jogok és feltételek

Impresszum | Kapcsolat | Segitség


http://www.magyarorszag.hu/

3. A bejelentkezd cégkapu kezeld neve melletti nyilra kattintva a cég adészamanak Kkivalasztasa.
\d
k 99999999 BEALLITASOK SUGO  KAPCSOLAT

lgyintézés szabadon

PELDA KAROLY J [ X LETOLTES  x TORLES < MOZGATAS TARTOSTARBA O CIMKEKEZELES ~ < SZURES ~
fértesitési tarhel rd
29999999 Nincs a sz(rési feltételeknek megfelels dokumentum.

KIJELENTKEZES 9:51
« <y > -25- E‘
U) OZENET Osszesen: 0 db

Sziirt lista: rendszertzenetek elrejtve  Sziirési feltételek torlése

\('

x

BEERKEZETT @
ELKOLDOTT
TARTOS TAR

MEGHIUSULASI IGAZOLASOK

4. A ,,Sziirés” funkciot lenyitva az alapbeallitisként bejelolve 1év6 ,,Kivéve rendszeriizenetek” feltétel
kikapcsolasa egy kattintassal.

[ X LETOLTES % TORLES < MOZGATAS TARTOSTARBA O CIMKEKEZELES ~

- = - “
QOlvasatlan
- Nincs a sziirési feltételeknek megfelelé dokumentum. -
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5. Fenti szlirési feltétel kikapcsolasa utan, az ,,Igazolas tipusan” beliil a ,,Letoltési igazolas” feltétel bekapcsolasa.
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6. A sziirés utdn mar csak a letoltési igazolasait jeleniti meg a rendszer. Rékattintva a letolteni kivant igazolasra, a
»LETOLTES” gombbal mentheti el a dokumentumot.
?
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Amennyiben technikai problémaja meriilne fel az e-Papir rendszer vagy a Cégkapu hasznalataval
kapcsolatban, a 1818-as telefonszamon kérhet segitséget. Tovabbi informaciok a kormanyzati iigyfélvonallal
kapcsolatban: www.1818.hu.
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