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1. A dokumentum célja

Ez a dokumentum a megbizdi adatallomanyok cseréjének maodjat foglalja 6ssze.

2. Az allomanyok elnevezése
Az allomanyokat a kezelhet6ség érdekében a kdvetkez6 egységes elnevezéssel kell ellatni:
e 1-6 C: lapnév rovid valtozata
e 7-8C:honap
3. Azallomanyok felépitése
Az elbfizetéi allomany formatuma lehet dBase (kiterjesztés: DBF), vagy Excel allomany

(kiterjesztés: XLS, XLSX, ), vagy szoveg fajl (kiterjesztése csv).

o dBase allomany esetén nemcsak a mezdk elnevezése fontos, de a tablazatokban
megadott adattipusok pontos beallitasa is, beleértve a mezéhosszakat. A DBF
allomany kodlapja: DOS-852 (mas neveken: 0S2-852, IBM852)

o Excel file-ok esetében:

o nem hasznalhaté az oszlopok és sorok elrejtése Excel funkcid, mert azok,
bar a felhasznald elél eltlinnek, az adatallomanyban megmaradnak és az
adatbetoltd program tovabbra is latja” 6ket. Az Excel allomany kédlapja: WIN-
1250 (mas néven: ISO-8859-2, LATIN2).

o nhelegyenek az adatok kdzott lires sorok, a betdltd program ugyanis az elsé

Ures sornal megall, az adatok betdltését befejezi.

o A Szolgaltato részére atadott Excel allomanyokban ne szerepeljen a mintaként
megadott adatsor vagy kisér széveg — az csak a tajékoztatast szolgalja, a betdltést

viszont akadalyozza.

o Szoveg fajlok esetében az elvalaszté karakter a ; (pontosvesszd)

Ugyanazt az allomany szerkezetet hasznalja a Szolgaltaté a Megbiz6tdl fogadott adatok, mint
a Szolgaltato altal a Megbizdk részére atadott — szerz6dés szerinti — teljes, illetve valtozas

allomanyok esetében.

Attol fuggden, hogy milyen tipusu adatok érkeznek, kilonb6z6 strukturaju

allomanyokat lehet atadni.
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Amennyiben a Megbiz6é mar az allomany atadasakor megadja cimzettenként a lejarati

datumot, illetve prompt eldfizetéseknél kotelezé megadni az inditasi datumot — ekkor a

bovitett szerkezetet kell hasznalni.

3.1. Az egyszeriisitett allomany szerkezete

Megnevezés Mez6 neve | Tipus | Hossz Kitoltése Megjegyzés

Cimzett CIMJ_SSz N 9 Kotelez6 Induld tételnél O,

azonositoé Torlésnél a visszakapott azonositd

Elénév CELO NEV |[C 10 DR; PROF; OZVEGY; stb.

Név CIMJ_NEV C 80 Kételezé

Iranyitészam CIMJ_IRS N 4 Kotelezé Ha > 1000 - belféldi cimzett
iranyitészam (IRANYITOSZAMOK
allomany )
Ha < 1000 - kulféldi cimzett
orszagkéd (ORSZAGOK allomany)

Helység CIMJ_VAR C 40 Kotelezd Belfoldi cimnél iranyitészam
referencia

Utca UTCA NEV |C 30 Ajanlott

Koézterilet tipus |UTCA KOD |N 3

Hazszam HAZSZAM C 15 Ajanlott

Emelet, ajtd EM_AJTO C 10

Kalfoldi CKUL_IRS C 15

irdnyitészam

Kildemény jel KIKO_KOD |C 1 Belfoldi cimeknél: 0: sima
Kulféldi cimeknél: 0: sima;
4. els6bbségi

Tartalék TART_LEK |C 9 Tartalmazhat kiaddéi azonositét vagy
lejarati datumot

Példanyszam PELD SZA |N 3 Kotelez6

Mozgas kod MOZG_KOD |C 1 Kotelezd U - indul6 tétel esetén,
T - lejaro tétel esetén, a CIMJ_SSZ
mezBben visszakapott azonositoval
egyutt

3.2. A bévitett allomany szerkezete
Megnevezés Mezé neve | Tipu | Hossz | Kitoltése Megjegyzés
S
Cimzett azonosité |CIMJ_SSZ N 9 Torlésnél Indulé tételnél 0,
kotelezd Torlésnél a visszakapott azonositd

Elénév CELO NEV |[C 10 DR; PROF; OZVEGY; stb.

Név CIMJ NEV C 80 Kotelezé

Iranyitészam CIMJ_IRS N 4 Kotelezé Belfoldi cimzett esetén iranyitdszam
(IRANYITOSZAMOK allomany),
egyeébként 0

Helység CIMJ_VAR C 40 Kotelezé Belfoldi cimnél iranyitészam
referencia

Utca UTCA NEV |C 30 Ajanlott
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Megnevezés Mez6 neve | Tipu | Hossz | Kitoltése Megjegyzés
S

Kdzterllet tipus* UTCA KOD |N 3

Hazszam* HAZSZAM C 15 Ajanlott

Emelet, ajto* EM AJTO C 10

Kalfoldi CKUL_IRS C 15

iranyitészam

Kildemény jel KIKO_KOD C 1 Belfoldi cimeknél: 0: sima
Kulfoldi cimeknél: 0: sima;
4: els6bbséqi

Tartalék TART _LEK C 9

Példanyszam PELD SZA N 3 Kotelezé

Mozgas kod MOzZG_KOD |C 1 Kotelezé U - induld tétel esetén,
T - lejaro tétel esetén, a CIMJ_SSZ
mezB8ben visszakapott azonositoval
egyutt
C — cimvaltozas atadasa

Kiadoi azonosito KIAD KOD C 15 Ajanlott

Lapkéd LAPKOD N 6 Ajanlott

Inditasi datum INDUL D Az elbfizetés kezdete

Lejarati datum LEJAR D Az eléfizetés vége (honap vége)
TORLES esetén a lejarati datumot
kovetéen torl6dik az elbfizetés.
Amennyiben nem kerdl datum
feltintetésre a torl6 allomanyban, a
betdltott megjelenési szamtdl kerdl
érvényesitésre a torlés.

El6fizetési hbnap** | ELOF_HO N 2 Az elbfizetés idészaka

Elkulénitd jel E JEL C 5 Behuzasok megjeldlése

Kdzllet/Magan- K_M C 1 K: kdzllet esetén

személy E: egyéni el6fizetd esetén

Befizetés datuma** | BEFIZ_D D Az eléfizetési dij befizetésének
datuma

Befizetés tipusa** |BEFIZ_H C 1 Az elbfizetési dij beérkezésének
modja (A: atutalas, P: pénzintézeti,
C: csekkes, N: nyugtas)

Orszag kéd ORSZ KOD |N 3 Ajanlott kulféldi cimzett esetén orszagkdd
(ORSZAGOK allomany), egyébként
0

Cimanyagos/Fedél |C_F C 1 Kulénkezelt lapok esetén

apos megadhato, hogy
C: cimzetten vagy
F: a nélkul (fed6lapon) keruljon
kézbesitésre

Kapu koéd KAPU KOD |[C 100

Email cim EMAIL CIM |C 100

Telefonszam TELEFON C 30

Cim tipus CIM_TIP C 1 Kotelezé K: Kiklldési cim, I: Ideiglenes cim,
H: Helyettesitd (hétvégi) cim

Helyettesités napja |H_NAP N 1 Kételezb 1-7 —ig a hét napjanak sorszama

Hiba kod HIBA_KOD N 2 A betdltés soran esetlegesen

keletkezé hiba kédja
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* Lehetdség van az utcanév mez6ben adni a teljes cimadatot, ugy hogy az utca név mellett a
koztertlet tipusa (pl.: u.), hazszam és az emelet ajté is szerepeljen, de lehet csak az utca
nevét és a kozterllet tipusat, és a hazszamot, emelet - ajtét kiiléon megadni. A visszallomany

minden esetben cimbontva készul.

** Ezeknek a mez6knek a Megbizé részére atadott teljes vagy valtozas allomanyoknal van
értéke
4. Az allomanyok tipusa
4.1. Teljes allomany

A Megbizo6 az 6sszes aktualis cimzettet atadja a Szolgaltato részére. Ebben az esetben

betoltéskor az el6z6 (azonos Fizet6kodra toltott) tételek megsziintetésre kertlnek.
4.2. Valtozas allomany

A Megbizé az uj cimzetteket és a lemondodkat adja at a Szolgaltato részére. Cimvaltozas
esetén a valtozas allomanyban meg kell adni a régi cim eléfizet6i azonositdjat és a
mozgas kodban T jeldléssel majd az uj cimet teljesen U] tételként, névvel egyltt, a

mozgas kodban U jeldléssel.

5. Cimvaltozas allomany

Figyelem! Ezen szerkezet hasznalata nem kotelezé! Minden Megbiz6 szabadon donthet,
hogy hasznalja-e az itt leirt funkcidkat vagy sem. Ha igen, ugy attérhet erre a formatumra, ez

esetben a visszallomanyt is ilyen szerkezetben kapja. Ha a Megbizénak nem szukségesek

ezek a tdbblet-szolgaltatasok, akkor nem kell az itt kdvetkez6 leirassal foglalkoznia.

Amikor a Megbizo6 uj el6fizetést ad at, akkor U sor-ként érkezik (MOZG_KOD-ban U), a tétel

betdltésre kerul, a visszallomanyban visszaadasra keril az azonosité (CIMJ_SSZ).

Innentél kezdve erre az el6fizetésre barmilyen miveletet, barmely idépontban az

azonositoval lehet kezdeményezni:
o Kikuldési cimvaltozas (végleges cimvaltozas)
o C sor érkezik (MOZG_KOD-ban C)
o Ujcim

o cim tipusban (CIM_TIP): K
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¢ |deiglenes cimvaltozas (révidebb idészakra —pld. nyaralas idejére - kért cimvaltozas)
o C sor érkezik (MOZG_KOD-ban C)
o ideiglenes cim
o cim tipusban (CIM_TIP): |
Tovabbi tudnivalok:
o Egy elb6fizetés esetén egy él6 cim lehet minden cim tipusbdl.

o Minden cim torlést eldiré C sor (MOZG_KOD-ban C), cim tipus (CIM_TIP) és lejarati datum
adatok atadasaval torténik, illetve egyazon tipusbdl Uj cim kiildése természetesen torli a

régi cimet. Tehat, ha egy ideiglenes illetve helyettesitd cim esetén.
o A kikuldési cim torlése csak abban az esetben értelmezheté, ha Uj cim érkezik.
o Az elbfizetés torlése ezutan is a T sor (MOZG_KOD) kildésével torténik.

o Lejarati datum megadasa nélkul minden cim automatikusan végtelen lejarattal lesz

betdltve, ennek figyelembe vételével
- kikUldési cim valtozasa esetén nem kell a lejarati datumot megadni,
- ideiglenes cimvaltozas esetén kotelezd a lejarati datum megadasa.

o Az ideiglenes cim erésebb, azaz egészen annak lejarataig, az ideiglenes cimre kerul

kézbesitésre a lap, abban az esetben is, ha ezen idétartam alatt egy kikuldési cim is

betoltésre kerul.

o Elfogadasra kerul az a valtozat is, amikor a cimvaltozas két soron jelenik meg: régi cim
torlésben, Uj cim indulasban. Az azonosité és az eléfizetd el6életének megtartasa, kisebb

adatmennyiség és a jobb szerkezeti atlathatosag érdekében inkabb a C sor javasolt.

6. Megbizéi dijfizetésii eléfizetések Szolgaltato részérdl felvett cimvaltozasanak adatcseréje

Amennyiben a Szolgéltatd, megbizoi eléfizetés(ek)re vonatkoz6 cimvaltozas, vagy név- és

cimvaltozast fogad el, annak adatcseréje a kdvetkez6k szerint torténik.
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A Szolgaltaté a Megbizénak egy allomanyban elektronikusan tovabbitja jelszéval védett 7-

ZIP-pel tomdritett formaban a felmeriléstdl fliggben akar naponta.
A Megbizo ezek utan kétféleképpen jarhat el:

= A kapott valtozasallomanybdl sajat rendszerében régziti a cimvaltozasokat,
majd a kapott valtozasallomanyt a Szolgaltatonak valtozatlanul visszaadja,

amit a Szolgaltaté ekkor, mar a Megbizé tudtaval, betolt sajat rendszerébe?.

= A kapott valtozasallomanybdl a Megbizé sajat rendszerében rogziti a cimvaltozasokat
majd a rendszerébdl a szokasos valtozasallomanyt el6éallitja, amiben mar benne
vannak az atadott cimvaltozasok is. Ezt atadja a Szolgaltato részére, ahol betodltésre

kerUl a sajat rendszerbe.

A fent leirtak értelmében a Szolgaltaté a megbizdi eléfizetési név-, és cimvaltozasokra a
valtozas bejelentési kérelmet elfogadja, arrél a Megbizét dllomanyban tdjékoztatja, de sajat
rendszerében csak abban az esetben vezeti at, ha a valtozast a Megbizé a Szolgaltatéd

részére valtozasallomanyban visszaadja.

Amennyiben cimvaltozas bejelentésekor névvaltozast is bejelent az tgyfél, igy ezt a

CIMJ_NEV mezbben adja at a Szolgaltaté a Megbizo részére.
7. Specialis esetek, példak
7.1. El6fizeté nevének megvaltozasa

Ha egy eléfizetd példaul hazassag miatt vagy mas elhatarozasbdl megvaltoztatja a nevét,

akkor ezt a valtozast a kdvetkez6képpen lehet a Szolgaltatonak atadni.

Végleges névvaltozas esetén toroltetni kell az eredeti tételt és az Uj névvel uj tételként kell
atadni.

Ideiglenes cimvaltozas esetén ha a név is megvaltozik (pld: el&fizeté neve XX YY, ideiglenes
név- és cimvaltozas esetén a név HOTEL Z, XX YY) , akkor

- acimvaltozéas allomanyban a CIMJ_NEV mezd&ben kell megadni

- nem cimvaltozas allomanyban pedig a fenti médon

1 A Megbizo visszaigazolasa nélkil a Szolgaltato az eléfizetéseket nem inditja be.
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8. Az allomanyok adatcseréje a Megbizé és a Szolgaltaté kozott

Az allomanyokat a Partnerwebre kell feltélteni. A Partnerweben torténé elhelyezés alél az
alabbi esetek képeznek kivételt:

e cimvaltozasok bejelentése a Szolgaltatotol a Megbizé felé,

o kiadoi eléfizetésii kézbesithetetlen lapok cimadatanak atadasa a Szolgaltatétél a
Megbizé felé,

e napi munkavégzés soran felmertld eléfizet6i adatok, bejutasi informaciok pontositasa
(mindkét fél kildhet és kaphat informaciot).

A fenti adatok/informacidk atadasa esetén megmarad az e-mail-es levelezés, melyben a
személyes el6fizet6i adatok kizarolag jelszoval védett, 7-ZIP-pel témoritett fajlokban

kerllhetnek megkulldésre.

8.1. Megbizéi kisérdlevél

Az allomanyok feltdltése mellett a Megbizo részérdl az alabbi tartalmu kisérélevél is kuldhetd

e-mail-ben a Szolgaltaté részére a tagokhirlapadat@posta.hu cimre, vagy a Partnerwebre

feltdltott dokumentum formajaban:
- egyértelmii beazonosithatésag érdekében lapnév, megjelenési szam, vagy hénap,
- teljes, vagy valtozas allomany,
- 0sszes tételszam, ezen belll induldk és torlok,
- él6 el6fizetés figyelése szlikséges vagy sem,
- lejarati datum figyelése, amennyiben szikséges,
- Tartalék, vagy datum mezdk kezelésére vonatkozo utasitas.
8.2. Partnerweb kezelése

A bejelentkezéshez sziikséges azonositét és jelszét a Szolgaltatd biztositja a megbizéi igényt

kdvetéen. A megadott jelszé egy nap utdn médosithatd és 45 napig érvényes.

FONTOS! A jelszo lejaratarél NEM KERUL figyelmeztetd tajékoztatd tovabbitasra a Megbizo

részére.

Jelszo valtoztato link: https://partnerwebhelp.posta.hu
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A Megbizé munkatarsa a KIADOI mappaba tudja feltdlteni az allomanyokat. Amennyiben a
Megbizé tébb kiadvanyt is atad terjesztésre a Szolgaltatd részére, az egyes kiadvanyokhoz
kapcsolddé allomanyok kilén-kulon kényvtarba keriinek elhelyezésre. A sikeres feltoltésrél a

Szolgaltaté munkatarsai automatikus értesitést kapnak a rendszerbél.

A Megbizé altal biztositott visszallomanyokat a POSTAI mappa aldl tudja a Megbizé
munkatarsa lementeni, ennek tartalmi valtozasardl el6zetesen e-mail Gzenet kerll

tovabbitasra a Megbizo részére, az altaluk kijeldlt e-mail cimekre.

A jogosultsag beallitasanal a Szolgaltaté munkatarsai a KIADOI mappat csak olvasni,
POSTAI-t szerkeszteni tudjak. A Partnerweben elhelyezett eléfizetéi adatokat —
reklamaciokezelés miatt — a szolgaltatas teljesitését kdvetben egy évig 6rzi meg a
Szolgaltatd. Ezt kdvetben visszaallithatatlanul torlésre kerlilnek az adatok. Erre vonatkozéan
részletes tajékoztatast tartaimaz a hatalyos Kiaddi ASZF 4. szamu melléklete, mely

megtekinthetd a posta.hu honlapon.

https://www.posta.hu/ugyfelszolgalat/aszf/egyeb aszf 1

8.3. Jelszavas tomorités alkalmazasa
A jelszavas védelemre javasolt méd a 7-ZIP alkalmazasa.
A tdmoéritéskor megadasra kertld jelszé képzése:

e ajelszé 10 karakteres: 1-4. karakteren KIADOKOD (sziikség szerint bevezeté nullakkal

feltdltve); 5-10. karakteren DATUM (év utolsé két szamjegye, hénap, nap)

Példdul: 1069180701
Amennyiben egy nap tébb allomany kerdl megkuldésre, ugy az érintett napon (egész nap)
egy jelszét lehet alkalmazni.
9. Az allomanyok betoltése
Az allomanyok betoltésénél a kovetkezd ellendrzések torténnek:
e Figyelmeztetések
o azutca név ures
o kulfoldi cimzett esetén a kiilféldi iranyitdszam lres
e Hibak
o létezik-e az iranyitészam az Iranyitészamok adatbazisunkban
o létezik-e az orszagkdd az Orszagok adatbazisunkban
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duplikalt adatok kisziirése: ha egy allomanyon belil egynél tdbb olyan tétel van, ahol a

Név és a teljes cim pontosan megegyezik, akkor csak egy tétel t61tédik be

Valtozas allomany esetében a mar él6 eléfizetéssel megegyez6 tétel érkezésekor nem

toltédik be

Minden betoltés utan automatikusan készll egy visszaallomany az alabbiak szerint:

e a betoltott tételeknél a cimzett azonosité (CIMJ_SSZ) ki van téltve és a mozgas kodban
(MOZG_KOD) B (Betdltve) jeldlés van

¢ a hibas tételeknél Ures a cimzett azonosité és mozgas kdédban H (Hiba) jeldlés van

o t0Orl6 tétel esetén a mozgas kodban ,T” jeldlés kerUl feltlintetésre.

A hibas tételekrél készul egy hibalista, a hiba okanak feltintetésével illetve igény szerint a

visszaallomanyban a HIBA_KOD mezében is megjelenitésre keril. A hibakédokat a 9.1. pont

tajékoztat.

A betoltést kovetéen a Szolgaltaté munkatarsai feltoltik a visszallomanyt/hibalistat a

Partnerwebre, amelyrél automatikus értesités keriil tovabbitasra a Megbizo altal

megjelolt cimzettek részére.

Megbizé részére ,,Hiba” koddal visszakiildott cimallomanyt a Szolgaltaté akkor tudja a

rendszerébe betolteni, amennyiben a Megbizé a javitasokat elvégezte és azt a

Szolgaltaté részére visszakiildte.

9.1. Hibakédok

Megbizéi
Hibakéd Hiba megnevezés Megbizdéi hibatipus
1 | Betdltve Nem hiba
2 | Hianyzik a Helység Figyelmeztetés
3 | Hianyzik az Utca Figyelmeztetés
4 | Hibas Lejarat a Tartalékban Figyelmeztetés
5 | Mar Igényelve Figyelmeztetés
6 | Hibas Inditas az allomanyban Figyelmeztetés
7 | Van mar él6 El6fizetése Figyelmeztetés
8 | Hianyz6 Kulféldi Iranyitészam Figyelmeztetés
9 | Kit6ltétt Cimzett azonositd Figyelmeztetés
10 | Méar létez6 Cimzett azonositd Hiba
11 | Nem létezd Iranyitoszam Hiba
12 | Nem létez6 Orszagkdd Hiba
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Megbizoi
Hibakéd Hiba megnevezés Megbizdéi hibatipus
13 | Hianyzik a Név Hiba
14 | Van mar él6 Eléfizetése Hiba
15 | Nem eléfizethet6 Lap Hiba
16 | Mar Megsziint Lap Hiba
17 | Ertelmezhetetlen Inditas az allomanyban Hiba
18 | Azonosithatatlan Helység Hiba
19 | Hibas Ca./ Fl. jel6lés az allomanyban Hiba
20 | Torolt cim Hiba
31 | Cimvaltoztatva Nem hiba
32 | Hianyzo cimzett azonositd Figyelmeztetés
33 | Nem szlntethet6 cim Hiba
40 | Hibas cimtipus Hiba
41 | Hibas cimvaltozas datumtdl Hiba
42 | Azonosithatatlan cimzett Hiba
43 | Minusz példanyszam Hiba
51 | Térdlve Nem hiba
52 | Mar Szintetve késébbi datummal Figyelmeztetés
70 | Nem létez6 Cimzett Hiba
71 | Hibas Cimsorszam Hiba
72 | Mar Szlntetve korabbi datummal Hiba
80 | Hibas iranyitészam Hiba
81 | Orsz. és Irsz. is kitoltott Hiba
82 | Hibas Lejarat az allomanyban Hiba
89 | Elbfizetési Terllet korlat Hiba
90 | Hibas Mozgaskadd Hiba
91 | Hibas karakterek lecserélve Figyelmeztetés
92 | S Jarat - hianyzo S Jaratszam Figyelmeztetés
93 | S Jarat - azonosithatatlan Cim Figyelmeztetés
94 | S Jarat — Fedélapos Figyelmeztetés
95 | Automatikusan nem jaratozhaté Figyelmeztetés
96 | Kuldemény jeles tétel Figyelmeztetés
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10. Megbizo részére bejelentett el6fizet6i reklamaciok atadasa a Szolgaltato részére

A Megbizo altal felvett el6fizetSi reklamaciok atadasat a Szolgaltatd az alabbi Excel tablazat szerinti formatumban és adattartalommal fogadja:
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