Kitoltési atmutato
a ,Megrendelés munkavallaloknak” cimii tablazathoz

az excel tabla bekiildend6: munkaltato@mkbszepkartya.hu

A munkaltaté a ,Megrendelés munkavallaloknak” c. tablazat hasznalataval:

munkavallaléi szamara (els6) MKB SZEP Kartyat és az elektronikus utalvanyszamla
megnyitasat rendelheti meg, tamogatas utalasaval egyidejiileg. (Ennek jeltlése azzal torténik,
hogy a személyes adatok mellett a tamogatas Gsszegeinek jeltlésére szolgald oszlopokban szerepelnek
adatok!)

munkavallaléi szamara (els6) MKB SZEP Kartyat és az elektronikus utalvanyszamla
megnyitasat rendelheti meg, tamogatas utélagos utalasaval. (Ennek jelolése azzal torténik, hogy a
személyes adatok mellett a tdmogatds Osszegeinek jelolésére szolgald oszlopokban nem szerepelnek
adatok!)

munkavallaléi részére, ha mar rendelkeznek MKB SZEP Kartyaval, tovabbi tamogatast nyujthat.
(Ennek jeldlése azzal torténhet, hogy a munkavallalé neve és addazonositd jele oszlop kitoltése mellett a
tdmogatas Gsszegeinek jelolésére szolgald oszlopokban szerepelnek adatok!)

munkavallaléi részére elvesztés, megrongalddas, névvaltozas miatt (a korabbi kartyajuk helyett) Gj kartyat
rendelhetnek, a kartyagyartas dijanak egyidejl utalasaval, tovabbi tdmogatas utalasaval is, vagy
anélkil. (Ennek jel6lése azzal torténik, hogy a munkavallald neve és addazonositd jele mellett a
kartyapétlas dija oszlopban szerepelnek adatok!)

bejelenthetik a mar MKB SZEP Kartyaval rendelkez6 munkavallaléik adataiban tortént
valtozasokat, tovabbi tAmogatas utalasa nélkil is. (Ennek jelolése azzal torténik, hogy az adatvaltozasban
érintett munkavallalé soraban a masodik oszlopban ,X” jellel az adatmodositas ténye jeldlésre keriil, majd a
tovabbi adatokat (minden mez6t!) mar a megvaltozott helyes adatokkal fel kell télteni!)

FONTOS: ez a tablazat a munkavallalé hozzatartozdinak adatait, tarskartyara vonatkozé
megrendelést nem tartalmazhat.

Jelen tablazatot kizardlag a munkaltatonal arra illetékes személy toltheti ki. Az adatok kit6ltésénél a
kovetkezoket kell alkalmazni.

A tablazat fejléc adatai:

A tablazat fejlécadatai a munkaltaté azonositasi adatait és a kézbesitésre vonatkozd utasitasait tartalmazza. A
kitoltés a rovatoknak megfeleléen értelemszer(ien torténik, zardjelben megjelenik az egyéb magyarazat:

Utalvany tipusa: MKB SZEP Kartya (régzitett, nem modosithatd)
Kidllitds datuma
Megrendelé munkaltaté neve
Megrendeld munkaltatd adészama
Munkaltatoi szerz6dés sorszama: M...... (Az Intézmény altal a munkaltatoéi szerz6désben magadott sorszam.)
Megrendel6é munkaltatd cime, irdnyitdszam, helység, utca, hdzszam: FONTOS: ide azt a cimet kell beirni,
ahova munkaltatonak torténd csoportos kézbesités esetén kérik a kildeményt! Ez akar eltérhet a cég
székhelyétdl, telephelyétdl!
Kapcsolattarto (tablazatot kiallitd) neve, telefonszama
Kézbesités madja:
» Munkaltaténak tértén6 csoportos tovabbitas,

vagy
» Munkavallalonak kézvetlen(l postai Uton.
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Fontos: Amennyiben a kézbesités modja nem kerll kitoltésre, Ugy az Intézmény automatikusan
csoportos kézbesités cimen a munkaltatonak a tablazatban feltlintetett cimre, annak hianyaban a szerz6dés
szerinti székhely cimre kiildi ki az elkészitett kartyakat.

Amennyiben megjel6lésre keriil a munkaltatonak torténd csoportos kiildés, de nem adnak meg kézbesitési
cimet, Ugy a kézbesités a szerzGdés szerinti székhely cimre torténik. A kézbesités modjanak egy-egy (kiilon)
tablazatban kizardlag egy tipusi madd jelélhetd.

Ha a munkaltaté a dolgozdi egy csoportja részére lakcimiikre torténé kézbesitést kér, masik, akar tobb csoport
részére csoportos munkaltatdi kézbesitést igényel, azt értelemszeriien a kilon-kilon elkészitett tablazatokban
igényelheti. A pénzutalas torténhet tablazatonként kilon-kilon a végosszegek szerint, de elégséges a tébb
tablazat szerinti végsd 0sszegek utalasa egy dsszegben.

Munkavallalékra vonatkoz6 adattartalom: az egyes oszlopok tartalma az adott sorban szereplé
munkavallaléra vonatkozik
» Sorszam
» Adatmodositas jelélése: Ha a munkaltaté egy sorban (egy munkavallalénal) megjeldli (,X") a mddositas
tényét, akkor a kozolt (Uj) adatokkal az Intézmény mddositja a nyilvantartott adatokat. Ha a
munkaltatdé nem jel6li meg az adatmddositas jelleget (,X” jellel), akkor az Intézmény nem modosit
adatot, a korabbitdl eltér6 adat esetén sem!
= El6név (dr., prof, ifj, stb.)
» Vezetéknév
» Keresztnév
Utdnév (itt nem a dolgozé masodik, harmadik keresztnevét kell beirni, hanem az esetleges dr., prof, ifj.
mejeloléseket, amennyiben utdnév formajaban hasznalja)
Sziiletési id6
Sziiletési hely
= Sziiletési név (hajadon holgyek és férfiak esetében is kotelez6 kitolteni)
= Anyja neve
= Addazonositd jel (nagyon fontos adat, amely, ha elirdsra keriil téves megrendelést okozhat)
Allandé lakcim
o Irényitdszam
o Helység
o Utca
» Levelezési cim (ha azonos az allandd cimmel, nem kell kitolteni)
o Iranyitészam
o Helység
o Utca
» Kartyara irandd név: legfeljebb 26 karakter lehet!
ElérhetOségek: kitoltésiik nem kotelezd

o mabilszém: + 36 (00)0000000

Mobil szam kitoltése:

36XX0000000 vagy XX0000000 formatumban.

("XX" =20 vagy 30 vagy 70 lehet)
Rogzitéskor csak a szamjegyeket[0-9] szabad beirni.
A megjelenitéskor automakusan formazza az Excel.
Pl.: beirjuk:36201231234 megjelenik:+36(20)123-1234

beirjuk:301231234  megjelenik: (30)123-1234

o E-mail cim
* Munkaltatd altal utalt tdmogatasi 6sszeg alszamlanként kildn-kilon
» Munkaltaté altal utalt kartyapoétlas dija: ha a munkavallald részére pétkartyat igényel a munkaltato,
akkor itt 6sszegnek szerepelnie kell. Ebben a rovatban kizarélag a munkavallalé részére az elvesztés,
lopas miatti potlas, meghibasodas miatti csere, névvaltozas miatti csere esetén szerepelhet kartyadij,
az els6 kartya a munkavallalo részére dijtalan.



