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1. A dokumentum célja
Ez a dokumentum a megbizo6i adatallomanyok cseréjének modjat foglalja 6ssze.
2. Azallomanyok elnevezése
Az dlloméanyokat a kezelhet6ség érdekében a kovetkez6 egységes elnevezéssel kell ellatni:
e 1-6C:lapnév rovid véltozata
e 7-8C:hénap
3. Azalloméanyok felépitése

Az el6fizetsi allomany formatuma lehet dBase (kiterjesztés: DBF), vagy Excel allomany
(kiterjesztés: XLS, XLSX, ), vagy szoveg fajl (kiterjesztése csv).

o dBase alloméany esetén nemcsak a mez6k elnevezése fontos, de a tdblazatokban
megadott adattipusok pontos beallitisa is, beleértve a mezéhosszakat. A DBF
allomany kodlapja: DOS-852 (mas neveken: OS2-852, IBM852)

o Excel file-ok esetében:

o mnem hasznalhat6 az oszlopok és sorok elrejtése Excel funkcid, mert azok, bar
a felhasznalé el6l eltlinnek, az adatallomdnyban megmaradnak és az
adatbetolté program tovabbra is ,latja” Sket. Az Excel allomany kédlapja:
WIN-1250 (mas néven: ISO-8859-2, LATIN2).

o ne legyenek az adatok kozott iires sorok, a betolté program ugyanis az els6
tires sornal megall, az adatok betoltését befejezi.

o A Szolgaltaté részére atadott Excel allomanyokban ne szerepeljen a mintaként
megadott adatsor vagy kisér6é szoveg - az csak a tdjékoztatast szolgalja, a betoltést
viszont akadalyozza.

o Szoveg fajlok esetében az elvalaszt6 karakter a ; (pontosvessz6)

Ugyanazt az allomény szerkezetet hasznalja a Szolgaltaté a Megbizotdl fogadott adatok, mint
a Szolgaltato altal a Megbizok részére atadott - szerzddés szerinti - teljes, illetve valtozas
allomanyok esetében.

Attoél fiiggden, hogy milyen tipusti adatok érkeznek, kiilonb6z6 struktaraja dllomanyokat
lehet atadni.

Amennyiben a Megbizé6 mar az allomany atadasakor megadja cimzettenként a lejarati
datumot, illetve prompt eléfizetéseknél kotelez6 megadni az inditasi datumot - ekkor a
bévitett szerkezetet kell hasznalni.
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3.1. Az egyszertisitett allomany szerkezete
Megnevezés Mezd neve | Tipus | Hossz Kitoltése Megjegyzés
Cimzett CIMJ_SSZ N 9 Kotelez6 Indulé tételnél O,
azonositod Torlésnél a visszakapott azonositd
El6név CELO_NEV |C 10 DR; PROF; OZVEGY; stb.
Név CIM]_NEV |C 80 Kotelez6
Iranyitoszam CIMJ_IRS N 4 Kotelez6 Ha >1000 - belfoldi cimzett
iranyitészam (IRANYITOSZAMOK
allomany )
Ha <1000 - kulfoldi cimzett
orszagkod (ORSZAGOK allomany)
Helység CIMJ_VAR C 40 Kotelez6 Belfoldi cimnél iranyitészdm
referencia
Utca UTCA_NEV |C 30 Ajéanlott
Koztertilet tipus | UTCA_KOD |N 3
Hazszam HAZSZAM |C 15 Ajanlott
Emelet, ajt6 EM_AJTO C 10
Kulfoldi CKUL_IRS C 15
iranyitészam
Killdemény jel |KIKO_KOD |C 1 Belfoldi cimeknél: 0: sima
Kulfoldi cimeknél: 0: sima;
Tartalék TART_LEK |C 9 Tartalmazhat kiad6i azonositét vagy
lejarati datumot
Példanyszam PELD_SZA |N 3 Kotelez6
Mozgas kod MOZG_KOD |C 1 Kotelez6 U - indulé tétel esetén,
T - lejaro tétel esetén, a CIMJ_SSZ
mezo6ben visszakapott azonositoval
egytitt
3.2. A bévitett allomany szerkezete
Megnevezés Mezé neve | Tipu | Hossz | Kitoltése Megjegyzés
s
Cimzett azonosité | CIM]_SSZ N 9 Torlésnél Indulé tételnél O,
kotelez6 Torlésnél a visszakapott azonositd
El6név CELO_NEV |C 10 DR; PROF; OZVEGY; stb.
Név CIMJ_NEV C 80 Kotelez6
Iranyitoszam CIMJ_IRS N 4 Kotelez6 Belfoldi cimzett esetén iranyitoszam
(IRANYITOSZAMOK allomany),
egyébként 0
Helység CIMJ_VAR C 40 Kotelez6 Belfoldi cimnél iranyitoszam
referencia
Utca UTCA_NEV |C 30 Ajanlott
Kozteriilet tipus* |UTCA_KOD |N 3
Héazszam* HAZSZAM |C 15 Ajanlott
Emelet, ajt6* EM_AJTO C 10
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Megnevezés Mezé neve | Tipu | Hossz | Kitoltése Megjegyzés
s

Kulfoldi CKUL_IRS C 15

iranyitészam

Kiildemény jel KIKO_KOD |C 1 Belfoldi cimeknél: 0: sima
Kiilfsldi cimeknél: 0: sima;

Tartalék TART_LEK |C 9

Példanyszam PELD_SZA N 3 Kotelez6

Mozgas kod MOZG_KOD |C 1 Kotelez6 U - indulé tétel esetén,
T - lejaro tétel esetén, a CIMJ_SSZ
mez6ben visszakapott azonositéval
egytitt
C - cimvaltozas atadédsa

Kiadoéi azonosito KIAD KOD |C 15 Ajanlott

Lapkod LAPKOD N 6 Ajéanlott

Inditasi datum INDUL D Az eltfizetés kezdete

Lejarati datum LEJAR D Az eltfizetés vége (honap vége)
TORLES esetén a lejarati datumot
kovetSen torlédik az el6fizetés.
Amennyiben nem kertl datum
felttintetésre a torl6 allomanyban, a
betoltott megjelenési szamtol kertil
érvényesitésre a torlés.

El6fizetési honap** | ELOF_HO N 2 Az el6fizetés idGszaka

Elkilonito jel E_JEL C 5 Behtizasok megjellése

Koziilet/Magan- K M C 1 K: koziilet esetén

személy E: egyéni el6fizetd esetén

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

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

Orszéag kod ORSZ_KOD |N 3 Ajanlott kiilfoldi cimzett esetén orszagkod
(ORSZAGOK éallomany), egyébként
0

Cimanyagos/Fedél | C_F C 1 Kilonkezelt lapok esetén

apos megadhatd, hogy
C: cimzetten vagy
F: a nélkiil (fed6lapon) keriiljon
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: Kikiildési cim, I: Ideiglenes cim,
H: Helyettesitd (hétvégi) cim

Helyettesités napja | H_NAP N 1 Kotelez6 1-7 -ig a hét napjanak sorszama

Hiba kod HIBA_KOD |N 2 A betoltés soran esetlegesen

keletkez6 hiba kédja
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* Lehet6ség van az utcanév mezdben adni a teljes cimadatot, gy hogy az utca név mellett a
koztertilet tipusa (pl.: u.), hazszam és az emelet ajté is szerepeljen, de lehet csak az utca nevét
és a kozteriilet tipusat, és a hdzszamot, emelet - ajtot kiilon megadni. A visszalloméany
minden esetben cimbontva késziil.

** Ezeknek a mez6knek a Megbiz6 részére atadott teljes vagy valtozas adllomanyoknal van
értéke

4. Azallomanyok tipusa

4.1. Teljes allomany

A Megbiz6 az Osszes aktudlis cimzettet dtadja a Szolgaltatd részére. Ebben az esetben
betoltéskor az el6z6 (azonos Fizet6kddra toltott) tételek megsziintetésre kertilnek.

4.2. Valtozas allomany

A Megbiz6 az Gj cimzetteket és a lemondodkat adja at a Szolgéltat6 részére. Cimvaltozas
esetén a véltozés dllomanyban meg kell adni a régi cim el6fizet6i azonositojat és a mozgas
kédban T jeloléssel majd az Gj cimet teljesen 4j tételként, névvel egyiitt, a mozgas kodban
U jeloléssel.

5. Cimvaltozas allomany

Figyelem! Ezen szerkezet hasznalata nem koételez6! Minden Megbiz6 szabadon donthet,
hogy hasznélja-e az itt leirt funkci6kat vagy sem. Ha igen, agy attérhet erre a formatumra, ez
esetben a visszallomdnyt is ilyen szerkezetben kapja. Ha a Megbizénak nem sziikségesek
ezek a tobblet-szolgéltatasok, akkor nem kell az itt kovetkez6 leirassal foglalkoznia.

Amikor a Megbiz6 tj el6fizetést ad at, akkor U sor-ként érkezik (MOZG_KOD-ban U), a tétel
betoltésre kertil, a visszdllomanyban visszaadasra kertil az azonosit6é (CIMJ_SSZ).

Innent6l kezdve erre az el6fizetésre barmilyen miiveletet, barmely id6pontban az
azonositoval lehet kezdeményezni:

o Kikiildési cimvaltozas (végleges cimvaltozas)
o Csor érkezik (MOZG_KOD-ban C)
o ygjcim
o cim tipusban (CIM_TIP): K
¢ Ideiglenes cimvaltozas (rovidebb id6szakra -pld. nyaralds idejére - kért cimvaltozas)
o Csor érkezik (MOZG_KOD-ban C)
o ideiglenes cim

o cim tipusban (CIM_TIP): I
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Tovabbi tudnivalodk:

o Egy el6fizetés esetén egy €16 cim lehet minden cim tipusbdl.

e Minden cim torlést el6iré C sor (MOZG_KOD-ban C), cim tipus (CIM_TIP) és lejarati
datum adatok atadédsaval torténik, illetve egyazon tipusbdl Gj cim kiildése természetesen
torli a régi cimet. Tehat, ha egy ideiglenes illetve helyettesit$ cim esetén.

o A kikiildési cim torlése csak abban az esetben értelmezhetd, ha Gj cim érkezik.
o Az eltfizetés torlése ezutan is a T sor (MOZG_KOD) kuildésével torténik.

o Lejarati datum megadédsa nélkil minden cim automatikusan végtelen lejarattal lesz
betoltve, ennek figyelembe vételével

- kikiildési cim valtozasa esetén nem kell a lejarati ddtumot megadni,
- ideiglenes cimvaltozas esetén kotelezd a lejarati datum megadasa.

o Az ideiglenes cim er&sebb, azaz egészen annak lejaratdig, az ideiglenes cimre kertil

kézbesitésre a lap, abban az esetben is, ha ezen id&tartam alatt egy kikiildési cim is
betoltésre kertil.

o Elfogadésra keriil az a véltozat is, amikor a cimvaltozas két soron jelenik meg: régi cim
torlésben, Gj cim induldsban. Az azonosité és az el6fizetd elééletének megtartdsa, kisebb
adatmennyiség és a jobb szerkezeti 4tlathatosag érdekében inkabb a C sor javasolt.

6. Megbizoi dijfizetésti el6fizetések Szolgaltat6 részérél felvett cimvaltozasanak adatcseréje

Amennyiben a Szolgaltato, megbizoéi el6fizetés(ek)re vonatkozé cimvaltozas, vagy név- és
cimvaltozast fogad el, annak adatcseréje a kovetkezSk szerint torténik.

A Szolgaltaté a Megbizonak egy alloményban elektronikusan tovabbitja jelszéval védett 7-
ZIP-pel tomoritett formdban a felmertiléstdl fliggten akar naponta.

A Megbiz6 ezek utan kétféleképpen jarhat el:

* A kapott valtozdsallomanybol sajat rendszerében rogziti a cimvaltozasokat,
majd a kapott valtozdsallomanyt a Szolgaltatonak valtozatlanul visszaadja,
amit a Szolgéltat6 ekkor, mar a Megbiz6 tudtaval, betolt sajat rendszerébel.

* A kapott valtozasallomanybél a Megbiz6 sajat rendszerében rogziti a cimvaltozasokat
majd a rendszeréb6l a szokdasos valtozasdllomanyt el6éllitja, amiben mar benne
vannak az atadott cimvaltozasok is. Ezt dtadja a Szolgéaltato részére, ahol betoltésre
kertil a sajat rendszerbe.

A fent leirtak értelmében a Szolgaltaté a megbizoi eltfizetésti név-, és cimvéltozasokra a
valtozas bejelentési kérelmet elfogadja, arrol a Megbizét dllomanyban tajékoztatja, de sajat
rendszerében csak abban az esetben vezeti at, ha a véltozast a Megbiz6 a Szolgaltaté részére
valtozasallomanyban visszaadja.

1 A Megbiz6 visszaigazolasa nélkiil a Szolgaltat6 az el6fizetéseket nem inditja be.
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Amennyiben cimvéltozds bejelentésekor névvaltozast is bejelent az tigyfél, igy ezt a
CIMJ_NEV mez6ben adja at a Szolgéltaté a Megbizo6 részére.

7. Specialis esetek, példak

7.1. Eléfizet6 nevének megvaltozasa

Ha egy el6fizet6 példaul hazassdg miatt vagy mas elhatarozasb6l megvaltoztatja a nevét,
akkor ezt a valtozast a kovetkez6képpen lehet a Szolgaltaténak atadni.

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

Ideiglenes cimvaltozas esetén ha a név is megvaltozik (pld: el6fizeté neve XX YY, ideiglenes
név- és cimvaltozas esetén a név HOTEL Z, XX YY) , akkor

- acimvaltozas allomanyban a CIMJ_NEV mez&ben kell megadni

- nem cimvaltozas dllomanyban pedig a fenti médon
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8. Azallomanyok adatcseréje a Megbizo és a Szolgaltato kozott

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

e cimvaltozasok bejelentése a Szolgaltat6tol a Megbizo felé,

o kiadoi eldfizetésti kézbesithetetlen lapok cimadatanak atadasa a Szolgéltatotol a
Megbizo felé,
¢ napi munkavégzés soran felmertil$ el6fizetdi adatok, bejutdsi informdciék pontositasa

(mindkét fél kiildhet és kaphat informéciot).

A fenti adatok/informéaciok atadasa esetén megmarad az e-mail-es levelezés, melyben a
személyes el6fizet6i adatok kizarélag jelszéval védett, 7-ZIP-pel tomoritett fajlokban
kertilhetnek megktildésre.

8.1. Megbizdi kisérdlevél

Az allomanyok feltoltése mellett a Megbiz6 részérdl az alabbi tartalmu kisérslevél is kiildhet6
e-mail-ben a Szolgaltaté részére a tagokhirlapadat@posta.hu cimre, vagy a Partnerwebre

feltoltott dokumentum forméjaban:

egyértelmd beazonosithatésag érdekében lapnév, megjelenési szam, vagy hoénap,

teljes, vagy véltozas allomany,
- Osszes tételszam, ezen beliil induldk és torlok,
- él6 elofizetés figyelése sziikséges vagy sem,

- lejarati datum figyelése, amennyiben sziikséges,

Tartalék, vagy datum mez&k kezelésére vonatkozo utasitas.

8.2. Partnerweb kezelése

A bejelentkezéshez sziikséges azonositot és jelszot a Szolgaltatd biztositja a megbizoéi igényt
kovetSen. A megadott jelsz6 egy nap utdn médosithat6 és 45 napig érvényes.

FONTOS! A jelsz6 lejaratarol NEM KERUL figyelmeztetd tajékoztaté tovabbitésra a Megbiz6
részére.

Jelsz6 véltoztat6 link: https:/ /partnerwebhelp.posta.hu
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A Megbiz6 munkatarsa a KIADOI mappaba tudja feltolteni az dlloméanyokat. Amennyiben a
Megbiz6 tobb kiadvanyt is atad terjesztésre a Szolgaltatd részére, az egyes kiadvanyokhoz
kapcsolodo alloméanyok kiilon-kiilon konyvtarba keriilnek elhelyezésre. A sikeres feltoltésrol
a Szolgaltaté munkatarsai automatikus értesitést kapnak a rendszerbdl.

A Megbiz6 altal biztositott visszadllomanyokat a POSTAI mappa alél tudja a Megbizé
munkatdrsa lementeni, ennek tartalmi valtozasardl elGzetesen e-mail {iizenet keriil
tovabbitdsra a Megbiz6 részére, az altaluk kijelolt e-mail cimekre.

A jogosultsag beallitdsanal a Szolgéltaté munkatdrsai a KIADOI mappat csak olvasni,
POSTAI-t szerkeszteni tudjak. A Partnerweben elhelyezett el6fizet6i adatokat -
reklaméciokezelés miatt - a szolgaltatas teljesitését kovetSen egy évig 6rzi meg a Szolgaltato.
Ezt kovetSen visszadllithatatlanul torlésre keriilnek az adatok. Erre vonatkozéan részletes
téjékoztatast tartalmaz a hatalyos Kiad6éi ASZF 4. szdmt melléklete, mely megtekinthets a
posta.hu honlapon.

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

8.3. Jelszavas tomorités alkalmazasa

A jelszavas védelemre javasolt mod a 7-ZIP alkalmazésa.

A tomoritéskor megadésra kertilS jelszo képzése:

e ajelsz6 10 karakteres: 1-4. karakteren KIADOKOD (sziikség szerint bevezeté nulldkkal
feltsltve); 5-10. karakteren DATUM (év utols6 két szamjegye, hénap, nap)
Példdul: 1069180701

Amennyiben egy nap tobb allomény kertil megkiildésre, igy az érintett napon (egész nap)
egy jelszot lehet alkalmazni.

9. Azaillomanyok betoltése

Az allomanyok betoltésénél a kovetkez6 ellendrzések torténnek:

e Figyelmeztetések
o azutca név tires
o kilfoldi cimzett esetén a kuilfoldi iranyitészam tires
e Hibak
o létezik-e az irdnyitészam az Iranyitészamok adatbazisunkban
o létezik-e az orszagkdd az Orszagok adatbazisunkban
o aziradnyit6szam és a helységnév megfeleltethetGsége

o duplikalt adatok kisz{irése: ha egy allomanyon beliil egynél tobb olyan tétel van, ahol a
Név és a teljes cim pontosan megegyezik, akkor csak egy tétel toltédik be

o Valtozas allomény esetében a mar él6 eltfizetéssel megegyez6 tétel érkezésekor nem
toltédik be

Minden betdltés utan automatikusan késziil egy visszaalloméany az aldbbiak szerint:
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o a betoltott tételeknél a cimzett azonosité (CIMJ_SSZ) ki van toltve és a mozgéas kédban
(MOZG_KOD) B (Betoltve) jelolés van

¢ a hibas tételeknél {ires a cimzett azonosité és mozgas kodban H (Hiba) jelclés van

o torl6 tétel esetén a mozgas kodban , T” jelolés kertil feltiintetésre.

A hibas tételekrdl késziil egy hibalista, a hiba okanak feltiintetésével illetve igény szerint a

visszadllomanyban a HIBA_KOD mezd&ben is megjelenitésre keriil. A hibakédokat a 9.1. pont

tajékoztat.

A Dbetoltést kovetéen a Szolgaltatd munkatarsai feltoltik a visszallomanyt/hibalistat a
Partnerwebre, amelyrdl automatikus értesités keriil tovabbitasra a Megbizé altal megjelolt

cimzettek részére.

Megbiz6 részére ,Hiba” koddal visszakiildott cimallomanyt a Szolgaltaté akkor tudja a
rendszerébe betolteni, amennyiben a Megbiz6 a javitasokat elvégezte és azt a Szolgaltato

részére visszakiildte.

9.1. Hibakédok

Megbiz6i
Hibakod Hiba megnevezés Megbizdi hibatipus

1 | Betoltve Nem hiba
2 | Hidnyzik a Helység Figyelmeztetés
3 | Hidnyzik az Utca Figyelmeztetés
4 | Hibas Lejarat a Tartalékban Figyelmeztetés
5 | Mér Igényelve Figyelmeztetés
6 | Hibas Inditas az allomanyban Figyelmeztetés
7 | Van mér él6 Elsfizetése Figyelmeztetés
8 | Hidnyz¢6 Kiilfoldi Irdnyitészam Figyelmeztetés
9 | Kitoltott Cimzett azonositod Figyelmeztetés

10 | Mar létezé Cimzett azonositd Hiba

11 | Nem létez6 Iranyitészam Hiba

12 | Nem létez6 Orszagkod Hiba

13 | Hianyzik a Név Hiba

14 | Van mér é16 El6fizetése Hiba

15 | Nem el6fizetheté Lap Hiba

16 | Mar Megsziint Lap Hiba

17 | Ertelmezhetetlen Inditas az dllomanyban Hiba

18 | Azonosithatatlan Helység Hiba

19 | Hibés Ca. / Fl. jelolés az dllomanyban Hiba

20 | Torolt cim Hiba

31 | Cimvéltoztatva Nem hiba

32 | Hianyz6 cimzett azonosito Figyelmeztetés

33 | Nem sziintethet6 cim Hiba

40 | Hibas cimtipus Hiba

41 | Hibas cimvaltozéas datumtdl Hiba

42 | Azonosithatatlan cimzett Hiba

Legutébbi moédositas hatalybalépésének id6pontja: 2024. szeptember 1.
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Megbiz6i
Hibakéd Hiba megnevezés Megbizdi hibatipus

43 | Minusz példanyszam Hiba

51 | Torolve Nem hiba

52 | Mar Sziintetve kés6bbi ddtummal Figyelmeztetés
70 | Nem létez6 Cimzett Hiba

71 | Hib4s Cimsorszam Hiba

72 | Mér Sziintetve kordbbi datummal Hiba

80 | Hibas irdnyitészam Hiba

81 | Orsz. és Irsz. is kitoltott Hiba

82 | Hibas Lejarat az allomanyban Hiba

89 | Eltfizetési Tertilet korlat Hiba

90 | Hibas Mozgaskod Hiba

91 | Hibas karakterek lecserélve Figyelmeztetés
92 | S Jarat - hianyzo6 S Jaratszam Figyelmeztetés
93 | S Jarat - azonosithatatlan Cim Figyelmeztetés
94 | S Jarat - Fed6lapos Figyelmeztetés
95 | Automatikusan nem jaratozhat6 Figyelmeztetés
96 | Kiildemény jeles tétel Figyelmeztetés

Legutébbi moédositas hatalybalépésének id6pontja: 2024. szeptember 1.
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10. Megbiz6 részére bejelentett el6fizet6i reklamaciok atadasa a Szolgaltat6 részére

A Megbiz¢ altal felvett el6fizetdi reklaméciok atadasat a Szolgéltaté az alabbi Excel tdblazat szerinti formatumban és adattartalommal fogadja:

HELIR
kad

Kiaddi
kdd

Beérkeiés
datuma

Visszajel
26si
igény

Elgfizetd

eldneve

Elgfizetd

neve

Irnyitdsz
am

Helység

Utca néy

Kozterllet
tipusa

Hézszam
emelet,
ajto

Kapu kad

Email cim

Telefon

Reklamalt
lap neve

Reklamdlt
iddszak
gve

Reklamalt
iddszak
574ma

Reklamalt

példdnyszam

Bejelentés targya

Bejelentés
megjegyzése

Intézkedeési
igény

Vizsgalati
eredmény

Megtett
intézkedes

Megjegyzés

Visszakiildés
datuma
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