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I. Raktári kiajánlás kezelése 
 
1. Értesülés kiajánlásról 
A kiajánlásokat e-mailen küldjük arra az email-cím(ek)re, amelyikre ezt kértétek. A kiajánlott 
adományok részletes listáját az e-mail mellékletében található pdf fájl tartalmazza. 
 
2. Egyeztetés a kiajánlás tartalmáról 
Amennyiben a kiajánlás e-mailben szereplő tételek valamelyikét nem tudjátok fogadni, vagy 
csak kisebb mennyiséget szeretnétek átvenni, illetve bármilyen kérdés merül fel az adomány 
kapcsán, arról kérjük, e-mailben egyeztess a kiajánlás ügyintézőjével. 
 
3. Kiajánlás elfogadása vagy elutasítása 
 
3.1 Belépés az Élelmiszerbank internetes portáljára 
A kiajánlást az Élelmiszerbank internetes portálján (odoo) kell elfogadni (vagy elutasítani). 
 
A portál elérhető itt: 
http://odoo.elelmiszerbank.hu:8069/web 
 
Az oldal megnyitásához kérjük, hogy friss verziójú Mozilla Firefox, vagy Chrome böngészőt 
használj. Mindkét böngésző program ingyenes. Ha még nincs telepítve a számítógépeden, 
az alábbi linkekre klikkelve lehet telepíteni: 
https://www.mozilla.org/hu/firefox/new/ 
https://www.google.com/intl/hu/chrome/browser/desktop/ 
 
Az oldal megnyitásakor bejelentkezési azonosítókat kér: 

 
A bejelentkezéshez szükséges adatokat a kiajánlást tartalmazó e-mail tartalmazza. A 
felhasználónév (e-mail cím) az Élelmiszerbankban leadott kapcsolattartó e-mail címe, a 
jelszó a szervezeted Élelmiszerbanknál nyilvántartott azonosítószáma. A jelszót nem kell 
megjegyezni, hiszen az minden kiajánlás e-mailben szerepel. 
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A bejelentkezést követően a következő képernyőt fogod látni: 
 

 
 
A fenti képernyő felépítése: 

- A jobb felső sarokban látod a belépett felhasználó nevét. 
- A bal oldalon két menüpont található, a „Kiajánlás” és az „Elszállítások”. A Kiajánlás 

menüben a még el nem szállított kiajánlott adományok fognak szerepelni, az 
Elszállítások menüben pedig azon adományok listázhatók, amelyeket már 
elszállítottatok. Tennivalód csak a Kiajánlás menüben szereplő tételekkel lesz, így jelen 
leírásunk is ennek bemutatására szolgál. 

- A képernyő nagy részét elfoglaló részen a még el nem szállított kiajánlások 
szerepelnek. Mivel jellemzően egy szervezetnek egyidejűleg csak egy kiajánlást 
küldünk, itt az esetek túlnyomó részében csak az adott kiajánlás tételei lesznek 
láthatók. 
A sorban a következő adatok láthatóak: 
o Kiajánlás sorszáma: ez az azonosítószám, amire bármilyen egyeztetés során 

hivatkozni tudsz 
o Dátum: az a dátum, amikor az élelmiszerbankos dolgozó az adomány kiajánlást 

összeállította 
o Támogatott szervezet: a szervezeted neve 
o Ügyintéző: az Élelmiszerbank ügyintézője, aki a kiajánlást összeállította nektek 
o Állapot: a kiajánlás állapota, alább ezt részletesen bemutatjuk 

 
  

 

N 

Név 

 

Menü 
Kiajánlás sor(ok) 
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3.2 A kiajánlás tartalmának megismerése 
 
A kiajánlás sorra klikkelve megjelennek a kiajánlás részletei, a következő képernyőt fogod 
látni: 
 

 
 
A képernyő felépítése: 

- A képernyő nagy részét elfoglaló részen a kiajánlás részletes adatai szerepelnek. A 
számodra lényeges információk: 
o A jobb felső blokkban láthatod, hogy  

 mikor állítottuk össze a kiajánlást („Dátum”) 
 milyen időszakban tudjuk a raktárból kiadni az adományokat („Javasolt 

elszállítás kezdete” és „Javasolt elszállítás vége”) 
 meddig várjuk tőled a visszaigazolást („Visszaigazolási határidő”) 

o A táblázatos részen az adományok részletes adatai szerepelnek. Kérjük, nézd át 
alaposan az adományok listáját, különös tekintettel a benne szereplő termékek 
lejárati dátumára vonatkozóan. Arra vonatkozóan is adunk útmutatást, hogy egy 
főnek hány terméket lehet kiosztani („osztható fejenként”), és így hozzávetőleg 
hány főt tudtok elérni az adott adományokkal („hány gondozottnak”). 

- A kiajánlás részletes adatai fölött, a bal sarokban piros háttérszínnel szerepel a 
„Visszajelzés” gomb, ennek használatára a következő pontban térünk ki. 

 
 
3.3 Döntés a kiajánlás elfogadásáról vagy elutasításáról 
 
A kiajánlás áttekintését követően a következő lépésben döntést kell hozni arról, hogy 
tudjátok-e fogadni a kiajánlást. 
Ha csak részben tudjátok fogadni az adományokat, vagy nem megfelelő nektek a megjelölt 
elszállítási időperiódus, kérjük, a webes felületen NE jelezz vissza, hanem vedd fel a 
kapcsolatot e-mailben a kiajánlás ügyintézőjével. 
 
  

 

Kiajánlás adatai 

 

Dátum adatok 

Visszajelzés gomb 
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3.4 A kiajánlás elfogadása vagy elutasítása 
 
A kiajánlásban szereplő adományokat a Visszaigazolási határidőig tudjuk fenntartani a 
részetekre, így kérjük, mindenképp jelezz vissza eddig a határidőig. Amennyiben a 
Visszaigazolási határidő mégis lejárna, de szeretnétek az adományt, vedd fel a kapcsolatot 
e-mailben a kiajánlás ügyintézőjével. 
 
Ha tudjátok fogadni és a megadott időperiódusban el tudjátok szállítani az adományokat, 
kérjük, jelezz vissza az alábbiak szerint. 
 
1. Kattints a piros „Visszajelzés” gombra 

 
 
2. A következő képernyőt fogod látni 

 

Visszajelzés gomb 

 

Itt kell 
megadni az 
adatokat 
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3. Add meg az általatok preferált tervezett szállítási dátumot. Kérjük, ügyelj arra, hogy az 

elszállításra kijelölt időperiódusra essen a megadott dátum. Kollégáink munkáját segíti, ha 
törekszel a napon belül viszonylag pontosan megadni, hogy mikor érkeztek az 
adományért. 

 
4. Amennyiben van róla információd, add meg a szállítást végző autó rendszámát. (Ha az 

adat hiányos, az adomány raktári átvételekor lehetőség lesz pótolni, illetve módosítani.) 
 
5. Add meg a kiosztás adatait. Ha a későbbiekben változás lenne ezekben az adatokban, 

kérjük, a kiajánlás sorszámára hivatkozva tájékoztasd e-mailben az a kiajánlás 
ügyintézőjét. 

 
6. Ha minden adatot megadtál, kattints a bal alsó piros „Visszaigazolás” gombra.  

 
Ennek hatására a Kiajánlás „Szervezet visszaigazolta” állapotba kerül, a visszaigazolásról 
értesülnek az Élelmiszerbank dolgozói. (E-mailben tehát nem kell külön megírnod, hogy 
elfogadtad a kiajánlást.) 
 
7. Ezt követően az adományok kiadásával foglalkozó kollégák ellenőrzik, hogy az általad 

megadott, preferált szállítási dátum megfelelő-e, tud-e benneteket akkor fogadni a raktár.  
- Amennyiben igen, arról automatikus e-mail üzenetben fogtok értesülni – ekkor az 

adomány kiajánlás elfogadási folyamata lezárul, várunk benneteket a megadott 
időpontban a raktárban. A kiajánlás állapota „Elszállításra vár” lesz az internetes 
portálon. Fontos, hogy ha mégsem tudjátok a megadott napon elszállítani az 
adományt, arról időben értesítsétek a kiajánlás ügyintézőjét. 

- Amennyiben nem megfelelő a raktárunk számára az általad megadott időpont, 
kollégánk keresni fog új időpont egyeztetése érdekében. 

 
  

 

Visszaigazolás gomb 
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Ha nem tudjátok fogadni az adományt (egyik tételt sem), jelezz vissza az alábbiak szerint: 
Kattints a piros „Visszajelzés” gombra. 

 
 
A következő képernyőt fogod látni: 

 
 
A képernyőn semmilyen adat megadása nem szükséges, csak kattints az alsó sorban a piros 
„Elutasítás/sztornó” gombra. Ennek hatására értesülnek az Élelmiszerbank dolgozói az 
adomány elutasításáról (e-mailben tehát nem kell külön megírnod, hogy nem fogadjátok el a 
kiajánlást). Fontos, hogy ha elutasítottad a kiajánlást, az végleges döntésnek minősül, nem 
tudod „visszacsinálni”. 
 
  

Visszajelzés gomb 

 

Elutasítás gomb 
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4. Fotók beküldése 
 
A kiosztásról, felhasználásról készített fotókat az internetes portálon kell feltölteni. 
 
 
1. Kattints a fénykép feltöltése menüpontra.  
2. Kattints annak az elszállításnak a sorára, amelyikhez a felöltendő fotók 
kapcsolódnak. 

 
 
Ekkor megnyílik az adott elszállítás részletes nézete: 

 
Kattints az „Itt csatolhat képeket” gombra. 
Ekkor ezt fogod látni:  
 

1 

2 
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Kattints a jelölt területre, és a felnyíló ablakban válaszd ki a gépedről a feltöltendő fotókat. 
Egyszerre több fotót is kiválaszthatsz. 
 
A fotók kiválasztása után ezt fogod látni: 

 
Kattints a Küldés gombra. Ezzel sikeresen feltöltötted a fotókat és ilyen képernyőt fogsz látni: 
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II. Áruházi adományok jelentése 
 
1. Belépés az Élelmiszerbank internetes portáljára 
 
A portál elérhető itt: 
http://odoo.elelmiszerbank.hu:8069/web 
 
Az oldal megnyitásához kérjük, hogy friss verziójú Mozilla Firefox vagy Chrome böngészőt 
használj. Mindkét böngésző program ingyenes. Ha még nincs telepítve a számítógépeden, 
az alábbi linkekre klikkelve lehet telepíteni: 
https://www.mozilla.org/hu/firefox/new/ 
https://www.google.com/intl/hu/chrome/browser/desktop/ 
 
Az oldal megnyitásakor bejelentkezési azonosítókat kér: 

 
A belépéshez az e-mail címedet és jelszóként a szervezeted Élelmiszerbanknál nyilvántartott 
azonosítószámát kell megadni. Ha nem tudod ezt a számot, kérd kollégáink segítségét az 
elszamolas@elelmiszerbank.hu e-mailcímen. 
 

2. Szállítólevelek rögzítése 
 
Az első képernyőn megjelennek az áruházi adományok rögzítésének fő adatai. Itt látható a 
szervezeted neve, aminek nevében az adatokat rögzíteni fogod, és áruház, ahonnan az 
adományokat elszállítjátok.  
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Ha több áruházzal is kapcsolatban vagytok, kérjük, itt válaszd ki, hogy melyik áruház 
szállítóleveleit szeretnéd rögzíteni. 

 
 
Ezután klikkelj a „Tovább a rögzítéshez” gombra. 

 
 
Ha nem az áruházi szállítólevelek rögzítése miatt, hanem más célból (pl. raktári kiajánlás 
visszaigazolása) jelentkeztél be a rendszerbe, akkor a „Mégsem”-re kell klikkelni, és ezután 
továbbmenni a megfelelő bal oldali menüvel. 
 
A következő képernyőn egy lista látszik. Ezek azok a napok, amelyeknek a szállítóleveleit, 
elszállításait még nem rögzítettétek a rendszerben.  
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(A Tesco áruházakban ünnepek előtt egy nap két alkalommal van lehetőség adományt 
elszállítani, ilyen esetekben két sor jelenik meg a listában ugyanarra a napra.) 
 
Klikkeléssel válaszd ki azt a sort, azt a napot, amelynek a szállítólevelét rögzíteni szeretnéd. 
Nem a sor elején lévő négyzetre kell klikkelni, hanem magára a sorra. 
 
Ennek hatására megnyílik az adott nap részletes nézete. Az adatok rögzítéséhez először a 
jobb felső „szerkeszt” gombra kell klikkelni. 
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Ezt követően meg kell adni: 
- a szállítólevél számát és 
- az elszállított adományok mennyiségét (kg-ban). 

o Ha felrögzítetted az adatokat, kérjük, mentés előtt ellenőrizd, hogy minden 
helyesen szerepel-e, mert utólag nem lesz lehetőség javítani. Az ellenőrzést 
követően a bal felső, pirossal kiemelt „Mentés” gombbal tudod véglegesíteni, 
elküldeni az adatokat.  

o Ha mégis hibás adatot mentettél el, akkor Lelkes Szilviának írj emailt 
(lelkes.szilvia@elelmiszerbank.hu) és kérj javítást a szervezeted és a javítandó 
adat (áruház/nap/termék/szállítólevél szám) pontos megjelölésével. 

o Ha az illető napon kivételesen több szállítás volt az áruházban vagy valamiért több 
szállítólevél keletkezett (kivéve Tesco ünnep előtti átvétel esetén, mert ott az esti 
szállításnak van külön sora), akkor az összes szállítólevél számát vesszővel 
elválasztva add meg az illető cellában. A mennyiségeket add össze termékenként 
és az összegeket írd be a mennyiséghez. 
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Ha további napokat (szállítóleveleket) szeretnél rögzíteni, a jobb felső sarokban lévő 
nyilakkal tudsz lépkedni a napok között.  

 
 
A megfelelő napon ismét a Szerkesztés gombbal lehet továbblépni az adatok rögzítésére, a 
fent leírtak szerint. 

 
 
Ha végeztél a szállítólevelek rögzítésével, a jobb felső kis „lista” ikonra klikkelve tudsz kilépni 
a napi nézetből, és visszatérni a lista nézethez.  
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Itt már csak a rögzítendő napok fognak szerepelni. Ha minden szállítólevelet felvittél, a lista 
üres lesz. 

 
 
Ha egy napon valami miatt nem szállítottatok el adományt, akkor ennek tényét kell rögzíteni 
a rendszerben. Ugyanúgy, mintha a szállítólevelet akarnád rögzíteni, a listában klikkeléssel 
ki kell választani az adott napot, majd a bal felső „Szerkeszt” gombra kell klikkelni, de 
szállítólevél helyett ilyenkor a táblázatos rész alatt a legördülő listából kell kiválasztani, hogy 
milyen okból nem történt elszállítás.  
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Ha kiválasztottad az okot, utána ugyanúgy a „Mentés” gombbal történik az információ 
véglegesítése, mint a rendes elszállítás rögzítésekor. 
 
  

1 

2 
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3. Fotók beküldése 
 
A kiosztásról, felhasználásról készített fotókat az internetes portálon kell feltölteni. 

 
 
1. Kattints a fénykép feltöltése menüpontra.  
2. Kattints annak az elszállításnak a sorára, amelyikhez a felöltendő fotók kapcsolódnak.  
 
Ekkor megnyílik az adott elszállítás részletes nézete: 

 
Kattints az „Itt csatolhat képeket” gombra. 
Ekkor ezt fogod látni:  
 

1 

2 
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Kattints a jelölt területre, és a felnyíló ablakban válaszd ki a gépedről a feltöltendő fotókat. 
Egyszerre több fotót is kiválaszthatsz. 
 
A fotók kiválasztása után ezt fogod látni: 
 

 
Kattints a Küldés gombra. Ezzel sikeresen feltöltötted a fotókat és ilyen képernyőt fogsz látni: 
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4. Elszámolások beküldésének nyilvántartása 
 
Az Élelmiszerbank elszámolási szabályai szerint be kell küldeni postán az adományok 
kiosztásáról szóló elszámolásokat. 
Az elküldés tényét rögzíteni kell a rendszerben is. Ez az internetes felületen a bal oldali 
„Elszámolás beküldésének rögzítése” menüpontban végezhető el (a képernyő méretétől 
függően sok esetben csak a menüpont nevének az eleje van kiírva a képernyőre). 
 
A rendszerben való jelölés nem váltja ki az elszámolás postai beküldését, csak arra 
szolgál, hogy a beküldést nyilvántartsuk. 
 
Amikor postára adtátok az elszámolásokat, kérjük, lépjetek be a rendszerünkbe, és 
rögzítsétek ennek tényét. A menüpontba belépve azokat a napokat látjátok, amikre már 
korábban rögzítettétek a szállítólevél adatait. 
 

 
 
A megfelelő napra klikkelve (nem az előtte lévő négyzetre, hanem magára a sorra) aktívvá 
válnak a kis jelölőnégyzetek.  
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Ezután lehet jelölni a négyzetre klikkelve, hogy az adott napra vonatkozó elszámolást postán 
elküldtétek nekünk. 

 
 
Itt van egy sajátos működése a rendszernek, amire kérjük, figyeljetek oda.  
 
Miután bejelöltétek az összes beküldött dokumentumot, az utolsó pipa jelölése után még át 
kell klikkelni egy másik sorra, hogy mentésre kerüljön a pipa. A rendszerben csak azok a 
pipák vannak elmentve, amik halványszürke színűek. Pl. a fenti képernyőn a felső pipa már 
mentésre került, az alsót (a feketét) csak akkor tekinti véglegesnek a rendszer, ha utána egy 
másik sorra klikkelünk a listában. Az alábbi képernyő mutatja, hogy néz ki, amikor mindkét 
pipa végleges (szürke, és nem fekete) a rendszerben. 
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5. Korábban rögzített elszállítások megtekintése 
 
Az előző két pontban bemutatott menüpontokon („Rögzítendő elszállítások” és 
„Elszámolások/fényképek beküldésének rögzítése”) kívül van az Áruházi programra 
vonatkozóan még egy menüpont, a „Rögzített elszállítások lekérdezése”. Ebben a 
menüpontban már semmit nem kell rögzítenetek, csak arra szolgál, hogy utólag meg tudjátok 
nézni a korábbi elszállításokat. 
 
A menüpontra klikkelve listában látjátok a már rögzített tételeket.  

 
Az eddigi visszajelzések alapján már tervezzük, hogy ebben a listában az átadott 
mennyiségek is látszódjanak. 
 
Az adott napra klikkelve megjelenik a nap elszállításának részletes nézete. A jobb felső 
sarokban lévő nyilakkal tudtok lépni a napok között, a lista ikonnal pedig vissza tudtok lépni a 
lista nézetbe. 

 


