
Útmutató 
az elektronikus regisztráció űrlapjainak kitöltéséhez 

 
A jelen útmutató tartalmazza az elektronikus regisztráció során bekért adatok körét. 

Javasoljuk, hogy nyomtassa ki a tájékoztatót, gyűjtse össze a szükséges 
adatokat, és azt követően lásson neki az adatlapok kitöltésének! A hosszabb 

szövegeket célszerű egy szövegszerkesztő program (pl. MS Word) segítségével 
elkészíteni 

 
 

Az adatlap kitöltéséhez Internet Explorer böngésző javasolt! 

Első lépés: portálregisztráció 
 
Az ITD Hungary Zrt. portál (www.itd.hu) főoldalán, a 
baloldalon található „Bejelentkezés” feliratú doboz alján a 
„Regisztráció (1.)” menüpontra kattintva megjelenik a 
regisztrációs űrlap. 
 
A regisztrációs űrlapon adja meg az Ön által választott 
felhasználói nevet és jelszót, valamint e-mail címét, majd 
kattintson az „Elküld” gombra. A megadott e-mail címre 
visszaigazoló levelet küldünk, amelyben egy linket talál. 
Kattintson erre a linkre a jelszó aktiválásához! 
 
Ugyanazon e-mail címmel több céget is regisztrálhat. 
Kérjük, jegyezze meg felhasználói nevét és jelszavát! 
 
Az „Elfelejtett jelszó” linkre kattintva ezen az űrlapon tud újat generálni. Kérjük, hogy az  
e-mailben kiküldött jelszót az első belépést követően változtassa meg! Ha nem 
emlékszik felhasználónevére és az ehhez kapcsolódó e-mail címre, kérjük, hívja az 
Ügyfélszolgálatot  
(tel.: 06-1/472-8150), vagy írjon e-mailt az info@itd.hu címre.

Második lépés: cégregisztráció 
 
Az ITD Hungary egyes szolgáltatásainak igénybevételéhez, és az 
elektronikus pályázáshoz az ITD Hungary ügyfeleként is 
regisztrálnia kell cégét. A baloldali menüben található 
„Bejelentkezés” dobozban adja meg felhasználónevét és jelszavát. 
A bejelentkezést követően kattintson a „Cégregisztráció (2.)” 
linkre cégadatai megadásához! 
 
Az első oldalon adja meg cége adószámát és cégjegyzék-számát (egyéni vállalkozók 
vállalkozói igazolványuk szá-
mát, szövetségek a regisztrá-
ciós számukat írják be). 
Ha a rendszer jelzi, hogy már 
az adott adószámon van 
regisztrál-va cég, lépjen 
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kapcsolatba az Ügyfélszolgálattal. 
Az ügyféladatokat bekérő űrlapot hat oldalra bontottuk, ezek között a bal felső 
sarokban található fülekkel vagy az egyes lapok alján található „Tovább” gombokkal 
válthat. 
 
Beírt adatai nem vesznek el, ha a fülek közt vált. Lehetőség van a cégadatok 
kitöltésének 
felfüggesztésére, vagy későbbi módosítására, ha az oldal alján található „Átmeneti 
mentés” gombra kattint. Ily módon felfüggesztett cégadatait később a „Bejelentkezés” 
ablak „Személyes oldalak” menüpontján keresztül tudja újra elérni. 
 
Az átmeneti mentés csak akkor sikeres, ha a következő képernyőt látja, ellenkező 
esetben hibát talált a rendszer, melynek kijavítása után lehetséges csak a mentés: 
 

  
 

A cégregisztráció során a csillaggal jelölt adatok megadása kötelező. 
 
Ha Ön már az előző években regisztrálta magát ügyfélként az ITD portálján, akkor 
adatainak egy része már megtalálható rendszerünkben. Belépés után kérjük, ellenőrizze 
adatait, illetve egészítse ki a még hiányzókkal. 

1. Alapadatok 
 
Ezen a fülön adhatja meg cége alapadatait. 
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A fő tevékenység (TEÁOR)  kódot a         gombra kattintva tudja kiválasztani. 
 
A megjelenő új ablakban a felső legördülő menüből válassza ki a fő tevékenység TEÁOR 
ágazatát! A középső legördülő menü ennek megfelelően módosul, ebből válassza ki az 
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alágazatot, majd a harmadik legördülő menüből választhat a szakágazat (tevékenység) 
közül. 
 

 
 
Töltse ki székhelye adatait, figyeljen a telefonszám/fax megfelelő formátumára.  
 

 
A település kiválasztásánál az irányítószám megadásával a település neve 
automatikusan kitöltődik. 

Itt adhatja meg weboldala elérhetőségét, nyelveit (figyeljen, hogy minden kiválasztott  

nyelv után a „Hozzáad” gombbal kell érvényesítenie választását). 
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2. Telephely 
 
Ha rendelkezik telephellyel, az űrlap kitöltése után a „Hozzáad” gombbal az adatokat a 
listában rögzítheti. Újabb telephely hozzáadása esetén hasonlóan járhat el.  
Ha a telephely adatai megváltoznak, a módosításhoz az adatlap alatt a listában a 
megfelelő mezőre kattintva írhatja be a megváltozott adatokat és „Enter” billentyű 
megnyomásával érvényesítheti az adatbevitelt. 
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3. Kapcsolat 
 
Ezen a fülön adhatja meg cége első számú vezetőjét, elsődleges kapcsolattartóját és az 
értékesítésért felelős adatait (lehet azonos személy is). A "Kapcsolattartó típusa" 
legördülő mezőből válassza ki az "Első számú vezetőt", adja meg az adatokat, majd 
kattintson a „Hozzáad” gombra! Az adatokat addig nem engedi a rendszer hozzáadni,  
amíg nincs megadva valamennyi adata (egyedül a faxszám megadása nem kötelező). 
Ugyanígy járjon el az elsődleges kapcsolattartó és az értékesítésért felelős esetében. 
 
 
Ha a kapcsolattartó adatai megváltoznak, a módosításhoz az adatlap alatti listában a 
megfelelő mezőre kattintva írhatja be a megváltozott adatokat és „Enter” billentyű 
megnyomásával érvényesítheti az adatbevitelt. 
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4. Gazdálkodási adatok 
 
Itt adhatja meg jelenlegi export, illetve tervezett export célországait, tervezett 
befektetési piacait, cége méretét, fontosabb gazdálkodási adatait az elmúlt három évre 
visszamenőleg, valamint a következő évre tervezett adatait. 
 
A tervezett export piacok országainak megadása kötelező! Ha a már meglévő országba 
kíván exportot bővíteni, akkor azt is tüntesse fel tervezett országként! 
 
 

 
 
 

A tényadatok kitöltésénél ügyeljen arra, hogy a táblázatba csak pozitív (vagy ahol ez 
értelmezhető, ott negatív) egész szám kerüljön (ne használjon szóközt, pontot, vagy 
tizedeseket)! A cellák szerkesztésének befejezésekor használja a léptető gombokat, 
vagy az „Enter” billentyűt! Ha valamelyik évre nincs adata, vagy a mező az Ön szervezete 
esetén nem értelmezhető, írjon nullát!  
 

A számadatokat mindenhol a mérleg vagy az személyi jövedelemadó bevallás szerint, 
ezer forintban kérjük megadni! 

 
Ha az adott évre még nem készült el a mérlege, akkor becsült adatokkal töltse ki a 
táblázatot. A mérleg elkészülte után kérjük frissítse adatait! 
 
Cége beszámolóját megtalálja a http://www.e-beszamolo.irm.hu honlapon! 
 
Ha cége mérlegének fordulópontja eltér a naptári év fordulópontjától, akkor az adott 
évhez annak az évnek a beszámolóját írja, amelyikre az évből több hónap esik.  
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5.  Árualap 
 
Kérjük, részletesen mutassa be a terméket vagy szolgáltatást, amely tevékenységének 
alapját képezi!  
 
Jelenlegi exporttermékeinek megoszlása (direkt export) esetén a célország kiválasztása 
és az export értékesítés nettó árbevételének %-os megoszlásának beírása után a 
„Hozzáad” gombbal adhatja hozzá a listához. Az egyéb ország értéke kisebb kell legyen, 
mint 50%. 
 

 
 

Az indirekt (beszállítói) export esetén a TEÁOR szám kiválasztásával, majd a 
termék/szolgáltatás %-os megoszlásának beírásával adható meg az értékesítés nettó 
árbevétel arányában. Itt adja meg a jelenleg még nem exportált, de exportképes 
termék/szolgáltatás adatait is! 
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6.  Nyilatkozatok 
 
Kérjük, nyilatkozzon a megadott adatok hitelességéről és arról, hogy hozzájárul-e cége 
elérhetőségeinek megadásához, ha bárki érdeklődik terméke/szolgáltatása iránt! 
 

 
 
Ha befejezte a cégregisztrációs adatlap kitöltését, akkor nyomja meg a lap alján 
található            gombot!  
 
Hiba esetén a rendszer a lap tetején és alján jelzi, mely füleken találhatók nem 
megfelelően kitöltött mezők. Az adott fülre lépve piros felirat jelzi a hibás adat helyét, 
illetve annak magyarázatát. 
 

 
 

Ne felejtse el, az adatokat átmenetileg is elmentheti! 
 

A „Jóváhagyásra küld” gomb megnyomása esetén a rendszer elküldi munkatársainknak 
az Ön regisztrációját jóváhagyásra, ami – ha nincs hiba – egy munkanapon belül 
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megtörténik. Ha az adatokkal kapcsolatban bármilyen probléma mutatkozik, kollegáink 
a (regisztráció során) megadott kontaktszemélyt e-mailen keresik meg.  
 

 
 

A jóváhagyás esetén értesítést nem küldünk! 
 
Ha adatainak módosítása nélkül szeretne kilépni a regisztrációból, akkor zárja be a 
böngésző ablakot, vagy kattintson a bal felső sarokban lévő ITD Hungary logóra! 
 
Adatainak módosítására a „Bejelentkezés” doboz „Személyes oldalam” menüpontjában 
van lehetőség. 

 
 
A ”Személyes oldalam”-ra belépve megjelennek az általunk regisztrált cégek, valamint 
azt is láthatjuk, hogy a regisztrációnk vagy módosításunk jóváhagyásra került-e. Ha 
módosítani akarjuk meglévő adatainkat, a „Szerkeszt” gombra kattintva újból 
beléphetünk a cégregisztrációs oldalra. Bármilyen módosítás történik, az adatok 
hitelességéről újból nyilatkozni kell! 
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Harmadik lépés: jelentkezés szolgáltatás igénybevételére  
 
Regisztrációs adatai jóváhagyását követően a „Bejelentkezés” 
doboz „Szolgáltatások” menüpontjára kattintva vehetik 
igénybe az ITD Hungary által felajánlott szolgáltatásokat: 

1. Kereskedelemfejlesztési pályázat beadása 
2. Partnerkeresés külföldön 
3. Áru/szolgáltatás felkínálása 
4. Tőkekihelyezésben segítségnyújtás 
5. Inkubációban segítségnyújtás 
6. Rendezvényen/eseményen való részvétel 
7. Feliratkozás hírlevélre 

 
A szolgáltatást igénybevevő cég nevét válasszuk ki a listából, majd lépjünk tovább a 
szolgáltatások listájához. 
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1.  Pályázat beadása 
 
Válassza ki a „Kereskedelemfejlesztési pályázat” alatt lévő „Pályázat beadása” linket! 
Mielőtt benyújtaná a pályázatot, tanulmányozza a „Pályázati felhívás és útmutatót”, ha 
kérdései vannak, hívja az Ügyfélszolgálatot! 

 

 
 
Olvassa el figyelmesen a pályázat beadásához szükséges lépéseket. 
 
 
 
Itt kell kiválasztania, hogy melyik jogcímre pályázik: 
 

 
 
 

Felhívjuk a figyelmet, hogy a pályázati adatlap átmeneti mentésére nincs lehetőség! 
A pályázati szövegeket a kitöltés előtt szövegszerkesztő program segítségével írja meg 

 és onnan másolja be a pályázati adatlapra! 
 
 

Pályázati adatlap kitöltése: 
 
A pályázathoz szükséges adatokat négy fülön helyeztük el. 
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1. A „Cégadatok” oldalon a cégregisztráció során megadott adatok jelennek meg, 

ezek módosítására itt nincs lehetőség. Kérjük, ellenőrizze adatait, és ha eltérést 
talál, lépjen a „Személyes oldalam” linkre és módosítsa az adatokat! Csak a 
módosítás jóváhagyása után (max. egy munkanap) vehet igénybe szolgáltatást. 

 
2. A „Pályázati adatok”: be kell mutatnia cége tevékenységét, az exportálandó 

termék/szolgáltatást, valamint meg kell indokolnia, hogy milyen eredményt vár 
a támogatás elnyerése esetén. 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
Komplex csomag esetén a legördülő menüből válassza ki az igényelt 
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jogcímelemet, majd írja be az összeget. Weblap esetén adja meg a nyelv(ek)et, a 
többi jogcímnél a marketingeszközhöz köthető országot. 
 

 
 
„Korábban igényelt támogatások”: a 2006-2008 közötti évekre, továbbá a  
2009-ben igényelt, megítélt és kifizetett „de minimis” támogatási keretébe tartozó 
összegeket kötelező megadni, valamint azt, hogy összesen hány pályázatot adott be 
az adott jogcímre abban az évben.  

 

 
 
 

3. „Feltöltés”: itt kell csatolnia pályázatához a már előzőekben kitöltött és 
elmentett jogcím adatlapokat, illetve az egyéb szükséges beszkennelt 
dokumentumokat (150 dpi felbontás). A feltöltendő dokumentumok listáját a 
„Pályázati felhívás és útmutató” tartalmazza. 
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Ha a megadottakon kívül egyéb dokumentumokat is szeretne feltölteni, a „Hozzáadás” 
gombra kattintva megjelenik a „Tallózás” gomb. 
Ha a dokumentumot nem sikerült a megfelelő helyre feltölteni, vagy másik fájlt töltött 
fel, a „Törlés” gombbal törölheti, majd másikat tölthet fel helyette.  
 
Ellenőrizze még egyszer, hogy minden adat ki van-e töltve, majd kattintson a „Pályázat 
beadása” gombra! 
 
A „Pályázat beadása” gomb megnyomása után megjelenik a visszaigazoló ablak, amely 
nyugtázza, hogy a pályázat bekerült adatbázisunkba. Az ablakban link jelenik meg, 
amelyre kattintva megjelenik a pályázat nyomtatható változata. Kérjük, ezt nyomtassa 
ki 2 példányban! 

 
 
Ajánljuk, hogy a nyomtatható változatot mentse el számítógépére (Fájl/Mentés 
másként, Fájl típusa: Weblap, csak HTML), így később is el tudja érni, újra ki tudja 
nyomtatni. 
 
Ne felejtse a pályázatához csatolni a www.itd.hu/palyazat oldalon található megfelelő 
dokumentumokat, mert ezek nélkül a pályázat nem felel meg a formai 
követelményeknek, így automatikusan elutasításra kerül.  
 

Az elküldött pályázat módosítására nincs lehetőség! 
 

2.  Partnerkeresés külföldön 

3.  Áru, szolgáltatás felkínálása 

4.  Segítségkérés tőkekihelyezésben 

5.  Segítségkérés inkubáció ügyben 
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Amennyiben a fenti szolgáltatások valamelyikét szeretné igénybe venni, kérjük, írja le 
kérését, mentse el, és ügyintézőnk megkeresi Önt.  
 
 

 
 

6.  Jelentkezés rendezvényre, eseményre 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A szolgáltatás oldalára belépve a rendezvények listájából válassza ki, melyikre szeretne 
jelentkezni! 

 
 

A megjelenő ablakban módosíthatja a jelentkező nevét, illetve megjegyzést fűzhet 
hozzá. 
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A „Mentés” gombbal elküldheti jelentkezését. 
 

 
 

7.  Jelentkezés hírlevélre 
Az ITD Hungary Zrt. hírlevelére való jelentkezéskor adja meg cégnevét és az e-mail 
címet! 
 

 
 
Ha a regisztráció során bármilyen kérdése van, hívja ügyfélszolgálatunkat, kollegáink 
készséggel állnak rendelkezésére! 
 

Az Ügyfélszolgálat elérhetőségei: 
Tel: 06-1/472-8150 
E-mail: info@itd.hu
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