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1. Általános információk 
 
Az UniCredit Bank Hungary Zrt. által biztosított Digitális Dokumentum Megosztó platform (DDE - Digital 
Document Exchange) a következő linkről indítható: https://dde.unicreditbank.hu/ 
 
A rendszer automatikus értesítő e-mailt küld az Adatbekérő lapon megadott e-mail címre, amennyiben a 
felhasználónak a DDE-ben teendője, feladata van. 
 
A rendszerben nem küldhetők üres (tartalom nélküli) dokumentumok. 
 
Hosszabb inaktivitás esetén a rendszer automatikusan kilépteti a felhasználót. 
 

 
 
  

https://dde.unicreditbank.hu/
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2. Első belépés, regisztráció 
 
 
Az Üdvözlő e-mail-ben szereplő linkre kattintva, az e-mail-ben szereplő felhasználónév, valamint az sms-ben kapott 
kezdeti jelszó beírását követően a rendszer automatikusan a jelszóváltoztató oldalra irányít, ahol meg kell adni a 
végleges jelszót. 
 
A jelszóval kapcsolatos elvárásokat, illetve a megadott új jelszóval kapcsolatos esetleges problémákat a rendszer 
megjeleníti. 
 
 

 
 
A Beküldés gombra kattintás után a rendszer egyszer használatos sms kódot küld, amelyet az automatikusan 
megjelenő következő oldalra kell beírni. 
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A következő képernyőt jóvá kell hagyni az OK gombbal. 
 

 
 
A képernyő alján megjelenő, „Használati adatok és cookie-k” részben a felhasználónak be kell állítania az ún. „Süti”-
ket, emellett megtekinthetők a „Süti szabályzat” és az elektronikus aláírást biztosító Namirial S.p.A. Adatvédelmi 
irányelvei. 
 

 
 
A Sütik beállítását követően a Felhasználói szerződés és mellékleteinek elfogadása szükséges; ellenkező esetben a 
DDE rendszer nem használható. 
 

 
 
A dokumentum végén található („Sign signature field” felirat) szolgál a Felhasználói szerződés aláírására. 
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A „Sign signature field” nyomógombra való kattintást követően a rendszer megerősítést kér a hitelesítő kód sms-ben 
való elküldéséhez. 
 

 
 

 
 
A „Küldés” gombra való kattintást követően, az sms-ben kapott egyszer használatos jelszót be kell írni az 
automatikusan megjelenő oldalra. Ez a kód korlátozott ideig (az sms-ben szereplő ideig) érvényes. 
 

 
 
A kód beírása, majd az Aláír gombra való kattintást követően a dokumentumra rákerül a felhasználó elektronikus 
aláírása (amelyet a Namirial S.p.A. biztosít a részére). 
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Az oldal tetején megjelenő „pipa” gombra kattintva véglegesíthető a dokumentum. 

 
 
 

 
 
A rendszer visszajelzést küld arra vonatkozóan, hogy az Aláírás sikeresen megtörtént. 
Az aláírt dokumentum a felhasználó által nem tölthető le. 
 

 
 
Amennyiben a felhasználó a kezdeti sms megérkezését követő 2 napon belül nem végzi el a regisztrációt, akkor az 
„Elfelejtett jelszó” funkcióval tud új kezdeti jelszót kérni magának (ennek további részleteit a 4. fejezet tartalmazza).  
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3. Regisztrációt követő belépés 
 
A legelső belépéskor szükséges, összes teendő sikeres elvégzését (kezdeti jelszó megváltoztatása, Felhasználói 
szerződés sikeres aláírása) követően a bejelentkezés módja a következő. 
 
Az Üdvözlő e-mail-ben szereplő felhasználónév és a felhasználó által megváltoztatott, új jelszó szükséges a 
belépéshez. 
 
 

 
A „Segítségre van szüksége?” feliratra való kattintást követően az alábbi szöveg olvasható: 
„Az első bejelentkezéskor kérjük, használja az e-mailben kapott felhasználónevét és a fiókaktiválás során SMS-ben 
kapott ideiglenes jelszavát. A fiókaktiválási problémákkal kapcsolatban forduljon kapcsolattartójához. Ha továbbra 
sem tud bejelentkezni, kérjük, hívja a Call Centert a +36-1/20/30/70-325-3200 telefonszámon!” 
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A felhasználó név és a jelszó beírását követően a rendszer egyszer használatos kódot küld sms-ben, amelyet az 
automatikusan megjelenő következő képernyőre kell berögzíteni. 
 
 

 
 
 

Amennyiben a felhasználó több céghez is hozzá van rendelve, egy újabb képernyő is megjelenik, ahol a felhasználó 
ki tudja választani, melyik cég kapcsán szeretne a rendszerben dolgozni. 
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Sikeres bejelentkezést követően az alábbi kezdeti képernyő látható. 
 
Az oldal tetején, a „Felhasználó ikon“-ra való pozicionáláskor megjelenik a felhasználó neve és szerepköre. 
Az oldal középső része szolgál Új DokuBox (küldemény) létrehozására (kék mező, „Üdvözli az UniCredit Document 
Excange felirat alatt jobbra – részletesen lásd. 5 Új DokuBox létrehozása fejezet), valamint a Banktól érkező 
dokumenumok keresésére és kezelésére.  
 

 
 
 
A jelszó változtatás, a nyelv változtatás és kilépés opciók akkor jelennek meg, amikor a felhasználó a kurzort a 

„Felhasználó ikon” mellett látható, lefelé mutató nyíl fölé pozícionálja. 
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4. Teendők elfelejtett jelszó esetén 
 
A Bejelentkező képernyőn az „Elfelejtett jelszó” feliratra kattintva az alábbi képernyő jelenik meg, ahol e-mail 
címként és mobil telefonszámként azt kell megadni, amely az Adatbekérő lapon is megadásra került (eltérő adatok 
megadása esetén a rendszer nem küldi el az új kezdeti jelszót). 
 
 

 
A „Segítségre van szüksége?” feliratra való kattintást követően az alábbi szöveg olvasható: 
„Kérjük, pontosan adja meg elérhetőségeit és azonosítóját. Amennyiben az adatok egyeznek, küldünk egy e-mailt, 
amely további utasításokat tartalmaz a jelszó-visszaállítással kapcsolatban. Ha továbbra sem tud bejelentkezni, 
kérjük, hívja a Call Centert a +36-1/20/30/70-325-3200 telefonszámon!” 
 
 

 

 
 
A megfelelő adatok rögzítése után a rendszer megjeleníti, hogy sms-ben kerül elküldésre az ideiglenes jelszó, 
amelyet adott időn belül meg kell változtatni. Ezzel egyidőben a rendszer elküldi a megadott telefonszámra az 
ideiglenes jelszót. 
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A kezdőoldalon kell beírni az új ideiglenes jelszót. 
 

 

 
 
A következő oldalon kötelezően meg kell változtatni az ideiglenes jelszót. 
 

 

 
 
Ezt követően a rendszer egyszer használatos kódot küld sms-ben, amelyet az automatikusan megjelenő oldalon kell 
beírni. 
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5. Új DokuBox létrehozása 
 
 
Ez a funkció arra szolgál, hogy a felhasználó a Bank részére új küldeményt küldjön; amelyhez az „Új dokubox (ügylet) 
létrehozása” nyomógombot kell használni. 
 
 

 
 
A következő oldalon „Termék kategória”-t majd „DokuBox”-ot kell választani a lenyíló menü segítségével. 
Lehetőség van arra, hogy az oldal alján található „Saját elnevezés” mező kitöltésével a felhasználó egyedi nevet 
adjon a DokuBox-nak. 
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Az Indítás gombra való kattintást követően létrejön a Dokubox, mint egy üres váz, amelyet a felhasználó el tud 
küldeni a Bank részére, a Beküldés gombra kattintva. 
Amennyiben a felhasználó a Dokubox-ban dokumentumot is szeretne küldeni a Bank részére, akkor először az 
“Egyéb dokumentum hozzáadása” feliratra kell kattintania, majd a további megjelenő képernyőn meg kell adnia a 
küldendő dokumentum nevét. Ezen felül megadható a dokumentumra vonatkozóan további információ, illetve chat 
szöveg is a Bank részére. 

 
 

 
 
A Hozzáad gombra való kattintást követően tölthető fel a dokumentum („Browse file” feliratra való kattintás után 
tallózással vagy pedig drag&drop funkcióval). 
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A Beküldés gombbal véglegesíthető az elküldeni kívánt dokumentum. 
 
Feltöltés után megváltozik a dokumentum státusza („Ügyfél által feltöltve”). 
Megjelenik a „Küldés a Banknak” gomb, amelyre rákattintva, majd a Beküldés gombot megnyomva, a 
folyamat/dokumentum átadásra kerül a Bank részére. 
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6. Banktól érkezett küldemény kezelése 
 
6.1. Megtekintésre jogosult felhasználó 
 
Megtekintők esetében a dokumentumok nem szerkeszthetőek, csak olvashatók. 
Az automatikus értesítő e-mail-ben szereplő linkre kattintva, a sikeres bejelentkezést követően a rendszer 
automatikusan az adott DokuBox-hoz navigál. 
A „Letöltés” gomb segítségével tekinthető meg a dokumentum. 
Az „Üzenetek” feliratra való kattintással olvasható a Bank által opcionálisan küldött chat üzenet. 
 

 
 

 
 
 
Amennyiben az eredeti értesítő e-mail elveszett, akkor sikeres bejelentkezést követően a felületről (Szűrő beállítások 
segítségével) is előkereshető az adott DokuBox. 
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6.2. Szerkesztésre is jogosult felhasználó 
 
Szerkesztésre is jogosult felhasználó esetében az adott dokumentum szerkeszthető (a sor végi utolsó ikon eltérő). 
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Az „Elem szerkesztése” ikonra kattintva a DokuBox szerkeszthetővé válik: 
 
A „Letöltés” gomb segítségével tölthető le a Bank által küldött dokumentum. 
 

 
 
 
Az Üzenetek gombra való kattintással: 

- megtekinthető a Bank által opcionálisan küldött chat üzenet, ami megválaszolható; 
- vagy ha a Bank nem küldött chat-et, akkor új chat üzenet küldhető. 

 

 
 
Az „Egyéb dokumentum hozzáadása” feliratra való kattintással hozzáfűzhető újabb dokumentum a DokuBox-hoz oly 
módon, hogy először a dokumentum alapadatait kell megadni, majd a „Hozzáad” gombra kell kattintani. 
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Következő lépésként, az újonnan megjelenő fekete keretes részbe („File böngészése”) kell feltölteni a 
dokumentumot (böngészéssel vagy drag&drop – behúzás – funkcióval). 
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Az új file kitallózását követően lehetővé válik, hogy a képernyő jobb oldalán található „Üzenetek” felirat segítségével 
ehhez a dokumentumhoz külön (másik) chat üzenetet írjunk, amennyiben szeretnénk. 
 

 
 
Amennyiben befejeztük a DokuBox szerkesztését, az összes dokumentum esetében kattintsunk a „Küldés a Banknak” 
feliratra (amelynek hatására a felirat kék színűvé válik), majd végül kattintsunk a „Beküldés” gombra. Ennek 
eredményeként a DokuBox visszaküldésre kerül a Bank részére. 
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6.3. Felülvizsgálatra küldés 
 
 
Amennyiben a Banktól érkezett dokumentum Ügyfél oldali felülvizsgálata szükséges, akkor a „Felülvizsgálatra 
küldés” opciót kell megjelölni (ennek hatására a felirat kék színűvé válik), majd a „Beküldés” gombra kell kattintani. 
 
Ebben az esetben a DDE automatikusan értesítő e-mail-t küld annak a Felülvizsgálónak, aki kijelölésre került (az 
Ügyfél oldali Felülvizsgálót a Bank állítja be a rendszerben az Ügyféltől kapott korábbi információ – Adatbekérő lap – 
alapján). 
 

 
 
A Felülvizsgáló az automatikus értesítő e-mail-ben szereplő linkre kattintás, majd bejelentkezés után előkeresi a 
DokuBox-ot és azon belül a Felülvizsgálandó dokumentumot. 
 
A Letöltés gombra való kattintással tekinthető meg a dokumentum. 
Az „Üzenetek” feliratra való kattintással lehetséges chat üzenet írása, amely a dokumentum Bank részére való 
visszaküldéskor a Bank részére is olvasható lesz. 
 
A Felülvizsgáló, miután befejezte a feladatot, a „Felülvizsgálat elküldése” gombra való kattintással tudja 
visszaküldeni a rendszerben a DokuBox-ot az Ügyfél alkalmazottnak / Szerkesztésre is jogosult felhasználónak (akitől 
a felülvizsgálatra vonatkozó kérést megkapta). 
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6.4. Dokumentum aláírása eSaw-val 
 
Amennyiben az Ügyfél által kitöltött Adatbekérő lapon bejelölésre került, hogy a felhasználó igénybe veheti az 
„eldobható tanúsítvány szolgáltatást” akkor az aláírandó dokumentumok esetében megjelenik a „Sign with eSaw” 
nyomógomb is (ennek segítségével lehetséges a DDE által biztosított, egyszer használatos aláíró tanúsítvánnyal 
történő aláírás). 
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Ammenyiben több dokumentum is aláírásra vár a rendszerben, az alábbi képernyő is megjelenik, amelyen 
kiválasztható az ún. Kötegelt aláírás. 
 

 
 
A megjelenő biztonsági kérésre vonatkozóképernyőt le kell OK-zni. 
 

 
 
A dokumentum áttekintését követően lehetőség van a dokumentum aláírását visszautasítani vagy aláírni a 
dokumentumot. 
Amennyiben mégsem kívánjuk aláírni a dokumentumot, a jobb felső sarokban található „Elutasítás” feliratra kell 
kattintani. 
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Az újonnan megjelenő képernyőn meg kell adni az Elutasítás okát is. 
 

 
 
Amennyiben alá kívánjuk írni a dokumentumot, a „Sign signature field” mezőbe kell kattintani. 
Ezt követően megjelenik a „Rövidlejáratú tanúsítvány kiállítására” vonatkozó információ.  
 
Az „Elfogad” nyomógomb csak azt követően válik aktívvá, ha a képernyő alsó részében található ckeck-box-ok 
bepipálásra kerülnek. 
 

 
 
A Következő képernyőt jóvá kell hagyni az OK gomb segítségével. 
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Az sms-ben kapott egyszer használatos jelszót be kell írni a megfelelő mezőbe. Ezt követően válik aktívvá az „Aláír” 
nyomógomb. Az sms-ben kapott kód korlátozott (az sms-ben szereplő) ideig érvényes. Ha ez idő alatt nem sikerül 
beríni a megfelelő helyre, automatikusan új jelszót küld a rendszer. 
 

 
 

Sikeres aláírást követően az Aláíró lapon megjelenik az elektronikus aláírás. 

 

 
 
A képernyő tetején látható „Pipa” ikonra kattintva véglegesíthető a dokumentum. 
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A sikeres befejezésről a rendszer visszajelzést ad. 
 

 
 
A DokuBox-ban lévő, aláírt dokumentum státusza megváltozik (pl., amennyiben a Bank részéről is aláírandó, „Banki 
aláírásra vár” státuszt kap). 
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6.5. Dokumentum aláírása saját aláíró tanúsítvánnyal 
 
 
Amennyiben a Bankkal történt előzetes egyeztetés eredményeként a Felhasználó a saját aláíró tanúsítványát fogja 
használni az aláíráshoz, akkor annak folyamata a következő: 
 
A dokumentum státusza: „Ügyfél aláírásra vár”. 
A felhasználónak le kell töltenie a pdf dokumentumot a „Letöltés” gomb segítségével. 
 

 
 
A Felhasználó a saját aláíró alkalmazással aláírja a dokumentumot, (illetve ha több aláírás szükséges a 
dokumentumra, akkor minden Felhasználó aláírja elektronikusan), majd a teljeskörűen aláírt verziót a Felhasználó 
visszatölti a rendszerbe (a „File böngészése” mezőbe böngészéssel vagy a drag&drop – behúzás – funkcióval). 
Fontos, hogy módosítva legyen a dokumentum neve az eredeti feltöltött fájlhoz képest. 
 
Ezt követően rá kell kattintani a „Küldés a Banknak” opcióra, majd a „Beküldés” gombra. 
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Beküldést követően, ha újra előkeressük a DokuBox-ot, akkor látszik, hogy a státusza megváltozott („Banki aláírásra 
vár”). 
 

 
 

A folyamat akkor fejeződik be, ha a Bank által aláírt dokumentum is feltöltésre kerül a rendszerbe. 
Ezután a Bank által archiválhatóvá válik a dokumentum. 
A Bank által már archivált dokumentum esetében annak státusza megváltozik („Archivált”-ra). 
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6.6 Archivált dokumentum visszakeresése 
 
Amennyiben a Bank archiválásra küldte a dokumentumot és az archiválási folyamat befejeződött, az Ügyfél e-mail 
értesítőt kap annak befejezéséről. 
 

 
Az email-ben található linkre kattintva az Ügyfél elnavigál a DDE oldalára, ahol rákereshet a DokuBoxra annak 
száma szerint, de annak státusza szerint is. Az archivált dokumentumok Véglegesített státuszba kerülnek.  
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Amennyiben a DokuBox véglegesített státuszba kerül, onnantól az Ügyfél számára a szerkesztés gomb nem 

elérhető, a DokuBoxot csak megtekinteni tudja. Amennyiben rákattint az Ügyfél a megtekintés gombra, a DDE 

elnavigál a DokuBoxba és láthatóvá válik, hogy az adott DokuBox archivált státuszba került. 

 

 


