
Metrum Referencia – webposta működése 

 

A https://www.metrumwebposta.hu/ oldalon lehet tájékozódni a szolgáltatásról, a csomagokról. 

 

 

A regisztrációt az MKVK Oktatási Kft. webshopjában kell elvégezni: 

 

 

 



Bejelentkezés a regisztráció után az email címünkre kapott jelszóval: 

https://app.metrumwebposta.hu/login/ 

 

 

Az első belépés után célszerű megváltoztatni a kapott jelszót! (a képernyő jobb felső sarkában) 

 

 

A bejelentkezés után ez a képernyő látható majd (persze ügyfelek nélkül): 

 

 

 

 

Itt is fel lehet venni új ügyfelet (de akkor a rövid neve mindenképpen az legyen, mint a Metrumban!), 
de praktikusabb a Metrum programból „fellőni” a kiválasztott céget (Törzsek / Ügyfelek – 
kiválasztani az adott ügyfelet és rákattintani a Karbantartás/Webposta gombra): 

 



 

 

Első alkalommal megtörténik az azonosítás: be kell írni a webpostafiók regisztrációjakor megadott e-
mail címet és jelszót (erre a későbbi használatkor már nem lesz szükség): 

 

 

Ezek után be kell lépni itt, a feljegyzés elején megadott oldalon a webpostafiókba, akkor már látni 
lehet ezt a programból felküldött céget. A kéken megjelenő cégnévre kattintva lehet belépni az 
ügyfélhez, a vastag betűs fejezetcímekre kattintva pedig megnyílik az alábontás – látható, hogy 
megegyezik a könyvtár szerkezet a Metrumban lévő fejezetekkel, vizsgálati területekkel: 

 



Visszakattintás a „Cégeim”-re: akkor ismét megjelenik az adott cég, ahol a cég neve mellett a 
„Jogosultak” kék gombbal lehet majd felvenni azokat, akiknek hozzáférést adunk, akik majd 
feltölthetnek dokumentumokat: 

 

 

Meg kell adni a partner (könyvelő, ügyvezető, esetleg könyvvizsgáló asszisztens) email címét (arra majd 
kap egy értesítést, hogy hozzáférést kapott nálunk az adott cég postafiókjához). A második beállítás 
(„Felhasználó feltöltéseit a többi jogosult láthatja/nem láthatja”) azt jelenti, hogy ha az ügyvezető és a 
könyvelő is kap jogosultságot, akkor pl. a könyvelő ne láthassa azt, amiket az ügyvezető feltölt. Ha a 
„láthatja” beállítás marad, akkor mindenki látni fogja nem csak a saját, hanem a többiek feltöltését is. 
Természetesen mindig csak az adott cég dokumentumait, másik cég anyagába senkinek sincs 
betekintési jogosultsága! 

 

Akinek jogosultságot adunk, az ugyanazon a linken, ugyanarra a weboldalra lép be, mint ami ennek a 
feljegyzésnek az elején van: https://app.metrumwebposta.hu/login/ 

A dokumentum feltöltéshez az ügyfélnek először a megfelelő fejezetre kell kattintania. 

Pl. tárgyi eszköz befektetési tükröt küldenek, akkor az „M02 Tárgyi eszköz” fejezetet kell kiválasztani, 
majd  

- vagy a számítógépen lévő valamelyik könyvtárban lévő fájt csak egyszerűen idehúzni a szürke 
területre vagy kiválasztani a tallózóval,  

- vagy szkennelve/telefonnal fényképezve is lehet fájlokat feltölteni.  

 

 

A napi feltöltésekről másnap reggel e-mail jön, amiben benne lesz, hogy melyik céghez ki és mit töltött 
fel. 

 



Ha megnyitjuk a Metrumban az adott céget, és a Postafiók/Webposta gombjára kattintunk, akkor a 
program automatikusan letölti és rögtön be is sorolja az egyes fejezetekhez az oda bemásolt fájlokat. 

 

 

 

 

 

 

Amennyiben az „X1 Egyéb” mappába történt feltöltés, akkor az a dokumentum ott marad a 
postafiókban és mi döntjük el, hogy melyik vizsgálati területhez kell behúzni. 

Ha a dokumentumokat küldő tévedésből rossz fejezethez töltötte fel az egyes fájlokat, akkor még a 
jóváhagyás (OK gomb) előtt az érintett fájlokat át kell húzni a megfelelő vizsgálati területre és így kell 
véglegesíteni a dokumentumok csatolását. 

 

 

Ha a könyvvizsgáló akar a Metrumból fájlt küldeni a könyvelőnek (pl. egy munkapapírt kitöltésre), 
akkor az adott dokumentumra állva, a Fejezetek lenyitásával csak rá kell kattintani a „Webposta – 
feltöltés” gombra, és az adott fájl máris automatikusan feltöltődik az adott cég webposta fiókjába, az 
adott területhez: 

 



 

 

 

 

 

A kapott táblázatot, munkapapírt a könyvelő kitölti, visszaküldi a webpostán, a könyvvizsgáló pedig 
„lehívja” – a fájl automatikusan a helyére kerül: 

 


