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Konto w systemie Elektroniczny Nadawca

1. Formularz kontaktowy.

Konto w systemie EN moze posiadaé jedynie Klient Poczty Polskiej majgcy podpisang umowe. W
celu zatozenia konta mozemy wypetni¢ formularz rejestracyjny na https://e-nadawca.poczta-
polska.pl lub kontaktujgc sie ze swoim opiekunem handlowym.

Formularz kontaktowy

Imig *

l I Ulica inr *
Nazwisko * Kod =
| IC |
Email stuzbowy * i ey
| IC |
Telefon stuzbowy * Powiat *
| | [=wybierz=- v
Nazwa firmy * Uwagi
Nazwa firmy cd
NIP stuzbowy *
Numer umowy o i g5t podpisana
Przepisz tekst z obrazka *
>,
mfsz Z
.Dane dotyczg up 2 pre: iciela fimmy zai j ofertg Poczty Polskiej S.A 2 2gode na p ie przez Poczte Polskg S.A 2

siedzibg w Warszawie 00-940, ul. Stawkl 2 (administratora danych) powyzszych danych w celach marketingowych, zgodme 2 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926 ze 2m.).Powyisze dane podaje dobrowolnie i przyjmuje do wiadomosci, 2e mam prawo dostepu do
tresci moich danych osobowych, a takze 23dania ich poprawienia lub usunigeia.

2. Potwierdzenie zatozenia konta, ustawienie hasta.

Po zatozeniu konta system automatycznie przesle na wskazany adres e-mail wiadomos¢

z nazwa uzytkownika oraz linkiem umozliwiajagcym utworzenie hasta. Przyktadowy wyglad
wiadomosci potwierdzajacej zatozenie konta.

~

[ ! Potwierdzenie zalozenia konta w systemie Elektroniczny Nadawca
: were klient@adres.pl 2013-05-31 0818
Konto w sy ie Elek iczny Mad zostato zalozone

Kliknij link do ustawienia hasta:
hitps:/fen-testwebapi.poczta-p
mk3BI

Isk: nWacilorFResetPasswmd&arg1 —B!E&phraSFoyHB9qxstxh03TEHoECSWBEK)QDwMGLmEAdknYFuhIBsx}G I

Tt

/ Twnja nazwa uzytkownika to: klient@adres.pl

Fespit Elektronicznego Nadawcy
https:#fe-nadawca_ poczia-polska.pl

7SZa infc ja Zostata wyg aut omatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. Infi je mozecie Parish yskat pod Infolinii 801 333
444 (dla telefondw komdrkowych 43 842 06 00) lub w kontakeie Z opiekunem handlowym Pocziy Polskiej SA




Jezeli wiadomo$¢ systemowa nie zostanie dostarczona, prosimy o kontakt z opiekunem

lub sprawdzenie folderu spam na swojej skrzynce e-mail.

Klikniecie w link otworzy w przegladarce internetowej strone umozliwiajacag ustawienie hasta.
Nalezy wprowaczi¢ nowe hasto, nastepnie powtdrzyc je i wybraé Ustaw.

Ustaw haslo

\ MNowe hastho
| )

Powtarz hasha

L )

i Ustamw l
/

Hasto w systemie wygasa po 30 dniach od daty jego ostatniej zmiany. Elektroniczny Nadawca w
takim przypadku podczas logowania wymusi na uzytkowniku zmiane hasta. Pojawi sie stosowny
komunikat i formularz stuzgcy do zmiany hasta. W celu zmiany hasta w przypadku jego wygasniecia
nalezy podac¢ obecne hasto.

(Prosze pamieta, iz przegladarka internetowa zapamietuje dane w formularzach, w przypadku zmiany haset etc
nalezy bezwzglednie takie formularze czysci¢ przed ponownym ich wypetnianiem, gdyz zawierajg one dane
wprowaczane w poprzedniej sesji, tj. np. hasta zmieniane podczas poprzedniej obowigzkowej zmiany hasta.)

W przypadku wystgpienia sytuacji Odmowa zalogowania (EN90004) nalezy zweryfikowaé wprowaczone
hasto. Elektroniczny nadawca w przypadku 3 btednych logowan przy uzyciu niewtasciwego hasta
zablokuje konto. Odblokowanie moze nastgpic¢ po kontakcie z opiekunem lub Infolinig Poczty Polskiej
S.A. pod nr tel. (dla telefonéw stacjonarnych) 801 333 444 (optata jak za potaczenie lokalne), (dla
telefondw komadrkowych i zagranicy) (+48) 43 842 06 00 (optata wg cennika operatora). Infolinia
czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 - 20:00 istnieje druga mozliwos¢, ale wigze sie ona z
automatyczng zmiang hasta na nowe.

Odmowa Zalogowania enseos

Wy sli formularz | Zaloguj sig | Mewsletter | Partnerzy
Zaloguj sie...
Uzythownike
Klient@adres.pl
Hasto

Zaloguj

Prablemy 2 zalogowaniem? ki TUTAJ |

Jezeli mamy problemy z zalogowaniem, nie pamietamy hasta, konto zostato zablokowane po 3-gj
nieudanej probie logowania, nie mozna sie skontaktowac z opiekunem lub infolinig, to jest mozliwos¢
zmiany hastfa i automatycznego odblokowania konta w systemie.

Nalezy klikngé Problem z logowaniem? Kliknij tutaj.



Kolejnym etapem jest wypetnienie formularza Zresetuj hasto. Po wypetnieniu nazwy uzytkownika,
adres e-mail i przepisaniu kodu z obrazka wybierz Resetuj. Elektroniczny nadawca wysle e-mail z linkiem
umozliwiajgcym zmiane hasta i odblokuje konto po skutecznej zmianie hasta.

Zresetuj haslo

Uzythownik

Email

Przepisz tekst

]
Liagj =

/

[ ‘ Potwierdzenie zmiany hasta w systemie Elektroniczny Nadawca
) www o klient@adres.pl 2013-06-04 12:32

Pokaz szczeqdly

Hasto w systemie Elektroniczny Nadawca zostato zmienione

Kliknij link do ustawienia hasta:

https:/fen-testwebapi. poczta-polska. plf?action=ResetPassword&arg1=341&phrase=NVbtEl1 Gju1CnG Y1901 hKgxbtxszgwWRgnzkdKIAgoE2NwY apHix OtfACE
BaYIF

Uwagal waznosé linku 2013-06-04 14:23:31

Twoja nazwa uzytkownika to:klient@adres.pl

Zespot Elektronicznego Nadawuy
https:/fe-nadawca.poczta-polska.pl

Powyzsza informacja zostata wyge nerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. Informacje mozecie Panstwo uzyskat pod numerem Infolinii 801 333
444 (da telefondw komdrkowych 43 842 06 00) lub w kontakcie z opiekunem handlowym Poczty Polskiej SA,

Warto zapamietac!!!

e Hasto do systemu jest wazine jedynie przez 30 dni. Po tym czasie system wymusi zmiane
hasta. Podczas wymuszonej zmiany hasta po uptywie jego waznosci, system bedzie wymagat
podania réwniez biezgcego hasta.

e Hasto musi zawierac co najmniej 8 znakow z czego przynajmniej jedng duzg litere i jedng cyfre.
(przyktad: Has$2013)

e Po 3 probie logowania z uzyciem niewtasciwego hasta system blokuje konto. Odblokowac je
mozna dzwonigc na infolinie lub do opiekuna handlowego czy technicznego.



Pierwsze logowanie i konfiguracja - Ustawienia, Profil nadawcy

1. Pierwsze logowanie do systemu.

Pierwsze logowanie do systemu jest mozliwe po otrzymaniu linku do ustawienia hasta. Po ustawieniu
hasta system przejdzie do strony Zaloguj sie. Nalezy poda¢ nazwe uzytkownika oraz hasto i wybrac
Zalogu;.

&lij formularz | Zaloguj sig

Zaloguj sie...

Usythownik
klienti@adres.pl
Hasto
LI Ll L]l

/ Problemy 2 zalogowaniem? kiikni TUTA]

2. Ustawienia.

Zaktadka Ustawienia stuzy do konfiguracji podstawowych parametréw aplikacji. Ustawienia gtownie
dotyczg parametrdéw, ktére nastepnie nadrukowane sg na nalepkach adresowych.

a) Rachunek Bankowy - w sekcji wpisujemy od 1 do 4 numerdw rachunkéw bankowych.
Numery nalezy wpisywac czy wkleja¢ w formacie ciggu znakéw bez spacji czy innych
podzielnikéw, np. 06150015461015400640760000. Podczas tworzenia przesytek z opcja

pobranie, system udostepni wybdr wtasciwego nr rachunku z listy wyprowadzonych.
@ RFachunki dia pobrania

Podstawowy numer rachunku
| 06150015461015400640760000 |

Pomacniczaw numer @chunko 1

Pomacnicay numer rachunku 2

Pomacniczy numer Achunko 2

b) Ustawienia wydrukéw — pozostawiamy domysiny wybér systemu. Opcja domyslnie generowany
wydruk dla KEP - nalepki adresowe + blankiety wptaty na rachunek bankowy pozwala wydrukowa¢
nalepki adresowe dla ustug KEP, a w przypadku opcji pobranie system generuje blankiet wptaty na
rachunek bankowy. Opcja Domysinie generowany wydruk stemplowane / niestemplowane -
Niestemplowane spowoduje, iz nalepka adresowa bedzie zawierata date nadania oraz Urzad
nadania przesytki oraz nadruk ,,PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA”,

c) W polu optata/umowa - uzupetniamy numer umowy i karty np. 123456/234567 oraz date jej
zawarcia np. 01.01.2013r. zamieniajac ,,.....ccovenen.. " odpowiednimi wartosciami. Data zawarcia
umowy jest na koncu tego pola. W przypadku przesytek nadawanych poza granice kraju system
automatycznie dodaje dodatkowo napis TAXE —PERCUE POLOGNE.

d) Ustawienie wydruku przesytek biznesowych — stuzy do zmiany rodzaju wydruku dla Przesytek
Biznesowych oraz przesytek Pocztex. Dostepne opcje to Etykieta 148x105 mm (komplet danych)

— spowoduje iz system wygeneruje w przypadku przygotowania co najmniej 4 nalepki adresowe



e)

f)

g)

na jednym arkuszu A4 z 4 samoprzylepnymi etykietami w rozmiarze 148x105 mm. Etykieta
100x170 mm (etykieta pojedyncza) oraz Etykieta 105x148 mm (etykieta pojedyncza)
wygeneruje nalepki adresowe pod etykieciarke.

& Ustawieniz wydrokiw

Damiilnie generawany wydrok dla KEP

Otylko nalepki adresowe @ nalepki adrezowe + blankist
weptaty na rach bankowey

DomyElnie generawany wydrak stemplowane { nizstemplawane

® Miestemplovwane O Stemplowane

Pole optatafumaona

| Optata pobrana. Urnowa ne: 123456/E z Pocztg Polsks !

Uzyj darych adresowyeh do wypetniznia pola migjsee odbions na wydrnuku pocaty firmounsj

Ustawienie unyrdruku preesyhel biznesomych
Marrmalmy wadruk v
Ustawienia wydruku przesyhel pocates

Marmmalmy wadruk hal

Lista wartosci dla zawartosci Pocztex (rozdzielonych |- vertical bar, pipe, pajp) —dla
prawidtowego przygotowania przesytek Pocztex nalezy zadeklarowac rodzaj zawartosci.
Jezeli nie zdefiniujemy tego od razu, system poinformuje nas o koniecznosci uzupetnienia
przy pierwszej przesytce Pocztex. Jezeli chcemy wprowadzi¢ kilka rodzajéw zawartosci
wpisujemy ,, dokumenty | czesci|szkto”, utworzy to liste zawartosci przesytki z mozliwoscia
wyboru odpowiednie;.
Autouzupetnianie miejscowosci po kodzie pocztowym — jezeli chcemy aby system
sugerowat miejscowos$¢ po wprowadzeniu kodu pocztowego, nalezy zaznaczy¢ tg opcje.
Przydatne jest to podczas przygotowywania przesytek. Funkcjonalnos¢ bez znaczenia dla
klientéw pracujgcych z WebAPI czy importujgcych dane do systemu z XML czy XLS.

3 Inne

Domyéiny tytut blankiety wptaty

Wiymagaj uzupetnienia masy

Metoda importu danych o prresytiach via 0DBC
Auto dopasowanie v
Lista wartoZci dia zawartosci pocztex (rodzielonych [)
dokumenty|czesci|szkto

Optata zryczattowana przesyiki Biznesowej
Opfata zryczaftowana przesyiki Pocztex

Autouzupetnienie migjscowosci po kodzie pocztowym

Polecone — sekcja stuzy do ustawien réznych opcji dla przesytek listowych. Opcja Sposéb
nadawania numeru dla przesytki poleconej i dostepne opcje:

- Automatyczny - system automatycznie nadaje numer nadawczy wpisany w polu Poczgtkowy
numer nadania z rolki (podajemy ilos¢ numerdw jakg posiadamy - petna rolka ma 1000
numerdow nadawczych, system zapisze pule i bedzie uzywat numeréw ze zdefiniowanej puli),

- Bez numeru — powoduje, iz system bedzie tworzyt przesytki bez numeréw nadawczych ,

- Ustawienie wydruku przesytek poleconych krajowych — wybierz rodzaj generowanych
rodzajow Etykiet lub Kopert,

- Sposob nadawania numeru dla przesytki poleconej zagranicznej — dziata analogicznie jak

dla przesyitki poleconej,

- Ustawienia wydruku adresata, nadawcy i stempla — system bedzie umieszczat wskazane dane
na etykietach, odznaczenie jednego z pél np. adresata, spowoduje brak przedmiotowych



informacji na etykiecie przesyfki.

@ Polecone

Sposdb nadawania numery dia przesyiki poleconej

® Automatyczny @] Malepki z rolki

Poczatkowy numer nadania 2 rolki

llod& numerbw nadania 2 rolki / Pozostato numerbw na rolce

Obecny numer nadania 2 rolki

Kofcouy numer nadania z ralki

O Bez numeru

[Jstawienie wydruku przesylek poleconych krajowych

Etykieta 139 x 93,1 mm (komplet danych)

(]

Ustawienie wydruku adresata
Ustawienie wydruku nadawcy
Ustawienie wydruku stempla

Sposdb nadawania numery dia preesyiki polecone] zagranicznej

@ Automstyczny

© Bez numeru

stawienie wydruku przesylek poleconych krajowych

i Etykieta 139x 99,1 mm (komplet danych)

Koperta E3

Etykieta 38 x 21,2 mm (arkusz)

Etykieta 48,5 x 25.4 mm

Etykieta 63.5 x 38.1 mm (arkusz)

Etykieta 70 x 36 mm {arkusz)

Etykieta 99,1 x 42.3 mm (12 szf) (arkusz)
Etykieta 99,1 x 57 mm (arkusz)

Etykieta 99.1 x 67.7 mm (arkusz)

Etykieta 99,1 x 93,1 mm (arkusz)

Etykieta 139 x 99.1 mm (komplet danych)
Etykieta 199,6 x 143.5 mm (komplet danych)
|, Etykieta 289.1x199,6 mm (komplet danych)
Etykieta 297 x 210 mm (komplet danych)
Etykieta 70 x 70 mm (komplet danych)

[ Etykieta 48,5 x 25,4 mm (40 szt) (arkusz)
Etykieta 99,1 x 42.3 mm (14 szt) (arkusz)
Etykieta 148 x 105 mm (komplet danych)
Etykieta 100 x 100 mm (etykieta pojedyncza)
Etykieta 105 x 70 mm (komplet danych)
Etykieta 70 x 70 mm (etykieta pojedyncza)

]

v




3. Profile nadawcy.

W Profilu nadawcy definiujemy petne dane adresowe Firmy. Dane te sg nastepnie umieszczane na
generowanych z systemu nalepkach adresowych. System wymusi na nas uzupetnienie
poszczegdlnych pdl. Ponizej przyktad poprawne wypetnionego profilu nadawcy. Dla prawidtowego
dziatania systemu i poprawnosci generowanych nalepek adresowych w Profilu nadawcy nalezy
uzupetni¢ pole Nazwa, Ulica, Numer domu, Kod pocztowy oraz Miejscowosc. Jezeli chca Panstwo aby
na przesytkach drukowany byt Paristwa numer telefonu, nalezy podac ten numer w polu Telefon.

W Profilu nadawcy nalezy zawsze ustawic kraj: Polska, niezaleznie od danych rejestracji firmy klienta.

Profil nadawcy

Nazwa skrdcona ™

KontoTest
Nazwa *

Nazwa Firmy 5.C.
Nazwa cd

Oddziat w todzi
Ulica *

al. Wakniarzy

Numer domu * / numer lokalu

227 /
Kod pocztowy ® migjscowosé *
90-900 LODZ
Email

klient@adres.pl
Telefon komdrkouny

502501500
Telefon

435420600

Fax

Krgj ™

Polska

Zmien Usun



Przygotowanie zbiorow i przesytek

1. Tworzenie zbioru

Przygotowanie zbioru w menu Przesytki - wybieramy Nowy zbiér. Jezeli planowana data nadania
jest inna niz biezacy dzieto nalezy jg zmienic¢, potwierdzajgc wybdr opcjg Utwaorz.

\ Start | Przesylki Ustawienia | MNarzedzia | YWiadomosci

Ksigzka adresowa

PP Zabrze $101, Zabrze [v) Klient Testowy Wyloguj

i| Nowa przesytka | Nowa przesytka z szablonu | Przekaz dane do Poczty | Import _
Przygotowane Zbior
Opis
Wystane 2013-05-08\1 \
Planowana data nadania Maj 2013
Qdebrane D X
w3 EnEEnEn
fEhvem g 9 1 1 12
Kosz oprétni / 13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 5 26
Warto zapamietac!!!
° Elektroniczny Nadawca umozliwia zaplanowanie daty nadania przesytki do 20 dni do przodu.

Data nadania drukuje sie na niektorych przesytkach/etykietach adresowych nalez wskazaé
witasciwg date nadania podczas tworzenia zbioru. Planowana date nadania mozna réwniez
zmieni¢ w dowolnym momencie po jego utworzeniu, nawet jesli sg w nim juz przesytki.

Zmiana daty spowoduje, iz kolejne wydruki beda

zawieraty nowg date nadania. Data nadania

nie ma wptywu na mozliwos¢ nadania przesytki w placdwce. Przesytke mozna nadaé przesytki
ktdre majg nieaktualng date nadania na etykiecie, w takiej sytuacji data nadania w systemie
$ledzenia czy w Elektronicznym Nadawcy i bedzie jedynie rozbiezna z datg na wygenerowanej

etykiecie.

Widok zbioru po jego utworzeniu.

Import

PP Zabrze S101, Zabrze v Klient Testowy Wyloguj

\ Przygotowane Zhior
3 2013-05-084 twl] opis
201 3-05-0841
Erane

Planowana data nadania

e 2013-05-08 =
Status

Archivum Otwarty
llodé preesydek {ilo2é przesytek bgdnych

Kosz L 0/0

opréznij

Suma optat”™

0.00

ahlonu

Zmief




2. Przygotowanie przesytek na przyktadzie Przesytki Biznesowej i Paczki
zagranicznej do Unii Europejskiej
Przygotowanie Przesytki Biznesowej. Wybierz Nowa przesytka.

Przygotowane

3201305084
Wstane

Odebrane
Archivwurm

Kosz

i Opis
2013-05-0841
Planowana data nadania
2013-05-08
Status
Otwarty

llod§ praesybek /il praesylek bednych

o/0

aprénij

Suma optat™
0.00

PP Zabrze 5101, Zabrze v

Klient Testowy Wyloguj

Frzenies zaznaczone

Lista przesylek

Mdo zhior: 2013-05-0841

Otworzy sie formatka do wprowadzenia danych adresowych i pozostatych parametrow przesytki.
Z listy ustug wybieramy Przesytka Biznesowa.

Przygotowane

k4201305084
Wyestane

Odehrane
Archivwum

kosz

Import

= FhidrUstuga

Zhidr

0
o ei-os0ey ]
o \
{Paczka Pocztows iv

Faczka Pocztowa
Przesytka Pobraniowa
\ Paczka Pocztowa PLUS
Frzesytka na warunkach szczegalnych
E-PRZESYERA
1 Pocztex
PRZESYEKA BIZNESOMWA,
Przesytka polecona
Frzesytka listows z zadeklarowang wardoscia
Przesytka nierejestrowana
W Przesytka reklamowa
Zagraniczna paczka do Unii Europejskiej
Zagraniczna paczka pozostate kraje
K Zagraniczna przesytka polecona
Zagraniczna przesytka zwdda

opronij

Paoste Restarte

@ Opis przesykitSzablon

Dodatkawy apis praesyhki

Zapisz jako szablon

PP Zahrze S101. Zabrze v

Klient Testowy Wyloguj

& Cenaibumer nadania

Cena netto™

0.00

Mumer nadania

@ Atrvbuby
kategoria

@ priarytet C Exonomiczna

Gabaryt

@ Gaaryt & O GabarytB

hiazafg]

@ Ustugi kamplementarne

@ Specjalne ustugi komplementarne




Wypetniamy wymagane pola adresowe, okreslamy gabaryt oraz inne wymagane opcje czy
ustugi komplementarne. Nastepnie wybieramy Dalej.
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Zostanie pobrany dokument PDF zawierajacy nalepke adresowg dla Przesytki Biznesowe;j.
Jest to petna nalepka adresowa, nie nalezy z niej niczego odrywac. Nalepke
drukujemy, sktadamy do formatu i umieszczamy w koszulce naktadu Poczty Polskiej,
druk PP nr 71, dostepne sg one nieodptatnie w Urzedach Pocztowych.
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Aby przygotowacé nastepng przesytke wybieramy Nowa przesytka.
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Przygotowanie Przesytki Biznesowej Pobranie.

Przygotowanie odbywa sie analogicznie jak dla Przesytki Biznesowej Standard, wybieramy jedynie
rodzaj Pobranie, nastepnie uzupetniamy kwote pobrania oraz dodatkowo jezeli jest taka potrzeba tytut
pobrania.
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Frzesyila zostata zapisana
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Przygotowanie Zagranicznej paczki do Unii Europejskiej.
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Zostanie pobrany dokument PDF zawierajgcy nalepke adresowa dla Przesytki Zagraniczne;j.
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2. Praca w widoku zbioru.

Wywotanie widoku zbioru. Wybieramy zbiér 2013-05-08\1. System umozliwia wygenerowanie
zbiorczego pliku PDF zawierajgcego wszystkie przesytki w zbiorze . W celu pobrania PDF
wybieramy Wydruk nalepek.
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Przygotowujac przesytki w systemie Elektroniczny Nadawca nie ma koniecznosci drukowania
ksigzki nadawczej.



Jezeli korespondencja jest odbierana przez kuriera w ramach ustugi Poczta Firmowa, nalezy wygenerowac
zestawienie ,,Poczta Firmowa”. Kurier powinien pokwitowaé na nim ilosci odbieranych przesytek do nadania.
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Przestanie danych do Poczty

Jezeli zakonczyliSmy etap przygotowania przesytek, wykonalismy wydruki i chcemy wystaé do Poczty
Polskiej S.A. elektroniczny pakiet nadawczy (Elektroniczng Ksigzke Nadawczg) musimy przetgczy sie na
widok zbioru i zamkna¢ zbiér. Wybieramy zbior 2013-05-08\1, nastepnie wybieramy Zamknij zbior.
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00159007 738001281422 Jan Batorego 1/2 90-900 Lodz
00159007738001281439 Jan Batorego 172 90-900 Ladz

Jan Batorego 1/2 90-900 Ladz
[v|do zbioru: 2013-05-0841

System wyswietli komunikat, ktéry akceptujemy wybierajgc OK.

Czy na pevwno choesz zamkngs zhidr? Umozlivwi to konsolidacje i przestanie danych.

N\

Nastepnie wybieramy Przekaz Zbior.
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Ostatecznym etapem jest wystanie pakietu. Wybierz przycisk Wyslij.
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Wiystane
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Archiwum
Kosz -
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Pakiet nadawczy zostanie wystany do placéwki wskazanej na liscie Urzedow nadania.

Po wystaniu pakietu zmieni sie jego status na Wysfany do Placéwki, zmieni sie rowniez potozenie
pakietu, zostanie on przeniesiony z zaktadki Przygotowane do zaktadki Wystane.

UWAGA!!! Jezeli zdarzy sie sytuacja, w ktérej pakiet zostanie przestany nie do tej placowki (w przypadku
kilku placowek w umowie) istnieje mozliwos¢ pobrania wystanego pakietu wybierajgc Pobierz

i przekazania go ponownie do wtasciwej placéwki. Pobieramy pakiet, wypakowujemy archiwum *.zip.
Plik *xml| wysytamy wybierajgc Przekaz dane do Poczty -> Przekaz pliki xml/xml.
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Przygotowane Pakiet
Oryginalna nazwa zbions

Melane 130508_142742_IBES00.xml
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o i I om ot g S [ | o T | Wys*an}" dU F‘|aCéWk| ‘

130507_132756_IBES00. xml
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130430_123908_IBES00.xml
130430 093349 IBES0.xml
130426_134441_VEGADD xml
130426 _110212_VEGADD. xml

130426_105800_VEGADD. xml \ J
130426 _094020_VEGADD.xml
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Po dostarczeniu pakietu do placéwki pocztowej pracownik importuje dane zawarte w elektronicznej
ksigzce nadawczej i potwierdza ich nadanie. Przesytki po potwierdzeniu nadania przemieszczg sie do
zaktadki Odebrane. Taki pakiet posiada wtedy petne elektroniczne potwierdzenie nadania.

PP Zabrze 5101, Zabrze [v| Klient Testowy Wyloguj

Warto zapamietac!!!

° Po wystaniu pakietu nadal mamy mozliwos¢ dokonywania wydrukdéw.



Szablony Przesytek

Istnieje mozliwos¢ korzystania z szablonéw przesytek, ktére dajg mozliwos¢ przygotowywania przesytki
o takich samych parametrach do wielu adresatéw jednoczesnie.

PP Zabrze $101, Zabrze [v| Klient Testowy Wyloguj

Start | Przesytki Ustawienia | Marzedzia | Wiadomosci

Ksigzka adresowa

Szablony © o Podstawowe informacje a Atrybuty
j (Zagraniczna przesytka polecona) i Széblmu sl
Ejp(_AP (Przesytka polecona) prz_hiz_pobr_xs ®@xs Os Om OL Ox O
iprz_biz_pobr_xs (PRIESYLKA; Rodzaj ustugi
PRZESYLKA BIZNESOWA (v a8 Rodzaj
O standard ® pobranie
Kuota pobrania [2f]
25.00
Numer rachunku pobrania
06150015461015400640760000 [»]
Tytut pobrania
faktura 123456201

o Ustugi komplementarne

Szablony przesytek mozemy wykorzystac¢ podczas zbiorczych importéw danych do systemu, gdzie jako
rodzaj przesytki mamy mozliwos$¢ wskazania zapisanego szablonu. Podstawowe rodzaje importéw gdzie
mozemy uzyc¢ szablonu to Import z Allegro.

Info!ll

Szczegdtowa instrukcja przygotowania szablonéw znajduje sie w ogdlnej instrukcji oprogramowania
Elektroniczny Nadawca dostepnej na stronie internetowej aplikacji w zaktadce ,,Czym jest e-
nadawca”.



Korespondencja Seryjna z Ksigzki Adresowej

Mamy réwniez mozliwos¢ tworzenia przesytek/etykiet seryjnie z adresow zapisanych w Ksigzce
Adresowej. W tym celu wyszukujemy adresatéw i pod rezultatami wyszukiwania mamy
mozliwos¢ wyboru jako opcja Utwdrz przesyiki...

UP Pilchowice k. Gliwic, Fiﬂ Klient Testowy Wyloguj

dom

A3) Szukaj
Hazwa
Bid) kowalsk
G (1) hiejscomose
Ji1) Kod pocztowy
Jan Kowalski
Haledy do grupy
K [ st
P
) Wyniki wyszukiwania
Test (0) . Lp. [0 Nazwa Ulica Miejscowosc
e 1, Jan Kowalski al. Wiokniarzy 227/306 00-000 Léd2

{Utweirz przesytki dla zaznaczanych
Daodaj zaznaczone do grupy

\ Usuri zaznaczone
Generuj etykiste dla zaznaczonych
I ) )

i)
Utwirz przesytki dla zaznaczonych
SR L= 1= L )




Wyszukiwanie przesytek

W zaktadce Przesytki wybierz Szukaj. W polu Szukany tekst podajemy co najmniej 3 znaki np.
numer przesytki, nazwe adresata etc. Jezeli wyszukujesz wsrdd juz nadanych przesytek zaznacz
Tylko w wystanych. System wyswietli wskazang przesytke.

Klient Testowy Wyloguj

PP Zahrze 3101, Zakrze v |

Przygotowane Saubiany tekst
1201422

Whystane Saubcaj w preygetowanych

Cdebrane Saubcaj w wyskanych

Archivwum

Kosz

Ponizej rezultat wyszukiwania przesytki.

PP Zabrze 5101, Zabrze | v Klient Testowy Wyloguj

Przygotowane Saukcany tekst
1281422
Whystane Saukaj w praygotowanych
Odehrane Saukaj w wystanych
Archivum \
Kosz e | LD~ Numer nadania Adresat ulica Miejscowosé
P 1, 00159007738001281422 Jan Batorego 142 00-900 Lodz

Po wybraniu wyswietlg sie jej dane szczegdtowe. Jezeli przesytka jest nadana, bedzie dostepny status
Sledzenia przesyiki.

Ustawienia | Marzedzia | Wiadomosci PP Zabrze 5101, Zabrze (v Klient Testowy Wyloguj

a z szablonu

Przekaz dane do Poczty | Import

Przygotovvane a ZhidnUstuga @ Numer nadania
2hen, 00159007738001281422
Wystane 2013-05-08\1
Ustuga a Atrybuty
Qdebrane PRZIESYEKA BIZNESOWA Gabaryt
Archivum o Adresat g
Nazwa a Pobranie
Kosz e | | Jan
oproznij
Nazwa ed @ Ustugi komplementarne
Nowak
Ulica Numer domu / numer lokalu @ Opis
Batorego 1/2 zamdwienie 123456/2013
Kod migjscowods
90-900 Ladz
Telefon
502555555

a Sledzenie



Raporty z nadania przesytek.

System Elektroniczny Nadawca przechowuje informacje o przesytkach jedynie przez 3 miesiace.

W zaktadce Narzedzia mamy mozliwos¢ generowania raportow Zbiorczych, zawierajgcych
podsumowanie ilosciowe nadanej korespondencji lub Szczegéfowe, zawierajace szczegdtowe informacje
o kazdej nadanej przesytce.

Jezeli interesuje nas caty miesigc to okreslamy kryteria daty od — do konkretnego okresu czasu,

nastepnie jezeli nie wskazemy konkretnej ustugi, dla ktérej chcemy raport, system wygeneruje raport dla
wszystkich przesytek nadanych w systemie.
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Widok raportu.

[@ Microsoft Excel - Raport.xls

@] Plik  Edycja Widok ‘Wstaw Format Marzedzia Dane Okno  Pomoc

IRWER = NEVIE NN AP RO T R R VRN P i) P 210 o B 2 U EE =S % w0
B2 v fx PRIESYLKA BIZNESOWA
Al B C D E F G H I 7 K L | M N
Lp. Rodzaj przesyiki Adresat |Adresat cd. Ulica Numer domu | Numer lokalu |Miejscowosé |Kod pocztow: Kraj Data nadania | Masa [kg] [Kwota pobrania Numer nadania
1[PRZESYLKA BIZNESOWA  [Jan Kowslaki  [Solec 1 (Warszawa (00-999 Polska 2013-05-08 0,00|00159007738001281422
2|PRZESYLKA BIZNESOWA  |Jan Mowvak Stawki 2 (Warszawa (00-410 Polska 2013-05-08 0,00(00159007735001281439
3|Paczka zagraniczna do Unie |John Doe London str. 85/456 Londyn VW5 BXJ Wielka 2013-05-08 0,00|CPS00002275PL

afm[<[afule o u ]



