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Konto w systemie Elektroniczny Nadawca 
 

1. Formularz kontaktowy. 
 
Konto w systemie EN może posiadać jedynie Klient Poczty Polskiej mający podpisaną umowę. W 
celu założenia konta możemy wypełnić formularz rejestracyjny na https://e-nadawca.poczta-
polska.pl lub kontaktując się ze swoim opiekunem handlowym.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Potwierdzenie założenia konta, ustawienie hasła. 
 
Po założeniu konta system automatycznie prześle na wskazany adres e-mail wiadomość 
 
z nazwą użytkownika oraz linkiem umożliwiającym utworzenie hasła. Przykładowy wygląd 
wiadomości potwierdzającej założenie konta.  
 

 
klient@adres.pl 

 
 
 
 
 
 

klient@adres.pl 



Jeżeli wiadomość systemowa nie zostanie dostarczona, prosimy o kontakt z opiekunem 
lub sprawdzenie folderu spam na swojej skrzynce e-mail. 
 
Kliknięcie w link otworzy w przeglądarce internetowej stronę umożliwiającą ustawienie hasła. 
Należy wprowaćzić nowe hasło, następnie powtórzyć je i wybrać Ustaw.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hasło w systemie wygasa po 30 dniach od daty jego ostatniej zmiany. Elektroniczny Nadawca w 
takim przypadku podczas logowania wymusi na użytkowniku zmianę hasła. Pojawi się stosowny 
komunikat i formularz służący do zmiany hasła. W celu zmiany hasła w przypadku jego wygaśnięcia 
należy podać obecne hasło. 
 
(Proszę pamiętać, iż przeglądarka internetowa zapamiętuje dane w formularzach, w przypadku zmiany haseł etc 
należy bezwzględnie takie formularze czyścić przed ponownym ich wypełnianiem, gdyż zawierają one dane 
wprowaćzane w poprzedniej sesji, tj. np. hasła zmieniane podczas poprzedniej obowiązkowej zmiany hasła.) 

 

W przypadku wystąpienia sytuacji Odmowa zalogowania (EN90004) należy zweryfikować wprowaćzone 
hasło. Elektroniczny nadawca w przypadku 3 błędnych logowań przy użyciu niewłaściwego hasła 
zablokuje konto. Odblokowanie może nastąpić po kontakcie z opiekunem lub Infolinią Poczty Polskiej 
S.A. pod nr tel. (dla telefonów stacjonarnych) 801 333 444 (opłata jak za połączenie lokalne), (dla 
telefonów komórkowych i zagranicy) (+48) 43 842 06 00 (opłata wg cennika operatora). Infolinia 
czynna jest od poniedziałku do piątku w godz. 8:00 - 20:00 istnieje druga możliwość, ale wiąże się ona z 
automatyczną zmianą hasła na nowe.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jeżeli mamy problemy z zalogowaniem, nie pamiętamy hasła, konto zostało zablokowane po 3-ej 
nieudanej próbie logowania, nie można się skontaktować z opiekunem lub infolinią, to jest możliwość 
zmiany hasła i automatycznego odblokowania konta w systemie.  

Należy kliknąć Problem z logowaniem? Kliknij tutaj. 



Kolejnym etapem jest wypełnienie formularza Zresetuj hasło. Po wypełnieniu nazwy użytkownika, 
adres e-mail i przepisaniu kodu z obrazka wybierz Resetuj. Elektroniczny nadawca wyśle e-mail z linkiem 
umożliwiającym zmianę hasła i odblokuje konto po skutecznej zmianie hasła.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
klient@adres.pl 

 
 
 
 
 
 

klient@adres.pl 

 
 
 
 
 
 

 

Warto zapamiętać!!! 
 
 

• Hasło do systemu jest ważne jedynie przez 30 dni. Po tym czasie system wymusi zmianę 
hasła. Podczas wymuszonej zmiany hasła po upływie jego ważności, system będzie wymagał 
podania również bieżącego hasła. 

 

• Hasło musi zawierać co najmniej 8 znaków z czego przynajmniej jedną dużą literę i jedną cyfrę. 

(przykład: Has$2013) 

 

• Po 3 próbie logowania z użyciem niewłaściwego hasła system blokuje konto. Odblokować je 
można dzwoniąc 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 możliwe po otrzymaniu linku do ustawienia hasła. Po ustawieniu 
hasła system przejdzie do strony Zaloguj się. Należy podać nazwę użytkownika oraz hasło i wybrać 
Zaloguj.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Ustawienia. 
 
Zakładka Ustawienia służy do konfiguracji podstawowych parametrów aplikacji. Ustawienia głownie 
dotyczą parametrów, które następnie nadrukowane są na nalepkach adresowych. 
 

a) Rachunek Bankowy - w sekcji wpisujemy od 1 do 4 numerów rachunków bankowych.  
Numery należy wpisywać czy wklejać w formacie ciągu znaków bez spacji czy innych 
podzielników, np. 06150015461015400640760000. Podczas tworzenia przesyłek z opcją 
pobranie, system udostępni wybór właściwego nr rachunku z listy wyprowadzonych.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b) Ustawienia wydruków – pozostawiamy domyślny wybór systemu. Opcja domyślnie generowany 
wydruk dla KEP - nalepki adresowe + blankiety wpłaty na rachunek bankowy pozwala wydrukować 
nalepki adresowe dla usług KEP, a w przypadku opcji pobranie system generuje blankiet wpłaty na 
rachunek bankowy. Opcja Domyślnie generowany wydruk stemplowane / niestemplowane - 
Niestemplowane spowoduje, iż nalepka adresowa będzie zawierała datę nadania oraz Urząd 
nadania przesyłki oraz nadruk „PRZESYŁKA NIESTEMPLOWANA”,  

c) W polu opłata/umowa - uzupełniamy numer umowy i karty np. 123456/234567 oraz datę jej 
zawarcia np. 01.01.2013r. zamieniając „…………….” odpowiednimi wartościami. Data zawarcia 
umowy jest na końcu tego pola. W przypadku przesyłek nadawanych poza granice kraju system 
automatycznie dodaje dodatkowo napis TAXE –PERCUE POLOGNE.  

d) Ustawienie wydruku przesyłek biznesowych – służy do zmiany rodzaju wydruku dla Przesyłek 
Biznesowych oraz przesyłek Pocztex. Dostępne opcje to Etykieta 148x105 mm (komplet danych)  
– spowoduje iż system wygeneruje w przypadku przygotowania co najmniej 4 nalepki adresowe 



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 etykieciarkę.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

e) Lista wartości dla zawartości Pocztex (rozdzielonych |- vertical bar, pipe, pajp) – dla 
prawidłowego przygotowania przesyłek Pocztex należy zadeklarować rodzaj zawartości. 
Jeżeli nie zdefiniujemy tego od razu, system poinformuje nas o konieczności uzupełnienia 
przy pierwszej przesyłce Pocztex. Jeżeli chcemy wprowadzić kilka rodzajów zawartości 
wpisujemy „dokumenty|części|szkło”, utworzy to listę zawartości przesyłki z możliwością 
wyboru odpowiedniej.  

f) Autouzupełnianie miejscowości po kodzie pocztowym – jeżeli chcemy aby system 
sugerował miejscowość po wprowadzeniu kodu pocztowego, należy zaznaczyć tą opcję. 
Przydatne jest to podczas przygotowywania przesyłek. Funkcjonalność bez znaczenia dla 
klientów pracujących z WebAPI czy importujących dane do systemu z XML czy XLS.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

g) Polecone – sekcja służy do ustawień różnych opcji dla przesyłek listowych. Opcja Sposób 
nadawania numeru dla przesyłki poleconej i dostępne opcje:  
- Automatyczny - system automatycznie nadaje numer nadawczy wpisany w polu Początkowy 
numer nadania z rolki (podajemy ilość numerów jaką posiadamy - pełna rolka ma 1000 
numerów nadawczych, system zapisze pule i będzie używał numerów ze zdefiniowanej puli),  
- Bez numeru – powoduje, iż system będzie tworzył przesyłki bez numerów nadawczych ,  
- Ustawienie wydruku przesyłek poleconych krajowych – wybierz rodzaj generowanych 
rodzajów Etykiet lub Kopert,  
- Sposób nadawania numeru dla przesyłki poleconej zagranicznej – działa analogicznie jak 
dla przesyłki poleconej,  
- Ustawienia wydruku adresata, nadawcy i stempla – system będzie umieszczał wskazane dane 
na etykietach, odznaczenie jednego z pól np. adresata, spowoduje brak przedmiotowych 



informacji na etykiecie przesyłki.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. Profile nadawcy. 
 
W Profilu nadawcy definiujemy pełne dane adresowe Firmy. Dane te są następnie umieszczane na 
generowanych z systemu nalepkach adresowych. System wymusi na nas uzupełnienie 
poszczególnych pól. Poniżej przykład poprawne wypełnionego profilu nadawcy. Dla prawidłowego 
działania systemu i poprawności generowanych nalepek adresowych w Profilu nadawcy należy 
uzupełnić pole Nazwa, Ulica, Numer domu, Kod pocztowy oraz Miejscowość. Jeżeli chcą Państwo aby 
na przesyłkach drukowany był Państwa numer telefonu, należy podać ten numer w polu Telefon. 
W Profilu nadawcy należy zawsze ustawić kraj: Polska, niezależnie od danych rejestracji firmy klienta.  



Przygotowanie zbiorów i przesyłek 
 

 

1. Tworzenie zbioru 
 
Przygotowanie zbioru w menu Przesyłki - wybieramy Nowy zbiór. Jeżeli planowana data nadania 
jest inna niż bieżący dzieło należy ją zmienić, potwierdzając wybór opcją Utwórz.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Warto zapamiętać!!! 
 

• Elektroniczny Nadawca umożliwia zaplanowanie daty nadania przesyłki do 20 dni do przodu.  
Data nadania drukuje się na niektórych przesyłkach/etykietach adresowych należ wskazać 
właściwą datę nadania podczas tworzenia zbioru. Planowaną datę nadania można również 
zmienić w dowolnym momencie po jego utworzeniu, nawet jeśli są w nim już przesyłki. 
Zmiana daty spowoduje, iż kolejne wydruki będą zawierały nową datę nadania. Data nadania 
nie ma wpływu na możliwość nadania przesyłki w placówce. Przesyłkę można nadać przesyłki 
które mają nieaktualną datę nadania na etykiecie, w takiej sytuacji data nadania w systemie 
śledzenia czy w Elektronicznym Nadawcy i będzie jedynie rozbieżna z datą na wygenerowanej 
etykiecie.  

 

Widok zbioru po jego utworzeniu.  



2. Przygotowanie przesyłek na przykładzie Przesyłki Biznesowej i Paczki 
zagranicznej do Unii Europejskiej 
 
Przygotowanie Przesyłki Biznesowej. Wybierz Nowa przesyłka.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Otworzy się formatka do wprowadzenia danych adresowych i pozostałych parametrów przesyłki.  
Z listy usług wybieramy Przesyłka Biznesowa.  



Wypełniamy wymagane pola adresowe, określamy gabaryt oraz inne wymagane opcje czy 
usługi komplementarne. Następnie wybieramy Dalej.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jeżeli chcemy aby na nalepce adresowej czy etykiecie/kopercie umieszczone/wydrukowane zostały 
dodatkowe informacje dot. numeru zamówienia, faktury, paragony lub inne dane, należy wpisać to 
w pole Dodatkowy opis przesyłki.  
Po zapisaniu przesyłki wybieramy Wydruk.  



Zostanie pobrany dokument PDF zawierający nalepkę adresową dla Przesyłki Biznesowej. 
 
Jest to pełna nalepka adresowa, nie należy z niej niczego odrywać. Nalepkę 
drukujemy, składamy do formatu i umieszczamy w koszulce nakładu Poczty Polskiej, 
druk PP nr 71, dostępne są one nieodpłatnie w Urzędach Pocztowych.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Skalowanie wydruków z EN.  
1. Faktyczny Rozmiar (ang. Actuali size) 

 
2. Skalowanie strony : brak (ang. Page 
scaling: none). 



Aby przygotować następną przesyłkę wybieramy Nowa przesyłka.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Przygotowanie Przesyłki Biznesowej Pobranie. 
 
Przygotowanie odbywa się analogicznie jak dla Przesyłki Biznesowej Standard, wybieramy jedynie 
rodzaj Pobranie, następnie uzupełniamy kwotę pobrania oraz dodatkowo jeżeli jest taka potrzeba tytuł 
pobrania.  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Zostanie pobrany dokument PDF zawierający nalepkę adresową dla Przesyłki Biznesowej Pobranie.  



Przygotowanie Zagranicznej paczki do Unii Europejskiej.  



Zostanie pobrany dokument PDF zawierający nalepkę adresową dla Przesyłki Zagranicznej.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



2. Praca w widoku zbioru. 
 
Wywołanie widoku zbioru. Wybieramy zbiór 2013-05-08\1. System umożliwia wygenerowanie 
zbiorczego pliku PDF zawierającego wszystkie przesyłki w zbiorze . W celu pobrania PDF 
wybieramy Wydruk nalepek.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Przygotowując przesyłki w systemie Elektroniczny Nadawca nie ma konieczności drukowania 
książki nadawczej. 



Jeżeli korespondencja jest odbierana przez kuriera w ramach usługi Poczta Firmowa, należy wygenerować 
zestawienie „Poczta Firmowa”. Kurier powinien pokwitować na nim ilości odbieranych przesyłek do nadania. 
  



Przesłanie danych do Poczty 
 
Jeżeli zakończyliśmy etap przygotowania przesyłek, wykonaliśmy wydruki i chcemy wysłać do Poczty 
Polskiej S.A. elektroniczny pakiet nadawczy (Elektroniczną Książkę Nadawczą) musimy przełączy się na 
widok zbioru i zamknąć zbiór. Wybieramy zbiór 2013-05-08\1, następnie wybieramy Zamknij zbiór.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

System wyświetli komunikat, który akceptujemy wybierając OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Następnie wybieramy Przekaż Zbiór.  



Ostatecznym etapem jest wysłanie pakietu. Wybierz przycisk Wyślij.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pakiet nadawczy zostanie wysłany do placówki wskazanej na liście Urzędów nadania. 
 
Po wysłaniu pakietu zmieni się jego status na Wysłany do Placówki, zmieni się również położenie 
pakietu, zostanie on przeniesiony z zakładki Przygotowane do zakładki Wysłane. 
 
UWAGA!!! Jeżeli zdarzy się sytuacja, w której pakiet zostanie przesłany nie do tej placówki (w przypadku 
kilku placówek w umowie) istnieje możliwość pobrania wysłanego pakietu wybierając Pobierz  
i przekazania go ponownie do właściwej placówki. Pobieramy pakiet, wypakowujemy archiwum *.zip. 
Plik *xml wysyłamy wybierając Przekaż dane do Poczty -> Przekaż pliki xml/xml.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Po dostarczeniu pakietu do placówki pocztowej pracownik importuje dane zawarte w elektronicznej 
książce nadawczej i potwierdza ich nadanie. Przesyłki po potwierdzeniu nadania przemieszczą się do 
zakładki Odebrane. Taki pakiet posiada wtedy pełne elektroniczne potwierdzenie nadania.  
 
 
 
 
 
 
 

 

Warto zapamiętać!!! 
 
• Po wysłaniu pakietu nadal mamy możliwość dokonywania wydruków. 



Szablony Przesyłek 
 
Istnieje możliwość korzystania z szablonów przesyłek, które dają możliwość przygotowywania przesyłki 
o takich samych parametrach do wielu adresatów jednocześnie.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Szablony przesyłek możemy wykorzystać podczas zbiorczych importów danych do systemu, gdzie jako 
rodzaj przesyłki mamy możliwość wskazania zapisanego szablonu. Podstawowe rodzaje importów gdzie 
możemy użyć szablonu to Import z Allegro. 

 

Info!!! 
 
Szczegółowa instrukcja przygotowania szablonów znajduje się w ogólnej instrukcji oprogramowania 
Elektroniczny Nadawca dostępnej na stronie internetowej aplikacji w zakładce „Czym jest e-
nadawca”.  
 



Korespondencja Seryjna z Książki Adresowej 
 
Mamy również możliwość tworzenia przesyłek/etykiet seryjnie z adresów zapisanych w Książce 
Adresowej. W tym celu wyszukujemy adresatów i pod rezultatami wyszukiwania mamy 
możliwość wyboru jako opcja Utwórz przesyłki…  



Wyszukiwanie przesyłek 
 
W zakładce Przesyłki wybierz Szukaj. W polu Szukany tekst podajemy co najmniej 3 znaki np. 
numer przesyłki, nazwę adresata etc. Jeżeli wyszukujesz wśród już nadanych przesyłek zaznacz 
Tylko w wysłanych. System wyświetli wskazaną przesyłkę.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Poniżej rezultat wyszukiwania przesyłki.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Po wybraniu wyświetlą się jej dane szczegółowe. Jeżeli przesyłka jest nadana, będzie dostępny status 
śledzenia przesyłki.  



Raporty z nadania przesyłek. 
 
System Elektroniczny Nadawca przechowuje informacje o przesyłkach jedynie przez 3 miesiące.  
W zakładce Narzędzia mamy możliwość generowania raportów Zbiorczych, zawierających 
podsumowanie ilościowe nadanej korespondencji lub Szczegółowe, zawierające szczegółowe informacje 
o każdej nadanej przesyłce. 
 
Jeżeli interesuje nas cały miesiąc to określamy kryteria daty od – do konkretnego okresu czasu, 
następnie jeżeli nie wskażemy konkretnej usługi, dla której chcemy raport, system wygeneruje raport dla 
wszystkich przesyłek nadanych w systemie.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Widok raportu.  


