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1 Wprowadzenie 

Instrukcja została przygotowana w celu zapewnienia wsparcia współpracy Poczty Polskiej 

z  Allegro.pl, w oparciu o serwery testowe zarówno po stronie Poczty Polskiej jak i Allegro.pl. 

Poniższy dokument zawiera opis działań użytkowników zarówno po stronie serwisu 

Allegro.pl jak i aplikacji Elektroniczny Nadawca, począwszy od etapu wystawiania 

przedmiotów i udostępniania sposobów dostawy, aż do przygotowania i wygenerowania 

etykiety nadawczej. 

Elektroniczna wersja instrukcji w celu zwiększenia wygody wyszukiwania informacji, posiada 

interaktywne odnośniki w postaci linków oznaczonych kolorem niebieskim (źródła 

zewnętrzne) oraz kolorem zielonym (elementy dokumentu). 

2 Allegro w pigułce 

2.1 Nowy model rozliczeniowy  

Nowy sposób opłaty za przesyłki, w którym koszty (za: nadanie, usługi dodatkowe oraz 

zwroty przesyłek niedoręczonych) są rozliczane bezpośrednio z serwisem Allegro.pl – a nie 

jak dotychczasowo z Pocztą Polską. Tym samym w przedmiotowym modelu Allegro.pl stanie 

się płatnikiem za przesyłki, w przypadku wyboru jednej z poniższych metody dostawy: 

• Allegro Pocztex Kurier 48 

• Allegro Punkty Poczta, Żabka, Orlen, Ruch 

• Allegro Przesyłka Polecona. 

Sprzedawca, aby mieć możliwość udostępnienia wskazanych wyżej metod dostawy oraz 

bezpośredniego rozliczania się z Allegro.pl musi: 

• podczas tworzenia przesyłki posługiwać się pełnym adresem e-mail z serwisu 

Allegro.pl, 

• spełnić określone przez Allegro.pl warunki, które szczegółowo zostały opisane tutaj, 

• mieć podpisaną umowę z Pocztą Polską na nadawanie przesyłek Pocztex Kurier 48 

lub Przesyłka Firmowa eCommerce – w tym celu Klient powinien skontaktować 

się z opiekunem klienta np. poprzez formularz kontaktowy. 

 

2.2 Allegro SMART!  

Specjalna oferta serwisu Allegro.pl skierowana do Kupujących. Dostęp do oferty Allegro 

SMART! kupujący otrzymuje poprzez wykupienie miesięcznego lub rocznego abonamentu. 

W okresie wykupionego abonamentu, może korzystać z: 

• nielimitowanej ilości dostaw zamówień z oferty Allegro SMART!, 

• bezpłatnego zwrotu towarów zamawianych w ofertach Allegro SMART!, 

• limitowanych ofert specjalnych Allegro SMART! 

https://allegro.pl/dla-sprzedajacych/metody-dostawy-poczty-polskiej-nowy-model-rozliczen-EY0aDmkkyuA
https://www.pocztex.pl/allegro/
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Sprzedający aby posiadać oferty w ramach Allegro SMART! nie musi podpisywać żadnej 

dodatkowej umowy z Pocztą Polska – wystarczy, że spełni warunki opisane po stronie 

Allegro.pl oraz posiada umowę na nadawanie przesyłek danego rodzaju usług 

za pośrednictwem Poczty Polskiej. Więcej informacji szczegółowych na temat Allegro 

SMART! można przeczytać w serwisie Allegro.pl. 

 

3 Sposoby dostawy Poczty Polskiej obsługiwane przez serwis Allegro 

3.1 Opłacane przez Nadawcę 

Przesyłki, których koszty związane z nadaniem będą opłacane bezpośrednio przez Nadawcę: 

a) bez przedrostka „Allegro” 

b) prawidłowo zweryfikowane przez Allegro - Podanie nieprawidłowego maila lub jego 

brak równoznaczny jest z obciążeniem kosztami Nadawcy. 

 

Klienci w ramach umów z Pocztą Polską na usługi pocztowe mogą udostępnić w serwisie 

Allegro.pl następujące metody dostawy: 

1. Kurierskie: 

 
2. Odbiór w punkcie: 

 
3. Paczkowe: 

 

https://allegro.pl/smart#kiedy-oferta-bedzie-oznaczona-allegro-smart-
https://allegro.pl/dla-sprzedajacych/kategoria/allegro-smart
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4. Listowe: 

 

Każda z powyższych metod zostanie poprawnie zaimportowana do konta w aplikacji 

Elektroniczny Nadawca. Szczegółowe informacje o imporcie i obsłudze zamówień opisane 

są w rozdziale 4 oraz rozdziale 5.2. 

3.2 Opłacane przez Allegro 

Allegro.pl w celu wyróżnienia metod dostawy, za które będzie bezpośrednio rozliczało 

się ze Sprzedającym pozostanie przy oznaczeniu ich przedrostkiem „Allegro”. Klienci, którzy 

spełnią wszystkie wymagania opisane w rozdziale 2.1 mogą udostępnić w serwisie 

Allegro.pl następujące metody dostawy: 

1. Kurierskie: 

 
 

2. Odbiór w Punkcie: 

 
3. Listowe: 

 

Każda z powyższych metod zostanie poprawnie zaimportowana do konta w aplikacji 

Elektroniczny Nadawca. 
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UWAGA!!! 

Elektroniczny Nadawca nie jest podmiotem decydującym o obciążeniu kosztami przesyłki 

– informacje o tym, kto zostanie obciążony kosztami nadania za tworzoną przesyłkę 

przekazywane są z serwisu Allegro.pl na podstawie adresu e-mail w domenie 

allegromail.pl. Podanie nieprawidłowego maila, jego brak lub utworzenie przesyłki 

do zamówienia nieopłaconego równoznaczne jest z obciążeniem kosztami Nadawcy. 

 

4 Import i obsługa zamówień pobranych z serwisu Allegro 

4.1 Dodawanie w Elektronicznym Nadawcy konta z serwisu Allegro 

W celu umożliwienia pobierania zamówień z serwisu Allegro.pl do Elektronicznego Nadawcy, 

istnieje konieczność posiadania w Elektronicznym Nadawcy konta sprzedażowego  

z serwisu Allegro.pl.  Każdy użytkownik, który nie dokonywał importu transakcji z Allegro – 

musi je dodać. W tym celu należy: 

1. Zalogować się do Elektronicznego Nadawcy używając swojego loginu i hasła: 

 
2. Przejść do sekcji Ustawienia > Lista kont Allegro i wybrać znajdujący się po lewej stronie 

zielony przycisk „+”: 

 

https://e-nadawca.poczta-polska.pl/
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3. Nastąpi przekierowanie do serwisu Allegro.pl, gdzie należy podać dane logowania konta 

sprzedażowego: 

 
4. Pozytywna weryfikacja (podanie prawidłowych danych logowania) spowoduje 

automatyczne przeniesienie do aplikacji Elektroniczny Nadawca i dodanie konta 

sprzedażowego Allegro.pl, co zostanie potwierdzone komunikatem „Konto Allegro 

zostało dodane.”: 

 

UWAGA!!! 

W przypadku posiadania więcej niż jednego konta sprzedażowego w serwisie Allegro.pl, 

kolejne konta można dodać powtarzając procedurę opisaną w punktach 1 - 4. 
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5. Następnie należy oznaczyć opcję pobierania tylko kompletnych transakcji. W tym celu 

należy przejść do sekcji Ustawienia i w strefie odpowiedzialnej za Allegro zaznaczyć 

checkbox „Importuj tylko kompletne transakcje”: 

 
 

UWAGA!!! 

Brak zaznaczenia powyższej opcji może generować błędy przy pobieraniu zamówień 

z serwisu Allegro.pl, a tym samym uniemożliwić utworzenie przesyłek do zamówień. 
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4.2 Pobieranie zamówień z serwisu Allegro.pl 

1. W celu pobrania zamówień z serwisu Allegro.pl należy przejść do sekcji 

Narzędzia > Zamówienia z Allegro (API) zaznaczyć konto sprzedażowe, z którego 

zamówienia mają zostać pobrane, a następnie wybrać niebieski przycisk „Pobierz 

zamówienia z Allegro [RestAPI]: 

 
2. Zakończenie pobierania zamówień zostanie potwierdzone krótkim komunikatem: 

 
3. Po zakończeniu pobierania zostanie wyświetlona lista transakcji, które będą oznaczone 

według statusów przesyłanych przez serwis Allegro.pl: 
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UWAGA !!! 

Zalecamy import zamówień wyłącznie oznaczonych statusem zielonym – status ten 

oznacza, że wszystkie dane zaimportowane z serwisu Allegro.pl są zgodne 

z formularzem posprzedażowym wypełnionym przez kupującego, a transakcja jest 

zatwierdzona przez serwis Allegro.pl. 

Pobranie zamówień oznaczonych innym statusem będzie generować błędy, 

a utworzone przesyłki będą wymagały ręcznej edycji danych – serwis Allegro.pl 

nie przekazuje danych z formularza posprzedażowego dla zamówień niezakończonych 

w związku z czym przesyłki uzupełniane są domyślnymi danymi konta kupującego. 

 

4. Aktualizacji statusu pobranych zamówień można dokonać bez konieczności 

ich ponownego pobierania. W tym celu należy oznaczyć zamówienia, których status 

będzie aktualizowany, następnie z rozwijanej na dole listy wybrać „Aktualizuj statusy 

zaznaczonych” i zatwierdzić niebieskim przyciskiem „Wykonaj”: 
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4.3 Import zamówień do Elektronicznego Nadawcy 

1. Z listy pobranych transakcji należy dokonać wyboru transakcji, do których planowane jest 

utworzenie przesyłki. Następnie z rozwijanej na dole listy wybrać „Importuj zaznaczone” 

i zatwierdzić niebieskim przyciskiem „Wykonaj”: 

 
2. Zostanie wyświetlone okno warunków importu, celem wskazania usługi do jakiej mają 

zostać zaimportowane pobrane zamówieni: 
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Istnieje również możliwość zaimportowania zamówień zgodnie z rodzajem przesyłki 

zadeklarowanym przez kupującego w formularzu posprzedażowym: 

 
Wybranie rodzaju przesyłki należy zatwierdzić niebieskim przyciskiem „Importuj”. 

 

Zatwierdzenie warunków importu skutkuje automatycznym zaktualizowaniem danych 

i utworzeniem przesyłek do wcześniej wybranych zamówień, pobranych z serwisu 

Allegro.pl. Czynności związane z obsługą przesyłek zostały opisane kolejnym rozdziale. 

 

5 Obsługa przesyłek do zaimportowanych zamówień 

5.1 Oznaczenia przesyłek utworzonych do zamówień z serwisu Allegro.pl 

W chwili obecnej zamówienia po stronie Allegro.pl posiadają zaszyfrowany adres e-mail 

występujący w domenie @allegromail.pl oraz złożony z dwóch członów 

(X+Y@allegromail.com) np.: 8awgqyk6a5+cub31c122@allegromail.com. Adres pobierany 

jest przez Elektronicznego Nadawcę wraz z danymi o zamówieniach  i zawiera zakodowane 

następujące informacje: 

• X (8awgqyk6a5) – o konkretnym kliencie, wszystkie maile od tego klienta będą 

zawierały ten fragment; 

• Y (cub31c122) – o konkretnym zamówieniu min. identyfikator zamówienia, który 

będzie inny przy każdym zamówieniu. 

UWAGA!!! 

Instrukcja powstała w oparciu o serwery testowe zarówno po stronie Poczty Polskiej 

jak i Allegro.pl, dlatego też na zrzutach ekranu widoczny jest e-mail w domenie 

@user.allegrogroup.pl. 

Adres e-mail po stronie Elektronicznego Nadawcy wykorzystywany jest do powiązania 

danej przesyłki z serwisem Allegro.pl i konkretną transakcją. Dzięki takiemu powiązaniu 

serwis Allegro.pl przekazuje szczegółowe dane o zamówieniu oraz między innymi umożliwia 

automatyczne przekazanie numeru przesyłki do konkretnego zamówienia. Ponadto 

na  podstawie przekazanych z serwisu Allegro.pl danych, Elektroniczny Nadawca określa 

kto zostanie obciążony kosztami nadania za tworzoną przesyłkę. 

https://allegro.pl/pomoc/dla-sprzedajacych/kontakt-z-klientem/jak-wyswietlamy-adresy-e-mail-w-korespondencji-w-ramach-allegro-5VZxXd8vzSL
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Na podstawie adresu e-mail przesyłki otrzymują oznaczenia graficzne zgodnie z informacjami 

o zamówieniu, otrzymanymi z serwisu Allegro.pl: 

1. Przesyłki powiązane z serwisem Allegro.pl, których koszt ponosi Nadawca: 

• w aplikacji Elektroniczny Nadawca: 

 
 

• na etykiecie usługi Pocztex Kurier 48: 

 
 

2. Przesyłki powiązane z serwisem Allegro.pl do zamówień w ramach Allegro SMART!, 

których koszt ponosi Nadawca: 

• w aplikacji Elektroniczny Nadawca: 

 
 

• na etykiecie usługi Pocztex Kurier 48: 
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3. Przesyłki powiązane z serwisem Allegro.pl, których koszt nadania pokrywa Allegro: 

• w aplikacji Elektroniczny Nadawca: 

 
 

• na etykiecie usługi Pocztex Kurier 48: 

 
 

4. Przesyłki powiązane z serwisem Allegro.pl do zamówień w ramach Allegro SMART!, 

których koszt nadania pokrywa Allegro: 

• w aplikacji Elektroniczny Nadawca: 

 
 

• na etykiecie usługi Pocztex Kurier 48: 
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5.2 Tworzenie przesyłek na koncie Elektronicznego Nadawcy 

Przesyłki tworzone do zamówień pobranych z serwisu Allegro.pl, zarówno których opłatą 

za nadanie zostanie obciążony Nadawca, jak i te których opłatą za nadanie zostanie 

obciążone Allegro, mogą być w pełnym zakresie edytowane przez nadawcę:  

 

Oznacza to, że tworząc przesyłkę na koncie Elektronicznego Nadawcy można zmieniać 

wartość następujących atrybutów: 

• pełne dane dotyczące adresata, 

• opis przesyłki / szablon, 

• gabaryt, 

• rodzaj (standard / pobranie), 

• opcje usługi (odbiór w punkcie / doręczenie do drzwi), 

• usługi dodatkowe / niestandardowe. 

Należy pamiętać aby: 

• poprawnie oznaczyć gabaryt przesyłki zgodny z jej fizycznymi wymiarami jeżeli 

wymaga tego umowa, 

• po każdej modyfikacji danych zatwierdzić zmiany wybierając przycisk „Zapisz 

zmiany”.  
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UWAGA!!! 

Każdorazowe wprowadzenie zmian po pobraniu etykiety, powoduje zmianę numeru 

nadania i wiąże się z koniecznością ponownego pobrania nowej etykiety (z aktualnym 

numerem nadania). Przekazanie do nadania przesyłki posiadającej rozbieżne dane na 

etykiecie z danymi w systemie może generować poniższe błędy: 

• odmowa przyjęcia przesyłki do nadania, 

• nieprawidłowe rozliczenie przesyłki (naliczenie na koszt Nadawcy), 

• przypisanie nieprawidłowego numeru przesyłki do zamówienia Allegro, 

• brak możliwości śledzenia przesyłki.  

UWAGA!!! 

W przypadku przesyłek, których opłatą za nadanie zostanie obciążone Allegro.pl, 

modyfikacja atrybutów rodzaj (standard\pobranie) oraz opcje usługi (odbiór w punkcie / 

doręczenie do drzwi) może skutkować zmianą podmiotu opłacającego przesyłkę. 

Każdorazowe zapisanie zmian w przesyłce powoduje weryfikację jej zgodności 

z zamówieniem po stronie serwisu Allegro.pl. Może wystąpić sytuacja, w której Allegro.pl 

zmieni decyzję odnośnie płatności w związku z czym opłatą za nadanie zostanie obciążony 

nadawca.  

 

Szczególną uwagę należy zwrócić przy obsłudze przesyłek „Przesyłka firmowa polecona”. 

Zgodnie z obowiązującymi zasadami świadczenia usługi, każda z przesyłek powinna 

posiadać dodatkowe oznaczenie „F eCommerce” oraz powinna zawierać: 

• masę:  w zakresie 0 – 1 000 g, 

• obszar: Miejscowa / Zamiejscowa. 
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5.3 Przygotowanie przesyłek do nadania 

Dane o poprawnie obsłużonych i przygotowanych przesyłkach należy przekazać do systemu 

Poczty Polskiej w celu umożliwienia ich dalszego opracowania przy nadaniu. Ponadto 

Elektroniczny Nadawca umożliwia kompleksowe pobranie wszystkich etykiet nadawczych 

oraz automatyczne utworzenie i pobranie księgi nadawczej. W celu wykonania wszystkich 

opisanych wyżej czynności, należy: 

1. Wyświetlić zbiór przygotowanych przesyłek – np. po zapisaniu zmian w obecnie 

edytowanej przesyłce wybrać z dolnego panelu przycisków „Wyświetl zbiór”: 

 
2. Należy zwrócić uwagę aby data nadania zbioru była możliwa do zrealizowania, 

a następnie zatwierdzić zbiór wybierając „Zamknij i wyślij zbiór”: 

 



Strona | 17  
 

3. Wysłany zbiór od momentu wykonania czynności z pkt. 2 będzie dostępny w zakładce 

„Wysłane”. Korzystając z przycisków „Pobierz wszystkie etykiety”, „Pobierz książkę 

nadawczą”, można pobrać opisane we wstępie elementy: 

 
 

6 Dodatkowa opcja obsługi zamówień i tworzenia przesyłek 

6.1 Menadżer Sprzedaży Allegro 

W związku z wprowadzonymi 2 listopada 2020 zmianami po stronie serwisu Allegro.pl 

dążącymi do wyłączenia Menadżera sprzedaży Allegro plik XML wyeksportowany z aplikacji 

Allegro nie jest kompatybilny z aplikacją Poczty Polskiej. Możliwość importu pliku 

przygotowanego w Menadżerze sprzedaży Allegro zostanie usunięta w najbliższej wersji 

Elektronicznego Nadawcy. 

 

https://ms.allegro.pl/index/
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6.2 Zakładka „Zamówienia” 

Allegro przygotowało Sprzedającym nową metodę obsługi zamówień, dzięki której została 

udostępniona możliwość zarządzania zamówieniami bezpośrednio z poziomu serwisu 

Allegro.pl przy użyciu zakładki „Zamówienia od kupujących” 

 

Po przejściu w przedmiotową zakładkę zostanie wyświetlona lista wszystkich zamówień: 
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Zamówienia od kupujących można obsługiwać w sposób grupowy – poprzez zaznaczenie 

wszystkich zamówień. Istnieje również możliwość obsługi pojedynczego zamówienia poprzez 

skorzystanie z Akcje w pozycji wybranego zamówienia: 

 

Wybierając przycisk Przesyłka użytkownik zostanie przeniesiony do narzędzia Wysyłam 

z Allegro (opisanego w kolejnym rozdziale 7), w którym będzie mógł utworzyć przesyłkę tylko 

do wybranego zamówienia. Działanie będzie poprzedzone koniecznością potwierdzenia 

wykorzystywanego konta Allegro: 

 

Szczegółowy sposób korzystania z zakładki „Zamówienia” został opisany przez serwis 

Allegro.pl i jest dostępny w linku. 

 

 

UWAGA!!! 

Zrzuty ekranu ze strony Allegro.pl – stan na dzień 07.01.2021 

Z uwagi na możliwość wprowadzenia zmian po stronie serwisu Allegro.pl, prosimy 

o korzystanie z linków odsyłających bezpośrednio do stron Allegro. 

https://allegro.pl/pomoc/dla-sprzedajacych/abc-sprzedazy/jak-korzystac-z-zakladki-zamowienia-1MVegaY5nT9
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7 Wysyłam z Allegro 

Narzędzie udostępnione przez serwis Allegro.pl w celu bezpośredniego tworzenia przesyłek 

z konta Allegro lub za pośrednictwem API, z którego skorzystać mogą użytkownicy: 

• posiadający indywidualną umowę z przewoźnikiem – tworzenie przysyłek 

z wykorzystaniem usług dostępnych w umowie oraz usług opłacanych przez Allegro, 

• nie posiadający indywidualnej umowy z przewoźnikiem – tworzenie przesyłek 

wyłącznie z wykorzystaniem usług opłacanych przez Allegro. 

Do Wysyłam z Allegro użytkownik zostanie przeniesiony bezpośrednio z zakładki 

„Zamówienia” jak opisano to we wcześniejszej części materiału, ale może również skorzystać 

z narzędzia poprzez: 

• bezpośredni link, 

• zakładkę Lista nadanych przesyłek w moim Allegro,  

• Menadżer sprzedaży Allegro wybierając zamówienie w zakładce „Zamówienia”, 

a następnie Akcje oraz Przesyłka. 

UWAGA!!! 

Poniżej przedstawiono podstawowe funkcjonalności narzędzia Wysyłam z Allegro. 

Szczegółowy sposób korzystania z narzędzia wraz z krótkimi filmami instruktarzowymi 

został opisany przez serwis Allegro.pl i jest dostępny w linku. 

 

7.1 Dodawanie umowy własnej 

Celem dodania do Wysyłam z Allegro umowy własnej – zawartej bezpośrednio z Pocztą 

Polską należy postępować zgodnie z poniższymi punktami: 

1. Po zalogowaniu do narzędzia przejść do zakładki Ustawienia, a następnie Umowy własne: 

 

https://wysylam.allegro.pl/
https://ms.allegro.pl/index/
https://allegro.pl/dla-sprzedajacych/wysylam-z-allegro-nowe-narzedzie-do-nadawania-przesylek-9gwBoLx2EIv
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2. Wskazać jako operatora Poczta: 

 
3. W kolejnym oknie uzupełnić wskazane pola danymi dotyczącymi umowy: 

• Nazwa wyświetlana – dowolna nazwa, która pomoże zidentyfikować umowę 

w serwisie Allegro.pl; 

• Login – login do konta w Elektronicznym Nadawcy; 

• Hasło – hasło do konta w Elektronicznym Nadawcy; 

• Urząd nadania – wskazany w umowie Urząd Nadania przesyłek. 

 

4. Dodanie umowy zostanie potwierdzone zapisaniem jej na liście konfiguracji umów: 

 



Strona | 22  
 

7.2 Tworzenie przesyłki do zamówienia 

Poza możliwością utworzenia przesyłki bezpośrednio z zakładki Zamówienia 

przy wykorzystaniu narzędzia Wysyłam z Allegro tak jak zostało to opisane w punkcie 6.2, 

istnieje możliwość utworzenia przesyłki z panelu Zamówienia w narzędziu: 

 

W tym celu należy: 

1. Skorzystać z opcji Dodaj przesyłkę po prawej stronie zamówienia (można również wybrać 

jeden z dostępnych szablonów). 

2. Uzupełnić dane w poszczególnych sekcjach, które zostały wyświetlone: 
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3. Uzupełnić dane przesyłki zgodne z rzeczywistym stanem przekazywanym do nadania: 
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4. Wskazać usługi dodatkowe: 

 
UWAGA!!! 

Rozwijając listę w lewym dolnym rogu (zaznaczoną na powyższym zrzucie ekranu) 

zostaną wyświetlone usługi dodatkowe np. ostrożnie, potwierdzenie odbioru. Należy 

dokonać wyboru usług zgodnie ze stanem faktycznym oraz Regulaminem Usługi. 

 

5. Wybrać przewoźnika i następnie wybrać Podsumowanie: 

 
6. Zaakceptować wymagane pola i zatwierdzić przyciskiem Zamów: 
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Dodane przesyłki będą możliwe do sprawdzenia w zakładce Dodane przesyłki: 
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