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1. General Information.

Electroniczny Nadawca (EN) is a web application designed for clients who have consignment contracts with Poczta Polska
(PP).

EN allows among others:

- generating consignment documents (without the need for PP to validate and accept them) for CEP consignments - with
consignment IDs downloaded directly from PP's servers (without the need to apply for a range of assigned IDs);

- handling registered letters with automatically generated consignment ID as well as consignments marked with triple "R"
stickers;

- handling selected consignments sent abroad;

- handling non-registered consignments;

- utilizing user-made addressee list which allows for generating consignment labels

- creating consignment book as well as consignment sheet consistent with Regulamin Poczty Firmowej (according to
current design);

- sending electronic data to post office (maximum number of consignments in one file cannot exceed 20 000);

- receiveing data verified by the post office after posting consignments;

- connecting with tracking system for chosen (posted) consignment with verification and visualisation of consignment's
status

- connecting through ODBC with client's databases/sources of data, to import data partly or completely;

- creating consignment templates;

- communication between Sales Representative and client (to exchange information);

- transferring information to post office about posted consignments prepared in other systems for example EKN, Nadawca
Umowny or in a format consistent with Data Interchange Interface;

- importing data from Allegro using WebAPI-Allegro connection as well as importing xml files from MSAllegro;

- generating consignment statistics into xIs files.

NOTE:
SINCE MARCH 2013, DATA IS STORED IN THE SYSTEM FOR 14 MONTHS (410 days). IN ORDER TO HAVE ACCESS
TO DATA LONGER THAN THAT, IT IS REQUIRED TO SAVE ARCHIVE INTO USER'S LOCAL FILE.

2. List of abbrevations used in this document.

1) EN — Elektroniczny Nadawca application

2) xml—file consistent with DIl xml format

3) DIl - Data Interchange Interface — xml file structure description

4) EKN — Electronic Consignment Book application

5) PO - post office

6) user—client authorized to use EN

7) ODBC - function which feeds EN data from own data source

8) WebAPI - communication interface allowing for communication between EN and user's system



3. Working with EN application.

To begin working with EN application go to https://e-nadawca.poczta-polska.pl

Main screen (Pic. 1).

«{2/ Poczta Polska
ELEKTRONICZNY NADAWCA

DLABIZNESU | DLACIEBIE | Aktualnosci Sklep internetowy z e-nadawca
Czym jest e-nadawca | Walidator | Nie masz konta? Wyslij formularz | Zalogy r
Zaloguj sie...
Utythownik
Hasto

Zaloguj

Problemy z zalogowaniem? kiknj tUtaj

Pic. 1. Main screen.

4. Element description for not logged in user.

Main window contains following elements:
e Poczta Polska S.A. logo and application name
e banner
e tabs with functionalities available before logging in
o FOR BUSINESS tab (Pic.2)

=  WhatisEN

= Validator

= No account? Sign up
= Login

=  Newsletter

= Partners

o FOR YOU tab(Pic. 3)

= How touse
= Sender's profile
=  Send consignment
= No account? Sign up
= Llogin

=  News

= Loginform

DLA BIZMESU I DLA CIEBIE [ Aktualnosci Sklep internetowy z e-nadawca

Czym jest e-nadawca | Walidator | Mie masz konta? Whyslij formularz | Zaloguj sie | Newsletter | Partnerzy

Pic. 2. Bar with tabs available for users before logging in FOR BUSINESS.

DLA BIZNESU [ DLA CIEBIE [ Aktualnosci Sklep internetowy z e-nadawcyg

Komunikat dla indywidualnych | Profil nadawcy | MNadaj przesytke | Nie masz konta? Zarejestruj sie | Zaloguj sie

Pic. 3. Bar with tabs available for users before logging in FOR YOU.

4.1. Function description - FOR BUSINESS

To chose this functionality - which is on the main screen tab bar - click on tab indicating function.


https://e-nadawca.poczta-polska.pl/

4.1.1. What is EN.
This function allows to read info about EN. Following screen is displayed (Pic. 4).

% Poczta Polska

ELEKTROMICINY NADAWCA

Acusinogc]

Wallmanor | MNbe PssT kortaT WySl) formularr  Zalogul 58 | N

placdwicl pocowe]. "Elekronicy Madawos® umotiiwia doda®ows slekronicong komunikachs pomiadzy kilertem, a jego opbsicanem handiowym o=
sTony Pocry Polskle] SA

+ Jak rozpoczad?

Jedell jasted paiteresowany wlyRkowaniem ninkejsze)] aplicac)l prosimy o wypeinlenie formularza komtakiowego majdujaoego Sis w zakiados Nis masz
kora™ WSl formularr”. Po jego wipeinleniu ofrymasz smallem login | hasio umotiwiajgoe malogowanie sis do aplkac)l Dla wiatwienls

TamlesTIIAnT
1. Insdrubn] s uirpdownlia
. skrooona Insinuko)s uirydkowniis
3. Ml bnstruicts oy koradiol (2 SMb)
4. Sl Instruictsrowy dugl (5. 1Mb)
5. Mimik rt z ro

« Interfejs Wymiany Danych{IWD)

¥llanadw Talrerasowanych Implementscis w swolm systemie TVD prosimy o pobranie ponlises] specyfiksc)] TAD Speoyficeo)a indsrfs|su Wymilamy
Demyoh

« ODBC

Funkcja mporiu COEC porwala na zasienis sysiemy Elkskyoniceyy Madswoa w dans odnodnle preesyek planowarych do nadanla, pochodzacych ©
wissmags rdoks damych Woosiu prawidsowepo funibcjonowania modiusu Agcrnodcl wymagans jast ralnstalowanie najnowsze] wers)l srodowisics Javs |
preegiagiark] imemetowe] - dostsompch w wersjach inssalacgnpch na sTonach producsmidw orar adpowiednie] wipcad dostarcrons] proez B S A do
preegiagian] meamesowe]. na iodne] uruchomiony Tostanie  program. Rorwiszanis korrgsss 2 mechaniomu OOEC, polsgajacm na Sworpeniy WA
IOMRS DTN, KOO EAIMDMMATIOWEN) T0SSSH We WST/SIOICN SYSISMSCR Fo0ziny WINSOWS._ KOmMUnIKSCIS MRy SISCHY roDOCTY KIlTna, & sanvansm
EMCTONICINADD NEIMWIY CODYWE S DOOFTED USSUQS WeDSanioE. DoUnDa SO0 OOROQramIOwEnia, MisImiepnm oo DiathonTy SIFDSiwe] orar
mplemarac)l, osarcajac chrasions] turkcionainoegcl. Ponis) zamisszorey Ink Zawieralacy Woer struktury pliku do DDEC.

« WebApi
Klleradw zalnferesowanych wymiang komuniicatdw za podredniciwem WebAol prosiey o zapornanie sks &

* spaoifieo]s WWabar]
+ spacyfiicen)s WahAP] do systemu Slsdrenly

W oy uspravnienia procesy nadawanla preesyiek. prosimy O Mworpenile Siko jednego plkiy T preesydicami planowanymil do Jednorazowego nadania w
witrans] placdwoe poczowe].

« Ochrona danych osobowych

EH — jako sysiem prretwarzajlacy dans osobowe posliads cxenia, kdne nile zaplkac) nie il osolnom, spedniaias
wymaganils preapisdw wWikonsworoh go ustawy o ochronle dampch osobowych. Jedinym I wymagsr) Dernlecradmiva jast konbecznods zmlamy hasis
przaz ubpdowniis nls rzadzis] nlt oo 30 dnl (oodstawe pravwne pic IS Zsdscroiks 0o rorsorzadzania MinisTa Soraw WewnaTzopch | AdminisTec)l £
dnila 29 kwietnla 2004 r. w sprawie dokumentac)l preetwarzanila dampch osobowych orazr warunkdw technilcerrch | oganizacyinych, Jaidm powinny
odpowisds? urzsgranis | sysiemy informatycene saudkece do prretwarzanils dampch osopowpch — DUl 2004 A 100 pox 1024 Jededl wykownik nie
dokona zmiany hesds 7 owissne] inlclatawy oresd updpawsm S0 dnll 0 pmisna hasds jast wyMUSTAnS Dzer Sysiem po 30 dnisch od ustawlanis
DoDrpadnbago Fasas

» Imiany w Elektronicznym Nadawey
Klmuwmmlwmlmlmmomhsbﬂgm I funio m-wmﬂoltuloww

Prozin Pzl 54 jgh 20
o oMk

Pic. 4. EN info screen.

One may also gain access to following documents:
e User manual and instructional videos
e Data Interchange Interface specification (DII)

This specification contains info about XML file structure, which is used to communicate between Poczta Polska
systems and client's systems.
=  WebAPI specification



= ODBC - file example
= Personal data protection information
= List of EN modifications

4.1.2. Validator.
This function allows to check the validity of client's generated XML file with DIl specification(Pic. 5).

NOTE :
Validator only check the validity of XML structure, not the validity of data it contains.

Sprawdz plik Sprawdz plik WD
Whyhierz plik
Przegladaj. | Za posrednictwerm tej funkcji mozliwe jest sprawdzenie poprawnosci wygenerowanego przez

Paristwa pliku zml.

Pic. 5. Validator function screen

Przegladaj...

On the screen, click to choose XML file from your computer which contains consignment info (Pic. 6),

then click

@ Wysytanie pliku (=)
@Qv| /v zrzuty L4 | g | | Przeszukaj: zrzuty L |

Organizuj = Maowy folder =~ [l @

' Ulubione i Mazwa Data modyfikacji Typ

5] Ostatnie migjsca =] 121214 131725 INTEREK xml 2012-12-16 23:05 Dekument XML
4. Pobrane
B Pulpit

m

4 Biblioteki
3 Dokumenty
,J'. Muzyka
e=| Obrazy
H Wideo =

M Komputer
&, Dysk lokalny (C:)
&} PMBPORTABLE( =~ ¢ | m r

Nazwa pliku: 121214 _131725_INTEREK.xml - ’Wnystkie pliki VI

[ otwez |v] | Anunj |

Pic. 6. XML file browsing window.

After successful data validation, EN prompts a message:
Plik 121214_131725_INTEREK xml.xml jest Ok

In case of errors, EN prompts a message indicating the type and location of the error (Pic. 7).



Sprawdz plik

wiybierz plik

IK'\PeaIizowane zadanic  Przegladaj

Sprawdz plik WD

Za posrednictwem tej funkcji mozliwe jest sprawdzenie poprawnosci wygenerowanego przez
Panstwa pliku =ml.
Btedy sprawdzania pliku

Madawca -» [Mazwa] : pole jest wymagane
Madawca -> [Dom] : pole jest wymagane

Przesylka 848, Lp. : 3, Guid : {3E76402A4-56C6-9723-4670-E83CBEASEFE4} [Typ]="" [Kategorial =" : pole jest
WYIISgane
Madawca -» [Mazwa] @ pole jest wymagane =]
Madawca -» [Dom] @ pole jest wymagane
Przesylka 848, Lp. : 3, Guid ! {3E75A024-56C6-9723-4670-E83CBEABEFE4} [Typ]="" [Kategoria] =" | pole jest
WYITISgane
Pic. 7. Error message example of errors in XML file.
4.1.3. No account? Sign up.
This function allows to sign up for EN account. Following screen is displayed (Pic. 9).
Formularz kontaktowy

Tie-‘ Ulica i mr *

Nazwiska | Kod pocziowy *

Email stuzbowy * Misjscowost *

Telefon stuzbowy * Powist *

| |-=Wybiem=- El

Nazwa finmy * Uwag

Mazwa finmy ed

NIP shuzbovry *

Mumer umowy o ile jest podpisana

Przepisz tekst z obrazka *

L —

v Dane dotyczg upowasnionego przedstawiciela fiomy zainteresowane] oferta Poczty Polskisj 5.A. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Poczie Polskg 54 =z

siedzibs w VWarszawie 00-840, ul. Rakowiscka 28 (administratora danyc

h) powryZszych danych w celach marketingowych, zgednie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997

r. 0 ochronie danyeh osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 826 ze zm.).Powyzsze dane pedaje dobrowelnie | przyjmuje de wiadomedei, 2e mam prawe dostepu do
tresci moich danych osobowych, a takée 2adania ich poprawienia lub usuniecia.

One has to fill out required fields marked with red borders. It is required to enter Powiat field by selecting correct value

from the list:
Powiat ¥

Pic. 9. Registration screen.

| =\Wybierz=-

=




To open the list of districts (listed by voievodship order), clickk on EI .

To finish registration, type the text shown on a picture and click on m

In case of missing field entry, a message

is prompted: (Pic. 10).

' Strona pod adresem https:/ /klient-deven.cor.pp s... x|

Wirdznione pola nie zoskaty wypetnione lub zoskaty wyepetnione
btednie

L4

To finish registration, click
Failing to type the text from the picture

Pic. 10. Incorrect form fill out message.

and fill out remaining fields.
for the last form field (marked with red border) prompts a message

Btad EM:10202 Nie przestano kodu z obrazka

In case of such message, type the text from the picture and click m

Correct registration prompts a following message (Pic. 11).

Dzigkujemy za rejestracje

Dziekujemy za zainteresowanie nowym rozwiazaniem teleinformatycznym Poczty Polskiej 5.A.
Wardtee otrzymacie Panstwo informacje zwrotna na podany adres e-mail zawierajacs niezbedne dane do zalogowsnis sie w systemie Elektorniczny Nadawea,

W przypadku niectrzymania informacji zwrotne] prosimy o kontakt z Panstwa cpiekunem handlowym lub z infolinia Poczty Polskiej S.A. dzweniac z telefonow
stacjonarnych na numer 801 3332 444 {optata jek za potaczenie |okalne) lub z telefonow komarkowych | zagranicy na numer (+48) 43 842 08 00 (cptata wg cennika

operatora).
Infolinia czynna jest od poniedziatiu do pigteu w godz. 8:00 - 20:00

Zespdt Elektronicanego Nadawcy

4.1.4. Login.

This function allows to log in to EN. Logging in is available for users who registered and their account was set up. The
information verifying account set up, along with activation link and login, is sent to the user electronically to e-mail address

entered at sign up. (Pic. 12).

Pic. 11. Correct registration message.

Konto w systemie Elektroniczny Nadawca zostato zatozone
Uwaga! waznosc linku 2013-06-28 11:34:37
ITwoja nazwa uzytkownika to: Poczta Polska

[Zespdt Elektronicznego Madawcy
https://e-nadawca. poczta-polska.pl

z opiekunem handlowym Poczty Polskie] S.A.

Kliknij link do ustawienia hasta: https-//e-nadawca.poczta-polska pli?action=ResetPassword&arg1=18927&phrase=V0345y8Y uycaX01QnoWY kOLFOMPRITCxS SugQfFfanMMyad MkKys omMKrwMIVG

Pow yZsza informacja zostala wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. Infermacje mozecie Panstwo uzyskac pod numerem Infolini 801 333 444 (dla telefondw komaorkowych 43 842 06 00) lub w kentakcie

Pic. 12. Information about accout being set up from Administrator..

Clicking on the activation link takes the

user to application's website. One has to then set up a password.




Ustaw hasto

Mowe hasio

Powtdrz hasio

Pic. 12a. Password set up screen.

. L m Hasto zostato zmienione
After setting up the password by clicking the systems prompts a message:

EN — as a system that processes personal data - has security measures implemented to prevent unauthorized users from
using the application, which are consistent with requirements about personal data protection laws. One of those measures
is the necessity to change the password by the user not less often than every 30 days (legal basis: pt. V.2 of the attachment
to Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji regulations from April 29, 2004 regarding personal data processing
documentation, as well as organizational and technical conditions which devices and IT systems that process personal
data should satisfy - Dz.U. 2004 Nr 100 poz. 1024). If the user does not change the password on his own before 30 days,
the password change is forced by the system after 30 days since the last password change.

Zaloguj sig...

Uzythownik

Zaloguj

Problemy z zalogowaniem? kiiknij 1:L|1:aj

Pic. 13. Okno logowania do EN.

Choosing Log In displays a logging in screen (Pic. 13). Every user has to enter the username field -

»Uzytkownik” and a password - ,Hasto”, and then click on ,,Zaloguj”. The password characters are hidden during entering

the password, but (********** are displayed. This way the application prevents unauthorized persons to read he

password. The password should contain 10 characters (letters and digits). Letters in password should be both capital and
non-capital.

o Odmowa zalogowania e o
Entering incorrect username or password prompt a message:

NOTE! In case of entering incorrect log in information three times in a row, the account is blocked.

e
In case of problem with logging in, one should click on Probleriy 2 zalogowsaniem? kliknij tts). - help screen will be displayed with

information on how to solve most frequently occuring problems with logging in o EN. (Pic. 14).

W razie jakichkolwiek problemow z logowaniem prosimy w pierwszej kolejnosci o zapoznanie sie = Instrukcja, a w przypadku nieznalezienia cdpowiedzi na stawiane
pytanie, kontakt z Infelinig (Call Center) Poczty Polskig] 5.4,

Cla telefondw stacjonarnych 801 333 444 [optata jak za potaczenie lokalne),

dla telefondw komarkowych | zagranicy (+48) 43 842 06 00 (optata wg cennika cperatora).
ritclinta czyrna Jest od ponledziaio do plsle w godz. 800 - 20000

Pic. 14. Log in help screen.
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Additionally, there is a possibility to reset the password by entering username and e-mail address of the user.

Zresetuj hasto

Uzytkowmik

Ema

| |
Frzepisz tekst
DYWnd=]

Pic. 14a. Password reset screen.

NOTE! Entering incorrect username or e-mail or not entering anything in a required field will prompt the system to display
one of following messages (Pic. 14b).

Przestana kombinacja nazwy konta i adresu email jest nieprawidtowa

Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

l . Wyrdznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaly wypetnione blednie

Pic. 14b. Incorrect data entry message.

Clicking on the reset button prompts a message (Pic. 14c).

[ Mail z linkiem umoZliwiajacym zmiane hasta zostat przestany. Prosze postepowaé zgodnie z intrukcjg zawarta w mailu |
Pic. 14c. Message after reseting the password.

The information about password change is sent to user's e-mail address (Pic. 14d)

Resethasta
Hasto w systemie e-nadawca.poczta-polska.pl zostato zmienione.
mozesz sie juz zalogowac klikajac hitp:le-nadawca.poczta-polska.pl

Twoja nazwa uZytkownika to: witsta
Kliknij link do zmiany hasta: hitp:fklient-enetap? cor pp/?action=ResetPassword&arg1=65&phrase=IINaTIRTxhHMNgXAnhcgY1e9s5axGEqpPZ 30 eysBFZMIMNGZVISzal S51fBewRTI

Pic. 14d. Password change information

After changing the password the user received an e-mail message confirming password reset. (Pic. 15)

ywania hata o godzinie 2012-07-24 14:1 Zkomputera o adresie [P 10.1.10.10

Pic. 15. Password reset confirmation screen
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Nie ustawione pole umowa. Nalezy je ustawi¢ celem kontynuacji <. =
PP Zabrze 5101, Zabrzd w KEP TEST Wyloguj

Start | Przesyiki Ustawienia | Narzedzia | WiadomoSci

Ksiazka adresowa

Lista uzytkownikow | Lista kont Allegro | Zmiana hasia

Ustawienia | Profile nadawcy

Ustawienia
@ Rachunki dls pobrania a Polecone
PoaSIawWowy rIumer rachunica Sposid nacawania numeany gl przes i polecons)
@ automatyczny ©) Nalepki z roki © Bez numeru

ez rachurky 1
Pomocniczy mumes rachurky Poczakowy Humer Naasnis 2 rok:

Pomocsc eronios 2
CHRCY JRICS (ot & 1082 DramAnow NaYSS 2OK) / POIOSIS MUMSNdN N8 foice

Pomocnicry cumes rachunky 3 Cioacny Prumar naganis 2o

— A XoMzowy rumer nadanis 2 rok
@ Ustawienia wydrukow

Domysinie ganerowany wyonk dis XEP
Ustawienie wytnics orzesiek poleconych krajowsch

() tyko nalepki adresows ©) natepki adresowe + blankiet Etykieta 139x 99.1 mm (komplet danych) =]
wpiaty na rach bankowy
Usiawienie wjorku sdressie
Domysinie ganerowany wyonk siempiowans ( nlesiempiowsns
© Niestemplowane ® Stemplowane Ustawianie w/dno nadawey
Poie oprataumowa
IOplata pobrana. Umowanr: ......... z Pocztg Polska S.A| Ustawianie wiandu siampis

=
Uty danych adrasowych 6o wypainianis pols misisce odbion ns wydnias poczy firmowe)
Sposab nadawania numen dia przesiSd polecons) ZagranicIne)

Ustawianie wiSn Srzas ek DToRSINEn © astomatyczny ©) Bez numen

Nomalny wydruk =]

LSt wyondos SrEss ek posTx a Allegro
Nomalny wydruk [=] S Wk ST OWSTa SiagrD ns STSos
2[v]
o Inne Sposen S0roWanls Wynkow WSTUCWania ASiagro
Domyginy w2 bisskiew woisty Data transakcji E]
Twérz opis przesysi orzy Imporcie Allegro -
'Wymagaj uupesnienis masy Nick + Numer aUkC]I E
MPony) ko kompiane Tensskoje
Metons imnpor Ganych o przesyach vis COBC ]
Auto dopasowanie E] LWAGA!

Zarnsczania pols SPOWCae poranie KD SukCH, U1 KArCh KUDuUaTy WiDaInR Sormularz
Dosprzecatowy. Srak ZAZNSTZENIS SOUWOAU)E DOLFaNIE WST/SICH Sk, 078 indeych nestapis
sprzsdst

Lista wanos ol ols Zawsnoscl pocrex (rocpielonyan |)

Opies Tyczatowans cres i STnesowe)
=]

Opiets zyczasowans przes i Poczex

Acazupainienie mIASCONOST! DO KOOTIE DOTTIOWIM

(]

Pic. 16. Okno po pierwszym zalogowaniu do EN.

Required fields must be filled out (red border fields) and other settings fields if needed, according to the description from

pt. 6.4.1. Click on m . The system will prompt a message Ustawienia zostaly zapisane

Then, the system will direct the user to a page of sender's profile to fill out required fields (Pic. 16a).
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Nie ustawiony profil nadawcy. Nalezy go ustawi¢ celem kontynuacji s

Ksigzka adresowa

Start | Przesytki

Ustawienia | Narzedzia | Wiadomosci PP Zabrze S101. Zabrze B KEP TEST Wyloguj

Ustawienia | Profile nadawcy | Lista uzytkownikéw | Lista kont Allegro | Zmiana hasta

Profil nadawcy

Nazwa skrdcona *

Poczta Polska
Nazwa ~
Nazwa cd
Ulica *

ul. Leboszowska 14d
Numer domu * / numer lokalu

/

Kod pocztowy ~ migjscowoss *

44-145 PILCHOWICE

Emai

Telefon komdrkowy

Telefon

Fax

Kraj =

Polska

Pic. 16a. Profile settings screen.

After filling out required fields marked with red border, click on , which will prompt a message:
fmiany zostaly zapisane

From now on, the user can use all of system's functionalities available after logging in.

5.1.5. Newsletter.

This function allows to sign up for a Newsletter which is available after filling out a form (Pic. 16b)

Zapisz sie aby otrzymywac najnowsze informacje. Rejestracja oznacza wyrazenie zgody na przestanie na podany adres e-mail newslettera zawierajgcego informacje
developerskie | marketingowe w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2002 r. nr 144 poz. 1204 ze zm.) oraz
wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Poczte Polskg S A z siedzibg w Warszawie 00-946, ul. Rakowiecka 26, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) moich danych osobowych przekazanych Paristwu w celu dostarczania aktualnych informacji developerskich i
marketingowych.

Newsletter

Mazwishko
Email

Tematy

D Informacje dla developerdw
= Informacje marketingowe

Prespisz tekst z obrazka *

[ ]
WénEa =

Zarejestruj
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Pic. 16b. Newsletter form screen.

6. Application's elements description available after logging in.
After successfully logging in, the main screen is displayed (Pic. 17), which contains following elements:

e horizontal menu tab bar
Start [ Przesytki [ Ksigzka adresowa I Ustawienia I Narzedzia I Raporty ]
e drop down list with assigned post office F" £3brze S101, Zabrze|~ ]
e currently logged in username  ¥EPTEST
e button 94

«z{ 2/ Poczta Polska

ELEKTRONICZNY NADAWCA

Przesytki Ksigzka adresowa a a Narzedzia Wyloguj

Czym jest e-nadawca | Walidator | Wiad Newsletter [ Partnerzy

Kontakt
Region z ice - RISP
email:
t
polska.pl
adres
1. Oddziats iezy P fczej 7,

40-940 Katowice
tel: 32 253 26 07

Pic. 17. Logged in user screen.
In order to choose a certain option or function, one has to click on a proper tab which displays available functions from
that tab:

e Start
Start I Przesytki I Ksigzka adresowa I Ustawienia | Marzedzia | Raporty

Czym jest e-nadawca ‘ Walidator | Wiadomosci ‘ Mewsletter | Partnerzy

e Consignments
Start { Przesyiki ‘ Ksigzka adresowa ‘ Ustawienia I Narzedzia ‘ Raporty

Nowy zbidr | Nowa przesytka | Nowa prz <a z szablonu | Przekaz dane do Poczty | Import | Sz

e Address book

Start X Przesytki { Ksigzka adresowa { Ustawienia X

Nowy adresat ‘ Nowa grupa | Export ksiazki ‘ Import ksigzki

Marzedzia X Raporty
v | Szukaj

e Settings

Start { Przesytki { Ksigzka adresowa { Ustawienia

l Marzedzia l Raporty

Ustawienia | Profile nadawecy | Lista uzytkownikow | Lista kont Allegro | Zmiana hasta ‘

e Tools
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Start { Przesytki { Ksigzka adresowa { Ustawienia l Narzedzia { Raporty

Szablony | Zakres numerdw nadania | Firmowa - miejscowa? ‘ Struktura organizacyjna ‘

e Reports
Start I Przesytki I Ksiazka adresowa [ Ustawienia I Narzedzia I Raporty ]

Raporty

| ZRaport zbiorczy
|=|Raport szczeqgdtowy

Additionally, Consignments and Address Book tabs have a vertical menu which contains:

e Consignments

Start T Przesytki T Ksiagfka adresom

Mowy zhidr Nowa przesyika

Przygotowane

3 2013-06-20M e
3 2013-06-07\1 0

Wystane
Odebrane
Archiwum

Kosz

e Address Book

Przesytki | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Narzedzia

Nowy adresat | Mowa grupa | Export ksigzki | Import ksigzki csv | Szukaj

1(8)
L(7)
N (1)

P (1)

6.1. Horizontal menu description for Start tab
This function's description can be found in pt. 5.1

6.1.1. What s EN
This function's description can be found in pt. 5.1.1

6.1.2. validator
This function's description can be found in pt. 5.1.2
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6.1.3. News
This tab allows the user to contact the local sales rep.

6.1.3.1 Write

This functionality allows to contact, through text messages, between the user, and local sales rep. In order to send a
message to a sales rep, one has to click on ,,Napisz”. The system will show a new message form in the main screen (Pic.
17a), in which the client writes a subject and a message in proper fields.

MNowwa wiadomosc

Ternat
Progba o kontakt
Wiadarnosé

Witam, prosze o pilny kontakt...

Pic. 17a. New message to sales rep screen.

Confirming the message by clicking on m, sends a mesage to a sales rep, then the system prompts a message
Wiadomosc zostata wystana

6.1.3.2 Received

This position shows messages received from the sales rep (Pic. 17b).
Odebrane
Odp: Prosha o kontakt ...

Kaormnunik aty

Pic. 17b. Messages received

Clicking on message's subject in the main application screen, displays its contents. (Pic. 17c).

Wiadomosc

Ternat
Odp: Prosba o kontakt
Iy stano

2011-07-22

Tredt

WWitarn, w czym rnoge pormoc 7

Pic. 17c. Message from sales rep.

The user can delete the message by clicking
(Pic. 17d).

. This will prompt the user to confirm the deletion of the message.
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 Komunikat ze strony https:/ /klient-enetapZ.cor.pp: x|

Zzy napewno choesz usunge bty wiadomoss

Ik I Anuluj |

Pic. 17d. Confirm message delete screen.

o Wiadomosc usunieta
Confirming will prompt a message .

6.1.3.3 System messages

This function allows to browse through available system messages by subject. Clicking on a subject displays its contents.
(Pic.17e)

L.p. Temat
1. Przesytka dworcowa

Przesytka dworcowa
Od dnia 01 stycznia 2011 roku przesyta dworcowa zostaje zlikwidowana

Pic. 17e. System message screen

6.1.4 Newsletter

This function's description can be found in pt. 5.1.5

6.2. Horizontal menu description for Consignments tab

The "Przesyitki" function allows to prepare and manage consignments as well as sets of consignments. It also allows to
transfer prepared sets of consignment to Poczta Polska system.

6.2.1. New set

Function ,,Nowy zbidr” allows to register information about a new set of consignments in the system (for example: new
set of consignments intended to be posted under promo conditions). Clicking on Nowy zbior displays entering a set name
screen in the main window (Pic. 18).

Ibior
2013-10-30\3
Planowana dats nadaniz
2013-10-30 =
Urzad nadanis

Zabrze ul Macieja Mielzyfiskid ~ |

Utwirz

Pic. 18. Naming a set screen.
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The date and a consecutive number of a set is the name by default. Thank to function ,Planowana data nadania” it is
possible to define dates of posting other than current. At his point also, the user chooses the post office for that set of
consignments.

Ubwiirz

Clicking on makes the set visible on the left side of the vertical menu in the "Prepared" tab (Pic. 19), while
the main window shows information about the created set. This window allows to add new consignment to the set, make
changes, or delete the set. It is also possible to renumber the consignment (in case of numbering registered consignments
from the reel).

Frzygotowans

Edz011-12-01%2 o)
kd=011-12-018 i

Yivstane
Odebrane
ArchiveLim
Kosz o
aproznij
Pic. 19. "Prepared" tab - new set view
Zhior

2013-06-2002

lanowana dats nadanis

2013-06-21 =
Status

Otwarty

loss przesydek [ ke przesyiek bednych
1/0

Suma opdat®

0.00

MNowa przesytka Mowa przesytka z szablonu
Przenumeruj przesytki

Wydruk nalepek Ksigzka nadawcza

Whydruk 'Poczta Firmowa' Whydruk blankietaw

Pic. 20. Main window - new set information

In case of sets which already have consignments saved, aside from options mentioned above, it is possible to print address
labels for those consignments, Ksigzka Nadawcza, or sheet of consignments transferred for transport as Poczta Firmowa
service, blank cash receipts for cash-on-delivery consignments and closing the set (Pic. 20). Closing and transferring the
set to the post office is described in pt. 6.2.4.

If changes are required to a closed set (ready to transfer to the post office) it is possible to open it by clicking

. Additionaly. underneath the module describing the set, a list of consignments in the set is visible (Pic. 21). The user can
browse and/or edit data assigned to a consignment along with printing, deleting or moving it to another set.

18



Ability to browse and/or edit data assignned to a consignment, delete or move can be performed by choosing and clicking

on a consignment and then clicking on a proper button: m

Moving, printing label or deleting can be made through checking a selected consignment, -+, choosing a certain action:
,Usun zaznaczone”/, Przenies zaznaczone”/, Wydrukuj zaznaczone” (Delete selected / Move selected / Print selected) and

by clicking m .

Lista przesytek

. L.p... [[] .. Numer nadania .. Adresat .. Ulica .. Miejscowosc
1. [[] 00159007738110466420  testl Polna 85-858 Bydgoszcz
2. [[] 00159007738110467021  test2 Rolna 22 85-858 Bydgoszcz

Przenies zaznaczone Edo zbioru: 2014-01-0242 |Z| Wykonaj

Przenies zaznaczone

Usur zaznaczone

Wydrukuj zaznaczone

Pic. 21. Main window - list of consignments in a set

Before deleting selected consignments the system will prompt a message (Pic. 21a)

F B
Komunikat ze strony sieci Web ﬂ

| Czy jestes pewien, ze cheesz usunad zaznaczone prresytki?

[ ok [ Anuy |

Pic. 21a. Message prompt

Confirming the deletion by clicking , prompts a message: Przesyiki zostaly usunigte bez bigdow .

If moving wants to be performed, the system will display a drop down list of sets to choose from. (Pic. 21b). To move a
Wykonaj

consignment click

EET et GO | - |do zbioru: 2012-07-2312 «2012-07-23» [~|

Pic. 21b. "Move selected" destination set window

Once the action is performed, the system will prompt a message: Przesyiki zostaly przesunigte poprawnie

Additionally, it is possible to delete whole set by clicking on m button, which is placed in set's window (Pic. 20).
The system will prompt a message before deletion (Pic. 21c).

Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

I.-"'_"\-I Czy na pewno checesz usunad zbidr wraz ze wszystkimi przesytkami
‘&Y Operacja jest nieodwracalna

[ oc ][ anuy |

Pic. 21c. Message prompt.

Confirming the operation by clicking , will prompt a message: Zbior zostat usuniety
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Choosing "Print selected" option allows to print consignment information in a form of: sticker / label / envelope.

Another one of available function is changing the numbering of domestic registered consignments. This function is active
only if number range was defined in | ustawienia przesviek pelecanwven  in Settings tab. Renumbering is done by clicking

, which then prompts a message (Pic. 21d)

Komunikat ze strony sieci Web _ B @

I.-" & Czy na pewno chcesz przenumerowac przesytki polecone krajowe w

Y zbiorze?
Operacja jest niecdwracalna

[ ok || Ay |

L — — —== )

Pic. 21d. Renumbering consignments message

oK
Confirming the prompt by clicking ;] returns a message
Przesyiki polecone krajowe w zbiorze zostaly przenumerowane.

6.2.2. New consignment

"Nowa przesytka" function allows to register information about a new/another consignment for posting. Clicking the
button displays a form to fill out on the main screen of the application. (Pic. 22).

Using drop down list Ztiér the user chooses a set to which a consignment should be put. Last set is displayed by default.
Zhiar
[2011-12-D141 «2011-12-01» =]
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@ ZhidrUstuga

Zbigr

2013-06-20\2 [=]
Usiuga

Paczka Pocztowa
@ Adresat
Nazwa *
Nazwa od
Ulica *
Numer domu I numer lokaly

i

Kod pocztowy *

Telefon kemdrkowy (3 cyf)

Email

Telefon

Foste Restante

& Opis przesykilSzablon

Dodathawy opis preesylki

Zapisz jako szablon

& Cena/Numer nadania

Cena netto™
0.00

Numer nadania

@ Afrybuty
Kategoria

@ Priprytet
Gabanyt

© Gabaryt A
Mzsa[kg]

) Ekonemiczna

© GabarytB

2 Ustugi kemplementarne

@ Specjalne ustugi komplementarne

Pic. 22. Consingment information form.

Using drop down list Usuaa the user chooses a service to which a consignment has to be assigned. (Pic. 23).

Usluga

Paczka pocztowa
Paczka pocziowa
Przesytka pobraniowa
Paczka pocztowa PLUS

=

E-PRZESYLKA
Pocztex
PRZESYEKA BIZNESOWA,

=

Przesytka na warunkach szczegdlnych

Przesytka listowa polecona krajowa

e

Pic. 23. Service choice.

When filling out the name field, the system suggests addressee's names from Address Book after typing the first character
which satisfies criteria and selects the whole position. (Pic. 24).

While creating a consignment, the user can save additional consignment description which then will show up on the

address label.

@ Adresat
Nazwa *

j

Szczecinek

N Jan Kowalski Polna 13/45 44-200 Rybnik
joanna zawada konwaliowa 1 10-200 olsztyn
4 Jan Kowalski Goscino 4 75/A 78-554

]

Numer domu / numer lokalu

/

Pic. 24. Autocomplete suggestion.
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For consignments with repeated information (service, delivery time, COD, complimentary services) it is possible to use a

template, ie. saving information about a consignment under its own name. To do this, one has to select the field and name
the template (Pic. 25). Confirming by clicking on prompts a message about successful template creation
Szablon zostat zapisany

& Opis preesylkifSzablon
Dodatkowy apis przesylki

Zapisz jako szablon
v
Paczka_ekon_bab b Skg

Pic. 25. Szablon przesytki — nadawanie nazwy.

[ralg
If not all required fields are filled out, clicking will prompt an error message (Pic. 26) and will mark required
fields with red border (Pic. 27).

| Strona pod adresem https:/ ‘klient-enetap2.cor.pp ... x|

WhyraZnione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypetnione

btednie
Pic. 26. Error message

@ ZbidrUstuga @ Cena/Mumer nadania
Zbidr Cena netta”

2013-06-2012 = o000

Ustuga Mumer nadanis

Paczka Pocztowa |Z|

@ Atrybuty

@ Adresat Kategoria

Mazwz - @ Priorytet ) Ekonomiczna
| Gabaryt
Nazwz od @ Gabaryt A ) Gabaryt B
Masalkg]

ul. Mickiewicza 76

Mumer domu  mumer okalu @ Ustugi komplementarne
/
. .. @ Specjalne ustugi komplementarne

Kod pocztowy = migjscowoss T

16-070 Choroszcz
Telefon kemdrkowy (3 cyfr)

601412421
Email
Telefon

Poste Restante

@ Opis przesytki/Szablon

Dodsthowy opis przesyiki

Zapisz jako szablon
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Pic. 27. Marking the required fields

. . . L Dralej . . . . .
Completing all required fields and clicking saves the consignment into a set and displays it in the vertical menu

in the "Prepared" tab

Przygotowanes

(Pic. 28). Consignment information may be edited at this point or
deleted. It is also possible printing address label or adding new consignment

Przygotowans

Ed=011-12-01%2 im
2 2011-12-0141 (21

PACZKA POCZTOWA (2)
009390077 22000000650
009590077 323000000667

Wiystane
Odebrans
Archiveum

Kosz

opraznij

Pic. 28. Prepared consignments.

a ZbidriUstuga
Zbigr

2013-06-20\2
Ustuga

PRZESYLKA BIZNESOWA

@ Adresat
MNazws *
Jan Nowak

MNazwa cd

Ulica *
Okulickiego 12/4a

Mumer domu ¢ numer lokalu

/

Kod pocztowy migjscomods
63-100 Srem

Telefon komdrkowy (3 cyfr)
601412421

Email
jannowak@gmail.com

Telefon

@ Opis przesytkifSzablon

Codatkowy opis przesylki

Zapisz jako szablon

Wydruk Wydruk blankietu MNowa przesytka

]

& Numer nadania

00159007738000036696

& Afrybuty
Gabaryt
Oxs ©Os @w DL DX

@ Rodzaj
@ standard ) Pobranie

@ Opcje ustugi

Odbicr w punkcie

Wiskopaczkowodt [szt]

@ Ustugi komplementarne

Pic. 28a. A saved consignment in a set view

Zmien
Changing the consignmnet information is done by clicking .

Nowa przesytka

Creating a new consignment is done by clicking

about the new consignment (Pic. 22).

button which displays a form to fill out information
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The "Wydruk" option allows to print address label of consignment as a final label or a trial print. This action may be

performed by clicking m After choosing one of available options. it is possible to generate a document as a
PDF file.

When using the delete consignment option by clicking m the system will prompt a message (Pic. 28b).

n] 4
Confirming the action by clicking the system will delete the consignment record and promp a message

Przesyika przesunieta do kosza

. The deleted record will be moved to trash and displayed on the vertical
menu (Pic. 28c) with status ,Usuniete — nie wystane” (Deleted - not sent). Actions described in pt 6.7.5 can still be
performed on a deleted record.

. L. Anuluj
One may cancel the deletion by clicking .

Komunikat ze strony sieci Web @

:I Czy cheesz przesunad przesytke do kosza?

ok || Anuy

Pic. 28b. Message prompt.

Kosz

aproznij
[ Usunigte - nie wystane

Pic. 28c. Vertical menu - trash.

6.2.3. New consignment from template

This option allows to enter new consignment with predefine parameters (ie. service, delivery time, COD, complimentary

services) saves in a form of a teplate. Clicking the button in the main window of the application displays templates to
choose from (Pic. 29).

Wybierz szablon

Poczta Polska (Paczka pocztowa)
Poczta Polska (E-PRZESYLKA)

Pic. 29. Template choice window.

Choosing a template will display a form with filled out information (Pic. 30).
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@ ZbidrUstuga @ Cena/Mumer nadania

Zhir

Cena natto™

2013-06-2012 <] 1450
Ustuga Mumer nadanis
E-PRZESYEKA =]
@ Atrybuty
@ Adresat Mazalkg]
Nazwa * 6.000
& Pobranie
Nazwa od
Sposdb pobrania
Ulica = ©) standard ) Rach. bankowy © Przekaz pocziowy
@ Ustugi komplementarne
Numer domu § numer lokalu
!
Kod pocztowy =

Telefon kemdrkowy (3 cyfr)

Email

Telefon

EDE—

@ Opis przesytki/Szablon

Dodsthowy opis preesydki

Zapizz jako szablon

Pic. 30. Consignment screen with information saved as a template

6.2.4. Transfer data to post office
The data can be transferred as a set or as an xml/ekn file.

6.2.4.1. Transfer sets
To transfer saved sets to post office, click on ,,Przekaz dane do Poczty”, and then click on ,,Przekaz zbiory”. This action can

Zamkni] zbidr

be performed only after closing the set by clicking on which is placed in the set's edit window (Pic. 31)
and confirming the prompt message (Pic. 31a). Successful set closing will return a message
Zbidr zostat zamkniety i jest mozliwy do konsolidacji i przestania do UP _1rying to transfer a set that has

. Brak zbiorow do konsolidacji e i
not been closed will prompt a message .
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Opis

Status

1/0

0.00

2013-05-14\2
Planowana data nadania

2013-05-14 =

Otwarty
llo5¢ przesydek / iloéc przesylek blednych

Suma opiat®

Nowa przesytka Nowa przesytka z szablonu

Zbiér

Przenumeruj przesy tki

Wydruk nalepek Ksigzka nadawcza

Wydruk 'Poczta Firmowa' Wydruk blankietéw

-

Kemunikat ze strony sieci Web

Pic. 31. Set's edit window

]

a pewno checesz zamknad zhidr? Umozliwi to konsolidagje i

- a— czyn
W' przestanie danych.

| ok || Anuy

Pic. 31a. Closing the set confirmation window.

To transfer the set to the post office click on (Pic. 32) which will display another window "Scalanie
zbioréw" (Combine sets) (Pic. 32a). Then, one has to select a set and a post office to which the data should be transferred.

Confirm the action by clicking

Zbior
Opis
2014-01-0212
Status
Zamkniety (gotowy do konsolidacji)
Planowana data nadania
2014-01-02
lloié przesylek
2

Wydruk nalepek Ksiazka nadawcza

Wydruk 'Poczta Firmowa'

Lista przesytek
/. Lp... Numer nadania .. Adresat .. Ulica .. Miejscowos¢
1. 00159007738110466420 testl Polna 85-858 Bydgoszcz
2. 00159007738110467021 test2 Rolna 22 85-858 Bydgoszcz

Pic. 32. Set's transfer window.
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Scalanie zbiorow
Zbiory do scalenia
D 2014-01-024 «2014-01-02»
2014-01-022 «2014-01-02»

Urzad nadania

Zabrze ul. Macigja Mislzyiski{=|
Wyslij

Pic. 32a. Cobing and transferring set window.

Successful operation will prompt a message Zbiory zostaty przekazane do wystania do urzedu and will display

a window with set's description which will be transferred to the post office. (Pic. 33).

Pakiet
Oryginaina nazwa zbioru
120808_123829_JANNOWAK .xml
Wewnetrzna nazwa zbioru
120808_123829_JANNOWAK .xml
Zwracana nazwa zbioru
Status

Wystany do Placéwki

Wydruk nalepek
Ksiazka nadawcza Wydruk ‘Poczta Firmowa'
Export (xIs)
Pic. 33. Set's information window.

Transferred sets will be displayed in vertical menu in ¥/ tab (Pic. 33a). The set gets a ,Wystany do
Placowki” status. Once the set is received at the post office, the status changes to ,,Plik odebrany w Placéwce”.

Wystane

120808 123829 JANNOWAK xml
Pic. 33a. Transferred set's information window.

Additionaly it is possible to print address label, ksigzka nadawcza, sheet of consigments transferred for transport as
POCZTA FIRMOWA service and file a complaint about consingment. Filing a complaint about a sent consignment is
described in pt. 6.9. The system also allows to export data about set's consignments as XML or XLS file.

Pobi
XML file export is done by clicking . This file can be transferred to the post office via data storage medium or
e-mail.

XLS file export is done by clicking . After doing so, browse the location to export the file to. (Pic. 34).

27



=) Zapisywanie jaka .
N I - B PP
€ * I T

COrganizuj * Mowy folder B== - @

7 Ulubione Mazwa Data modyfikacgji Typ

15l Ostatnie migjsca : ; - -
— ] Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania.
@ Pobrane

l Bl Pulpit

m

- Biblioteki
@ Dokumenty
J’ Muzyka L4
[E] Obrazy

B Wideo

*d) Grupa domowa = | [R L} k

M I

Zapisz jako typ: |zip Archive VI

Nazwa pliku: | UEIVRRETSER

£ Ukry foldery [ Zapisz ] [ Anuluj ]

Pic. 34. Browse location window for exporting the set.

6.2.4.2. Transfer xml/ekn file

This function allows to transfer a file generated by EN or XML file to post office. After choosing ,Przekaz dane do
Poczty” and then ,,Przekaz plik xml.ekn do Poczty”, the user will be asked to browse a location for the file and the
post office to which the file will be sent (Pic. 35).

Przekaz plik
Whybierz plik

Przeglada...

Przekaz do UP

Zabrze $101 =

Wyslij

Pic. 35. Choosing xml/ekn window

After selecting the correct file and confirming it by clicking the system will prompt a confirmation message

Plik zostat przekazany do wystania UP. Sprawdz jego status za kilka minut

In case of an error the system will prompt a message

Wystapit btad odczytu przestanego pliku (e

6.2.5. Importing

The import function allows to feed the EN with data through:
o Import ODBC

Import XML

Import Allegro

Import XML from "Menadzera Sprzedazy"

(o]
(o]
(o]
o Consignment import from XLS file
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Import | Szukaj
Import ODBC
Import XML
Import z Allegro

Import XML z Menedzera Sprzedazy

Import przesylek z pliku xls

6.2.5.1. Import ODBC

This function allows to feed EN data about consignments planned for posting, which come from their own source of data
(for example: database used by the client's transaction system - Paradox, MySQL, Microsoft Excel, Access, etc.). The Excel
file template is provided by Poczta Polska in "Czym jest E-Nadawca" tab.

In order for this connection module to function correctly it is necessary to install an up to date JavaScript version and
browser plugin, on which the program was opened. When starting the plugin, the internet browser will ask for permission
to open (acceptance is required). The application will have been signed with electronic certificate.

In order to use the plugin, all users of Windows systems, have to first configure the data source. To do co, open the "control
panel" - "administrative tools" - "ODBC data sources". The "user DNS" tab contains "Add" button. Choose appropriate
driver for your own data source. It can be a driver for Microsoft Excel, Access, Paradox or MySQL. If a driver is missing for
a specific data source, you can search for it on a producer's website.

An example of a correct data source configuration in XLS file.
1. "control panel" -> "administrative tools" -> "ODBC data sources"
2. Choose a data source created beforehand (Microsoft Excel river.xls) - "Finish"

Tworzenie nowego Zrédta danych 2
E . = =
Whbierz sterownik:, dla ktarego choesz ustawic Zrodlo danych.
Mazwa Wersja
Microsoft Access-Treiber (*mdb) 6017
Microsoft dBase Driver (*.dbf) 6017
Microsoft dBase VFP Driver (.dbf) 1.00.00—
Microsaft dBase-Treiber (*.dbf) 6.01 .T1|i|
Microsaft Excel Driver (" xds) 6017
Microsoft Bacel Driver (*2ds, *dsx, *2dsm, *2dsb) 12.00.
Microsoft BExcel-Treiber [ xds) 6014 _
;l-l "o l;lrr T s - | M N - ﬂﬂrﬂ‘
< Watecz Fakoncz ] [ Anuluj

Pic. 36 Driver browsing window
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ODEC - ustawienia dla w&u'

| Nazwa Zrddla damych: | QK
Opis: -—
: Baza danych —— |
-
o3 |Bxcel 972000 v |
Skoroszyt:

[ ] Uzyj biezacego katalogu

Pic. 36a XLS file settings window

3. In ODBC window - the settings for the text fill in as:
e Data source name - own data source name
e Description - any (unrequired)
e Version - choose software version from the list
e Choose sheet - enter the data source location path

ODEC - ustawienia dla w&g'

MNazwa Zrodla damych: 0

[ ok |
Opis: -

Baza danych

Wersja: E -
. BExcel 30
Skorogzyt: Excel 4.0
Excel 5.0/55

Excel 57-2000

[ ] Uzyj biezacego katalogu

Mazwa bazy danmych Katalogi: l oK I
il e

- B oo - [ ]
£
£ BIBLIOT E [ Pomoc |
3 EM-dokumerty =
03 kel Tylko do odezytu
C kopia_c

Whyswiet! pliki typu:
| Pliki Excel ("s)




Pic. 36¢ Data base source file location window

An example of a correct data source configuration in CSV file

1. "control panel" -> "administrative tools" -> "ODBC data sources"

2. Choose a data sourc creatte beforehand (Microsoft Text Driver * .txt * .csv) - "Configure"
3. In ODBC window — for text settings choose Options >> Define format

DDEC - ustawienia dla tekstu EE

Mazwa Zradla darych: csv
Baza danych
Katalog: CA
| [ Whbierz katalog...
I [] Uzyj biezacego katalogu Opgie>>
Plili
Lista rozszerzen
| == Rozszerzenie: Dodai
Usuri
Domyslne (*.%)

[ Definiuj format ... ]

Pic. 36d CSV file settings window

4. From the table choose a file which is the data source and give it appropriate Format (Custom separator) and Separator
(;). These settings may differ, depending on the file structure.
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Definiowanie formatu tekstu T [ e |
iniowanie formatu te
Tabele Kaolumrmy
getfiles exe - MNazwa adnii
logien_ 20100812 Jog Ulica [ Zgoori |
mruu(743378 zip Kod Poczio
mrune 1000 2b
— Masa
parametry_odbior bd El
parametry_wiysl bd
schema.ini 57
[] Naghtéwek z nazwa kolummy
Format: |Rozdzielanyniest. |  Typ danych: |Char ][ Dods |
Ogranicznil: -
Mazwa: Mijescowosc Modyfikewj
Wierszy do skanowania: 25
Fnaki: (71 ANSI @ OEM Szerkodd: 295 Usury
[ QK ] [ Al ] [ Pomoc ]

Pic. 36e Format definition window

5. Clicking on "Detect" a list of columns should appear. Give each column (especially the required ones) appropriate
parameters, ie. Data type (Char), Name (for exmaple: Street), Width (255)

Such configuration for data source eliminates the problem of incorrect data formatting, missing data or import errors.

After creating the data source, clicking on "Import ODBC" will display connection configuration window in the main screen
with your own ODBC data source (Pic. 36f).
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Impart CDBC

Krok 1. Wprowadz nazwe wlasnego zrodla danych DDBC

nazwa 2radta danwch
11 frddle damych udytkownika ODBC preechownywane 53 informacie o tym, jak pobyceyé sie
ze wikazanyrm dostawey danych, Zrddho takie jest widoczne tylka dla uiytkownika i roze
by uzywane tylko na tym kornputerze.

Krok 2. Wprowadz informacje o logowaniu do serwera

Jedli Zridto danych nie wyrnaga logowania, pozostaw ponizsze pola puste,

LIzwkkonanil. Hasto

nazwa uzytkownika I

Potacz |

Krok 3. Wybierz tabele z danymi

[

== Cofnij | Ty eksparty -= |

Pic. 36f. ODBC connection configuration window

Enter data source name (step 1) and click "Potacz" (step 2). Here, the application should download list of tables and display
them on the screen placed by step 3. Choose on and click "typ exportu".

In the new tab there will be two type of exports: ,Przesytki” (consignments for posting data import) and ,Ksigzka
adresowa” (address import). Choose one.

Another procedure for both exports is identical. Pair up data from own data source (displayed as a drop down menu) with
data required for EN system (drop down headers). Not all fields are required. After configuring the form, transfer the data
to the server. Successful action will prompt a message.

Note: (for MSSQL2005/2008)
e To correctly feed EN, enter house number in a certain way in the source file, ie. house number should be entered
in quotation marks with '=' prefix (for example: ="121/123")
e For ODBC to work correctly, configure MARS_Connection attribute after configuring the source file through ODBC
panel. Open the registry editor by "regedit" (Pic. 37), and follow through to configuration (Pic. 38):
"HKEY_CURRENT_USER\Software\ODBC\ODBC.INI\<moje_potgczenie>",
where <moje_poftqczenie> is the name of the data source configured before.

- Wpisz nazwe programuy, Folderu, dokumentu lub zasobu
ﬁ internetowego, a zostanie on abwarky przez system Windows,

Dbz I j

(0] 4 I Anuluj | Przeqladaj. .. |

Pic. 37. 'Run' screen

33



=10l

Plik Edycja widok Ulubione Pomoc

M8j komputer = | | Nazwa | Typ

- (2 HKEY_CLASSES_ROOT [aB){Domy2ina) REG_SZ
{0 HKEY_CURREMT_LISER

| [rane

{wartosc nie ustalona)
Drriver REG_5Z CiiwINDOW S system3Ziodbeitiz
(33 AppEvents [a¥)Drivertd REG_DWORD 000000019 (25

D Conscle SaFeTransactinns REG_DWORD 0:00000000 (0}
{23 Contral Panel Niis) REG_SZ

D Environment
(] 1dentities
(20 IEQOP,Reqistry
(] Keyboard Layout
(] Printers

D SessionInformation
B2 software
-1 7-zip

{21 aBstract Software

=14 |

sl

Pic. 38. Registry edit window

Create new key (Pic. 39) with a value string (data type REG_SZ)(Pic. 40) and add a value "MARS_Connection" with a
descirption "yes" (Pic. 40a).
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B -i5x]
Mazwa | Tvp | Dane
(Domyslna) REG_5Z {wartosc nie ustalona)
Driver REG_SZ CWINDOWS)systemn32 adbeit32.
28] oriver1d REG_DWORD 00000019 (25)
SaFeTransactions REG_DWORD Q00000000 (0}
Em REG_SZ

‘artosd ciggu

‘Warkose binarna

‘Warkost DWORD

‘' arbosd wiglociggu
warkosd cigou rozwijalnego

Pic. 39. Adding new key

=101 x|

Mazwa

| Typ

| Dane

abEDomysina) | REG_5Z

(wartosd nie ustalona)

wWark

Wartost binarna

Warkose DWORD

Warkost wielociggu
Warkost ciggu rozwijalnego

Pic. 40. Adding new value string
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o x|}

Mazwa | Tvp | Dane
{Dnmys’lna} REG_SZ fwarkosc nie uskalona)
BB ars_connection  REG_SZ

M azwa wartogoi;

IM.-’-‘-.FI 5_Connection

Dane wartogcr:

|_I,Ies

k. Al

Pic. 40a. Adding new values to the string

6.2.5.2. Import XML

This function allows to fee EN data about consignments for posting from XML file consistent with DIl format. Clicking on
ylmport xml” will display a window in the main module which allows to choose a file (Pic. 41). Clicking on

P lgdaij... . . . . . . ) . , .
reegianal will open a browsing window (Pic. 42) in which to select an XML file which contains consignements for
posting.
Importuj plik
_ Przegladsj...

Pic. 41. XML file import window

Clicking on Importuj will transfer data to EN which will be displayed in a set in Przygotowane tab.
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B Pulpit

4| Biblioteki
[ @ Dokumenty
4 Jﬂ Muzyka
I [&] Obrazy
b B Wideo

> %) Grupa domowa

i+ /% Komputer

m

- 4 1

b

Nazwa pliku: 100426_142858_yr - IWHystkie pliki (*.%)

)

| omez | |

Anuluj ]

6.2.5.3.

Pic. 42. XML file import - browsing window

Importing from Allegro

This function allows to import data about auctions from Allegro.pl portal.
NOTE: Transactions from which consignments were created, won't be displayed again.

In case the user does not have an Allegro account set up and chooses the tab ,,Import Allegro”, a message will appear:

Brak zdefiniowanego konta w Allegro

Konto mozna dodac w menu Ustawienia/Lista kont Allegro/+.

To add new account you should: from drop-down menu "Ustawienia" choose tab "Lista kont Allegro" which will display:

@

To add account click on @ .

Lista kont Allegro

A form will appear (Pic. 43) where you should enter the account name and password, then click on .

Dane konta w Allegro

Nazwa konta *

Haslo

Haslo przechowywane jest w bazie danych w formie zaszyfrowanej.

Pamiztaj haslo

Pic. 43. Add count form screen

Successfully completing the above will add Allegro account (Pic. 43a).
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@
L.p. Nazwa konta
1. pocztapolska_en

Lista kont Allegro
Hasto w bazie
Zapisane

Pic. 43a. Allegro account list

Pamietaj hasto
T

Clicking on "Import z Allegro" will display a form containing functions of data import from Allegro and allows to browse
for imported data. (Pic. 43b).

Wyszukiwanie transakcji

Numer aukc)

Transakcie od

RRRR-MM-DD =
Transskcie do

RRRR-MM-DD =

Nick ku

[7] PRZESYEKA BIZNESOWA
] Paczka Pocztowa

Status transakcji
[ Transakcje bez wypeinicnego formularza posprzedazowego

B Transakcje z wypeinionionym formularzem posprzedazowym

= Przesyika Pobraniowa
] Przesyika polecona

] Pocztex

O Transakcje z cze$ciowo wypeinionionym formularzem
posprzedazowym

& Transakcje z patnoscia dokonana przez platnosci Allegro

[C] E-PRZESYEKA

Pic. 43b. Allegro data browsing and downloading window

Pobierz dane z Allegro

Pobierz dane z Allegro ) . . .
Clicking on ! will connect the system to Allegro and download the transactions list. This
will ownload transactions from the past 8 days (Pic. 43c). This is a limitation from Allegro. After the import, a message
will be displayed with account name and information about imported data:

pocztapolska_en: Dane zostaly zaimportowane.

In case of first import and big number of transactions, it may take up a while. If there are no transactions to download, a

. pocztapolska_en: Brak nowych ofert | transakcji od ostatniego importu.
message will appear:

Transakcje

Lp. O Numer aukcji Opis przedmiotu Nick kupujacego  Data transakcji
.p- y x X v

1. @
2. 0

Importuj zaznaczone

Konto allegro Rodzaj przesytki

2639104495 torba listonosza
2632539907 scyzoryk

2012-09-27 12:41:56 pocztapelska_en Paczka Pocztowa
2012-09-27 12:42:12 pocztapolska_en Paczka Pocztowa

james_blon.d
james_blond

-

Pic. 43c. Downloaded transaction list

After importing transactions, it is possible to manage the list by following criteria:

e Numer aukgcji - (search and display an auction with a certain number)

e Transakcja od, Transakcja do - (search and display transactions from a certain time range)
e Nick kupujgcego - (search buyer's name)

e Tylko zaptacone — (search and display paid transactions
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e Konto allegro - (search and display transactions from a certain account which you chose. Works in case of having
multiple accounts added to EN)

e Rodzaj przesytki - (search and display transactions by consighment type)

e  Status transakcji — (search and display transactions by the filling status of after sales form and transactions with
payments through Allegro).

Additionally, the data in columns may be sorted in ascending or descending order depending on your choise of arrow

[va]

Szukaj
Searching for transaction is done by clicking the search button which makes the system show information
about transactions consistent with selected criteria (Pic. 43d).

Wyszukiwanie transakcji

Numer aukc)

Transakcje od

2012-09-25 (5]
Transakcie do

2012-09-25 (=

Konto allegro
@ pocztapolska_en

Rodzaj przesydk Status transakcj

[T] PRZESYKA BIZNESOWA ] Transakcje bez wypeinionego formularza posprzedazowego
[7] Paczka Pocztowa =] Transakcje z wypeinionionym formularzem posprzedazowym
] Przesytka Pobraniowa ] Transakcje z czesciowo wypetnionionym formularzem

D Przesyika polecona posprzedazow/ym

[¥] Pocztex

"} E-PRZESYEKA

D Transakcje z platnoscig dokonang przez platnosci Allegro

m Pobierz dane z Allegro

Transakcje

L.p. [C] Numer aukdji Opis przedmiotu Nick kupujagcego  Data transakcji Konto allegro Rodzaj przesytki
1. @ 2668914604 BMW Q7 natalia230812 2012-09-25 11:25:50 pocztapolska_en Pocztex

Importuj zaznaczone B Wykonaj

Pic. 43d. Search results window
The list of transactions downloaded from Allegro or search results based on dowloaded data is ready for impory. Other

operations can be performed on this data. To do so, mark specific transactions' checkboxes = , select action from drop

down list (Pic. 43e) and click on e —

|Imporuj zaznaczaone | v
Importuj zaznaczone
Importuj wszystkie znalezione
Fotacz zaznaczone
Foztacz zaznaczone
Lsur zaznaczone

Pic. 43e. Data download parameters menu
Choosing parameter FOfacZ zaznaczone ,nd confirming your choice the system will prompt a message
Wybrane transakcje zostaty polaczone.
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It is possible to combine transactions into one buyer. If a connection has been set up with MS Allegr, the EN should
download combined transactions. If a transaction is combined, a 2577561604 symbol is displayed next to it. In this
case choosing parameter ,Potgcz zaznaczone” will prompt the system to show a message (Pic. 43f). The message is shown
only when transactions are combined from different buyers.

Ostrzezenie: polgczenie transakcji (% |

Transakcje wskazane do potaczenia przypisane sg do réZznych kupujacych.
Czy na pewno chcesz potaczyc?

ronc

Pic. 43f. System's message

In case of combining transactions into one buyer, the warning message will not show up. Confirming the connection by
— . Wybrane transakcje zostaty polaczone.
clicking will return a message

Anuluj
This action can be cancelled by clicking on .
If one chooses parameter Rozlacz zaznaczone and confirm the choice, the system will return a message

Wybrane transakcje zostaly rozlaczone.
Choosing parameter Usun zaznaczone and confirming the choice, the syste will remove selected transactions.

Choosing parameter IMPOMU 282N8CZ0NE itk selecting transactions before (Pic. 43g) and clicking on a
window will appear ,,Import conditions” (Pic. 43h), where you should choose the type of consignment, set (new or one of

availble ones) and then confirm the action by clicking

Transakcje

p HNumer aukcji Opis przedmiotu Nick kupujacege Data transakcji Konto allegro Rodzaj przesyiki

1. 2639104495 torba listonosza  james_blond 2012-09-27 12:41:56 pocztapolska_en Paczka Pocztowa
2. 2632539907 scyzoryk james_blond 2012-09-27 12:42:12 pocztapolska_en Paczka Pocztowa

Importu) zaznaczone |Z| Wykonaj

Pic. 43g. Transactions import and creating consignments

Warunki importu &
Rodzaj przesytki
Paczka pocztowa (ustuga) E|
Wybierz zbior
Nowy zbior (=]

Pic. 43h. Importy screen
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While importing, it is crucial not to import Paczka Pocztowa, Przesytka Pobraniowa, Pocztex at the same time because the
system only allows to import into one specific service. In case of importing various types of consignments , you have to
repeat the operation (unless you want to make one consignment type from all).

Reimporting data from Allegro refreshes the view. If you processed any transactions before (created consignments for
them) the sytem will not display them again.

Choosing "Usun zaznaczone" and confirming the operation the system will delete selected transactions and there will be
no possibility to reimport deleted transactions.

After importing, the system will redirect the user to set's view (Pic.43i). Then, follow the instructions from pt 6.2.1. In case
of editing the set or 6.2.4, in case of closing the set.

Zbior

2013-06-24\3

lznowsns dsts nadanis
2013-06-24 =
Status

Otwarty

210

Suma oplat™

0.00

Mowa przesylka Mowa przesy tka z szablonu

Wydruk nalepek KsigZzka nadawcza

Wydruk 'Poczta Firmowa' Wydruk blankietdw

Pic. 43i. Set's window

6.2.5.4. Importing XML from Menedzer Sprzedazy

This function allows to import data from Menadzer Sprzedazy on Allegro.pl portal. Clicking on , Import XML z Menadzera
Sprzedazy” displays a window which allows to import data (Pic. 43j).

Importuj plik XML z Menediera Sprzedazy
a¥yolarz pllk

Mie wybrano plilo

FRioaza)) proesydc

Pocztex [=]

WWyinlarz Zhior

2013-10-303 [=]

Pic. 43]. Import data

To import:

— clickon Przegladaj..  then choose file to import (Pic. 43k)

— assign imported data to a template created before, specific consighment type or natively ,tak jak w Allegro” (Pic.
43l),

—  select the set "

to which imported consignmnets should be added
41



Vg ——
=2 Wybierz plik do przekazania

Organizuj « Mowy folder

© S I

ES)
l Przeszukaj: XML l p ol

=~ 0 @

0 Ulubione W

Data modyfikacji Typ

‘5‘_._—_| Ostatnie migjsca |2 2012-11-08.091541 2012-11-08 09:15 Dokument XML

4. Pobrane
Bl Pulpit

- Biblioteki
@ Dokumenty
Jﬁ Muzyka
[ Obrazy

| B Wideo

m

_' *d Grupa domowa

I 1M Komputer - ]

n | 3

Mazwa pliku:  2012-11-08.091541

4

| Wszystie pliki () -

| Otwarz Ivl I Anuluj ]

Pic. 43k. XML file import

Ruodza) przesylk
Pocztex

Szablon

Ksiazki
Przesylka

Paczka pocztowa

E-PRZESYLKA
Pocztex

Typ Allegro
tak jak w Allegro

Przesytka pobraniowa
Paczka pocztowa PLUS
Przesytka na warunkach szczegdlnych

PRZESYLKA BIZNESOWA

Przesyika listowa polecona krajowa

Paczka zagraniczna do Unii Eropejskiej

Paczka zagraniczna poza Unie Europejska
Przesytka listowa z zadeklarowang wartoscia krajowa
Przesytka zagraniczna polecona

Przesytka zagraniczna zwykta

Przesylka listowa nierejestrowana

Przesylka reklamowa

Pic. 43I. Selection window

After performing these actions and confirming by clicking on a set window with imported data will

appear and the system will prompt a message

Plik zostat zaimportowany . Aby wystac plik wykona] scalenie
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Zbior
Opis
2013-05-14\6

ta nadania

2013-05-14 ]

Nowa przesytka Nowa przesytka z szablonu

Wydruk nalepek Ksigzka nadawcza
Wydruk 'Poczta Firmowa' Wydruk blankietéw
Lista przesytek
Lp. [[] Numer nadania Adresat Ulica Miejscowosc
1. [0 00959007733000228009 UP Rzeszow 2 Ulica Adama Asnyka 9 35-001 Rzeszéw
2. [] 00959007733000228016 UP Rzeszow 2 Ulica Adama Asnyka 9 35-001 Rzesz6éw
Przenies$ zaznaczone E]do zbioru: 2013-05-14\6 E] Wykonaj

Pic. 43t. Set's window

Other actions like: closing and transferring the set, using available options like creating new consignment, new
consignment from the template, modifying or deleting, printing address labels, ksigzka nadawcza, or Poczta firmowa,
moving consignments to another set or deleting them, follow instructions from pk 6.2.1 or 6.2.4.1

Note: Importing XML file from MS Allegro will be possible only for correct MS Allegro export. In case of
erroneous structure of the file, a message will appear:

Niewtasciwa ilosc¢ elementow typu transactions: 0 s
Przestano plik nieznanego typu =

Example correct export from MS Allegro.

1. Start data export.
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J TRANSAHCIE MOJE OFERTY FRODUKTY

4 Ukryj menu Filtry
= DomySine -
Spreedans [ Data spreadazy

Oczekujg na wptate (2 gary

Zaptacone (do wystania)
Tranzakcje z konta
Do wy=tania (za pobraniem)

m;‘e (A= e E wigcej filtraw =

Oeczekujg na odbidr (da

zapaty)

Sprzedane (20
Oezekujg na odbiar B 0
(zaptacane 2z gory’)

MNurner MNazwa [rr)
Zakohczone tranuakz]|
Mieudane [] 3850855 zapstka (ZESISE5514)
Archiwum *
* \ersre . |:| 320956 zapatka (2853565514
Poczta 4

[[] 3833083 zapatka (2253565514
9% Rabaty b .

&
Udziel mbatu klientowi

[[]383a574 zapatka (2253565514
Sprawdz udzielone rabaty .

&
& Dodatkowe opoje W Ml AmansTa Ll AMAEAESES A AN

4% Odwrdé zaznaczenie | Do zap
Bisportuj dane

2. Select time range from which the data should be exported

Transakcje do eksportu ]

| Ek=sport C5W 5 KL | | Szablony i raporky CEW ML |

Transakcje z okresu

OZwbranego okresu od: do:
OZ ostatnich 7 dni

OZ ostatnich 30 dni

3. Select section from which the data will be exported (in MS some sections are automatically created but one
may also create own sections for export)



Transakcje z sekcji

Sprzedane Oczekujg na wplate (2 Do wystania (za
gory) pobraniem

Wy stane (oczekuig na Oczekujg na adbidr (do Dozekujg na odbidr
wpiate) 23| fzaptacone 2 gony)

[ Zakoficzane ] [ Hieudane ] [ Paczta ]

Codaj wezysthio

Zaptacone (do wystania)

Useify wezyshin

4. Choose the right file format -> XML

Forr=t plikua

E}'}{ML ':::} Csy ':::}Elektr-:-niczna kzigaka Nadawcza

5. Choose field which should be included in the file -> Select all

Lista parametraw

Mumer transakcji J l Mazwa afertyfproduktu J l

Mumer

oferty zamawienia

Lagin kupujgcego ][ E-mail kupujgcego ][ Dane kontrahenta

Dane do wysylii ][ Dane do faktury ][

sztuk

Liczba zakupionych ]

Kurs waluty ][ Data sprzedazy ][ Koszzt wysyiki ]

Sposdb dostawy ][ Forma platnosei ][

Muotatka z karty
transakcji

] B

Sygnatura ] f MHazwy ofert

6. Export data

1

U ZdpndLy Jl uudiuLd Lidi=deg)

l
[
[
[ Cena za sztuke ][ Kmota do zaptaty ][ "Nigluta transakcji
[
[
[

arzedazy ] [ Kasat wysythi

]

platnosei ][ Motatka z karty

transakcji

-

T |

Wt
Uizt sz s

' Coolay wrzvstii

| E kzpartuj dane ‘

7. Download the report from the section: Szablony i raporty CSV / XML
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Eksport C5W 7 XML Szablony i raporty C5W 5 KL | ]

Raporty eksportu

Data Opizje
2013-01-10 12:27 06 Puabierz
Szablony —_—

brak s=zablandw

6.2.5.5. Importing consignments from XLS file

This function imports data from XLS file. The file should be prepared consistently with a certain template. The template
can be downloaded by clicking the link ,,Pobierz szablon pliku do importu” (Pic. 44 b). After indicating the file path, choose
the consignment type and set/new set's name to which data about consignments will be imported. Successfull import will

Plik zostat zaimportowany. Aby wystac plik wykona) scalenie

prompt a message Further actions like

closing and transferring set or using other options follow instrutions from pt 6.2.1 or 6.2.4.1.

Importuj plik XLS z przesytkami
Wiybierz plik

Przegladaj_ | MNie wybrano pliki

Riodzs) prossydk

Pocztex

[+]

Whybierz zhior

MNowy zbior E|

Pobierz szablon pliku do importu
Pic. 44b. XLS file import window

6.2.6. Search

This function allows to find a consignment entered into the application after typing minimum of 3 characters, for example:
addressee's name. Additional filters are search parameters in prepared consignments or sent consignments, complaints

(Pic. 44). Once the search is finished the system will show a list of consignments which satisfy search criteria.

Szukany tekst

kalinowa

Szukaj w wysiamych

[

EZJ‘G. W rekiamacjach

[
Typ preesyik

Ekonomiczna [C] Priorytetowa [C]

Gabaryt
Gabaryt A [C] Gabarty B [

Cena Preesylki (za doreczenie) OD .. DO

od do

L.p. Numer nadania Adresat Ulica Miejscowosc Data Nadania
1. 00159007738110486602 Adam Kalinowa 15 33-111 Krakdw
2. 00159007738110632191 Liceum Ogdlnoksztatcgce Kalinowa & 85-858 Bydgoszcz

Pic. 44. Search window
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6.3. HORIZONTAL MENU DESCRIPTION FOR ADDRESS BOOK TAB

Address Book allows to create and edit people's address list to which consignment will be posted. Address Book contains
following functionalities:

New group

Book export,

Book CSV import,

Search

O O O O

6.3.1. New addresse

To add a new record click on ,,Nowy adresat”. This will display a form to which we enter addresse's data (Pic. 45).
Adresat

Mamwa sizdoona | nick allgro

Magwa =

wray
Palska

Telaton
Ema

Tesbedon komnaroowy (3 o)

Gruny
D Biiwrgwe

D Poczta Polska

Pic. 45. New addresse entry form

Diodaj
After entering all data, confirm the action with . In case of missing or incorrectly entered fields, the system
will prompt an error message (Pic. 45a) and mark the missing fields with red border.
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F A
Komunikat ze strony sieci Web M

4 lf Wyrdznione pola nie zostaly wypetnione lub zostaly wypetnione blednie

Pic. 45a. Incorrect or missing field error message

If groups were defined before, it is possible to assign addresses to them by selecting the group to which the addresse is to
be assigned.

Dodaj i
Filling the form out and confirming it with will prompt a message Adresat zostat zapisany and the
vertical menu will display a list of entered addresses (Pic. 46).

Start ‘ Przesytk ‘ Ksigzka adresowa

Mowy adresat | Nowa grupa | Export ksiazki

A(7)
B (4)

Pic. 46. Entered addresses list

Additionally, it is possible to modify addresses data or delete it. Confirm the change by clicking . The system

will prompt a message Adresat zostat zmieniony

To delete a specific addresse from the list, click on m The record will be deleted and the system will prompt a

message Adresat zostat usuniety

6.3.2. New group
This function allows to create a group of addresses. Choosing "Nowa grupa" tab will display a window (Pic. 46a).

Grupa adresatow

Nazws grupy

Pic. 46a. Adding addresses group window

In order to create a new group, enter group name (Pic. 46a) and confirm the action by clicking . The system

Grupa zostala zapisana

will prompt a message: and a vertical menu will display a list of groups (Pic. 46b).
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Start I Przesytki l Ksiafka adresowa

Mowy adrezat Nowa grupa | Export ksigzki

B(1)

K(1)

F(1)

Biurowe (3) .

POCZTA POLSKA (0) e
Pic. 46b. Group list

Additionally, it is possible to modify a group name or delete it. To modify or delete data click on a button placed next to

: Zmier
group's name == perform changes in a displayed window (Pic. 46c), and change confirm them with .

Deleting the group is done by clicking on — Changing the name will prompt a message

Nazwa zostata zmieniona , while deleting a group | OfUPa Zostata usunieta

Grupa adresatow

hlsrwa gy
Biurcwe

e

Pic. 46c.Addresses group window

6.3.3. Book export

The system allows to export an Address Book as a ZIP file (zipped MS Excel file). In order to export Address Book file. click
on ,Eksport ksigzki”. Browse the location you want to save the file to in a disaplyed browsing window (Pic. 47).

@ Zapisywanie jako E
<8 M Y

/| Organizuj = MNowy folder Bz

=

0 Ulubione bEzna Data modyfikacji Typ

=] Ostatnie migjsca - : : =2 S
= g Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.
& Pobrane

Bl Pulpit

m

4 Biblioteki
@ Dokumenty
J’ Muzyka
[E] Obrazy
B wideo

o) Grupadomowa = 4| [ »

1 MNazwa pliku: KsiazkaExport.xls -

Zapisz jako typ: | zip Archive V]

~ Ukryj foldery [ Zapisz ][ Anulyj ]

Pic. 47. Browsing file saving location for Address Book

6.3.4. Book CSV import
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This function allows to import Address Book as a CSV file. In order to import the Book, click on ,,Import ksigzki csv” tab and
click on__Przegladaj... | in a displayed window (Pic. 47a) which will allow you to browse the location to which the Book

will be imported (Pic. 47b). Confirm the action by clicking importuj

. After doing so, the imported data will be available
in the vertical menu (Pic. 47c).

Additionally, while importing, it is possible to delete data of currently implemented Address Book by checking
Skasy) cal3 obecng kslgzie

r mark.

Import ksiazki adresowej EKN
Pllk 7 expartem Kelgzkl aoreeowe] 2 EKN

Przeglgda...
SkaEL| o3 obecng kslizke

-

Importuj

Pic. 47a. Address Book import window

Przeszukaj: C5V

el
=~ 0 @

57 Ulubione = Nazwa Data modyf.. Typ R

| Organizuj « Mowy folder

5| Ostatnie migjsca |ﬁd‘] Adresaci 2012-10-15 ...
4 Pobrane
B Pulpit

Plik w formacie wart...

. Biblioteki
@ Dokurmenty
J? Muzyka
[&] Obrazy
B Wideo

m

+d Grupa domowa

L= Kemputer - m | b

Nazwa pliku: Adresaci v | Wszystide pliki (-) -|

| Otwidrz Ivl [ Anuluj ]

Pic. 47b. Browsing window - CSV file import
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Nowy adresat | Mowa grupa | Export ksigZki | Import ksigzki csv

A(2)
B (4)
D (3)
E(2)
G(3)
1(9)
J(6)
K (3)
L (10}
0]
M {9)
N (8)
P (4)
R{2)
3({2)
T(12)
V1)
Z(9)
Biiurowe (2)

ey

Poczta Polska (0)

ey

Pic. 47c. Address book

6.3.5. Search
This function allows to search data about addresses. Choosing "Szukaj" tab will display a window (Pic. 47d).

Szukaj

Wazwa
Migjecownee
Kad pocztowy
Nalezy do grupy

r Biurcwe

I Poczis Folsks

Pic. 47d. Search window

Data can be searched by following criteria:

e Name

e C(City

e Zip code
e Group

Szukaj
Selecting search criteria and confirming it with displays a list of available addresses (Pic. 47¢e)



Wyniki wyszukiwania

Lp. [] Hazwa Ulica Miejscowos¢
1. [l szkota wiejska 1 11-111 katowice
. [ 1bzef Jana Pawita 1T 15a/12 40-001 Katowsice
3. [ janek Diugosza 1 44-444 Katowice

Dadaj zaznaczone do grupy E Wykonaj

Pic. 47e. Addresses' list

For search results' list, it is possible to do the following actions: (Pic. 47f).

Dodaj zaznaczone do grupy E
Dodaj zaznaczone do grupy
|Jsun zaznaczone
Genenyj etykiete dla zaznaczomych
Genenj etykiete da znaleziorych
Genenyj etykiete zwrotng pocztex dla zaznaczonych
Genenj etykiete zwrotng pocztex dla znalezionych
|tworz przesylki dla zaznaczonych
|twarz przesylki dla znalezionych

Pic. 47f. Action list

To add addresses to a group, choose addresees by marking the checkboxes = , choose avaialble parameters from the
drop down list and click . Choosing Dodaj zaznaczone do grupy display a window (Pic. 47g). After
Dodaj

selecting the group to which addresses should be assigned and confirming it with the addresses will be

assigned to that group.

Wybierz grupe (%]

Wiyblerz grups

Biurowe [=]

Pic. 47g. Group selection window

To delete selected addresses, choose option Usun zaznaczone  \\ pich will display a window (Pic. 47h). Confirming the

. . Usun . ' ieci . . I
choice with - will prompt a message Adresaci usunigci . This action can be cancelled by clicking on

To generate a return label for selected or found addresses choose Generujetykiete dla zaznaczonych of
Generuj etykiete dla znalezionych  respectively. The label will be in PDF format.
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Potwierdz usuniecie adreatow (|

Czy jestes pewien Ze choesz usunac 1 adresatow z ksiazki adresowej?

Pic. 47h. Delete addresses window

To create consignments for selected or found addresses, choose Utwarz przesytki dla zaznaczonych o
Utworz przesytki dla znalezionych  regpectively. This will display a window (Pic. 47i) where you should choose
consignment type and the set to which the consignments should be assigned. It is possible to create multiple consignments

for one addresse. To do so, enter a number in ,ilos¢ przesytek” field (Pic. 47i). Finish the action with m which
will display set's window. Next, follow the instruction from pt 6.2.1. It is possible to delete addresses from the book by
selecting the addresse and choosing Jsufizaznaczone |

Viybierz rodzaj przesytki (% |
Pocztex [=]
2013-10:30\3 =
ot proesydek geiim 1, e S
1

Pic. 47i. Consignment creation from Address Book window

6.4. Horizontal menu description for Ustawienia tab
Ustawienia tab is used to configure:

Settings

Sender's profile
User list

Allegro account list
Password change

O O O O O

6.4.1. Settings

This functions allows to set:

1. Primary and auxiliary bank account numbers (Pic.48)

2. Prints (Pic. 48a) such as:
a. address labels or address labels + blank cash receipts
b. default generation of stamped/non-stamped prints
c. one layer print for services: Kurierd8/Pocztex/Ustuga kurierska/Ustuga paczkowa/Przesytka paletowa
d. turning on and off printing return label for Pocztex service
e. turning on and off the description on consignments

3. Other (Pic. 48b) such as:

a. default title on blank cash receipt
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S o o0 T

requirement to fill in consignment weight
choosing the data import method via ODBC
list of values for contents: Pocztex/Ustuga kurierska/Ustuga Paczkowa/Przesytka Paletowa
autocomplete city by zip code

automatically detecting city consignment

printing bar code on COD receipt

turning on and off displaying the prepared consignmnets generated by WebAPI
using address data to fill in the delivery place on Poczta firmowa print

@ Rachunki dla pobrania

Podstawon ' MMET FSCILnGou

Pic. 48. System setting form

a UsTawienia Wydrukow

ComySinie gensrowany wydruk dls KE

@ nalepki adresowe + blankiet | :'tylkcl nalepki adreszowe
wdaty na rach bankowy

D:—"}ré nie generowany wydruk stemplowane / niestemplowans

@ Niestemplowane 3] Stemplowane

Ustzwizniz wydruku preesyisk Hurisrsks 48

Etykieta 143 x 105 mm (komplet danych)
Ustawienie wydruku przesyiek pocztes

Etykieta 105 x 148 mm (etykieta pojedyncza)
Ustzwizniz wydruku przesylek ustugs kurisrsks

Etykieta 100 x 170 mm (etykieta pojedyncza)
Ustawiznie WAL prZesyiel BSinjE pacIionG

MNormalny wydruk

B B B B [E]

MNormalny wydruk

Wyrdruek nalepki zwrotnej dla przesyiki Pocztex
Drukowanie opisu na przesyikach

Pic. 48a. System setting form



4.

= nne

Domy=siny tytul blankietu wptaty

Wymagaj uzupetnienia masy

Metods importy danych o przesyikach via ODBC
kurierska_miejski (szablon)

zawartosc 1| zawartosc 2|zawartosc 3

Oplata zryczattowana przesyiki Benesowej
Oplata zryczattowana przesyiki Pocztex

Autcuzupsinienie misjscowosci po kodzie pocztowym

Aurtomatycznie rozpoznaj preesylke migjscowa

Pokat bufory webapi w przygotowanych

Lista wartosci dla zawartesci PocztessPrzesyika Paletowa (rozdzielonych )

(=]

Whydruk dodathowego kodu kreskowego dla pola tytulem na blankiecie pobrania

Uzyj danych adresoaych do wypelnienia pola migjsce odbiore na wydruku poczty firmowej

Pic. 48b. System setting form

For letter consignments (rys 48c), such as:

a. numbering method for registered letter
entering infromation about posting number from the roll
setting print type for letter consignments
print settings for sender/addresse/postal charge data
numbering method for registered letter abroad

®oogo

@ Przesyihi listowe

Soosdin nsdawanis rurmend dils preesyd polsoone]

Poczafoowy mamer nadania z ol
005593007731000000267

oS murmendw nadania z rolkd | Poposiaso mumerdw na rolos

452

CipaCTy FREmer kel 2 rolk
Rorhoowy meemer nadianila z nodk

Ustanharbe wiydnuiod koper: | aticle dis proes;ysak lissowych
Etykieta 70 x 70 mm (gtykicta pojedyncza)

Druloy) dane aonesacs ris koparsschiesyicesach

Druloy] diame musdavscy mia koperischietyidetsch
DCrulou] Cane OpASSS DOCIOWS M Koparachiesiiessch

Sposdin nadawania rmen ola priesyad polecons] Zagranicene]

B Automatyczmy Bez numeru

G Aurtomatycany Malepki z rolki Bez numery

]

Pic. 48c. System setting form.
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5. For Allegro settings (Pic. 48d), such as:
a. number of Allegro search results displayed, per page
b. sorting method of Allegro search results
c. creating consignment description while importing Allegro with specific filter
d. importing only complete transactions
a Allegro

lleSE wynikow wyszukiwania sllegre na strong
20(~]
c - r

Sposob sortowanis wynikow wiyszukiwania Allegro

ortowsa yEzuking

Data transakcji |E|

Twarz opis preesylki przy imporciz Allegro
Mick + Numer aukcji |E|

Importyj tylko kompletne transshcje

o aukcji, dla ktonych kupujacy wypeind formu

wobranie wszystiich aukcji, dia ktonych

Pic. 48d. System setting form.

6. For Optata/Umowa field (Pic. 48e).

a Umowa
Pole optata/umowa

Optata pobrana. Umowa nr 190681/S z Poczty
Polskg 5.A. z dnia 3.03.2005

Ustawienia zostaty zapisane
Confirm settings by clicking m which will prompt a message y zap

6.4.2. Sender's profiles
This function allows to add new, modify previous and deleting current sender's profile. Browsing, editing and deleting can
be done by clicking on a selected profile (Pic. 49).

@ Profile nadawcy

L.p. Nazwa skrécona Nazwa Nazwa cd Kod pocztowy Miejscowosc
1. PP S.A. Poczta Polska 00000 WARSZAWA
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Profil nadawcy

Nazws skndcons *
PP SA

Mazws =
Poczta Polska

Nazrws cd

Nuner domu * / numer lokalu
Kiod pocztowy = misjscomost =

00-001 WARSZAWA

Email

Telefon komorkowy

Fax

Hraj =

Polska

Zmien Usun

Pic. 49. Sender's profile form

When changing data, enter new data in place of previous data and confirm it by clicking which will prompt a
Zmiany zostaty zapisane
message

When deleting a profile click on m which will display (Pic. 49a):

i Y
Komunikat ze strony sieci Web M

:I Czy na pewno chcesz usunad ten profil?

[ ok || Anuy |

Pic. 49a. Deleting profile message

Profil zostat

Confirming with Jwill prompt a message usunigty . You can cancel the action by clicking

In case the profile about to be deleted is the only sender's profile, the system will display a message
Nie jest mozliwe usuniecie ostatniego profilu nadawcy

To create a new profile click on Q sign. A form to fill out will appear (Pic. 50).
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Profil nadawcy

Kiod pocztowy = misjscowost =

Emnail
Telefon kemdrkowy

Telzfon

Kraj =

Polska

Pic. 50. Creating new sender's profile

If any of the required fields are missing the system will prompt a message (Pic. 51) and mark the missing fields with red

border.

,
Komunikat ze strony sieci Web L&J

I_\ Wyréinione pela nie zostaly wypelnione lub zostaly wypelnione blednie

Pic. 51. Missing fields message

Successful form completion and confirmation with will display a message:

6.4.3. User list

This function allows to browse and manage avaialble system users (Pic. 53).

2 Lista uzytkownikow

L.p. Nazwa konta Email Imie
1. poczta_polska poczta.polska@centrala.poczta-polska.pl Poczta

Pic. 53. User list

Profil zostat dodany

Nazwisko
Polska

Clicking on user's account name will display user card (Pic. 54) which allows to edit data and authorization settings. It is

possible to block an account, delete user and send a new password to a user.
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Uzytkownik

Nazwa konta * Przypizans role
KEP
Zarzadzanie struktura organizacyjna
Email *

Zarzadzanie uZytkownikami
poczta.polska@poczta-polska.pl

Transmitowanie plikdw do UP
Imig =

Zarzadzanie profilami nadawcy

WTDANKA
. Dostepne karty =
Nal_mEko‘ (247443)
Profil nadswoy *
NOWY =]
Domyzing jednostka
AQUADDAY - Klient (top level) |Z|

Status konta

Odblokowany

Ostanio zalogowany

2014-01-03

Data ostaniej zmiany hasia
2014-01-02 10:41:1

Diats wygadnizcis hasis

2014-02-01

Liczba dni pozostatych do wygasniecia hasia
28

Data oststniej nisudane] proby logowsnia
2014-01-03

lledd bledmych préb zalogowania

0
Wyslij nowe haslo Zablokuj

Pic. 54. User edit form

Data or authorization settings change can be done by editing data and confirming it with Zmien . Doing so will prompt

a message: Zmiany zostaty zapisane

slij nowe hasto } )
If a new password needs to be sent to a user, click on . Doing so will prompt a message

Nowe hasto zostalo przestane na podany adres email

To delete a user, click on m Doing so will prompt a message: Konto zostato usunigte poprawnie

in case the account that is being deleted is an account of a user currently logged in, the system will display a message:
MNie jest mozliwe usuniecie akiualnie zalogowanego uzytkownika e

To block a user, click on | which will cause the user's status to change into Zablokowany . To unblock
Odblokuj

an account click on . Doing so will change the status to Ddblokowany.

Information about logging in and password expiration is available at the bottom part of the user form. It is possible to

create new user and set his authorization settings also. To add a new user, click on @ (Pic. 53). A form will be displayed
to enter new user information.
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Nowy uzytkownik

Nazws kont: Przypisane role
| | D Zarzadzanie struktura organizacyjna
Email DZarzqdzanie uzytkownikami
| | [C] Transmitowanie plikiw do UP
imie * [7] zarzagzanie profilami nadawcy
| | Dostepne karty =
'rz' - | [T (247443
Profil nadawey *
| -=Wybierz=- |Z|
Domyéina jednostka
CENTRUM =]

Pic. 55. New user form

e Enter all the required data, including:
o account name
o e-mail
o first name
o last name
e assign user to a sender profile from "Profil nadawcy" list
e assign user to available cards by marking a checkbox
e assign user to selected roles by marking a checkbox

If any of the required fields are missing the system will prompt an error message (Pic. 56) and mark the missing fields with
red border (Pic. 57).

Komunikat ze strony sieci Web [é]

I_\ Wyréznione pola nie zostaly wypelnione lub zostaly wypetnione blednie

Pic. 56. Error message
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Nowy uzytkownik
Mazwa konta *
Jan Mowak

Email *

Jan Nowak{@poczta-polska_pl

Imie: *

Mazwisko *
MNowak

Profil nadawcy *

JK (=]

Dostepne karty *

¥ (136066)

Przypisane role
I Zarzadzanie uzytkownikami

I Transmitowanie plikéw do LP

Pic. 57. New user form - missing fields

Successful form completion and confirmation with will display a message:

Uzytkownik zostat dodany. Na podany adres email zostato przestane hasto. 4 ihe account new will

be displayed on a list (Pic. 58).

Lista uzytkownikdw

L.p. Nazwa konta Email Imie MNazwisko
1. norbert norbert.dombrowski@centrala.poczta-polska.pl Morbert Dornbiroweski
2. grzegarz grzegorz.orzechowski@centrala.poczta-polska.pl Grzegorz Orzechowski

Pic. 58. User list

6.4.4. Allegro account list

This function allows to add new Allegro account. To do so, click on Q@ , fill out required information and confirm by clicking

) Lista kont Allegro

L.p. Nazwa konta Hasto w bazie Pamietaj hasto
1. Sleszaczek zapisane T

Pic. 59. Allegro account list

Additionally, it is possible to edit or delete saved data about Allegro accounts by clicking on an account, editing and saving
changes with "Zmien" button or deleting account with "Usun" button (Pic. 59).
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Dane konta w Allegro

Mazwa konta
Sleszaczek

Haslo

Haslo przechowywane jest w bazie damych w formie zaszyfrowane].

Pamieta] hasto

[
2N

Pic. 59. Formatka danych konta w Allegro.

6.4.5. Password change

This function allows to change the password of currently logged in user. To do so, give current password and enter new
password twice (Pic. 60).

Zmiana hasta

Abktualne hash *

Mowe hashy *

Powtirz hash *

Zmief hasto

Pic. 60. Password change form

In case of entering inccorect passwor, the system will prompt a message
Podane aktualne hasto jest niewlasciwe v

In case new password doesn't match in both fields, the system will prompt a message
Podane hasta rozniq sie od siebie v

If the new password is inconsistent with system's safety requirements, the system will prompt a message:

Wprowadzone hasto jest za krotkie. Minimalna diugosc hasta to: 10 znakow ewmss
Wprowadzone hasto powinno zawierac przynajmniej jedng wielka litere ;s
Wprowadzone hasto powinno zawierac przynajmniej jedna cyfre s

6.5. Horizontal menu desciption for Narzedzia tab

"Tools" tab allows functions:
o Templates
o posting numbers range
o Firmowa-miejscowa?
o Organizational structure

6.5.1. Templates
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This option allows to save a template with parameters related to a certain consignment (for example, service, delivery

time, COD, complimentary services) by filling out a form (Pic. 61). Adding new template is done by clicking on @

and
filling out a new template form.

Szablony &)

@ Podstawowe informacje @ CenalMumer nadania

Mazwa szablonu Cena®

Rodzaj ushugi @ Atrybuty
{ Paczka pocztowa iv] Kategoria

@ Priorytet O Ekonomiczna
Gabaryt

@ Gabaryt A O Gabaryt B
hita=a feg]

@ Ustugi komplementarne

@ Specjalne ustugi komplementarne

Dodaj

Pic. 61 New template form

If any of the required fields are missing the system will prompt an error message (Pic. 62)

-

-
Komunikat ze strony sieci Web Iﬁ

I Y Wyréznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypelnione blednie

Pic. 62. Error message

. I . Szablon zostal utworzony
Successful form completion will display a message:

Additionally, the user can edit data in existing template or delete the template by clicking on ECE ETE
respectively (Pic.62a).
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Szablony @ | = Podstawowe informacje = Cena/Numer nadania

MNazwa szablonu Cena*

Paczka (Paczka pocztowa PLUS)

Paczka
Rodzaj ustugi & Alrybuty
Paczka pocztowa PLUS [=] Kategoria
@ Priorytet 0 Ekonomiczna
Gataryt
@ @abaryt A © Gabaryt B

Masalkg]

@ Ustugi komplementarne

Pic. 62a. Template form window

To delete a template, select it and click on m . The system will prompt a message to confirm the deletion (Pic.

Ok i
62b). Confirming the deleting by clicking will display a message: Szablon zostat usuniety and the

template will disappear from templates list.

Komunikat ze strony sieci Web Iﬁ

| Czy na pewno cheesz bezpowrotnie usunad szablon?

o) [y ]

Pic. 62b. Confirming template deletion message

To modify the template, select it, make necessary changes and click on . The system will prompt a message:

Szablon zostat zmieniony

6.5.2. Posting numbers range
This option allows to check previously assigned posting numbers range (Pic. 63)

Przyznane zakresy numerow

L.p. Ustuga Numer poczatkowy Numer koricowy Data przyznania Przyznana ilos¢ numeréw
1. E-PRZESYLKA 00959007736001036758 00959007736001037748 2012-07-23 100
2. E-PRZESYLKA 00959007736001016002 00959007736001017245 2012-06-19 125
3. Paczka pocztowa 00959007733000000308 00959007733000050297 2012-06-15 5000
4. Paczka pocztowa 00959007733000050303 00959007733000051294 2012-06-15 100

Pic. 63.Posting numbers range window

6.5.3. Firmowa — miejscowa?

This option allows to detect city/out of city zip codes included in XLS file. File template can be downloaded by clicking on
,Pobierz szablon pliku do sprawdzenia” (Pic.64). To detect zip codes, enter XLS file path, and click on ,,Wczytaj”. This will
generate an XLS file with detected zip codes.

64



Wezytaj plik XLS z kodami pocztowymi

Wiz plik

Przegladaj_ | Nie wybrano plikt

Pobierz szablon pliku do sprawdzenia
Pic. 64. Downloading XLS file window

6.5.4. Organizational structure
This option allows to manage organizational structure of a specific client by the user authorized to do so. The client may
authorize a user by marking a checkbox ,Zarzgdzanie strukturg organizacyjng” in Ustawienia - Lista uzytkownikow tab.
Authorized user will be able to assign specific client's users to appropriate level in a structure, once the structure tree is
entered in the system. Building organizational structure tree is done by adding units and assigning them to parent unit
(Pic. 64a)

‘i.'/ Poczta Polska
ELEKTRONICZNY NADAWCA

Przesytki | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Marzedzia

Szablony | Zakres numerdw nadania | Firmowa - miejsc ? | Struktura organizacyjna

Struktura @ @ Jednostka organizacyjna
CENTRUM Mowa jednostka
AquaPArk L |
AquaPark Il Jeanosaa naarzeaa
CENTRUM [=]

» AQUAQDAY - Klient (top level)
AquaPArk
AquaPark Il

Pic. 64a Organizational structure creation window

To assign user to specific unit, choose the unit from the list in "Struktura" section, then select the user by clicking on Q
in , Lista uzytkownikéw” section (Pic. 64b), which will display a browsing window. The data is being searched for after
typing in at least 3 characters. Dane szukane sg po ciggu min 3 znakéw. To add a user, mark its last name in a checkbox

and click on _ sheseeeebuinll The user can be assign to multiple units at once. Assigning users to a specific level in
organizational structure defines the range of consignment data available and visible for specific user.

Struktura @) | @ Jednostka organizacyjna 9 |ista uzytkownikow &
CENTRUM e Dodaj uzytkownika
AquaPArk AquaPark I
AguaPark Il Jetnosaa nadzedna
AquaPArk [=]

Notxl

Zmier
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Pic. 64b Browsing for a user to add to organizational structure

6.6. Horizontal menu descitpion for Raporty tab

This option allows to create reports of posted consignments consistent with established criteria such as: date range,
consignment type, consignment sheet type (Pic. 65). The report can be generated as a summary or detailed report.

Generated reports are saved as a zipped XLS or PDF file in a specified by the user location (Pic. 65a).

Kryteria
od
2012-12-1 il
Do
20121217 =

Rodzaj przesylek

Paczka poczitowa

[ Przesylka pobranicwa

v

Paczka pocztowa PLUS
Przesylka na warunkach szczegolnych
E-PRZESYLKA

Pocztex

| PRZESYLKA BIZNESOWA

<l

Przesyika listowa polecona krajowa

Paczka zagraniczna do Unii Eropejskiej

Paczka zagraniczna poza Unie Europejska
Przesyika listowa z zadeklarowana wartogcia krajowa
Przesyika zagraniczna polecona

Przesyika zagraniczna zwykia

Przesylka listowa nierejestrowana

Przesyika marketingowa

Rodzaj zestawienia

©) Zbiorcze @ Szczegotowe

Pic. 65. Report criteria window
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2l
j Jj} @ M-

Zapisz v l@‘ Pulpit

[iMie dokumenty!

:i Mdj komputer
QME]E miejsca sieciowe
@ Raport, xls.zip

1] komputer

Hazwa pliku, IH&DUILH'S 1).2zip j Zapisz I
j Anuluj

Zapiszjska s [Pk ZIP (zip)

4

Pic. 65a. Report saving location window

6.7. VERTICAL MENU FOR CONSIGNMENT FUNCTION

6.7.1. Prepared
In ,,Przygotowane” tab, there are previously generated consignment sets, which you can print labels for or transfer to post

office (pkt 6.2.1 — pkt 6.2.4)

Przygotowane

L sdsdfsd b asdas i
Paczka (1)
Pocztex (2

6.7.2. Sent

In ,,Wystane” tab, there are sets already transferred to post office just as described in pt 6.2.4.

Wystane
120808 123829 JANNOWAK xml

6.7.3. Received
In ,,Odebrane” tab, you can see confirmed return files received from the post office.

Odebrane

120808_123529_JANMNOWAK xml
120808_123829 JANNOWAK xml
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For a received set (Pic. 66) which gains "Przyjety" status, it is possible to export consignment data as an XML or XLS file,
archive the set or delete it.

Pakiet

Cryginalna nazwa zbioru
120808_123829_JANNOWAK .xml

Wewnetrzna nazwa zbioru
120808_123829 JANNOWAK .xml

Zwracana nazwa zbioru

120808_123829 JANNOWAK .xml
Status

Przyjety

N TR T

Pic. 66. Set's edit window

Pobi
Receiving XML file, which was sent to the post office is done by clicking and saving it on your computer.

Expart (xl=)

button gives XLS file report which contains information about posted consignments. Clicking it will display
a browsing window to choose saving location (Pic. 66a).

@Zpis}?wank jako u
< 9 T
Organizuj « MNowy folder EEEER @

-

MNazwa Data modyfikacji Typ

0 Ulubione
oz L . . ) ) o
(=l Ostatnie migjsca Zadne elementy nie pasujg do kryteriéw wyszukiwania.
4 Pobrane

B Pulpit

m

4 Biblioteki
@ Dokumenty
dz’ Muzyka L4
(& Obrazy
B wideo

*@) Grupa domowa - 4 1 b

Nazwa pliku: | RN SREYEER

Zapisz jako typ: [zipAlchin.re v]

|| = Uknj foldery [ zapiz | [ Anuy |

Pic. 66a. Set's file export window

To archive a set, click on . Doing so will return a message Plik zostat zarchiwizowany and the set
will be moved to ,Archiwum” tab.

Pakiet zostat przeniesiony do kosza

To delete a set, click on which will return a message and the set

will be moved to , Kosz” tab.

6.7.4. Archive
The ,,Archiwum” tab contains archive files.
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Archivwum
130528 100420 IBESO0 xml

Sets are moved from the archive bundle to "Odebrane" tab either by user request or automatic funcction if older than 30
days.

For a set in archive (Pic. 67) which gained "Archiwum" status, it is possible to export it as an XML or XLS file, delete it and
print labels.

Pakiet

Oryginalna narwa zhioru
130528 100420 IBESO0 xml
Wewnetrzna narwa zhioru
130528_100420_IBES00 xml
Zwracans nazws zhiore
1305628_100722_VEGADD xxml
Status
Archiwum

Wydruk nalepek
Ksigzka nadawcza Wydruk 'Poczta Firmowa'

Pic. 67. Bundle information window

Pobi wport (xls)
To export XML file, which was sent to the post office, click on . To export XLS file click on SHSGEEMEEOR After
doing so, choose appropriate location for export (Pic. 67a).
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Organizuj ¥ Nowy folder g== - @

¢ Ulubione
*‘v‘_ﬂl Ostatnie miejsca KsiazkaExport.xls 2012-08-07 12:00 zip Archive
& Pobrane
B Pulpit

*  Nazwa Data modyfikacji Typ l

m

4 Biblioteki
Dokumenty
a Muzyka L
(| Obrazy
i Wideo

& Grupadomowa ~ < | . )

Nazwa pliku:  120810_142009_JanKowalski.xml -

Zapisz jako typ: [zip Archive v]

4 Ukryj foldery [ Zapisz ][ Anulyj ]

Pic. 67a. Saving file - browser window

Deleting a set is done by clicking m which will return a message e

the set will be moved to "Kosz" tab,

Uwaga:
NOTE: Since March 2013, the data is stored for 14 months (410 days) on EN servers, then they are deleted.

6.7.5. Trash
"Kosz" tab displays deleted files.

Kosz

oproznij

120808_123825 JANNOWAK xml

In deleted set's bundle (Pic. 68) it is possible to export it as XML or XLS file, delete it or restore it.

and
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Pakiet
Oryginaina nazwa zbioru

120808_123829_JANNOWAK xml

Wewnetrzna nazwa zbioru

120808_123829_JANNOWAK .xml

Zwracana nazwa zbioru

120808_123829_JANNOWAK .xml

Status

Przyjety

Export (xls)

Pic. 68. Set's information window

Paobi
Downloading XML file is done by clicking . Exporting XLS file is done by clicking on
appropriate location for export (Pic. 68a).

. Choose

Organizuj ¥ Nowy folder = @

=
| ¥t Ulubione *  Nazwa Data modyfikacji Typ l

‘% Ostatnie migjsca KsiazkaExport.xls 2012-08-07 12:00 zip Archive
& Pobrane
B Pulpit

m

4 Biblioteki
Dokumenty

| J Muzyka L

(| Obrazy

B Wideo

& Grupadomowa ~ < | . »

Nazwa pliku:  120810_142009_JanKowalski.xml v

Zapisz jako typ: [zip Archive v]

+ Ukryj foldery [ zapisz | [ Anuyj |

Pic. 68a. Saving file - browser window.

Deleting the set is done by clicking m which will return a message (Pic. 68b).
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F ™
Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

Pic. 68b. System's message

Confirming the action with L 214 ]wiII prompt a message: Pakiet zostat usunigty . Additionally it is possible
Anuluj

to cancel the deletion by clicking on ==

Restoring the set is done by clicking i ksl which will return a message PR T . The set will

be restored to the tab from which it was deleted.

In case the deletion pertains to deleted consignment and not posted ones, clicking on
By

[4Usunigte - nie wystane will display a window (Pic. 68c), which allows to delete, move specific

consignments or clean whole set stored in the trash.

Zbior

Usuniete - nie wystane

Wyeczysé

Lista przesytek

L.p. [[] Humer nadania Adresat Ulica Miejscowosc
1. [[] EES00003620PL UP Rzeszdw 2 Ulica Adama Asnyka 2 72-200 Nowogard
2. [ 00959007733000003187 Emil Troczyriski Ulica Kaliska 42 72-200 MNowogard
3. [C] 00959007733000003194 UP Rzeszaw 2 Ulica Adama Asnyka 9 35-001 Rzeszdw
4, [C] 00959007733000003200 UF keczyca Ulica Kaliska 42 09-100 teczyca
5. [] 00939007733000003262 Poczta Polska Rakowiecka 09-888 Radom

Przenies zaznaczone Edn zbioru: 2012-11-23\2 E Wykonaj

Pic. 68c. Set/consignment deletion window

To clean the set click on e which will return a message (Pic. 68d). Confirming the action with

GK i . . i
will prompt a message Kosz zostat wyczyszczony . To cancel the action click on [ Anuly l

-

-
Komunikat ze strony sieci Web m ﬁ

."l._.l\.

f ) Czy jestes pewien, ze cheesz BEZPOWROTMIE usunaé catg zawartosc
P kosza?

72



Pic. 68d. System's message window.

Deleting or moving consignments is done by marking chechboxes = , then selecting a specific action from th edrop

down list (Pic. 64g) and clicking on .
Selecting Usun zaznaczone will prompt a message (Pic. 68e). Confirming the action with will prompt

a message Przesyiki zostaly usuniete bez bledow . .ancel the action click on Anuluj |

-

Kemunikat ze strony sieci Web t lﬁ

|| Czy jestes pewien, fe cheesz usunac zaznaczone przesytki?

| ook || Anuly

Pic. 68e. System's message window.

If option |Przenies zaznaczone js chosen, select a set to which consignments should be moved. Confirming the action will

Przesyiki zostaly przesuniete poprawnie

display a message and consignments will be moved to a specified set.

6.7.5.1. Empty
opraznij

This function is used to permanently delete a file. To do so, click on which will prompt a message (Pic. 68f).

Komunikat ze strony sieci Web @

10! Czy na pewno chcesz usunac wszystkie elementy z kosza?

[ ok | [ Anuy |

Pic. 68f. Komunikat usuniecia plikow z kosza.

Confirming the action by clicking ok ]will display a message Kosz zostat oprozniony . Additionally it is

Anuluj
possible to cancel the action by clicking =

6.8. Consignment tracking

The application allows to track consignmnets transferred to Poczta Polska. This functionality is available in consignment's
data window in "Odebrane" module (Pic. 69).
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E-PRZESYLKA (5

110902_150059_8AAAAA.xmI

= Zbiér/Ustuga

Nazwa
nna Dabrowska
Nazwa d

& Cena/Numer nadania

Przygotowane - oy
Wyslane Hishion

PACZKA POCZTOWA
Odebrane & Adres

Numer nadania

00259007733474504341

110902_145110_8AAAAA.xmI ST -

EOCZRN BNV, Morskie Oko 15/23
00259007733474504341 Kod mie ;
00259007733474504266 43-300 Bielsko-Biata
00259007733474504099
00259007733474504204
00259007733474504136
00259007733474504358 @ Sledzenie
00259007733474504297 Z e
00259007733474504228 2011-09-02 17:42:00 Nadanie
00259007733474504068 %
00259007733474504167
00259007733474504082
00259007733474504181
00259007733474504235
00259007733474504242
00259007733474504396
00259007733474504129
002590N7733474504051

numer lokahs

Pic. 69. Consignment tracking window

6.9. Complaints

EN system allows to file complaints about posted consignments. To do so, go to complaints tab (from Wystane/Odebrane
Reklamacja

tabs). In the posted consignment preview window, a button is displayed on the bottom e

Clicking it will display a window to choose the reason for complaint (Pic. 70). Choosing the reason will display another
window (Pic. 71) which allows to enter information about compensation and additional comments about the complaint.
The client can track the complaint status at all times. Appropriate information will be displayed in the preview window of

the consignment. Clicking on "Reklamacje" will display the status (Pic. 73.)

Prosze wybrac z listy przyczyne reklamacji:
NienaleZzyte wykonanie ustugi
Niewykonanie ustugi
Niewykonanie ustugi komplementarnej
OpdZnienie
Ubytek zawartosci

Uszkodzenie zawartosci
Uszkodzenie cafej zawartosci (w przypadku ady przesylana byla 1 rzecz i ulegla uszkodzeniu lub kilka rzeczy i zatos

wszystkie uszkodzono)
Uszkodzenie czesci zawartosc (uszkodzono jedng lub kika z wielu przesylanych rzeczy) zgiog

Zaginigcie przesytki

Pic. 70. Reason for complaint window
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Numer Nadanla:
00959007733000023239
PrIjana
Uszkodzenie zawartosci
Cpls.

rzeczy)

Uwagl

@ Brak zadania o cdszkodowsanie

Reklamacja

Uszkodzenie czedci zawartoéci (uszkodzono jedna lub kilka z wielu przesytanych

® Zadam odszkocdowsania

Pic. 71. Complaint window

a Zbicr/Ustuga
Zoier
2014-01-0T8
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wil
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Paczka Pocztowa

o Adresat

Mazwa
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Mazwa o

Uiiica Mumer doemi ! mamer lolealy
Nowa

Kod mijsoowoss
35-858 Bydgoszcz
Tabadon koendrioowy

Emal

Telaton

Poste Restame

nie

o Sledzenie

Link Sledzenia przesyki

@ Madanie

AT LNy Macania:
PP Zabrze 511
EhA

41-851
Misjsoowods
Zabrze

Status Macanils Preasy)

NIEPOTWIERDZONA

o Reklamacje

Sako)s Rekiamad)

Sekcja Reklamaciji Ustug Pocztowych Katowice

Eap Rekiamac)
P - Uszkodzenie zawartosci

o Cens/Mumer nadanis
Cana e 3000

13.00

Aurmer nadania

00855007733000023238
a Atryvbuty

Kategoria
Priorytetowa
Gabaryt

GABARYT_A

Mazadg]

2.000
a Ustugi dodatkowe

a Opis

! Uszkodzenie catej zawartosci (w przypadku gdy
przesyiana byla 1 rzecz i ulegla uszkedzeniu lub kilka
rzeczy i wszystkie uszkodzono)

Pic. 72 Consignment preview window
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Nazwa jeanosikl rozpatnujace)] reklamacke
Poczta Polska S.A. Centrum Obstugi Finansowej

00959007733000023239
Guld Przesykl

9ES2BEE4621ACC03C793C3F8B311447D

Pz

Uszkodzenie zawartosci

Uszkodzenie catej zawartosci (w przypadku gdy przesytana byta 1 rzecz i ulegta
uszkodzeniu lub kilka rzeczy i wszystkie uszkodzono)

Uwagl

Brak

Status Reklamach
Zarejestrowana

Numer Rekiamacjl

112014

Pic. 73 Complaint preview window

76



FAQ

In case of any questions, please read the Instruction and FAQ first. If you cannot find the answer, contact us at:
801333444
or

43 842 06 00
(from cell phones)

Below are listed cases which may complicate or prevent working with the app with suggestions on how to solve those
issues:

CASE 1
PROBLEM: Inability to enter application's website.
SOLUTION: Check your Internet connection.

CASE 2

PROBLEM: Inability to log into the application.

SOLUTION: Make sure you enter correct login and password. Check if CAPS LOCK button is on. If the issue persists, contact
us.

CASE 3

PROBLEM: Inability to export consignment list.

SOLUTION: Check your internet connection. If the issue persists contact us or go to the post office indicated on your
contract and give the consignment list on a CD/USB drive.

CASE 4

PROBLEM: Inability to send a file to the post office while using Safari browser.

SOLUTION: It is a known issue with Safari browser which does not refresh folder's contents in which files for transfer are
stored. To force refreshing, close and reopen the folder.

CASE 5

PROBLEM: The set is marked with red, inability to print or close the set.

SOLUTION: Nalezy sprawdzi¢ czy planowana data nadania jest prawidtowa tzn. czy data nie jest z przesztosci. W przypadku
poprawy daty nadania nalezy ponownie dokona¢ wydruku dokumentéw nadawczych.

CASE 6
PROBLEM: No ksigzka nadawcza generation for PRZESYLKA BIZNESOWA service.
SOLUTION: According to the service regulations, an electronic file is the only thing that constitutes as a posting receipt.

CASE 7
PROBLEM: Inability to enter contents for Pocztex service consignments.
SOLUTION: Fill out consignment's contents type in "Lista wartosci dla zawartosci pocztex (rozdzielonych |)" in Settings.

CASE 8

PROBLEM: Password change.
SOLUTION: Read pt. 6.4.5.
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