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1. Informacje podstawowe.

Elektroniczny Nadawca to system przeznaczona dla Klientow Poczty Polskiej, z ktdrymi zostata podpisana
umowa na nadawanie przesytek pocztowych.

Elektroniczny Nadawca (EN) to internetowa aplikacja, ktdra powstata z myslg, aby usprawnié proces nadawania
przesytek pocztowych krajowych (Pocztex, Pocztex PROCEDURA, Paczka Pocztowa, przesytka polecona,
przesytka nierejestrowana, przesytka wartosSciowa, przesytka marketingowa, przesytka paletowa) i
zagranicznych (EMS, paczki zagranicznej, przesytka zagraniczna polecona, przesytka zagraniczna zwykta, Global
Expres).

EN to aplikacja, ktéra umozliwia:

e elektroniczny proces przygotowania przesytek,

e generowanie dokumentéw nadawczych (Ksigzka Nadawcza, zestawienie iloSciowe oraz zestawienie dla
ustugi Poczta Firmowa),

e szybkie przygotowanie wiekszej ilosci przesytek,

e tworzenie ksigzki adresowej — tatwe zarzgdzanie wtasng bazg odbiorcow (adresatow),

e dostep do petnej dokumentacji zwigzanej z obstugg przesytek,

e potaczenie z systemem $ledzenia dla wybranej (nadanej) przesytki ze sprawdzeniem i wizualizacjg
statusu,

e tworzenie szablondéw przesytek,

e proste przygotowanie raportéw i statystyk w postaci xlIs i PDF,

e elektroniczng komunikacje: klient — opiekun handlowy,

e elektroniczne potwierdzenie ksigzki nadawczej,

e import danych o przesytkach: z serwisu allegro.pl (Allegro SMART), z aplikacji klienckich (WebApi lub xml
zgodny z wymaganiami Poczty Polskiej S.A.), z plikdw xls, mozliwosci korzystania z aplikacji i platform
sprzedazowych oraz licznych aplikacji integrujgcych systemy klienckie z Elektronicznym Nadawca,

e oszczednos¢ kosztédw zwigzanych z obstugg przesytek.

UWAGA:

Maksymalna ilo$¢ przesytek w jednym pliku/pakiecie (tzw. Elektronicznej Ksigzce Nadawczej) nie powinna
przekroczy¢ 10 000 szt., ale z uwagi na wydajnosc¢ zalecamy aby w przypadku duzej iloSci przesytek dane podzieli¢
na mniejsze pliki nie przekraczajgc 5 000 tys. szt. przesytek w pliku)

Dane o przesytce, generowanie zestawienia w postaci elektronicznej ksigzki nadawczej i
powigzane z nimi dane adresata przechowywane s3 i dostepne dla klienta/ uzytkownika
przez okres 410 dni od daty zapisania przesyfki.

Dane w ksigzce adresowej bedg przechowywane przez okres 410 dni od daty zapisania
adresata lub ostatniej aktualizacji adresata/uzycia adresata w trakcie przygotowania
przesytki.

W celu dalszej dostepnosci do danych: przesytek, elektronicznych ksigzek nadawczych, ksigzki adresowej po

uptywie w/w okresu przechowywania lub po zakorczeniu obowigzywania umowy nalezy zapisa¢ dane, archiwum
w postaci raportu szczegétowego do lokalnego pliku uzytkownika lub w innej formie dostepnej w systemie EN.




2. Wykaz skrétéw uzytych w dokumencie.

1) EN — system Elektroniczny Nadawca

2) xml — plik zgodny z IWD o strukturze XML

3) IWD — Interfejs Wymiany Danych — opis budowy pliku .xml

4) EKN — Elektroniczna Ksigzka Nadawcza

5) UP — Urzad pocztowy/placéwka pocztowa

6) Uzytkownik —Klient uprawniony do korzystania z systemu EN

7) WebAPI — Interfejs aplikacji web (Web API) to zestaw regut i mechanizmdéw umozliwiajgcych

komunikacje miedzy réznymi aplikacjami internetowymi, umoziwijajacy integracje systemu EN z
systemem Klienta



3. Rozpoczecie pracy w systemie EN.

Rozpoczecie pracy w systemie EN odbywa sie poprzez wpisanie do przegladarki adresu:
https://e-nadawca.poczta-polska.pl

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia sie okno gtéwne (Rys. 1).
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Rys. 1. Okno gtéwne po uruchomieniu EN.

4. Opis elementow systemu dostepnych dla niezalogowanego uzytkownika.

Okno gtéwne sktada sie z nastepujacych elementéw:
= Logo Poczty Polskiej S. A. | nazwa systemu
= Paski z funkcjami dostepnymi przed zalogowaniem
o Pasek z funkcjami DLA BIZNESU (Rys. 2):
- Czym jest e-nadawca


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

- Nie masz konta? Wyslij formularz
- Zaloguj sie
- Newsletter
- Integracje
- FAQ
- wybor wersji jezykowej interfejsu
o Pasek z funkcjami DLA CIEBIE (Rys. 3):
- Jak korzystac /
- Profil nadawcy
- Nadaj przesytke
- Nie masz konta? Zarejestruj sie
- Zaloguj sie
- wybér wersji jezykowej interfejsu
= Aktualnosci
= Okno logowania ,Zaloguj sie...”
= Bannery reklamowe

DLA BIZNESU | DLA CIEBIE | Aktualnosca
Czym jest e-nadawca | Nie masz konta? Wyslij formularz

Rys. 2. Pasek z funkcjami dostepnymi przed zalogowaniem DLA BIZNESU.

DLABIZNESU | DLA CIEBIE | Aktualnosci

Jak korzystac | Profil nadawcy | Nadaj przesytke | Nie masz konta? Zarejestruj sie

Zaloguj sie HEEN|™ PL

Rys. 3. Pasek z funkcjami dostepnymi przed zalogowaniem DLA CIEBIE.

4.1. Opis funkcji - DLA BIZNESU

W celu wybrania danej funkcji — znajdujacej sie na pasku okna gtéwnego EN — nalezy klikngé na wybrany obszar
opisujacy funkcje.

4.1.1. Czym jest e-nadawca.
Funkcja umozliwia uzyskanie informacji o systemie Elektroniczny Nadawca. Wyswietla sie okno (Rys. 4).



DLA BIZNESU | DLA CIEBIE | Aktualnosci

Czym jest e-nadawca | Nie masz konta? Wyslij formularz

Zaloguj sie m FAQ B EN | ™= PL

Czym jest Elektroniczny Nadawca

Elektroniczny Nadawca

¢ to aplikacja on-line, ktdra usprawnia i automatyzuje proces nadawania integracja WEbApl
przesylek, umozliwia rejestracje przesytek, generowanie dokumentéw automatyzacja procesow
nadawczych. Wszystkie przesytki nadawane za pomoca aplikacji mozna dostepna w Twojej aplikacji

sledzic z jej panelu lub generowac zbiorczy raport.

wprowadz dane wydrukuj zapakuj nadaj sledz przesytke
nadawcy i odbiorcy wygenerowana przesytke u kuriera w aplikacji mobilnej
wybierz sposéb nadania etykiete przewozowa I naklej etykiete lub na Poczcie

Pocatex

Elektroniczny Nadawca (EN) to system, ktory powstat z myslg, aby usprawnic proces nadawania przesytek pocztowych krajowych (Pocztex, Pocztex
PROCEDURA, Paczka Pocztowa, przesytka polecona, przesytka nierejestrowana, przesytka wartoSciowa, przesytka marketingowa, przesytka paletowa) i
zagranicznych (EMS, paczki zagranicznej, przesytka zagraniczna polecona, przesytka zagraniczna zwykta, Global Expres, Paczka PREMIUM).

EN to nowoczesny system, ktéry umozliwia:

elektroniczny proces przygotowania przesyiki (przygotowanie, edycja, wyszukiwarka),

generowanie etykiet adresowych i dokumentéw nadawczych (Ksigzka Nadawcza, zestawienie ilosciowe, zestawienie Poczta Firmowa),

szybkie przygotowanie wigkszej ilosci przesytek z uzyciem szablonéw czy kontaktow zapisanych w ksiazce nadawczej,

zamowienie kuriera,

ztozenie reklamacji,

przechowywanie kontaktow w ksigzce adresowej — usprawnia przygotowanie korespondencji i pozwala na zarzadzanie wtasna baza odbiorcow (adresatéw),
dostep do petnej historii zmian i statusow zwiazanych z obstuga przesytki,

proste przygotowanie raportow xls, pdf, csv,

elektroniczna komunikacje: klient — opiekun handlowy,

elektroniczne potwierdzenie nadania i ksiazki nadawczej,

import danych o przesytkach: z serwisu Allegro, z plikéw xls i xml, mozliwosci korzystania z aplikacii i platform sprzedazowych oraz licznych aplikacji
integrujgcych systemy klienckie z API Elektronicznego Nadawcy.

Rys. 4. Okno z informacjami o Elektronicznym Nadawcy.

Po wyswietleniu okna mozna zapoznac sie réwniez z nastepujgcymi dokumentami:
= |nstrukcjg uzytkownika
= |nstrukcja EN Allegro
= Specyfikacjg WebApi (dla klientow zainteresowanych integracjg z systemem)
= Specyfikacjg Interfejsu Wymiany Danych (IWD).
= Specyfikacja etykiet adresowych
= Specyfikacja systemu Sledzenia
= Certyfikat publiczny dla kart EPO
* |nne dokumenty i specyfikacje
= Specyfikacja kodéw kreskowych i DM stosowanych przez Poczte Polska
= |nformacja o platformach i wtyczkach zintegrowanych z Elektronicznym Nadawca
= |nformacja o Odbiorze w Punkcie
= |nformacjg dotyczgcqg Ochrony danych osobowych
= Listg zmian wprowadzonych do EN



4.1.2. Nie masz konta? Wyslij formularz.
Funkcja umozliwia rejestracje nowego konta uzytkownika EN. Wyswietla sie okno (Rys. 9).

Formularz kontaktowy

"‘i'z' |L-Iica“
mie © Murner dormu * / Mumer kokalu

|| |

Mazwisko *

Kiod pocztowy * Migjscowest *

Email stuzbowy *

Powiat *
| | F=wybierz=- hd
Telefon shuzbowy * [EN

Mazwa firmy *

Mazwa firmy cd

MNumer umowy o e jest podpisans

Przepisz tekst z obrazka *

Rz fQV =

Zapoznaj sie  trescia Klauzuli informacyjnej

Di)'sw adczam, Ze zapoznatamilem sie Regulaminem systemu Elsktroniczny Madawea oraz skeepiuje jege postanowienia.

Rys. 9. Okno rejestracji do EN.

Jesli jestes klientem umownym skontaktuj sie z opiekunem handlowym lub Infolinig w celu zatozenia konta.

W celu zarejestrowania zgdania zatozenia konta nalezy wypetni¢ formularz, dane trafig do wtasciwej jednostki
merytorycznej w celu weryfikacji zakresu zawartej z Pocztg Polskg umowy podanej w polu ,Numer umowy o ile
jest podpisana” dopiero po weryfikacji umowy nastgpi zatozenie konta. Przed wystaniem formularza wymagane
jest przepisanie tekstu CAPTCHA oraz zaakceptowanie Regulaminu systemu EN. Na koricu rejestracji, nalezy

przepisac tekst z obrazka i klikngé na przycisk \Wyshy
Brak wypetnienia wymaganych pdl powoduje wyswietlanie komunikatu:
»Wyrdznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypetnione btednie” (Rys. 10).

Wyrdznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypetnione btednie

Rys. 10. Komunikat informujacy o niewtasciwym wypetnieniu pdl.




W celu dokonczenia rejestracji, nalezy zaakceptowac¢ komunikat, poprzez klikniecie na przycisk i
wypetni¢ wyrdznione pola.

Nie przepisanie tekstu z obrazka (CAPTCHA), powoduje wyswietlenie komunikatu:
Biad EN:10202 Nie przestano kodu z obrazka |yb Wyrdznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypetnione blednie )

W przypadku pojawienia sie powyzszego komunikatu, nalezy przepisac tekst z obrazka i ponownie klikngé na

przycisk .

Jesli dokonujesz rejestracji i w bazie jest juz inna niedokoriczona rejestracja system poinformuje o tym
stosownym komunikatem

Uwaga
Dla podanego NIP dokonano juz rejestraciji, ktéra
oczekuje na potwierdzenie i zatoZenie konta. Skontakuj

sie z CallCenter celem dokonczenia rejestraciji. https://
www.poczta-polska.pl/kontakt/

Rys. 10a. Komunikat informujacy o innej rejestracji pod podanym NIP

Jesli dokonujesz rejestracji i w bazie jest juz konto z rejestrowanym NIP system poinformuje o tym stosownym
komunikatem. W zaleznosci od potrzeby klienta, system umozliwi zarejestrowanie nowego konta lub
przekieruje do ekranu logowania.

Uwaga

Dla podanego NIP istnieje juz konto, kliknij Zaloguj sie.
Jezeli cheesz zatozy¢ nowego uzytkownika do
istniejgcego juz konta, kliknij Zaloguj sie. Po
zalogowaniu w menu wybierz Ustawienia — Lista
uzytkownikow — '+'. Jezeli chcesz zatozy¢ nowe konto,
kliknij Zaktadam nowe konto.

Zaktadam nowe konto Zaloguj sie

Rys. 10b. Komunikat informujacy o zarejestrowanym pod podanym NIP koncie
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Przeprowadzenie prawidtowo rejestracji powoduje wyswietlenie komunikatu (Rys. 11).
Dziekujemy za rejestracje
Dziekujemy za wypetnienie formularza rejestracyjnego w systemie Elektroniczny Nadawca Poczty Polskiej 5.A.
Whrdtce otrzymacie Paristwo informacje zwrotng na podany adres e-mail zawierajgcg niezbedne dane do zalogowania sie w systemie.
W przypadku nieotrzymania informacji zwrotnej prosimy o kontakt z Panstwa opiekunem handlowym lub z infolinig Poczty Polskie] S.A.

Infolinia 801 333 444 (optata jak za potaczenie lokalne)

dla potaczen z telefondw komdrkowych oraz z telefondw stacjonarnych krajowych i zagranicznych (+48) 438 420 600 (optata wg cennika operatora).

Infolinia czynna jest od poniedzistiu do pigtou w godz. 08:00 - 20:00

Zespdt Elektronicznego Madawcy

Rys. 11. Komunikat informujacy o dokonaniu rejestracji do EN.
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4.1.3. Zaloguj sie.

Funkcja umozliwia zalogowanie sie do Elektronicznego Nadawcy. Logowanie jest mozliwe dla Uzytkownikéw,
zarejestrowanych i posiadajgcych zatozone aktywne konto. Informacje potwierdzajgce zatozenie konta wraz
z linkiem aktywacyjnym i loginem uzytkownika sg przekazywane Klientowi elektronicznie, na wskazany adres
e-mail (Rys. 12).

Mozesz zmieni¢ hasto w systemie Elektroniczny Nadawca / You can change the password in the Elektroniczny Nadawca system
Kliknij link do ustawienia haska / link to set a password: https:/le-nadawca poczta-polska. pl/?

action=ResetPassword&arg1=1964169&phrase=epl OnaSa9pzAvdJoUraabCFGEsMhY Q5q4 X D1 WY 7 1LFpNnlL VmASEwEbPpzevfVES
Uwagal waznosc linku / link expire 2021-01-22 09:41:00

Twoja nazwa uzytkownika / username: konto_pocztapolska@klient.pl

Zespot Elektronicznego Madawcy
Electronic Sender Team
e-nadawca.poczta-polska.pl

PowyZsza informacja zostala wygenerowana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadac. Informacje moZecie Panstwo uzyskad
pod numerem Infolini 801 333 444 (z telefondw stacjonarmych, optata wg cennika operatora) oraz (+48) 438 420 600 (z telefonow
komorkowych oraz z telefonow stacjonarmnych krajowych i zagranicznych, optata wg cennika operatora) lub w kontakcie z opigkunem

Rys. 12. Informacja o zatozeniu konta przestana przez Administratora.

Po kliknieciu na otrzymany link klient jest przekierowany na strone www systemu. W oknie (Rys. 13) nalezy
ustawi¢ swoje hasto.

Ustaw hasto

Rys. 13 Okno ustawienia hasta.

Po wpisaniu hasta oraz kliknieciu przycisku , system zwraca komunikat: Hasto zostato zmienione .

EN, — jako system przetwarzajacy dane osobowe — posiada zabezpieczenia, ktdre nie pozwalajg korzystac z
systemu nieuprawnionym osobom, spetniajgce wymagania przepiséw wykonawczych do ustawy o ochronie
danych osobowych. Jednym z wymagan bezpieczenstwa jest konieczno$¢ zmiany hasta przez uzytkownika nie
rzadziej, niz co 30 dni (podstawa prawna: pkt I1V.2 zatgcznika do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych — Dz. 2004 Nr 100 poz. 1024). System nie wymusza zmiany hasta
co 30 dni, system po uptywie 30 dni sugeruje zmiane hastfa, informuje réwniez ile dni temu hasto zostato
zmienione.
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Zaloguj sie...

Uiy thoownik

T
m
n
%]

Problemy z zalogowaniem? kiiknij 1:u1:aj

Rys. 14 Okno logowania do EN.

Po wybraniu funkcji ,,Zaloguj sie” pojawia sie okno logowania (Rys. 14) . W celu zalogowania sie nalezy podac
prawidtowe dane a nastepnie klikng¢ na przycisk , Zaloguj”.

Hasto powinno sie sktadac z 8 znakdéw (litery i cyfry). Litery zawarte w hasle powinny by¢ zaréwno duze jak i
mate.

Wopisanie niewtasciwego Uzytkownika lub Hasta powoduje wyswietlenie komunikatu:
Odmowa zalogowania, podany przez Ciebie login lub hasto nie sg poprawne =« s

UWAGA'!
W przypadku trzykrotnego btednego podania hasta konto zostanie automatycznie zablokowane.

W przypadku wystapienia probleméw z zalogowaniem, nalezy kliknaé na przycisk Fretiemy z zsiogowzniem? kiknj tUta]
Wodweczas na ekranie wyswietli sie komunikat informujacy, jak rozwigzac najczesciej wystepujgce problemy z
zalogowaniem do EN (Rys. 14).

W razie jakichkolwiek problemdw z logowaniem prosimy w pierwszej kolejnosci o zapoznanie sie z z FAQ oraz Instrukcja_uzytkownika, a w przypadku nieznalezienia
rozwigzania Parfistwa problemu, kontakt z Infolinig (Call Center) Poczty Polskie] S A

Dla telefondw stacjonarnych 801 333 444 (optata jak za potaczenie lokalne),
dla telefonow komadrkowych | zagranicy (+48) 438 420 600 (optata wg cennika operatora).

Infzlinia czynna jest od peniedziatiu do piatiu w godz. 8:00 - 20:00
Wypetnienie formularza spowoduje wystanie systemowej wiadomosci e-mail zawierajgcej link umozliwiajacy reset hasta. Waznos¢ linku wynosi 2 godziny.

UWAGA: Czas na otrzymanie wiadomosci moze wynies¢ do 30 minut, prosze nie ponawiac resetu. Prosze rdwniez zweryfikowaé, czy e-mail systemowy nie trafit do
folderu/zaktadki SPAM w poczcie elektroniczne].

Rys. 14. Komunikat informujacy jak rozwigzaé¢ problemy z zalogowaniem do EN.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ dokonania zresetowania hasta. W tym celu
okienko (Rys. 14a) nalezy uzupetni¢ o dane uzytkownika oraz jego email
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Zresetuj hasto

Uinythoownik

Resetuj
Rys. 14a. Okno zresetowania hasta.

UWAGA ! W przypadku wpisania nieprawidtowej nazwy uzytkownika lub nieprawidtowego adresu email albo
nie wypetnieniu wymagalnych pdl, system wyswietli jeden z komunikatéw (Rys. 14b).

Przestana kombinacja nazwy konta | adresu email jest nieprawidiowa =

Wyrdznione pola nie zostaty wypetnione lub zostaty wypetnione btednie

Rys. 14b. Komunikat wpisania btednych danych.

Po kliknieciu przycisku resetuj system wyswietli komunikat (Rys. 14c).

|I‘-f1ail Z linkiem umozliwiajacym zmiane hasta zostat przestany. Prosze postepowac zgodnie z intrukcja zawartg w mailu |
Rys. 14c. Komunikat po zresetowaniu hasta.

Nastepnie na adres email klienta jest przekazywana informacja dotyczgca zmiany hasta (Rys. 14d)

Mozesz zmienic hasto w systemie Elektroniczny Nadawca / You can change the password in the Elektroniczny Nadawca system

Kliknij link do ustawienia hasta { link to set a password: hitps:/fe-nadawca poczta-polska.pl/?

action=ResetPassword&arg1=1964169&phrase=EOhTijiy1ijh6sRpPJJtFVbSRRe397 5vi3les INsIE TSGR EX WSSz 1 /WOJuSt250
Uwagal waznosc linku / link expire 2021-01-15 12:04:55

Twoja nazwa uzytkownika ! username: konto_pocztapolska@klient pl

Zespot Elektronicznego Nadawcy
Electronic Sender Team
e-nadawca.poczta-polska.pl

Rys. 14d. Informacja dotyczaca zmiany hasta

Po dokonaniu zmiany hasta na adres email klienta jest przekazywana informacja dotyczgca zresetowania hasta
(Rys. 15)
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Dokonano zresetowania hasta o godzinie / The password was reset at 2021-01-15 09:59:04 z komputera o
adresie IP / from a PC with the following IP address: 10.224 75.120

Zespot Elektronicznego Nadawcy
Electronic Sender Team
e-nadawca.poczta-polska.pl

Rys. 15. Informacja dotyczaca zresetowania hasta

Po pierwszym zalogowaniu wyswietla sie okno (Rys. 16.)

Nieustawione pole umowa. Nalezy je ustawic celem kontynuacji e

@ Inne

Domysiny sposcb nadawania przesyiek w ramach systemu Interconnect = Umowa

|'= Wybierz =- IZ| Pole optatafumows

Domyiny tytud blankisty wpisty Optata pobrana. Umowa nr: ......... z Poczty Polsky S.A.
ralla] 1= .

"-‘El"i; UZupeiienia masy

Lista wartesci dla zawartodoi Pocztes Przesyika Palet edziekony o

Optsts zrycesttowana preesyiki Pocztex Hurier 48

Optats zrycesttowana preesyiki Pocztex 2013

Rys. 16. Okno po pierwszym zalogowaniu do EN.

Nalezy uzupetni¢ wymagane pola (wyrdéznione ramka w kolorze czerwonym) oraz ewentualnie pozostate pola

ustawien, zgodnie z opisem w pkt 6.4.1 i klikng¢ przycisk . Po dokonaniu powyzszej czynnosci system

zwréci komunikat Ustawienia zostaly zapisane

Nastepnie, system przekieruje uzytkownika, na podstrone profilu nadawcy, celem uzupetnienia wymagalnych
pol (Rys. 16a).
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Nie ustawiony profil nadawcy. Nalezy go ustawic¢ celem kontynuacji =
PP Zabrze S101. Zabrze [+ | KEP TEST Wyloguj

Ustawienia Wiadomosci

Ksigzka adresowa Narzedzia

Start | Przesytki

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

Profil nadawcy

Nazwa skrocona *
Poczta Polska

Nazwa =

Nazwa cd

Ulica ~
ul. Leboszowska 14d

Numer domu * / numer lokalu

[
Kod pocztowy = migjscowost *
44-145 PILCHOWICE
Telefon komorkowy
Telefor
Fax
Kr3j
Polska

Rys. 16a. Okno ustawienia profilu.

Po uzupetnieniu niezbednych danych, zaznaczonych czerwong ramka, nalezy klikng¢ przycisk , system

swréci komunikat: Zmiany zostaty zapisane

Od tego momentu, uzytkownik moze korzystaé ze wszystkich funkcjonalnosci systemu, dostepnych po
zalogowaniu.

4.1.4. Newsletter.

Funkcja umozliwia subskrypcje Newsletter’a w celu otrzymywania najnowszych informacji dotyczgcych systemu
Elektroniczny Nadawca.

Newsletter stuzy do wysytania do subskrybentéw wiadomosci e-mail, w ktérych informujemy ich o
aktualnosciach, zmianach i przerwach serwisowych zwigzanych z systemem oraz innych informacji dotyczacych
uzytkownikéw mogacych mie¢ wptyw na ich prace, wytgczenia ustug pocztowych czy ograniczenia wynikajgce
ze zmiany przepiséw lub o ograniczeniach w przewozie przesytek.

Newsletter w systemie podzielony jest na:

a) developerski, do tego kanatu uzytkownicy zapisujg sie indywidualnie, za jego posrednictwem
uzytkownicy otrzymujg informacje o:
e planowanych aktualizacjach kolejnych wersjach Systemu,
e aktualizacjach i zmianach w WebAPI,
e planowanych pracach serwisowych majgcymi wptyw na dostepnos¢ Systemu,
e zdarzeniach i zmianach majgcych wptyw na integracje z Systemem.
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b) uzytkownicy — otrzymywanie informacji z tego kanatu jest domyslnie zaznaczone dla wszystkich
uzytkownikow ktérzy zatozyli konto w systemie, za jego posrednictwem otrzymujg informacje o:
e planowanych aktualizacjach kolejnych wersjach Systemu,
e planowanych pracach serwisowych majgcymi wptyw na dostepnos¢ Systemu,
e innych zdarzeniach serwisowych majgcych wptyw na dostepnos¢ Systemu lub jego funkcjonalnosci.

Cel newslettera w Elektronicznym Nadawcy:
e Budowanie relacji: Utrzymuje staty kontakt z uzytkownikami / klientami i partnerami

¢ Informowanie: Przekazuje aktualnosci, nowosci, informacje o przerwach serwisowych i zmianach w
webserwisie,

Jak dziata newsletter:
e Subskrypcja: Uzytkownicy zapisujg sie na liste odbiorcéw, aby otrzymywaé wiadomosci.
e Tresc: Zawierajg réznorodne tresci, od aktualnosci po specjalistyczne informacje.
e Rezygnacja: w kazdej otrzymanej wiadomosci zawarty jest link pozwalajacy na rezygnacje z subskrypcji.

Korzystanie z Newsletter’a jest mozliwe po wypetnieniu formularza rejestracji (Rys. 16b)

Newsletter

Imnig
Nazwisko

Email

Tematy
[ | informacie dia developeréw
[ Informacie dia uzytkownikéw

Frzepisz tekst z obrazka *

Zarejestruj

Rys. 16b. Okno formularza.

5. Opis elementéw systemu dostepnych dla zalogowanego uzytkownika.

Po prawidtowym zalogowaniu wyswietla sie okno gtowne (Rys. 17), ktére sktada sie z nastepujacych elementéw:

e paska z zaktadkami menu poziomego

e pola wyboru z aktualnie wybrang umowa (idkarty)

(458350) (=]

e nazwag obecnie zalogowanego uzytkownika:
Nazwa Klienta

e przycisku
Wyloguj
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«{& Poczta Polska
ELEKTRONICZNY NADAWCA

Start | Przesylki | Ksiazka adresowa | Ustawienia Karta Testowa (458350) v Nazwa Klienta Wyloguj

Czym jest e-nadawca | Wiadomosci | Integracie | FAQ 5% EN|™ PL
Kontak: TEST

Wydziat Klientow Kluczowych Potudnie

email:

kontakt@poczta-polska.pl

adres:

ul. Prokocimska 6, 30-949 , Krakow
tel: (+43) 43 842 06 00

Poczta Polska Spdtka Akcyjna, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa NIP: 525-000-73-13, KRS: 0000334972 Badzmy w kontakcie!
Sad Rejestrowy: Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy kapitat zaktadowy: 964.140.000, w catoSci wptacony (+48) 438 420 600

Copyright @ 2025 | Poczta Polska SA | Wszelkie prawa zastrzezone | Regulamin systemu

Rys. 17. Okno po zalogowaniu do EN.

W celu wybrania danej opcji lub funkgcji, nalezy klikngé na dang zaktadke. Po kliknieciu zaktadki, w pasku rozwijaja
sie dostepne dla przedmiotowej funkcji, opcje, odpowiednio:

e Start

Mazwa Klienta Wyloguj
HEEN|™ PL

Narzedzia

Start | Przesylla | Ksigzka adresowa | Ustawienia

Czym jest e-nadawca | Wiadomosci | Integracje | FAQ

e Przesytki

Wyloguij

Start | Przesylki | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Narzedzia

Nowa przesytka | Nowa przesytka z szablonu | Przekaz dane do Poczty | Zgody dla eZwrotow

Nowy zbidr

e Ksigzka adresowa

Nazwa Klienta Wyloguj

Start | Przesylla | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Narzedzia

SEEN|™ PL

Nowy adresat | Nowa grupa | Export ksigZki | Import ksiazki csv | Import ksiazki xIs | Szukaj

e Ustawienia

Nazwa Klienta Wyloguj

Ustawienia

Start | Przesyla | Ksigzka adresowa Narzedzia

Kurierzy = EN | ™ PL
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e Narzedzia

Nazwa Klienta Wyloguj

Struktura organizacyjna | Stowniki  HE EN | ™= PL

Start | Przesyld | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Narzedzia

Allegro (API} | Szablony | Zakresy numerdow | Weryfikacja kodow miejscowych | Weryfikacja obszarow dorgczen

e Raporty

Start | Przesylki | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Narzedzia Nazwa Klienta Wyloguj

B EN | ™= PL

Dodatkowo, dla zaktadki Przesytki i Ksigzka adresowa przewidziane zostato pionowe menu rozszerzone,
zawierajgce odpowiednio:

o Przesyfki
Start | Przesylki | Ksigzka adresowd

Nowy zbior | Nowa przesytka | Nowa prze
Przygotowane
Wystane
Odebrane
Archiwum
Kosz p—

Pliki EZDO

o Ksigzka adresowa

Start | Przesylki | Ksigzka adresowa

Nowy adresat | Nowa grupa | Export ksigZki

A (16)
B (1)
H (1)
1(1)
J(17)
L(2)
N (3)
s(1)
W (1)
Grupa listy (1) _—
Grupa paczki (0) —
grupa_EPO (0}

Zmiefi

e Narzedzia
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Start | Przesylk | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Marzedzia

Allegro (API1) | Szablony | Zakresy numerow | Weryfikacja koddw miejscowych

Pobieranie zamowien
S Kanto Allegro
Zamowienia do importu
ppsatest
Zamoéwienia zaimportowane
Zamowienia usuniete
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5.1. Opis menu poziomego dla zaktadki Start
Opis dla tej funkcji zostat zawarty w pkt 4.1

5.1.1. Czym jest e-nadawca
Opis dla tej funkcji zostat zawarty w pkt 4.1.1

5.1.2. Wiadomosci

Za pomocg zaktadki ,,Wiadomosci”, system umozliwia kontakt Uzytkownika, z wtasciwymi terytorialnie stuzbami
sprzedazy.

5.1.2.1. Napisz

Funkcjonalnosc¢ ta pozwala na kontakt, za posrednictwem wiadomosci tekstowych, pomiedzy uzytkownikiem, a
stuzbami sprzedazy obstugujgcymi dany teren.

W celu wystania wiadomosci do opiekuna handlowego, nalezy wcisng¢ przycisk ,Napisz”. System, w oknie
gtdéwnym, wyswietla formatke nowej wiadomosci (Rys. 17a), w ktérej klient, w odpowiednich polach, uzupetnia
temat i tres¢ wiadomosci.

Mowa wiadomose

Ternat
Prosba o kontakt

Iiadarnogé

Witam, prosze o pilhy kontakt,.,

Rys. 17a. Okno nowej wiadomosci do PH.

Po zatwierdzeniu przyciskiem m, wiadomos¢ jest kierowana do wtasciwego PH, nastepnie system
swraca komunikat: Wiadomos¢ zostata wystana

5.1.2.2. Odebrane
W pozycji odebrane, widoczne sg wiadomosci skierowane do uzytkownika, przez PH (Rys. 17b).

Odebrane
Odp: Prosba o kantakt ...

Kaamurik aty

Rys. 17b. Wiadomosci odebrane.

Po kliknieciu tematu wiadomosci, w gtdwnym oknie systemu, wyswietlana jest tres¢ wiadomosci (Rys. 17c).
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‘Wiadomosc
Ternat
Cdp: Prosha o kontakt

Whystang
2011-07-22

Tresé

Witarm, w Czym roge pomac 7

Usun

Rys. 17c. Tre$¢ wiadomosci od PH.

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuniecia wiadomosci, poprzez klikniecie przycisku . Po wybraniu tej opcji,
system zwrdci komunikat, z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia, wskazanej wiadomosci (Rys. 17d).

' Komunikat ze strony https://klient-enetapZ.cor.pp: x|

Czy napewno cheesz usunac £ wiadomoss

]9 I Anulug |

Rys. 17d. Prosba o potwierdzenie usuniecia wiadomosci.

Po potwierdzeniu system zwrdci komunikat Wiadomosc usunieta .

5.1.2.3. Komunikaty

Funkcja umozliwia przegladanie dostepnych komunikatéw wedtug tematéw. Klikniecie na dany temat powoduje
wyswietlenie jego tresci (Rys.17e)

L.p. Temat
1. Przesytka dworcowa

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

Rys. 17e. Okno z trescig komunikatu

5.1.3. Newsletter
Newsletter — funkcjonalnos$é opisano w pkt 4.1.4.
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6.1. Opis menu poziomego dla zaktadki Przesytki

Funkcja ,,Przesytki” pozwala na przygotowywanie oraz zarzadzanie zardwno przesytkami jak i zbiorami przesytek.
Umozliwia réwniez transmisje przygotowanych zbiorow przesytek do systemu Poczty Polskiej.

6.1.1. Nowy zbior

Funkcja ,,Nowy zbidr”, umozliwia zarejestrowanie w systemie informacji o nowym zbiorze przesytek (np. nowe;j
partii przesytek przeznaczonych do wystania w ramach akcji promocyjnej). Po kliknieciu przycisku Nowy zbidr, w
gtéwnym oknie programu pojawia sie formularz nadania nazwy dla nowego zbioru (Rys. 18).

Zbior

Nazwa zbioru

2025-09-08/2
Planowana data nadania

2025-09-08
Urzad nadania

Warszawa éwietokrzyska 31/3i v
Profil nadawcy *

profil nowy v

Rys. 18. Formularz nadawania nazwy dla nowego zbioru.

Domyslnie jako nazwa pojawia sie data oraz numer kolejnego zbioru. Dzieki funkcji ,,Planowana data nadania”
mozliwe jest okreslenie daty wysytki innej niz biezgca. Z tego poziomu, klient wybiera réwniez Urzgd nadania
przesytek dla tworzonego zbioru przesytek.

Po kliknieciu przycisku Jbworz , howy zbidr staje sie widoczny w lewym bloku w zaktadce Przygotowane (Rys.
19), natomiast w oknie gtéwnym wyswietlane sg informacje na temat utworzonego zbioru. W oknie tym istnieje
mozliwo$é dodania nowej przesytki do zbioru, wprowadzenia zmian, badzZ usuniecia zbioru. Mozliwe jest takze

przenumerowania przesytek (w przypadku nadawania numerdéw przesytek poleconych z rolki).

Przygotowane

]

|2 2025-09-08/1
[32025-09-05/1
£42025-09-04/1 o
|2 2025-09-03/1
|2 2025-08-06/7 4l
|2 2025-08-06/3 2
|2 2025-08-01/1
[ 22025-07-31/2
|2 2025-07-03/1

Wystane

=== === == =]

Odebrane

Archiwum

Kosz -
oproZnij

Pliki EZDO
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Rys. 19. Zaktadka Przygotowane — widok nowego zbioru.

Zbior
Nazwa zbioru
2025-09-08/1
Planowana data nadania
2025-09-08 =

Urzad nadania
Warszawa Swietokrzyska 12 (F v
Profil nadawcy *

profil nowy v
Status

Otwarty
lloét przesyiek [ loS6 przesytek biednych

0/0

Suma opfat*

0.00

Rys. 20. Okno gtéwne — opis nowego zbioru.
W przypadku zbioréw, do ktorych zostaty zapisane juz przesytki, oprocz wyzej wymienionych opcji, mozliwe jest
takze wydrukowanie nalepek adresowych dla przesytek ze zbioru, wydruk Ksigzki Nadawczej lub wydruk

zestawienia przesytek przekazywanych do przewozu w ramach ustugi Poczta Firmowa oraz zamkniecie zbioru
(Rys. 20a).

Zbior
Nazwa zbioru
2025-09-08/3
Flanowana data nadania
2025-09-08 =

Urzad nadania
Warszawa Swietokrzyska 12 (F ~
Profil nadawcy *

profil nowy v
Status
Otwarty

llosé przesytek / iloé przesytek biednych
2210

Suma optat*

1475.30
Zamknij zbior Zamknij i wyslij zbior
Nowa przesytka Nowa przesytka z szablonu

Pobierz wszystkie etykiety
Pobierz ksiazke nadawcza

Pobierz wszystkie deklaracje celne CN22

Pobierz zestawienie 'Poczta Firmowa'fPocztex
Pobierz wszystkie deklaracije celne CN23

Pobierz zestawienie przesylek nierejestrowanych

Rys. 20a. Okno gtéwne — opis zbioru zawierajacego przesytki.
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Zamkniecie zbioru i przekazywanie do Urzedu nadania zostato opisane w pkt 6.1.4.
W przypadku koniecznosci dokonania ewentualnych zmian dla zamknietego zbioru (gotowego do wystania do

UP), mozna wykonac¢ jego otwarcia poprzez klikniecie na zamkniety zbidr i wybranie przycisku .
Dodatkowo, pod modutem opisujgcym zbidr przesytek, widoczna jest lista przesytek znajdujgcych sie w zbiorze
(Rys. 21). Uzytkownik ma mozliwos¢ przegladania i\lub edycji danych przesytki wraz z mozliwoscig ich wydruku,
usuniecia lub przeniesienia zaznaczonych pozycji do innego zbioru.

Mozliwo$é przegladania i\lub edycji danych przypisanych do przesyfki, ich usuniecia lub przeniesienia nastepuje
po wskazaniu myszka i kliknieciu na pozycje danej przesyiki, a nastepnie kliknieciu odpowiedniego przycisku:

Przeniesienia, wydruku nalepki albo usuniecia dokonuje sie poprzez zaznaczenie danej pozycji i~ , wybranie
okreslonej czynnosci: ,Usun zaznaczone”/,Przenie$ zaznaczone”/,Wydrukuj zaznaczone” oraz kliknieciu

przycisku
Lista przesytek
L.p. [] . Numer nadania Adresat Ulica Miejscowosc Opis
1. [[] 00159007738184027350 Jan Kowalski 10 Lutego 10 61-902 Poznafi jakis opis przesytki drukuje sie na etykiecie 40 znakdw
2. [[] 00159007738184029514 Jan Kowalski 10 Lutego 10 651-902 Poznari jakis opis przesytki drukuje sie na etykiecie 40 znakdw
3. [[] 00859007737902913516 Jakub MNejno Wynalazek 2A/52 02-677 Warszawa
4. [[] 00159007738197442058 lan Kowalski 10 Lutego 10 61-902 Poznari jakis opis przesytki drukuje sie na etykiecie 40 znakdw

Przenies zaznaczone v do zbioru: 2022-09-262 v

Przenies zaznaczone

Zmieri planowang date nadania dla zaznaczonych
Usun zaznaczone

Wydrukuj etykiety dla zaznaczonych

Wydrukuj etykiety eZwrotdéw dla zaznaczonych

Rys. 21. Okno gtéwne - lista przesytek znajdujacych sie w zbiorze.

Przed usunieciem zaznaczonych przesytek system zwréci komunikat (Rys. 21a)

Koemunikat ze strony sieci Web @

| Czy jestes pewien, ze chcesz usunad zaznaczone przesytki?

[ ok | Aeu |

[ =
Rys. 21a. Okno komunikatu systemu.

Po zatwierdzeniu operacji usuniecia przyciskiem , zwréci wyswietlony zostanie komunikat:
Przesyiki zostaty usuniete bez bledow

W przypadku wybrania operacji przeniesienia, system wyswietli okno, zawierajgce nazwe zbioru do

przeniesienia (Rys. 21b), w celu wykonania przeniesienia nalez klikng¢ przycisk

Przenies zaznaczone v do zbioru: 2022-09-29\1 v

Rys. 21b. Pole wyboru ,Przenie$ zaznaczone”.
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Po dokonaniu operacji przeniesienia, system zwréci komunikat: | Z8SyikI Zoslaly przesunigle poprawnie

Dodatkowo, istnieje mozliwos¢ usuniecia catego zbioru, poprzez klikniecie przycisku ,
umiejscowionego w oknie zbioru (Rys. 20). Przed usunieciem zbioru, system zwrdci komunikat (Rys. 21c).

Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

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

Rys. 21c. Okno komunikatu systemu.

Po zatwierdzeniu operacji usuniecia  przyciskiem , system  zwrdci  komunikat:
Zbior zostat usuniety

UWAGA! Jezeli uzytkownik usunie przesytke lub usunie zbior, ale nie opréini Kosza, przesytki nie zostang
usuniete trwale z systemu EN, a dane bedg nadal przechowywane w Koszu. Jezeli uzytkownik usunat zbior
czy przesytke, gdyz chciatby poprawic¢ dane w pliku XLS czy XML, a nastepnie ponownie je zaimportowac
oraz zawierajg one numer nadania przesytki, musi wczesniej oproznic kosz (Opis czynnosci i obstuga Kosza
opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jezeli tego nie zrobi po ponownym imporcie pojawi sie komunikat
»EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesytki nie jest unikalny.”, gdyz numer ten jest nadal
zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego nalezy go oprozni¢ przed ponownym importem
danych. W przypadku importu pliku XML i wystgpienia komunikatu ,,EN:81042 Guid
{00D37A7248B21BF2F87A80A039907CDO0} przesytki nie jest unikalny.” Nalezy réowniez oprozni¢ Kosz przed
ponownym importem danych z pliku XML.

Wybranie opcji ,, Wydrukuj etykiety dla zaznaczonych” umozliwi pobranie etykiet zaznaczonych przesytek.

6.1.2. Nowa przesytka

Funkcja ,Nowa: przesytka umozliwia zarejestrowanie w systemie informacji, o nowej/kolejnej przesytce,
przeznaczonej do nadania. Po kliknieciu przycisku, w oknie gtdéwnym systemu, pojawia sie formularz do
uzupetnienia danych o przesytce (Rys. 22).

Za pomocg menu rozwijanego Zbér uzytkownik wybiera zbior, do ktérego ma zosta¢ dodana biezgca przesyitka,
domyslnie jest to ostatni utworzony zbior:
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@ ZbidrlUstugalPatnik
Mazrwa zhioru
2022-09-26\3

Przesyike oplaca odbiorca
Usiuga

Paczka Pocztowa
Flanowana dats nadania prazsyiki

2022-10-19 i

@ Adresat

Marwisko/Imie/Nazwa =

MNazwisko!Imis/Mazwa od

Ulica =

MNumer domu i mumer kokalu
!

Keod pocztowny = migjsCowWoss *

Telefon komdrkowy (3 cyfr)
Email
Telefon

Posts Restante

O

@ Opis przesyiki’Szablon

Drodathowy opis przesylki[ ! ]
MPK

Zapisz jsko szablon

O

= OptataMumer nadania
Oplata®
0.00

Mumer nadanis

= Atrybuty
Hategoris

@ Ekonomiczna O Priorytet
Gabanyt

® Gabaryt A () Gabaryt B

Ma=a[kg]

B Ustugi dodatkowe

Zadeklarvwana wartosczi]

Potwierdzenie odbioru]szt)

O

Elektroniczne Potwierdzenie Odbicn
(wymaga dodatkowych zapistw umowy z Poczta Polcka 5.A.)

Numer wesnetrzny

O

= Specjalne ustugi dodatkowe

Egzemplarz biblioteczny

Dila ociemniatych

0O

Zapisz i drukuj

Rys. 22. Formularz wprowadzania danych o przesyice.

Za pomocg menu rozwijanego st uzytkownik wybiera ustuge, do jakiej przypisana zostanie przesytka (Rys.

23).
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Ushuega
Paczka pocztowa Ea
Paczka pocztowa
Przesytka pobraniowa
Paczka pocztowa PLUS

Przesylka na warunkach szczegdlnych
E-PRZESYLKA

nPocztex
PRZESYL KA BIZNESOWA,
Przesytka listowa polecona krajowa

=

Rys. 23. Menu rozwijane z wyborem ustugi.

Przy uzupetnianiu pola Nazwa, po wprowadzeniu pierwszego znaku system podpowiada nazwy adresatéw z
Ksigzki adresowej spetniajgcych kryteria oraz zaznacza, w wyszukanych pozycjach, wpisany znak lub cigg znakéw
(Rys. 24).

Tworzgc przesytke w systemie klient moze zapisaé¢ dodatkowy opisu przesytki, ktéry nastepnie pojawi sie na
wydruku nalepki adresowe;.

@ Adresat
Nazwa *

j
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

Szczecinek

Numer domu / numer lokalu

/

Rys. 24. Autouzupetnianie pél.

Dla przesytek, ktérych dane bedg sie powtarzaé (serwis, termin doreczenia, pobranie, ustugi komplementarne)
istnieje mozliwos¢ zastosowania szablonu tj. zapisania danych odnosnie przesytki pod wybrang przez siebie
nazwg. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole i wpisa¢ nazwe szablonu (Rys. 25). Po zatwierdzeniu przyciskiem
Dle] system informuje o poprawnym zapisaniu szablonu: Szablon zostat zapisany .
& Opis preesylkifSzablon
Crodatkawy opis przesylki

Zapisz jako szablon
v
Paczka ekon bab b Sky

Rys. 25. Szablon przesytki — nadawanie nazwy.

W przypadku nieuzupetnienia wszystkich wymaganych pdl i kliknieciu przycisku Dale)

, system zwrdci
komunikat btedu (Rys. 26) oraz wyrdzni wymagane pola czerwong ramka (Rys. 27).

28



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

‘iwroEnione pola nie zoskaty wypetnione lub zostaty wypetnione
btednie

Rys. 26. Komunikat btedu — nieuzupetnione pola.

& ZhidrJstuga @ Cena/Mumer nadania
Zbicr Cens netto™
2013-06-20\2 [=] 0.00
Usiugs Numer nadania
Paczka Pocztowa E
a .r*\tl'y'b UTy'
o Adresat Kategoria
MNazws ~ @ Priorytet () Ekonomiczna
| Gabaryt
Nazwz o @ Gabaryt A ) Gabaryt B
Mazalkg]
Ulica =
ul. Mickiewicza 76
Numer domu J numer lokalu @ Ustugi komplementarne
/
P I @ Specjalne ustugi komplementarne
16-070 Choroszcz
Telefon komdrkowy (3 cyfr)
Email
Telefon

Poste Restante

]

= Opis przesytkilSzablon

Dodathowy opis preesydli

Zapisz jako szablon

Rys. 27. formularz — wskazane nieuzupetnione pola.

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl i kliknieciu przycisku , przesytka zostaje zapisana do zbioru

. . . . P i .
i uwidoczniona w menu pionowym, w zakfadce rZygotowane (Rys. 28). Informacje o

przesytkach, mogg by¢ na tym etapie edytowane, badZ usuwane. Mozliwe jest takze wydrukowanie nalepki
adresowej lub dodanie nowej przesytki (rys 28a).
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@ ZhidriUstuga
Fhidr
2013-06-2002
U=stuga

PRZESYLKA BIZNESOWA

@ Adresat
Mazwa =
Jan Nowak

Marwa cd

Ulica *
Okulickiego 12/4a

Mumner domu { numer kekalu
!
Kod pocztowy * migjsCowoss "
63-100 Srem

Telefon komdarkowy (3 cyfr)
601412421

Email
jannowak@gmail.com

Telefon

@ Opis przesykifSzablon

Dodathowy opis preesyiki

Zapizz jako szablon

]

Wydruk Wydruk blankietu Mowa przesytka

Frzygotowane

kdz011-12-012 o)
d2011-12-0141 @)
PACTIA POCZTOWA (2)
00959007 723000000650

00959007 733000000667
Whestane
Odebrane
Archiveum
kosz e
opraznij

Rys. 28. Przesytki przygotowane.

& Mumer nadania

00158007738000036696

[]

@ Atrybuty

[+]

Gabanyt
Dxs @©s @y &L &

@ Rodzaj
@ standard ) Pobranie

@ Opcje ustugi
Odlbidr w punkcie
Wislopaczkowods [szt]

]

@ Ustugi komplementarne

Rys. 28a. Widok zapisanej przesytki w zbiorze.

@ 00
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Dokonanie zmiany nastepuje poprzez zmiane danych na formularzu przesytki oraz zatwierdzeniu zmian

przyciskienm s

Utworzenie nowej przesytki nastepuje poprzez klikniecie przycisku. Po wykonaniu powyzszej
operacji, pojawi sie formularz do uzupetnienia danych o przesytce (Rys. 22).

Opcja Wydruk, pozwala na dokonanie wydruku nalepki adresowe]j przesytki, jako nalepki docelowej lub jako
probnego jej wydruku. Skorzystanie z powyzszych funkcji nastepuje po kliknieciu, odpowiednio, przycisku

. Po wybraniu jednej z dostepnych opcji, mozliwe jest wygenerowanie dokumentu, w standardzie
pliku pdf.
Przy skorzystaniu z opcji usuniecia poprzez klikniecie przycisku m, system zwrdci komunikat (Rys. 28b).

Po zatwierdzeniu operacji usuniecia przyciskiem Lo =t J, system usunie przesytke zwracajgc komunikat:

Przesylka przesunigla do kosza - ysunieta przesytka zostanie przeniesiona do kosza i uwidoczniona, w menu
pionowym (Rys. 28c), ze statusem ,Usuniete — nie wystane”. Z przesytka usunietg dalej mozna postepowac
zgodnie z opisem w pkt 6.7.5.

Operacje usuwania mozna takze anulowac poprzez klikniecie przycisku ,

Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

:I Czy chcesz przesunad przesytke do kosza?

| ok || Anuly

Rys. 28b. Okno komunikatu systemu.

Kosz

oproEnij
[FUsunigte - nie wystane

Rys. 28c. Menu pionowe kosza.

6.1.3. Nowa przesytka z szablonu

Opcja ta pozwala na wprowadzenie nowej przesytki z predefiniowanymi wczesniej parametrami (tj.: serwis,
termin doreczenia, pobranie, ustugi komplementarne), zapisanymi w formie szablonu. Po kliknieciu przycisku w
gtownym oknie systemu wyswietlone zostaje okno z zapisanymi wczesniej szablonami (Rys. 29).

Wybierz szablon

Paczka Zagraniczna DC (Zagraniczna paczka)
Pocztex 2.0 M (Pocztex 2.0)
Pocztex S (Pocztex 2.0)

v Polecony (Przesyika polecona krajowa)

Rys. 29. Okno z zapisanymi wcze$niej szablonami.

Po wybraniu zgdanego szablonu (np. Pocztex 2.0 M) system wyswietli formularz wprowadzenia nowej przesytki
z uzupetnionymi danymi (Rys. 30).
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a ZbibriUstuga/Platnik

Nazwa zbioru Cena{0.00y
2025-09-08/3 0,00
F'Eeswke optaca odbiorca Numer nadania
I
Ustuga 3 Atrybuty
Pocztex 2.0 Serwis
Planowana data nadania Kurier v
2025-09-08 Format
s @®m O X Oax
3 Adresat Mesa [kg]
) ) . - -
Nazwisko/lmie/Nazwa ©do Skg ) do12kg (' do20kg
Migjsce nadania
Nazwisko/imie/Nazwa cd @ Placowka Pocztowa ) Autonat Paczkowy () Kurier
OE:je odbioru
Ulica * [l
\J\ﬂ_elupaczkuwué'c [s21]
[
Numer domu { Numer lokalu —
/ Kﬂ:erta Pocziex (do 1 ka)
Kod pocztowy * Migjscowosc * .

Telefon komorkowy (9 cyfr)

3 Cena/Numer nadania

Godzina doreczenia

3 Pobranie
Pobranie
Email .
Telsfon 3 Ustugi dodatkowe / niestandardowe
3 Podpaczki
Skrytka pocztowa

]
2 Adres dla zwrotu

a3 Zawartosc / Opis przesytki / Szablon

Zawartosé przesytki *
[nne
Zawartos¢ szczeglly

Dodatkowy opis przesyhi [ 1]

MPK

3 Sklep dla eZwrotu
Wybierz sklep dia eZwrot
dsaddsad
a3 eZwrot
Zgoda na automatyczny eZwrot

2 Dane log

Zapisz Zapisz i drukuj

Rys. 30. Okno przesytki tworzonej z zapisanego szablonu.

6.1.4. Przekaz dane do Poczty
Dane mozna przekazac¢ w formie przekazania zbioru albo w formie przekazania pliku XML/EKN.

6.1.4.1. Przekaz zbiory

W celu przekazania zapisanych zbiorow przesytek do Poczty, nalezy wybraé przycisk ,,Przekaz dane do Poczty”,
a nastepnie przycisk ,Przekaz zbiory”.
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Czynnos¢ powinna zosta¢ wykonana, po uprzednim zamknieciu zbioru (zmianie statusu zbioru z otwartego na
zamkniety), za pomocy przycisku Zamknij zbior , znajdujgcego sie w oknie edycyjnym zbioru (Rys. 31) i
potwierdzeniu checi zamkniecia danego zbioru w oknie komunikatu (Rys. 31a).

Po prawidtowym zamknieciu zbioru system zwroci komunikat:
Zbior zostat zamkniety i jest mozliwy do konsolidacji i przestania do UP

W przypadku préby przekazania do Poczty niezamknietego zbioru, system nie wyswietli niezamknietych zbioréw

lub zwréci komunikat: Brak zbiorow do konsolidaciji ;e e '

Zbior

Nazwa zbioru

2025-09-08/1
Flanowana data nadania

2025-09-08 =]
Urzad nadania

Warszawa Swietokrzyska 12 (F v
Profil nadawcy *

TESTOTEST v

Status

Otwarty

llos¢ przesyiek / ilosC przesyek biednych
0/0

Suma optal*

0.00

Rys. 31. Okno edycyjne zbioru.

Komunikat z witryny e-nadawca.entest.net.pp:

Czy na pewno chcesz zamknac zbiér? Umozliwi to konsolidacje i

przestanie danych.

Rys. 31a. Okno komunikatu potwierdzenia zamkniecia zbioru.

. . Przekaz zbié .
W celu przestania zbioru do Poczty z okna, nalezy wybraé przycisk it (Rys. 32) co spowoduje

wyswietlenie kolejnego okna ,,Scalanie zbioréw” (Rys. 32a). Nastepnie nalezy wybrac¢ zagdany zbidr oraz wtasciwag
jednostke Poczty Polskiej, do ktérej dane majg zostacé przestane. Po dokonaniu wyboru, operacje zatwierdzamy

przyciskiem
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ZIbior
2014-01-02/2
Status

Zamknigty (gotowy do kensolidacii)

Wydruk nalepek Ksigzka nadawcza

Wydruk 'Poczta Firmowa'

Lista przesylek
. Lp. .. Numer nadania .. Adresat Ulica L. Miejscowosc
1. 00159007738110466420 testl Polna 85-858 Bydgoszcz
2. 00159007738110467021 test2 Rolna 22 85-858 Bydgoszcz

Rys. 32. Okno przekazywania zbioru.

Scalanie zbiorow
Thiory do scalenis
[C] 2014-01-0214 «2014-01-02»
2014-01-022 «2014-01-02»

rzad nad

Zabrze ul. Macieja Mislzyiski{=|
Wyslij

Rys. 32a. Okno scalania i wysytania zbioru.

Po poprawnym wykonaniu operacji system zwrdéci komunikat: - oraz wyswietli okno z opisem pakietu, jakim
dane zostang przestane do Placdwki Pocztowej (Rys. 33).

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

Zwracana nazwa zbioru

Status
Wystany do Placowki

i ropek
Ksiazka nadawcza Wydruk ‘Poczta Firmowa'
Export (xIs)

Rys. 33. Okno informacji o pakiecie.

Przekazane zbiory, zostaja uwidocznione w menu pionowym, w zaktadce ==& (Rys. 33a). Dla

zbioru, zostaje nadany status ,Wystany do Placowki”. Po odebraniu pliku, przez placéwke, status zostaje
zmieniony na: ,Plik odebrany w Placowce”.

Wystane

120808 _123829 JANNOWAK xml
Rys. 33a. Okno informacji o pakiecie.

Dodatkowo, z poziomu przesytek wystanych, istnieje mozliwo$¢ wydruku nalepek adresowych, ksigzki
nadawczej, zestawienia przesytek przekazywanych do przewozu, w ramach ustugi POCZTA FIRMOWA oraz

34



zgtoszenia reklamacji dotyczacej przesytki. Sktadanie reklamacji dotyczacej nadanej przesytki zostato opisane w
pkt 6.9.
System umozliwia takze wyeksportowanie danych o przesytkach zawartych w pakiecie, jako plik XML lub xIs:

Wykonanie eksportu pliku XML nastepuje poprzez klikniecie przycisku . Plik w takim formacie moze

zostac przekazany do placoéwki pocztowej, na nosniku informacji lub przy wykorzystaniu poczty elektronicznej.

Export (xl=]

Wykonanie eksportu pliku xls, nastepuje poprzez klikniecie przycisku . Po wykonaniu powyziszej
czynnosci, w oknie eksploratora, nalezy wybrac docelowg lokalizacje dla eksportowanego pliku (Rys. 34).

@ Zapisywanie jako . u

Organizuj « MNowy folder = = @

'r Ulubione it MNazwa Data modyfikacji Typ

: L
J=| Ostatnie migjsca ; . 2 . .
— g Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania.
4. Pobrane

] Bl Pulpit

m

-3 Biblioteki
@ Dokumenty
J‘J Muzyka | &
[ Obrazy

B wideo

#% Grupadomowa = 4 | ] F

Nazwa pliku: | EENEET SRS

Zapisz jako typ: |zip Archive - ]

+ | Ukryj foldery [ Zapisz J l Anuluj l

Rys. 34. Okno eksploratora — eksport pliku pakietu.

6.1.4.2. Przekaz dane do Poczty

Funkcja ta umozliwia przestanie do Placowki Pocztowej danych z systemu EKN lub pliku XML. Po wybraniu
przycisku ,,Przekaz dane do Poczty” a nastepnie ,Przekaz plik XML.EKN do Poczty”, uzytkownik zostaje
poproszony o wskazanie lokalizacji pliku oraz jednostki pocztowej, do ktdrej plik ma zosta¢ przekazany
(Rys. 35).

Przekaz plik
Whybierz plik
Przeglgdaj...

Przekaz do UP

Zabrze 5101 4

Wyl

Rys. 35. Okno wyboru pliku XML/EKN.
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Po wybraniu wtasciwego pliku i zatwierdzeniu przyciskiem M, system zwraca komunikat o poprawnym
skierowaniu pliku, do wskazanej placdwki pocztowej:
Plik zostat przekazany do wystania UP. Sprawdz jego status za kilka minut

W przypadku niepowodzenia, system zwrdci komunikat: Wystapit btad odczytu przestanego pliku e

6.1.5. Zgody dla Zwrotow
Funkcja stuzy do obstugi zapytan o wyrazenie zgody na darmowy zwrot, sktadanych za posrednictwem strony
WWW (https://ezwroty.poczta-polska.pl/).
Zgody zostaty podzielone na 3 etapy.
e Oczekujace na zgode
e Zaakceptowane
e (QOdrzucone

Na liscie ,,Oczekujacych na zgode” zostang wyswietlone wszystkie zapytania o zgode, w przypadku, gdy sklep
wymaga indywidualnej zgody na zwrot (Rys. 35a).

Oczekujg na zgode Zaakceptowane

Ocrekujace na zgode
L.p. Nazwa Produktu Numer Zamowienia Numer Nadania
1. nazwa produktu 123/2014

Rys. 35a. Lista oczekujacych na zgode.

W celu wyrazenia zgody nalezy wybrac z listy odpowiednig pozycje i zatwierdzi¢ jg za pomocg przycisku

ksl |ub odrzucic

Oczekujg na zgode Zaakceptowane

" oumeroossnacons NN

Nazwa Produdy
nazwa produkiu
Mumer Zamdwlenlz

1232014

Emall
przyjaznysklep@onet.pl
Dostgone proesysd

Kurier Ekspres 24

Rys. 35b. Okno wyrazania zgody na zwrot.

W zaleznosci od decyzji informacje o zgodzie znajda sie na liscie MiERSEEEEEEN (ub (Rys. 35c).
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Oczekujg na zgode Zaakceptowane

NATWa Produay
nazwa produktu
hurper Zamdwlenla
1232014

Emall

przyjaznysklep@aonet.pl Aktualizuj Email

ZIFMCEATNENE prreskl

kurier Ekspres 24

Link do zgody
hitp:lezwroty enrozwoj wo.cor ppi?action=ZgodaMaEzwrots
guid=MjMIMTIBNJION]BENTRERTVBRUMIODEZOEEIMNOQAMECLY

Przezli] ponownie linka

Rys. 35c. Okno zaakceptowanej zgody.

Oprdcz informacji dotyczacej przesytki zwracanej zostaje rowniez udostepniony link do zgody. W razie
potrzeby link ten moze zosta¢ wystany do klienta ponownie (na wskazany adres mailowy) w celu wykonania
eZwrotu.

6.1.6. Import

Funkcja importu (Rys.36) pozwala na zasilenie systemu Elektroniczny Nadawca danymi poprzez:
o Import > Plik XML
o Import > Plik XLS
o Import >Z zamdéwien pobranych przez API Allegro

Plik XML
Plik ¥XL5

£ zamdwieri pobranych przez APl Allegro

Rys. 36. Menu Import

6.1.6.1. Import XML

Funkcja ta pozwala na zaimportowanie danych o przesytce do systemu Elektroniczny Nadawca. Plik nalezy
przygotowac¢ w formacie XML zgodnym z opisanemu w specyfikacji IWD, specyfikacja znajduje sie na stronie
Elektronicznego Nadawcy w zakfadce ,,Czym Jest e-nadawca” jako ,Specyfikacja Interfejsu Wymiany Danych
(XML i XSD)”. Po kliknieciu przycisku ,Import XML”, system, w gtéwnym module, wyswietli okno wyboru pliku
XML (Rys. 41).
Importuj plik
Wybierz piik

| Frzeglgdaj... | Mie wybrano pliku.

{maksymalny rozmiar przesyianego pliku: S5MB)
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Rys. 41. Okno importu pliku XML.

PN : Przegladaj... | : . . ST
Po wcisnieciu przycisku |¢| , otworzy sie okno (Rys. 42), w ktérym nalezy wybraé plik XML.
@ Wysylanie pliku *
&« v o <« ml_t. > plikidoSP2ZK w @) Przeszukaj: pliki do SPZK el
Organizuj Nowy folder =~ O 0
Opis zmian Mazwa : Data modyfikay
instrukcje 1/ 241003_101047_KLIENTTES Tcrml 03.10.2024 10:3
PrestaShop
~ [l Ten komputer |
y S System (C:)
MNazwa pliku: |241003_10104?_KLIEN‘I‘I‘EST.me | Faml ~

Rys. 42. Okno eksploratora - import pliku XML.

Kiedy juz wybralismy pozgdany plik, nalezy klikng¢ w przycisk , dane zostang zaimportowane do
systemu Elektroniczny Nadaweca i pojawig sie w zbiorze w zaktadce Przygotowane.

UWAGA! Jezeli uzytkownik usunie przesytke lub usunie zbior z zaimportowanymi przesytkami oraz importuje
plik XML czy XLS zawierajgcy numer nadania, ale nie oprdzni Kosza, przesytki nie zostang usuniete trwale z
systemu EN, a dane beda nadal przechowywane w Koszu. Jezeli uzytkownik usunat zbiér czy przesytke, gdyz
chciatby poprawi¢ dane, a nastepnie ponownie je zaimportowaé, musi wczesniej oprozni¢ kosz (Opis
czynnosci i obstuga Kosza opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jezeli tego nie zrobi po ponownym imporcie
pojawi sie komunikat ,EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesytki nie jest unikalny.” Gdyz
numer ten jest nadal zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego nalezy go opréini¢ przed
ponownym importem. W przypadku importu XML i wystgpienia komunikatu ,EN:81042 Guid
{00D37A7248B21BF2F87A80A039907CDO0} przesytki nie jest unikalny.” Nalezy wtedy rowniez opréini¢ Kosz
przed ponownym importem danych.

6.1.6.2. Import przesytek z pliku XLS

Funkcja umozliwia import danych z pliku XLS. Plik powinien by¢ przygotowany wg okreslonego szablonu. Szablon
moze zostac pobrany po kliknieciu w link ,Pobierz szablon pliku do importu” (Rys. 42a). Po wskazaniu $ciezki
do pliku, nalezy wskazaé rodzaj przesytki oraz nazwe zbioru/nowy zbiér, do ktérego bedy importowane dane o
przesytkach. Po  poprawnym zaimportowaniu danych pojawi sie odpowiedni komunikat:
Plik zoslal zaimporiowany. Aby wysiac plik wykonaj scalenie | paisze czynnoéci w zakresie zamkniecia i

przekazania zbioru lub skorzystania z innych opcji, nalezy wykonywa¢é zgodnie z opisem w pkt 6.1.1 lub 6.1.4.1.
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Importuj plik XLS z przesytkami

Przeglgdaj... | Mie wybrano plikdw.

maksymalny rozmiar przesyianego plik
Rodzaj preesyik

Pocztex 2.0 v
Wiybizrz zhior

MNowry zbidr v

i po Zakonczeniu importy.

Importuj

Pobierz szablon pliku do importu

Uwaga! Jezeli wezytujesz plik zawierajacy do 200 przesytek, zostanie on
raimportowany online. Jezeli wezytujesz plik zawierajacy ponad 200
przesytek lub wiele plikdw, dane zostana umieszczone w kolejce | beda
importowane offline. Jednoczednie moZesz przekazad nie wiecej niz 10
plikdw. Jesli zechcesz powiadomimy Cie po zakofczeniu importu.

Rys. 42a. Okno Importu z pliku xls

Dane z plikéw zawierajacych do 200 przesytek zaimportuja sie online.

Import danych z plikéw zawierajacych powyzej 200 przesytek bedzie sie odbywat w systemie kolejkowym. Po
Dane wczytane zostang do systemu, trafig do kolejki importu. Po wczytaniu plikéw system potwierdzi to
komunikatem: Dane zostaly pomysinie przestane na serwer pg zakoriczonym imporcie wyélemy
uzytkownikowi powiadomienie ze statusem importu na jego adres e-mail jesli wybierze opcje ,,Wyslij e-mail z
powiadomieniem po zakoniczeniu importu”.

Szacujemy, ze czas importu danych z pliku zawierajgcego ok 2000 przesytek od wczytania ich do systemu
kolejkowego powinien zajac¢ nie wiecej niz 5 minut. Podczas importu danych uzytkownik moze swobodnie
pracowac w systemie w tym importowac kolejne dane.

System umozliwia zaimportowanie wielu plikéw XLS wskazanych w oknie wyboru plikéw (Rys. 42b), nalezy
wtedy bedgc w oknie wyboru przytrzymac klawisz Shift lub Ctrl, wybra¢ kilka plikéw do zaimportowania. Dane
przy wyborze wielu plikéw zaimportowane zostang do 1 zbioru. W celu zaimportowania danych z wielu plikéw
do réznych zbioréw nalezy import wykona¢ indywidualnie dla kazdego pliku.
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Importuj plik XL5 z przesytkami
Wiybierz plik

| Przeglgdaj... | Wybranych plikdw: 3.

{malksymalny rozmiar prresylanego pliku: 55MB)

Rodzaj prassyiki

Pocztex 2.0 v
Wiybierz zbicr

MNowy zbidr v

D'."'.l‘g,félij e-mail z powisdomizniem po zakonczeniu importu.

Pobierz szablon pliku do importu

Lwagal Jefeli wezytujesz plik zawierajacy do 200 przesytek, zostanie an
raimportowany online. Jezeli wezytujesz plik zawierajacy ponad 200
przesytek lub wiele plikdw, dane zostana umieszczone w kolejce | beda
importowane offline. Jednoczesnie moZesz przekazac nie wiece] niz 10
plikdw. Jesli zechcesz powiadomimy Cie po zakoficzeniu importu.

Rys. 42b. Okno Importu z pliku xlIs — Wiele plikow

UWAGA! Podczas dodawania pliku do importu w kolejce tworzy sie nowy tymczasowy pusty zbidr, prosimy nie
usuwac tego zbioru, gdyz do niego zostang zaimportowane przesytki. Jesli zbidr zostanie usuniety przesytki w
ogole nie zostang zaimportowane.

UWAGA! Jezeli uzytkownik usunie przesytke lub usunie zbiér z zaimportowanymi przesytkami,
a importuje plik XLS czy XML zawierajacy numer nadania, ale nie oprozni Kosza, przesylki nie zostang usuniete
trwale z systemu EN, a dane beda nadal przechowywane w Koszu. Jezeli uzytkownik usunat zbiér czy przesytke,
gdyz chciatby poprawi¢ dane, a nastepnie ponownie je zaimportowaé, musi wczesniej oprozni¢ kosz (Opis
czynnosci i obstuga Kosza opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jezeli tego nie zrobi po ponownym imporcie pojawi
sie komunikat ,,EN:81039 Numer nadania {00159007730512000621} przesytki nie jest unikalny.” Gdyz numer
ten jest nadal zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego nalezy go oprdézni¢ przed ponownym
importem.

6.1.6.3. Importiobstuga zamoéwien pobranych z serwisu Allegro.pl
Funkcja ta pozwala na pobieranie zamoéwien z serwisu Allegro.pl do Elektronicznego Nadawcy.

Peten opis funkcjonalnosci obstugi Allegro znajduje sie w instrukcji dostepnej na stronie EN w zaktadce ,,Czym
jest e-nadawca” jako ,,Instrukcja EN Allegro_v.2.0_MDK".

W sytuacji, gdy uzytkownik nie dodat konta Allegro w Elektronicznym Nadawcy, a wybierze zaktadke ,Import
Allegro”, pokaze sie ponizszy komunikat:
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@ en-testwebapi.poczta-polska.pl

Aby skorzystac z tej opgji nalezy w Ustawienia- = Lista kont Allegro

dodaé przynajmnie] jedno powiazane konto w Allegro.

Rys. 43. Okno komunikatu
Dodanie konta Allegro

Aby doda¢ nowe konto, nalezy: z menu rozwijalnego ,Ustawienia” wybrac zaktadke , Lista kont Allegro”. Po
kliknieciu na Liste kont Allegro, pokaze sie ekran:

) Lista kont Allegro

W celu dodania konta, nalezy klikngé w przycisk @ .

Nastgpi przekierowanie do serwisu Allegro.pl, gdzie nalezy poda¢ dane logowania konta sprzedazowego.
Pozytywna weryfikacja (podanie prawidtowych danych logowania) spowoduje automatyczne przeniesienie do
systemu Elektroniczny Nadawca i dodanie konta sprzedazowego Allegro.pl, co zostanie potwierdzone

komunikatem ,, Konto Allegro zostato dodane”.

Po oddaniu konta pojawi sie ono na liscie. Widok listy kont Allegro (Rys. 43a).

@ Lista kont Allegro
L.p. Nazwa konta Waznos¢ tokena Id sprzedawcy Autoryzacja API
1.0 2021-03-10 23:32:18 44271900 OAUTH2 REST_AFPI

Rys. 43a. Lista kont Allegro
UWAGA: Transakcje, z ktérych utworzyliSmy przesytki, nie beda ponownie wyswietlane.

Pobieranie zamoéwien z Allegro
Pobranie zamoéwien z serwisu Allegro.pl mozliwe jest po przejsciu do sekcji Narzedzia > Allegro (API), a nastepnie
wybrac¢ niebieski przycisk ,Pobierz zamdéwienia z Allegro”. Zostang pobrane zamdwienia z zaznaczonych kont
sprzedazowych (Rys. 43b).

Paobieranie zamowien Pobieranie zamowien z Allegro

Honto Allegro

odizell

Zamdwienia zaimportowane Pobierz zamdwienia z Allegro

Zamdwienia usuniete

Zamadwienia do importu

Rys. 43b. Pobieranie zamowien z Allegro

Po pobraniu danych zostanie to potwierdzone komunikatem =77 TR TR R HEREAT S BEEE e
(Rys. 43c).
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Pobieranie zamoéwien z Allegro

e

_ 100% Trwa pobieranie danych z Allegro dla konta =2izz!, pobrano zdarzen

Rys. 43c. Pobieranie zamdwien z Allegro

Pobrane transakcje pojawig sie na liscie ,,Zamdwien do importu pobrane z Allegro” (Rys. 43d).

Zamdwienia do importu pobrane z Allegro

Rys. 43d. Zamdwienia do importu pobrane z Allegro

Po pobraniu danych z Allegro uzytkownik moze wyszukiwaé poszczegdlne transakcje w oknie ,,Wyszukiwanie
zamowien do importu” (Rys. 43e).
Zarzadzanie danymi pobranych transakcji odbywa sie wg ponizszych kryteriéw:
e Numer aukcji - (wyszuka i pokaze, wéréd zaimportowanych, aukcje o konkretnym numerze);
e Nick kupujacego - (wyszuka, wsrdd zaimportowanych, aukcje po nick kupujgcego);
e Transakcje od, Transakcje do - (wyszuka i pokaze, wsréd zaimportowanych, transakcje z konkretnego
przedziatu czasowego);
e Tylko zaptacone — (wyszuka i pokaze, wéréd zaimportowanych, transakcje zaptacone)
e Konto allegro - (wyszuka i pokaze, wsrdd zaimportowanych, transakcje pochodzace z konkretnego konta,
ktore wybraliSmy. Dziata, w przypadku posiadania kilku kont allegro, dodanych w systemie EN);
e Rodzaj przesytki - (wyszuka i pokaze, wsrdd zaimportowanych transakcje, wtasciwe z konkretnego
rodzaju).
e Status transakcji — (wyszuka i pokaze, wsrdd zaimportowanych, transakcje, w zaleznosci od statusu
wypetnienia formularza posprzedazowego oraz transakcje z ptatnoscig, dokonang przez ptatnosci
Allegro).
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Wyszukiwanie zamowien do importu

Nick kupujacego
RRRR-MM-DD | RRRR-MM-DD |
Tilko zaplacons Status zamowienis
D D Zamowienia bez wypeinionego formularza posprzedazowego
Rodzaj przesyik

D Pocztex2021 Serwis Kurier

D Pocztex

D Pocztex Kurier 4& (Przesyika biznesowa)
D Ustuga paczkowa

D Paczka Pocztowa

D Zamowienia gotowe do wysfania (optacone lub za pobraniem

Honto Allegro

[~

D Przesyika polecona krajowa
D Przesyika firmowa polecona

Rys. 43e. Okno wyszukiwania zamoéwien do importu

Sane w kolumnach mogg by¢ sortowane rosngco malejgco, w zaleznosci od wyboru strzatki EI

. .. . G . . Szukaj .
Wyszukanie transakcji nastepuje poprzez klikniecie przycisku szukaj ,a nastepnie system zwraca
informacje o transakcjach, zgodnie z zaznaczonymi kryteriami.

Lista pobranych z Allegro transakcji lub wyszukanych na podstawie pobranych danych jest gotowa do importu.

zaznaczenie checkbox’éw ) , hastepnie z rozwijalnego menu, wybra¢ okreslona czynnos¢ (Rys. 43f) oraz

klikng¢ przycisk

| Importuj zaznaczone v
Irmportuj zaznaczone
Importuj wszystkie znalezione
Fotacz zaznaczone
Foztgce zaznaczone
IJsuf zaznaczone

Rys. 43f. Menu parametrow pobrania danych

Przy wybraniu parametru Pofacz zaznaczone oraz zatwierdzeniu swojego wyboru, system zwrdci komunikat:
Wybrane transakcje zostaly polaczone.

Mozna taczy¢ transakcje, do jednego kupujacego. Jezeli w MS Allegro dokonano wczesniej potgczenia, EN

powinien pobrac potgczone transakcje. Jezeli dana transakcja jest potgczona, widnieje przy niej symbol z ikong
2577361804 W tym przypadku, przy wybraniu parametru ,,Potgcz zaznaczone”, system zwraca komunikat

(Rys. 43g). Komunikat zwracany jest tylko w przypadku, kiedy tagczone sg transakcje od réznych kupujgcych.
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Ostrzezenie: potgczenie transakcji (% |

Transakcje wskazane do potaczenia przypisane sg do réZnych kupujacych.
Czy na pewno chcesz potaczyé?

o

Rys. 43g. Komunikat systemu

W przypadku tgczenia transakcji, do tego samego kupujacego, okno ostrzezenia nie pojawi sie.

Po zatwierdzeniu pofaczenia, poprzez klikniecie przycisku , system zwrdci komunikat:
Wybrane transakcje zostaty polgczone.

Z powyzszej operacji mozna zrezygnowac poprzez klikniecie na przycisk .
Przy wybraniu parametru Roztacz zaznaczone oraz zatwierdzeniu swojego wyboru, system zwréci komunikat
Wybrane transakcje zostaly roziaczone.

Przy wybraniu parametru YUsun zaznaczone oraz zatwierdzeniu swojego wyboru, system usunie zaznaczone
transakcje.

Po wybraniu parametru IMPOMUj Zaznaczone o wezesniejszym zaznaczeniu wiasciwych transakgiji (Rys. 43h)

oraz kliknieciu w przycisk pojawi sie okno ,,Warunki importu” (Rys. 43i), gdzie nalezy wybraé rodzaj
przesytki. Jakg chcemy utworzy¢, zbior, (nowy albo jeden z dostepnych), nastepnie zatwierdzi¢ operacje poprzez

klikniecie przycisku

Transakcje

Lp Numer aukcji Opis przedmiotu Nick kupujacegoe Data transakcji Konto allegro Rodzaj przesytki

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

Importuj zaznaczone |Z| Wykonaj

Rys. 43h. Import transakcji i tworzenie przesytek.

Warunki importu (%]
Rodzaj preesytki
Paczka pocztowa (ustuga) |E|
Wybierz zbior
MNowy zbior (=]
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Rys. 43i. Okno importu.

Podczas importu. nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, aby nie importowac jednoczesnie Paczek Pocztowych,
Przesytek Pobraniowych, Pocztex, gdyz system pozwala na jednoczesny import, do jednej konkretnej ustugi. W
przypadku importu réznych rodzajow przesytek, nalezy operacje powtdrzy¢ (chyba ze chcemy z wszystkich
przesytek stworzyc np. jeden rodzaj).

Ponowny Import danych z Allegro spowoduje odswiezenie widoku. Jezeli wczesniej przetworzylismy juz jakies$
transakcje (utworzyliSmy z nich przesytki) system nie wyswietli ich ponownie.

Jezeli wybierzemy ,Usun zaznaczone” i zatwierdzimy te operacje, system usunie zaznaczone transakcje i nie
bedzie mozliwosci ponownego importu usunietych transakcji.

Po wykonaniu importu, system przekieruje uzytkownika, do okna zbioru (Rys.43j). Nastepnie, nalezy
postepowac zgodnie z opisem instrukcji pkt 6.2.1. W przypadku dokonywania edycji na zbiorze lub 6.2.4, w
przypadku zamkniecia zbioru.

Zbior

MNazws zhioru

2024-10-03/1
Flanowana data nadania

2024-10-03 =
Urzad nadanis

Komorniki Polna 120 (WER Kom v
Profil nadswey =

KLIENTOTES A4
Status

Otwarty
llosc przesyiek / ilost przesyiek bedmych

270
Suma opist™

0.00
Zamknij i wyslij zbior
Nowra przesytka z szablonu

Pobierz wszystkie etykiety
Pobierz ksigzke nadawczg

Pobierz zestawienie "Poczta Firmowa'/Pocztex

Pobierz zestawienie przesytek nierejestrowanych

Rys. 43j. Okno zbioru.

6.1.7. Szukaj
Funkcja ta pozwala na odnalezienie przesytki zapisanej w systemie EN. Wyszukiwarka umozliwia wyszukiwanie
przesyiki po jej Numerze nadania lub Szukany tekst po wprowadzeniu dowolnego ciggu znakéw (min. 3 znaki
np.: nazwie adresata, opisie itp.). Dodatkowymi filtrami sg parametry wyszukiwania odpowiednio w przesytkach
przygotowanych (dot. tylko przygotowanych) (Rys. 44), wystanych (dot. Wystanych, Odebranych, Archiwum,
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Kosz) (Rys. 44a) i reklamacjach (dot. tylko reklamacji) (Rys. 44b). Po zakonczeniu wyszukiwania system zwraca
liste przesytek, ktdrych opisy spetniaty kryteria wyszukiwania.

Mumer nadanis

Szukany tekst

Szuksj w przygotowsnych
Szukaj w wysianych
Szuka) w reklamacizch

Diats wtworzenis preesyiki od .. do

od RRRR-MM-DD Iﬂ do RRRR-MM-DD &
Typ przesydki

Ekonomiczna [_] Priorytetowa [

Gabanyt

Gabaryt A [[] Gabaryt B[]

Cena Przesyiki (za dorsczenis) OO0 .. DO

od do

Rys. 44. Okno wyszukiwania w przygotowanych.

Numer nadania
Szukany tekst

Szukaj w przygotowanych

Szukaj w wysianych

Szuka) w reklamacisch

O

Diata utworzenia preesyiki od .. do

od RRRR-MM-DD = do RRRR-MM-DD =
Data nadania od .. do

od RRRR-MM-DD [# do RRRR-MM-DD =
EFC data doreczenia od .. do

od RRRR-MM-DD = do RRRR-MM-DD =
Stan Przesyik

Brak [J Dodana ] Niepotwierdzona [[] Potwierdzona [J Nadmiarowa [}
Typ przesyiki

Ekonomiczna [_] Priorytetowa [

Gabanyt

Gabaryt A [[] Gabant B[]

Cens Przesyiki (za dorsczenig) OO .. DO

od do

Rys. 44a. Okno wyszukiwania w wystanych.
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Mumer nadanis

Szukany tekst

Szukaj w proygotowanych

Szukaj w wysianych

Szuka) w reklamaciach

Diata zlozenia reklamacji od .. do
od RRRR-MM-DD [ do RRRR-MM-DD i
Reklamacje

Mowa Reklamacja [ Przyjecie Zgtoszenia [ Odpowiedz
Typ preesyiki

Ekonomiczna [ Priorytetowa [}

Gabanyt

Gabaryt A [[] Gabaryt B []

Cena Przesyiki (za doreczenie) O0D .. DO

od

do

Rys. 44b. Okno wyszukiwania w reklamacjach.
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6.2. Opis menu poziomego dla zaktadki Ksigzka Adresowa

Ksigzka adresowa pozwala na tworzenie oraz edycje listy adresowej oséb, do ktérych kierowana bedzie
korespondencja. W ramach Ksigzki adresowej mozna skorzystac z nastepujacych funkcji:

@)

O O O O O

Nowy adresat,
Nowa grupa,
Export ksigzki,
Import ksigzki csv,
Import ksigzki xls,
Szukaj.

6.2.1. Nowy adresat

Dane w Ksigzce adresowej bed3a przechowywane przez okres 410 dni od daty zapisania
adresata, ostatniej aktualizacji lub uzycia danych adresata.

W celu dodania nowego rekordu, nalezy nacisng¢ przycisk ,Nowy adresat”. Po wykonaniu tej czynnosci, w
gtéwnym oknie programu, pojawia sie formularz, do ktérego wprowadzamy dane o adresacie (Rys. 45).

Adresat

Miarws sindona | mikck allagro

MW

ra)

Polska

Teieton

=

Teheton keamidrkowy £9 Sy

MIP {10 o)

Moz’

=
[]BMKME

[] Poczta Polska

Rys. 45. Formularz wprowadzania danych o adresacie.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych pdl, operacje zatwierdzamy przyciskiem .
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W przypadku nieuzupetnienia lub niewtasciwego wypetnienia wszystkich wymaganych pdl, system zgtosi
komunikat btedu (Rys. 45a) oraz zaznaczy pola wymagajgce uzupetnienia, poprzez otoczenie ich czerwong
ramka.

Kemunikat ze strony sieci Web lé]

I_\ Wyrdznione pola nie zostaby wypelnione lub zostaly wypelnione blednie

Rys. 45a. Komunikat zawierajacy informacje o btednym wypetnieniu formularza.

W przypadku wczesniejszego zdefiniowania grup, istnieje mozliwos¢ przypisywania adresatow do wybranych
grup, poprzez zaznaczenie grupy, do ktérej dany adresat miatby zostaé przypisany.

Po prawidtowym uzupetnieniu formularza i zatwierdzeniu operacji przyciskiem , system zwrdci

komunikat Adresat zostat zapisany

(Rys. 46).

a w menu pionowym bedzie widoczna lista wprowadzonych adresatow

Start l Przesytk l Ksigzka adresowa

MNowa grupa | Export ksigzki

Rys. 46. Lista wprowadzonych adresatow.

Dodatkowo, istnieje mozliwos¢ modyfikowania danych dostepnych adresatéw lub ich usuniecia.
Zmiane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Eskas = System zwréci komunikat ~ /\dresat zostal zmieniony

Celem usuniecia danego adresata z listy adresatdow, nalezy klikngé przycisk m Dane zostang usuniete a

system zwrdci komunikat /idresat zosiat usunigty

6.2.2. Nowa grupa

Funkcja umozliwia zatozenie grup adresatéw. Po wybraniu zaktadki ,Nowa grupa”, zostanie wyswietlone okno
(Rys. 46a).

Grupa adresatow

Nazwa grupy

Rys. 46a. Okno dodawania grupy adresatow.
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W celu zatozenia nowej grupy, nalezy w oknie (Rys. 46a) wpisaé nazwe grupy oraz zatwierdzi¢ operacje, poprzez

Dodaj

Grupa zostata zapisana

klikniecie przycisku . System zwréci komunikat: a W menu pionowym

(Rys. 46b) bedzie widoczna lista dodanych grup.

Start | Przesylld | Ksigzka adresowa | Ustawienia | MNarzedzia

MNowy adresat | Nowa grupa | Export ksigzki | Import ksigzki csv | Import ksigzki xls

A(14)
B (1)
J(22)
K (1)
L (4)
M (2)
P (2)
S (1)

Grupa listy (1)

Zmien

Grupa paczki (0)

Zmien

grupa_EPO ()

Zmien

Rys. 46b. Lista wprowadzonych grup.

Dodatkowo, istnieje mozliwo$¢ modyfikowania nazwy grupy lub jej usuniecie. Celem dokonania zmiany lub
usuniecia danych, nalezy wybraé, przy danej grupie przycisk el po wyswietleniu okna (Rys. 46c), dokonac¢

zmiany danych a nastepnie zatwierdzi¢ jej przyciskiem £mieh . Usuniecie grupy wykonuje sie poprzez

klikniecie przycisku . Przy zmianie danych, system zwréci komunikat: Nazwa zostata zmieniona
Grupa zostata usunigta

, PO usunieciu grupy
Grupa adresatow

MNarwa grupy

Grupa listy

Rys. 46¢. Okno grupy adresatow.
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6.2.3. Eksport ksigzki

System umozliwia wyeksportowanie zapisanej Ksigzki adresowej w postaci pliku ZIP (spakowany Arkusz MS
Excel). W celu wyeksportowania pliku Ksigzki adresowej, nalezy wybrac przycisk , Eksport ksigzki”. Wyswietlone
zostanie okno eksploratora systemu operacyjnego, gdzie nalezy wskazac docelowe miejsce dla eksportowanego
pliku (Rys. 47).

S

=) Zapisywanie jako

<® XTI

Organizuj = Mowy folder 1=z - |@|

Przeszukaj: ksigzka-zip

S Ulubione MNazwa Data modyfikacji Typ

s L
|

= Ostatnie migjsca . . 22 A

— 2 Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania.

& Pobrane

B Pulpit

1

- Biblioteki
3 Dokurnenty
J? Muzyka | 4
=] Obrazy
H wideo

#d Grupa domowa = < | m r

MNazwa pliku: KsiazkaExport.xls -

Zapisz jako typ: | zip Archive v]

< Ukryj foldery [ Zapisz ][ Anulyj ]

Rys. 47. Wybor miejsca zapisania pliku Ksigzki adresowej.

6.2.4. Import ksigzki csv
Funkcja pozwala na dokonanie importu ksigzki adresowej, w standardzie pliku csv.
Celem dokonania importu, po kliknieciu w zaktadke , Import ksigzki csv” oraz pojawieniu sie okna, (Rys. 47a)
nalezy klikng¢ przycisk M], wskaza¢ w oknie eksploratora systemu operacyjnego (Rys. 47b) plik do

importu a wykonywang operacje zatwierdzi¢ przyciskiem . Po wykonaniu powyzszej czynnosci,
ksigzka adresowa zawierajgce importowane dane, bedzie dostepna w menu pionowym (Rys. 47c).

Dodatkowo, przy dokonywanym imporcie, istnieje mozliwo$é kasowania danych, obecnie zaimplementowanej
Ek3EU) £33 obecna kel3ies

ksiazki adresowej, poprzez zaznaczenie opcji |

Import ksiazki adresowe] EKN

Pllk = expartem kelgzkl aoresowe] 2 EKN

Skasu| caig obecng kslaka
[
Importuj

Rys. 47a. Okno importu ksigzki adresowe;j.
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Crganizuj =

Mowy folder

9= -

30 Ulubione
| Ostatnie migjsca
& Pobrane
B Pulpit

- Biblioteki
@ Dokumenty
J“ Muzyka
[ Obrazy
B Wideo

m

#d Grupa domowa

1M Komputer

Mazwa

Data modyf.. Typ

|ﬁd‘] Adresaci

2012-10-15 ... Plik w formacie wart..

v 4 [}

Mazwa pliku:  Adresaci

~ | Wszystkie pliki (%)

7

[ otworz [+ | Anulyj

l i

Rys. 47b. Okno eksploratora - import pliku csv

A(B)
B (1)
C ()
D (5)
E(2)
G (1)
J(11)
K (3)
L (1)
1 (6)
N (2)
P (16)
R (3)
S(2)
T(1)
U(2)
W (3)

Z(1)

Rys. 47c. Ksigzka adresowa



6.2.5. Import ksigzki xIs

Funkcja pozwala na dokonanie importu ksigzki adresowej, w formacie pliku xls. Import odbywa sie analogicznie
jak import z pliku csv. Dane do importu powinny byé zapisane wg ustalonego szablonu. W funkcji udostepniono
do pobrania taki szablon.

Importuj plik XLS z adresatami

Flik ksizzki adresows)

.| Nie wybrano pli
| Nie wybrano p
rZes: i pliku:

ku.

Importuj
IF'Dbierz szablon pliku do importu |

Rys. 47d. Importu pliku XLS z adresatami

6.2.6. Szukaj

Funkcja pozwala na wyszukanie danych, dotyczacych adresatéow. Po wybraniu zaktadki ,,Szukaj”, zostanie

wyswietlone okno (Rys. 47e).

Szukaj

Rys. 47e. Okno wyszukiwania

Dane mozna wyszukiwac wg nastepujgcych kryteriow:

Nazwy,

Miejscowosci,

Kodu pocztowego,

Przynaleznos¢ do grupy (Rys. 47f).
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Szukaj

Malery do grupy
D Grupa listy
|:I Grupa paczki
D grupa_EPO

Rys. 47f. Okno wyszukiwania z grupami.

Po zaznaczeniu danych parametréw wyszukiwania oraz zatwierdzeniu operacji przyciskiem , Zostanie

wyswietlona lista dostepnych adresatow (Rys. 47g)

Wyniki wyszukiwania

Lp. [ Hazwa Ulica Miejscowosc
1. [ szkola wiejska 1 11-111 katowice
. [ Jgzef Jana Pawta II 15a/12 40-001 Katowice
3. [] janek Dtugosza 1 44-444 Katowice

Dodaj zaznaczone do grupy E Wykonaj

Rys. 47g. Lista adresatow

Z wyswietlonej listy adresatéow, po wybraniu jednego z kryteriow, mozna dokona¢ nastepujacych czynnosci
(Rys. 47h).

Dodaj zaznaczone do grupy E

Ilsun zaznaczone

Genenyj etykiete dla zaznaczonych

Genenyj etykiete dia znaleziorych

Genenyj etykiete zwrotng pocztex dla zaznaczonych
(Genenyj etykiete zwrotng pocztex dla znaleziomych
|twarz przesylki da zaznaczonych

|twiarz przesylki da znaleziomych

Rys. 47h. Lista czynnosci

W tym celu, nalezy wybrac adresatdw, poprzez zaznaczenie checkbox’ow =i a nastepnie z rozwijalnego menu,

wybrac jeden z dostepnych parametréw oraz klikng¢ przycisk .

Przy wybraniu opcji D0daj zaznaczone do grupy  nokasze sie okno (Rys. 47i). Po okreéleniu grupy, do ktérej maja

, o - . . _ Dodaj
zostac przypisani adresaci i zatwierdzeniu przyciskiem

adresatow.

, adresaci zostang przypisani do danej grupy
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Wybierz grupe (%]

Wyblerz gups

Biurowe [=]

Rys. 47i. Okno wybrania grupy

Przy wybraniu opcji Ysunzaznaczone okaze sie okno (Rys. 47j). Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem

| system zwréci komunikat:; ~ Adresaciusuniect \wykonywang operacje mozna anulowaé, poprzez

klikniecie przycisku m

Przy wybraniu opcji Generuj etykiete dla zaznaczonych albo Generuj etykiete dla znalezionych | mozliwe jest
wygenerowanie etykiety/etykiety zwrotnej dla wskazanych adresatow. Etykieta zostanie wygenerowana w pliku
pdf.

Potwierdz usuniecie adreatow |

Czy jestes pewien Ze chcesz usunaé 1 adresatdw z ksiaZki adresowej?

Rys. 47j. Okno usuniecia adresatow

Przy wybraniu opcji Utwdrz przesylki dla zaznaczonych 4|po Utwirz hlzesr:.rlki dla znaleziunyi‘.h , mozliwe jest
utworzenie przesytek, dla danych adresatéw. Po wyswietleniu okna (Rys. 47k), nalezy wybraé rodzaj przesytki

oraz zbiér, do ktérego majg byc przypisane przesyfki. Istnieje réwniez mozliwosé utworzenia wielu przesytek dla
wskazanego adresata. W tym celu nalezy wpisa¢ odpowiednia ilo$¢ w polu ,ilos¢ przesytek” (Rys. 47k). Po

zatwierdzeniu operacji przyciskiem , pojawi sie okno zbioru. Dalej, nalezy postepowaé zgodnie z
opisem w pkt 6.2.1. Mozliwe jest rowniez usuwanie adresatéw ksigzki, po wskazaniu adresata i wybraniu z listy
Usur zaznaczone |

Wybierz rodzaj przesytki (%]

Foodiza)) pross

Pocztex [=]

2013-1030:3 =]

e preesysek omin 1, max 3

1

Rys. 47k. Okno tworzenia przesytek z Ksigzki adresowej
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6.3.

Opis menu poziomego dla zaktadki Ustawienia

Zaktadka ustawienia stuzy do skonfigurowania:

O O O O O O

Ustawien

Profile nadawcy
Lista uzytkownikow
Listy kont Allegro
Zmiany hasta

Sklepu dla eZwrotow

6.3.1.1. Ustawienia

Funkcja ta umozliwia dokonanie ustawien:
1. Rachunki dla pobrania — ustawienie podstawowego i pomocniczych numeréw rachunkéw bankowych
do realizacji ustugi pobranie (Rys.48).

2 Rachunki dla pobrania

Rys. 48. Formatka ustawien systemu — Rachunki dla pobrania.

2. Ustawienia wydrukow — ustawienia generowania wydrukéw dla przesytek KEP (Rys. 48a):

a.
b.
C.

domyslnie generowany wydruk dla KEP nalepek adresowych,

domyslnego generowania wydruku stemplowane/ niestemplowane,

ustawienie wydruku etykiet przesytek KEP i przesytki paletowej, ustawienia formatu A4, etykiet
jednowarstwowych na etykieciarki,

wydruk nalepki zwrotnej dla przesytki Pocztex i Ustugi Paczkowe;j

ustawienie wydruku przesytek zwrotnych — wybdr formatéow wydruku etykiety, A4 i etykiety
pojedyncze na etykieciarki

Drukowanie opisu na przesytkach - wtgczania/wytaczania generowania opisu na przesytkach.
przesytki KEP - format wydruku — wybér rodzaju generowane etykiety PDF i ZPL (format dedykowany
pod etykieciarki z technologig wydruku ZPL)
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= Ustawienia wydrukow
Domnyzlnie generowany wydruk stemplowans / nizstemplowans
D Niestemplowane @ Stemplowane

Ustzwizniz wydruku przesydek Huriersks 48

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)

Ustawisniz wydruaku przesyiek pooztes
Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)
Ustawienie wydruku przesylek efwrot

Hormalny wiydruk
Ustawienie wydruku przesylek Usluga Paczhowa

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)
Ustzwizniz wydruku Przesyiea Paletows

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)
Ustawienie wydruku preesylek Pocztex Procedurs

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)
Ustawienie wydruku deklarac) celnej CNZ2

Hormalny wiydruk
Ustawienie wydruku przesylek Paczka Zagraniczna Premium =

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)

Whydruk nalepki mwrotnej dla przesyiki Pocztex | Ustugi Paczhows]
1D karty OPNA klienta
Ustawienie wydniku preesylek zarotmych

Hormalny wiydruk

Whydruk etykist efwrot razem z etykists presyik

O

Drukowsnis opis przesyikach

Infiormuj o preekrocze gosci tekst o ydinukou
Przesyiki KEP riat wrydnuk

® roF O zrL

Rys. 48a. Formatka ustawien systemu — Ustawienia wydrukow.

Rodzaje generowanych etykiet dla przesytek KEP:

¢ normalny wydruk - format A4, zawiera 1 etykiete o wymiarach 105x148 mm z petnymi danymi,
o komplet danych - format A4 2x2 o wymiarach 105 x 148 mm z petnymi danymi (kilka etykiet na

arkusz),
e etykieta pojedyncza - pojedyncza etykieta z petnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki).

Inne (Rys. 48b), ustawienia wptywajace na generowanie wydrukéw, danych domysinych, zachowanie
systemu podczas rejestracji przesytek i powiadomienia:

a. domysiny sposéb nadawania przesytek w ramach systemu Interconnect

b. domysiny tytut pobrania
C. wymagania uzupetniania masy (nie dotyczy Pocztex),

d. rejestracja masy szczegétowej Pocztex (opcja konfigurowana przez Poczte Polska)
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e. listy wartosci dla zawartosci: Pocztex/Przesytka Paletowa,

f. wyswietlanie ustawien dla klienta, w zakresie optaty zryczattowanej, dla przesytki Pocztex Kurier 48

oraz Pocztex,

autouzupetniania miejscowosci po kodzie pocztowym,

. po wystaniu zbioru przefacz do folderu Wystane — system po wystaniu zbioru przeniesie uzytkownika
bezposrednio do sekcji ,, Wystane”

i. uzyj danych adresowych do wypetnienia pola miejsce odbioru na wydruku poczty firmowej

j. powiadom o nowym pliku EZDO — powiadomienie uzytkownika o nowych plikach z informacjg o

Elektronicznym Zbiorczym Dowodzie Odbioru,
k. adres zwrotu dla przesytek KEP — aktywuje mozliwo$¢ wprowadzenia adresu zwrotu dla przesytek KEP,
I. domysliny jezyk interfejsu uzytkownika — wybér interfejs uzytkownika (polski/angielski)

> @

= Inne
omyzlny sposth nadswania przesyiek w ramsch systemu Interconnect
Odbidr z adresu firmowego v

Vymagaj uzupeinienia masy {nie dotyczy Pocztex 2.0
Rejestracis masy szczegdlows] Pocztex 2.0
Lista wartosci dla zawartosci Pocztex’Przesyika Paletowa (rozdzislonych
Opdata zryczattowana preesyiki Pocztex HKurier 48
Oplata zryczattowsns preesyiki Pocztesx
Autcuzupsetnienie migjscowescl po kodzie pocztownym

Po wnystaniu zhion preedace do foldern Wysiane

Uzyj damych adresowych do wypednienia pola misjsce odbiors na wydrubu poczty firmowe]
Powizdom o nowym pliku EZDO

Adres rarotu dla preesylek KEP

Domysiny jexyk interfejsu wrythowniks

polski W

Rys. 48b. Formatka ustawien systemu - Inne.

4. W zakresie przesytek listowych (rys 48c), takich jak:

a. sposobu nadawania numeru dla przesytki poleconej — (Automatyczny, Bez numeru — przesytki nie
otrzymajg numeru nadania, Nalepki z rolki — definiowanie zakreséw numeréw nadania z rolek
naktadu PP S.A.),

b. wprowadzenia do systemu informacji o numerze nadania z rolki - Poczagtkowy numer nadania z
rolki —wprowadzamy 1 numer z rolki, llo$¢ numeréw nadania z rolki — wprowadzamy ilos¢ etykiet
R narolce, system bedzie przeliczatilo$é ,,Pozostato numerdw na rolce”, po zdefiniowaniu zakresu
bedzie on widoczny w polach ,,Obecny numer nadania z rolki” i ,KoAcowy numer nadania z rolki”,
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5.

Ustawienie wydruku kopert i etykiet dla Przesytek Listowych - ustawien rodzaju generowanego
wydruku dla przesytek listowych, wybor sposrdod licznych formatéw  kopert, etykiet
samoprzylepnych i etykiet pojedynczych na etykieciarki,

ustawien wydruku danych nadawcy/adresata/optaty pocztowej,

Sposobu nadawania numeru dla przesytki poleconej, zagranicznej,

Przesyiki listowe - format wydruku — wybdr rodzaju generowane etykiety PDF i ZPL (format
dedykowany pod etykieciarki z technologig wydruku ZPL)

a8 Przesyiki listowe

Sposcb nadawanis numeru dls przesyiki polecons

@ Automatyczny Nalepki z rolki Bez numeru
Poczathowy numer nadania z rolk

00759007730306077825

llz=C nume : sdaniz z rolki / Pozostado nuemerow na rolos

1
:EE""}"" Ml NE0EnE Z RSk
Honcoey numer nadania z rolk
Ustawisniz WYL kopert Et}“\ =t dlz Przssyisk L Et:-'-.'}":-""
Koperta C5/C5 w
Ustawienie wydruku deklarac) celnej CNZ2
Mormalny wydruk v
E'_-"\__ dane adresata na kopertachietyioetach
Drrukuyj dane nadawey na kopertach/etykistach
Drrubouj dane oplata poczbo kopertach/etykietac
. i

Sposob nadawa L rzesyiki polecons] zagraniczne) =

@ Automatyczny Bez numeru
Przesyilki listowe - format wydnku

& roF ZPL

Rys. 48c. Formatka ustawien systemu — Przesyfki listowe.

Rodzaje generowanych wydrukow dla przesytek listowych:

koperty - rozne formaty kopert generowane z petnymi danymi (popularne C6, C6/5, B5, C5, DL),
arkusz - etykiety A4 w réznych rozmiarach z petnymi danymi lub dane podzielone na pojedyncze
etykiety (kilka etykiet na arkusz),

komplet danych - etykiety A4 w réznych rozmiarach z petnymi danymi (kilka etykiet na arkusz),
etykieta pojedyncza — pojedyncza etykieta z petnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki).

Allegro (Rys. 48d) — ustawienia w zakresie:
a. ilosci wyswietlanych wynikéw wyszukiwania Allegro, na strone,
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b. sposobu sortowania wynikdw wyszukiwania Allegro z danym filtrem,

c. tworzenia opisu przesytki przy imporcie Allegro z danym filtrem,
d. importuj tylko kompletne transakcje.

= Allegro

IS wynikow wyszukinania Alleg trong
20 [~]

Sposdb sortowania wynikdw wyszukinania Allegro

Data transakcji |E|

2 Rosnaco _! Malgjaco
Twarz opis przesyiki pry imporcie Allegro z:

Brak |Z|
Imiportuj tylko kompletne transakcje

nie tylko aukci, dia ktorych kupujacy wypsini fio
srysthoic

h sukeji, dls kténsych

wezystkic

Rys. 48d. Formatka ustawien systemu - Allegro.

Umowa (Rys. 48e) — pole stuzy do wprowadzenia informacji o numerze umowy (idumowy/idkarty)

zawartej z Pocztg Polskg S.A. oraz dacie jej zawarcia.

2 Umowa

Pole oplata/umowa

Umowa nr 123456/987654 z Pocztg Polsky 5.A. z dnia
01.01.2019 r.

Rys. 48e. Formatka ustawien systemu - Umowa.

WebAPI (Rys. 48f).

a. pokaz bufory webapi w przygotowanych — umozliwia przegladanie przesytek przygotowanych

prze WebAPI w interfejsie www,

b. typ "deklaracjaCelnaType" zamiast "deklaracjaCelna2Type" — zmienia sposéb przetwarzania

danych dla deklaracji celnych przez WebAPI.

Rys. 48f. Formatka ustawien systemu - WebAPI.
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Wprowadzone ustawienia nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem . Po wykonaniu tej czynnosci system
zwréci komunikat Ustawienia zostaty zapisane

6.3.2. Profile nadawcy

Funkcja ta pozwala na edycje i zarzadzanie profilami nadawcy, dodawanie nowych profili nadawcy, modyfikacje
danych nadawcy oraz usuniecie istniejgcego profilu nadawcy.

Skorzystanie z mozliwosci przegladania, edycji, usuniecia nastepuje poprzez klikniecie w wybrany profil (Rys.
49), otworzy sie okno edycji profilu nadawcy (Rys 49a).

@) Profile nadawcy
L.p. Nazwa profilu Nazwa Nazwa cd Kod pocztowy Miejscowosc
1. profil_sekretariat Poczta Polska S5.A. Biuro Klienta Biznesowego 00-940 WARSZAWA
2. profil_magazyn Poczta Polska S.A. Magazyn Centralny 00-001 Warszawa

Rys. 49. Lista profili nadawcy

Profil nadawcy

Nazrwa profilu =

profil_sekretariat
MNazrwa *

Poczta Polska S.A.
MNarwa cd

Biuro Klienta Biznesowego
Ulica =

Rodziny Hiszpanskich
Mumer domu / numer lokal

8 f

Kod pocztowy ™ misjscowoss ™

00-940 WARSZAWA
NIP

m
]

Telefon komarkowy

Hraj =

Polska (Poland) E

Rys. 49a. Formatka profilu nadawcy — edycja danych.
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W przypadku zmiany danych, nalezy w miejsce obecnych danych, wprowadzi¢ dane poprawne a zmiany

zatwierdzié przyciskiem , pojawi sie komunikat; £Miany zostaly zapisane

W przypadku usuniecia danego profilu nalezy klikngé przycisk m Po wykonaniu powyzszej czynnosci,
system zwrdéci komunikat (Rys. 49b):

Czy na pewno chcesz usunad ten profil?

oK ][ Anuluj

Rys. 49b. Komunikat systemu.

Po zatwierdzeniu przyciskiem system zwrdci komunikat Profil zostat usuniety . Operacje

wykonania usuniecia mozna takze anulowac poprzez klikniecie przycisku

W sytuacji, gdy jest to usuwany profil nadawcy jest jedynym ustawionym profilem system zwrdci komunikat
Nie jest mozliwe usuniecie ostatniego profilu nadawcy

W celu stworzenie nowego profilu, nalezy klikng¢ znaczek Q. Zostaje wyswietlony formularz do uzupetnienia
wymaganych informacji (Rys. 50).
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Profil nadawcy

I:u
g
(]
=]
[=]
5

—— = — =
B
[F1]

NIF

m
]

(]

Telefon komdrkoany

Telefon

Famx

Rys. 50. Formularz tworzenia nowego profilu nadawcy.

Definiujgc nowy profil nadawcy mozna stworzy¢ dodatkowo ,,Adres Zwrotu”, po wybraniu checkboxa wyswietli
sie dodatkowy formularz do wprowadzenia danych.

W przypadku nieuzupetnienia wszystkich wymaganych pél system zwrdci komunikat (Rys. 50a) oraz zaznaczy na
formatce brakujgce pola poprzez otoczenie ich czerwong ramka.

WyrdZznione pola nie zostaly wypetnione lub zostaly wypetnione bltednie
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Rys. 50a. Komunikat o niewypetnieniu wymaganych pdl.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem system zwrdci komunikat:
Profil zostat dodany

W profilu nadawcy zostata przygotowana funkcjonalnos¢ umozliwiajgca zdefiniowanie dodatkowego
domyslnego Adresu dla zwrotu. Adres zwrotu wydrukuje sie na etykiecie przesyiki jako: ,ZWROTY KIEROWAC
DO:” pod danymi Nadawcy. W celu dodania danych Adresu dla zwrotu nalezy zaznaczy¢ checkbox , Adres

Zwrotu”, pojawia sie dodatkowy formularz, ktéry nalezy wypetnic (Rys. 51).

a Adres Zwraotu

Nazrwa

Rys. 51. Formularz Adres Zwrotu.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem system zapisze dane i zwrdci
komunikat: Zmiany zostaty zapisane . Adres Zwrotu zostanie zapisany i bedzie domyslnie uzywany
podczas tworzenia przesytek, widoczny jest pod danymi Adresata podczas przygotowania przesytki.

6.3.3. Profile adresowe dla dokumentéw zwrotnych / przesytek powrét

Funkcja ta pozwala na edycje i zarzadzanie profilami adresowymi dla dokumentéw zwrotnych i przesytek portéw
dla Przesytki Proceduralnej, dodawanie nowych profili, modyfikacje danych oraz usuniecie istniejgcego profilu.

W celu stworzenie nowego adresu, nalezy klikng¢ znaczek Q. Zostaje wyswietlony formularz do uzupetnienia
wymaganych informacji (Rys. 52).
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Profil adresowy dla dokumentow zwrotnych [ przesytek
powrot

arwa profilu dis dokumentéw zarotnych =

[ odsj

Rys. 52. Formularz Profil adresowy dla dokumentéw zwrotnych / przesytek powrét.

Po prawidtowym wypetnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem system zwréci komunikat:

Zmiany zostaly zapisane ; profil pojawi sie na liscie (Rys 52a).

@] Profile adresowe dla dokumentow zwrotnych / przesyltek powrdt
L.p. Nazwa profilu Nazwa Nazwa cd Kod pocztowy Miejscowosc
1. zwrotl Poczta Polska S.A. Dzia Zwrotdw Przesytke KEP 00-900 Warszawa

Rys. 52a. Lista Profili adresowych

Skorzystanie z mozliwosci przegladania, edycji, usuniecia nastepuje poprzez klikniecie w wybrany profil (Rys
52a), otworzy sie okno edycji profilu adresowego dla dokumentéw zwrotnych (Rys 52b).
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Profil adresowy dla dokumentow zwrotnych [ przesylek

powrot

Mazwa profile dla dokumentde zarotmych =
Zwrotl
Nazwa =

Poczta Polska S.A.
Narwa od

Dzia Zwrotow Przesytke KEP
Ulizs *

Rodziny Hiszpariskich

Numer domu / numer kboka

8 !

Ked pocztowy = misjscowods =
00-200 Warszawa

Telefon komdrkoany

Telefon

Doy iny

(

e
Rys. 52b. Edycja danych profilu adresowego.

W przypadku zmiany danych, nalezy w miejsce obecnych danych, wprowadzi¢ dane poprawne a zmiany

' pojawi sie komunikat;  ZMiany Zostaly zapisane

zatwierdzi¢ przyciskiem

W przypadku usuniecia danego profilu nalezy klikng¢ przycisk m Po wykonaniu powyzszej czynnosci,
system zwrdci komunikat (Rys. 52c¢):

Czy na pewno chcesz usunac ten profil?

oK ][ Anuluj

Rys. 52c. Komunikat systemu.

6.3.4. Lista uzytkownikow
Funkcja ta umozliwia klientowi przeglgdanie oraz zarzadzanie istniejgcymi uzytkownikami systemu (Rys. 53).
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©

L.p. Nazwa konta
1. uzytkownik_112233

Lista uzytkownikow

Email Imie Nazwisko

sekretariat@poczta-polska.pl Poczta Polska

Rys. 53. Lista uzytkownikow.

ZImien ustawienia

Po kliknieciu na nazwie konta uzytkownika, wyswietlona zostaje karta uzytkownika (Rys. 54), na ktorej klient
moze dokonywad zmian danych i uprawnien. Mozliwe jest takze zablokowanie konta, usuniecie uzytkownika
oraz wystanie uzytkownikowi nowego hasta.

Mazwa konta =
uzytkownik_112233
Emil =
sekretariat@poczta-polska.pl
Imnig =
Poczta
Narwisko =
Polska
Dostepne profile nadawey =

D profil_magazyn
profil_sekretariat

Domysiny profil nadawey =
profil_sekretariat
Dostzpre profile dls dokumentow zwrotnych / preesylek powrdt
Zwrotl
[7] Procedura
[T zwrotz
Domy=siny profil dia dokumentow zarotnych

dane nadawcy

Przypisane jednostki

Domyéina jednostka
PPSA-BROP-PS - Klient (top level)

States kontz

Odblokowany
Ostatnio zaloegowany

2017-02-26
Ciats ostatnig] zmiany hasts

2017-02-26 07:28:04

Dats wygasniecia hasia

2017-03-28

Liczha dni pozostahych do wygasniecia hasla
0

Dats ostatnis] niswdanse] proby logowania
2017-02-27

lle&d blednych proéb zalogowania

1

Uzytkownik

Proypizane role

D Zarzadzanie struktura organizacyjng

Zarzadzanie uzytkownikami
Transmitowanie plikow do UP
D Zarzadzanie profilami nadaw cy

D Zarzadzanie adresami dok. zwirot.

[7] widok faktur
Zarzadzanie szablonami
Tworzenie przesytek

Tworzenie przesyiek z szablonow

Zarzadzanie ksiazka adresowa

Zarzadzanie wiasnymi ustawieniami

E D Zarzadzanie stownikami
Dostepne karty =
(458350}
[] (g325a7)

Mewsletter

E status: nie zarejestrowany JEEFEG Tz 1gl)]

Ogranicz dostep tylko do ponizszych adresow [P [7]

Twdj adres IP: 10.5.151.84

Wyslij nowe hasto Zablokuj m

Rys. 54. Formatka edycji uzytkownika.

Dodaj adres IP
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Zmiany danych lub uprawnien dokonuje sie poprzez wprowadzenie zmian oraz zatwierdzenie ich przyciskiem

. Po wykonaniu tej czynnosci, system zwréci komunikat; ~ <@ny zostaly zapisane

W przypadku potrzeby przekazania uzytkownikowi nowego hasta nalezy klikng¢ przycisk
Po wykonaniu tej czynnosci system zwrdci komunikat:
Nowe hasto zostalo przestane na podany adres email

W przypadku usuniecia danego uzytkownika, nalezy klikngé¢ przycisk m
Po wykonaniu tej czynnosci system zwréci komunikat: <010 20siaio usunigle poprawnie |

W sytuacji, gdy usuwane konto jest kontem obecnie zalogowanego uzytkownika, system zwrdci komunikat:
Nie jest mozliwe usuniecie aktualnie zalogowanego uzytkownika ees

W przypadku koniecznosci zablokowania uzytkownika, nalezy klikngé¢ przycisk , status konta

uzytkownika zostaje zmieniony na Z2Plokowany

Odblokuij

. W celu odblokowania konta zablokowanego uzytkownika,

nalezy klikng¢ przycisk . Po tej czynnosci, status konta zmienia sig na O9Plokowany

Dodatkowo, w dolnej czesci formatki uzytkownika dostepne s3 informacje dotyczace logowania oraz data
wygasniecia hasta.

Istnieje takze mozliwosé stworzenia nowego uzytkownika systemu oraz nadanie mu zgdanych uprawnien.

W celu dodania nowego uzytkownika, nalezy klikng¢ znaczek @) (Rys. 53). Zostanie wyswietlona formularz do
wprowadzania informacji o uzytkowniku.

Nowy uzytkownik

| ants | Przypisane role

D Zarzadzanie struktura organizacyjng
D Zarzadzanie uZytkownikami
| | D Transmitowanie plikow do UP

D Zarzadzanie profilami nadawcy
| | Zarzadzanie adresami dok. zwrot.
“|L’ ko - ] widok faktur

| D Zarzadzanie szablonami

Destepne profile nadawcy = D Tworzenie przesylek
D profi_magazyn D Tworzenie przesylek z szablondw
D profi_sekretariat D Zarzadzanie ksigZka adresowg
Domyliny profil nadawey * D Zarzadzanie wilasnymi ustawieniami
profil_magazyn E ["] zarzadzanie slownikami
Dostepne karty =
Przypisane jednostki [ (as83s0)
Domy:ina jednostka I:l (83238T)
- Klient (top level) E T v _-:E-_-:-:_.-q:-:-—zzy:— adreséw IP [7]
Dodaj adres IP
[ Dodaj
Rys. 55. Formatka dodawania nowego uzytkownika.
Nalezy:
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e Wypetni¢ wszystkie wyréznione pola w tym:
o nazwe konta
o e-mail
o imie
o nazwisko
e przypisac uzytkownika do danego profilu nadawcy z pola wyboru ,,Profil nadawcy”.
e przypisac uzytkownika do dostepnych kart, poprzez zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a.
e przypisac¢ do uzytkownika wybranych rdl, poprzez zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a.

W przypadku niewypetnienia wszystkich pdl, system zwrdci komunikat o btedzie (Rys. 56) oraz wyrdzni
wymagane pola czerwong ramka (Rys. 57).

WyrdZznione pola nie zostaly wypetnione lub zostaly wypetnione btednie

Rys. 56. Komunikat systemu.

Nowy uzytkownik
Marwa konta =

uzytkownik_11223344
o - D Farzadzanie struktura organizacyjna

Zarzadzanie uzytkownikami
Transmitowanie plikdw do UP

Ema

jan.nowak@poczta-polska.pl

Zarzadzanie profilami nadawcy

Farzadzanie adresami dok. zwrot.

Mazwisho
N "k (7] wvidek faktur
owa
Zarzadzanie szablonami
Dostepne profile nadaws
= Twaorzenie przesyiek

profil_magazyn

Twaorzenie przesyiek z szablondw
|:| profil_sekretariat

Zarzadzanie ksiazka adresowa

1 profizezzz Zarzadzanie wiasnymi ustawigniami
E-:-”Y;'l‘.-f profil nadswoy - |Z| [ Zarzadzanie stownikami
raril_magazyn
P — gazy Diostepne karty =

Przypisane jednostki (458350)

[C] (g3zsam)

Dodaj adres IP

Rys. 57. Formatka nowego uzytkownika z brakujacymi polami.
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Po poprawnym uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl i zatwierdzeniu przyciskiem , system zwrdci
komunikat:

Uzytkownik zostat dodany. Na podany adres email zostato przestane hasto.

7

a na nazwa konta uzytkownika pojawi sie na liscie (Rys. 58).

Lista uzytkownikdw

L.p. Nazwa konta Email Imie Nazwisko
1. norbert norbert, dormbrowski@centrala poczta-polska.pl Morbert Dormbrowski
2. grzegorz grzeqgarz.orzechowski@centrala, poczta-palska.pl Grzegorz Orzechowski

Rys. 58. Lista uzytkownikéw z nowododang pozycja.
Funkcjonalno$¢ ,,Ogranicz dostep tylko do ponizszych adreséw IP” pozwala zalogowaé sie uzytkownikowi tylko
jezeli taczy sie ona z okredlonego adresu IP lub zakresu adreséw IP. Adres nalezy wprowadzié¢ w polu i klikng¢
,Dodaj adres IP”. Adresy na liscie mozna usuwaé, dodany adres usuwamy wybierajgc przycisk ,Usun adres IP”
(Rys. 58a).

10.8.150.18 Usuni adres |P

Dodaj adres IP

Rys. 58a. Dodawanie / Usuwanie adreséw IP.

6.3.5. Lista kont Allegro

Funkcja umozliwia dodanie i zarzagdzanie kontami do systemu Allegro.pl. Elektroniczny Nadawca umozliwia
dodanie wielu kont Allegro.

W celu dodania nowego konta, nalezy klikng¢ znaczek @ (Rys. 59.).

© Lista kont Allegro

Rys. 59. Pusta Lista kont Allegro.

Uzytkownik zostanie przekierowany na strone Allegro.pl, na ktérej nalez wprowadzi¢ dane do logowania.

ZALOGU] SIE

Nastepnie nalezy podac login oraz hasto do konta Allegro i wybraé jak na Rys. 59a.

Zaloguj sig

(®) Login lub e-mail Numer telefonu BETA

Login lub e-mail
|-pp5atest

Hasto

[TTTTTITIIITIIY) POKAZ
ZALOGU] SIE
Rys. 59a. Logowanie do konta Allegro.

Po pozytywnym zalogowaniu sie do konta uzytkownik zostanie przekierowany ponownie do Elektronicznego
Nadawcy, a nowo dodane konto pojawi sie na liscie Kont Allegro jak na Rys. 59b.
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Konto Allegro zostato dodane.
BRUK (283365) w Przemek Graczyk Wyloguj
BHEEN | ™= PL

Ustawienia | Narzedzia

Start | Przesylki | Ksigzka adresowa

Ustawienia | Profile nadawcy | Lista uzytkownikdw | Lista kont Allegro | Zmiana hasta | Sklep dla eZwrotdw
Dane konta w Allegro

MNazrwa konts
ppsatest
Waznoit tokena

2022-03-29 00:34:46

|d sprzedawcy
49922706
=
&) Lista kont Allegro
L.p. Nazwa konta Waznosc tokena Id sprzedawcy Autoryzacja APIL
1. ppsatest 2022-03-29 00:34:46 49922706 OAUTHZ2 REST_API

Rys. 59b. Lista kont Allegro.

Jezeli uzytkownik dodaje w EN konto Allegro, do ktérego jest zalogowany, system jedynie poprosi o
Kontynuowanie z uzyciem konta, do ktérego jest zalogowany, bedzie to okno takie jak na Rys. 59c. Po kliknieciu
kontynuuj uzytkownik wréci do EN i konto pojawi sie na liscie jak na Rys. 59b.

Potwierdz swoje konto

Jestes zalogowany jako ppsatest. Czy chcesz kontynuowac jako ten uzytkownik?

ZMIEN KONTO KONTYNUU|

Rys. 59c. Lista kont Allegro.

Usuniecie konta Allegro z systemu EN mozliwe jest po kliknieciu przycisk Usun (Rys. 59d).
Przycisk Od$wiez token stuzy do manualnego odswiezenia tokenu Allegro. Token odswieza sie automatycznie

przy kazdorazowym pobraniu transakcji Allegro.

Dane konta w Allegro

Nazwa konta
ppsatest

Waznost tokena

2022-03-29 00:34:46

Id sprzedawcy
odswieztoken | usun |

49922706
Rys. 59d. Formatka danych konta w Allegro.

6.3.6. Zmiana hasta
Funkcja ta umozliwia zmiane hasfa, aktualnie zalogowanemu uzytkownikowi.

System Elektroniczny Nadawca nie wymusza zmiany hasta co 30 dni. System sugeruje zmiane hasta co 30 dni lub
odtozenie zmiany w czasie o kolejne 30 dni, kazdorazowo po uptywie 30 dni od zmian lub odtozeniu zmiany hasta

komunikat znéw sie pojawi. (Rys 60)
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Hasto jest starsze niz 63 dni. W ramach zapewnienia bezpieczenstwa sugerujemy jego Zmiane ==«

Przypomnij za 30 dni

Rys. 60 Komunikat po 30 dniach od zmiany hasta

W celu zmiany hasta nalezy podac¢ aktualne hasto oraz dwa razy poprawnie wprowadzi¢ nowe hasto (Rys. 6).

Imiana hasta

Rys. 60. Formularz zmiany hasta aktualnie zalogowanego uzytkownika.

W przypadku btednego podania obowigzujgcego hasta, system zwrdci komunikat:

W  przypadku, kiedy nowe hasta rdéiniaq sie od siebie, system zwréci komunikat:
Podane hasta roznig sie od siebie =

W przypadku podania nowego hasta, niezgodnie z wymogami bezpieczeAstwa systemu, system zwréci
komunikat\komunikaty o koniecznosci uzupetnienia hasta:

Wprowadzone hasto jest za krotkie. Minimalna ditugosc¢ hasta to: 8 znakow ==

Wprowadzone hasto powinno zawierac przynajmnigj jedna wielka literg ==
Wprowadzone haslo powinno zawierac przynajmniej jedng mata litere =
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6.3.7. Sklep dla eZwrotéw

Opcja ta jest udostepniana dla klientéw posiadajgcych umowe z PP obejmujgcg eZwroty. Umozliwia ona
ustawienie parametrow adresowych dla sklepu internetowego w zakresie Zwrotéw oraz ustawienia rodzaju
zgody na darmowy zwrot dla tego typu przesytek (Rys. 60a).

Dane sklepu dla eZwroty
= Karta umowy

Karta

117329 v

[-= wybierz = v

@ Udzielanie zgody dla eZwrotu

O brak @ indywidualnie O autematycznie
= Dostepne typy przesytek

& Platnosé za przesytke

@ darmowy O platny wg cennika

Koszt dla kontrahenta:

Brak OPU|E niewymagane O Pole wymagane

Wymagainoss pola "Mumer zamdwisnia

Informacia dla kiienta

Informacja umieszczona na etykiecie, maksymalna ilosc z
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Rys. 60a. Formularz ,,Dane sklepu dla eZwroty”
Sklep internetowy, ktéry posiada skonfigurowang umowe na eZwroty moze np. jg czasowo wytgczy¢ wybierajgc
w sekcji ,Udzielanie zgody dla eZwrotu” ,brak”. Przy skonfigurowanej opcji ,indywidualnie”, kazdy klient, ktory
dokonuje zwrotu towaru, bedzie zobowigzany do wystania najpierw zapytanie o zgode na dokonanie zwrotu
(Rys 60b). W ramach konfiguracji sklep moze wybrac preferowany rodzaj zwracanej przesytki, ktéra ma sie
pojawic na stronie zwrotéw (Rys 60c).

a Udzielanie zgody dla eZwraotu

brak @ indywidualnie automatycznie

Rys. 60b. Udzielanie zgody dla eZwrotu

@ Dostepne typy przesytek
Zwrot Ekspres24 Zwirot Pocztex 2021

Rys. 60c. Dostepne typy przesytek

Dla opcji zgody ,automatycznie”, wszystkim nadajagcym eZwroty zgoda bedzie udzielona automatycznie
(Rys. 60b). Ustawienie parametréw odbywa sie po uzupetnieniu pdl wymaganych i zapisaniu za pomoca
przycisku Beds

Jezeli klient nie ma umowy na eZwroty lub nie ma jej dodanej do konta w EN w oknie prezentowany jest
komunikat (Rys. 60d):

Sklep dla eZwrotow

Panstwa wspdtpraca z Poczta Polska nie obejmuje edwrotdw. Aby zdobyE wiece] informaci prosze odwiedzic strone:
https:{www pocztex. plidlafirmy/zwroty/ lub skontaktowac sie z przedstawicielem Poczty Polskiej lub naszg infolinig.

Your cooperation with Poczta Polska does not include eReturns. For more information, please visit the website:
https:/fwww. pocztex. plfdla-firmy/zwroty/, use our hotline or contact the representative of Poczta Polska.

Rys. 60d. Informacja dla klientow bez zawartej umowy na eZwroty
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6.4. Opis menu poziomego dla zaktadki Narzedzia

Zaktadka , Narzedzia” pozwala na skorzystanie z funkcji:
o Szablony
o Zakres numerdw nadania
o Firmowa — miejscowa?
o Struktura organizacyjna

6.4.1. Szablony
Opcja ta pozwala na zapisanie szablonu z parametrami dotyczacymi danej przesytki (np. serwis, termin
doreczenia, pobranie, ustugi komplementarne), poprzez wypetnienie formularza (Rys. 61). Dodanie nowego

Szablonu, nastepuje poprzez klikniecie w znak @ i wypetnienie formularza szablonu.

Szablony @)

a Podstawowe informacje 2 Cena/Mumer nadania

Mazwa szablonu Cana®

Rodzaj ushigi = Atryhuty
‘Paczka pocetawa V Kategoria
@ Priorytet O Ekonomiczna
Gabaryt
@ Gabaryt A O Gabaryt B

hiazaug]

@ Ustugi komplementare

@ Specjalne ustugi komplementarne

Dodaj

Rys. 61 Okno formularza szablonu

Jezeli w formularzu nie zostaty wypetnione wymagalne pola, system zwraca komunikat (Rys. 62).

Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

l | Wyrdinione pola nie zostaly wypetione lub zostaly wypetnione blednie

Rys. 62. Okno komunikatu

Po poprawnym wypetnieniu wszystkich wymagalnych danych, system generuje komunikat:
Szablon zostal utworzony

75



Dodatkowo uzytkownik moze zmienié dane w istniejgcym szablonie lub usung¢ szablon za pomoca

odpowiednich przyC|skow (Rys.62a).

Szablony @ | = Podstawowe informacie a Gena/Mumer nadania
Nazwa szablonu
Paczka

Cena®

Paczka (Paczka pocztowa PLUS)

Rodzaj ushugi e Atrybuty
Paczka pocztowa PLUS Kategoria
@ Priorytet (2 Ekonomiczna
Gabaryt
© Gabaryt A © GabarytB

Masa[kg]

@ Ustugi komplementarme

Rys. 62a. Okno formularza szablonu

W przypadku usuwania szablonu, nalezy wybraé zgdany szablon, z listy szablonéw, a nastepnie w oknie
formularza nacisng¢ przycisk m System zwréci komunikat, z prosbg o potwierdzenie usuniecia szablonu

(Rys. 62b). Po zaakceptowaniu usuniecia, przyciskiem , system zwréci komunikat:
Szablon zostal usuniely 3 szablon zniknie z listy szablonéw.

Komunikat ze strony sieci Web lﬁ

| Czy na pewno cheesz bezpowrotnie usunac szablon?

ok | [ Anuy

b

Rys. 62b. Komunikat potwierdzenia usuniecia szablonu.

W przypadku modyfikacji dostepnego szablonu, nalezy wybraé zgdany szablon, z listy szablonéw, dokona¢

stosownych zmian, nastepnie, w oknie formularza, nacisng¢ przyciskm, System zwrdci komunikat:
Szablon zostat zmieniony

6.4.2. Zakres numerdéw nadania
Opcja ta pozwala na sprawdzenie dotychczas przydzielonych zakreséw numerdw nadania (Rys. 63)

Przyznane zakresy numerdw

L.p. Ustuga Numer poczatkowy Numer koricowy Data przyznania Przyznana ilosc numerdw
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
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Rys. 63. Okno formularza zakreséw numerdéw nadania

6.4.3. Firmowa — miejscowa?

Opcja ta umozliwia rozpoznawanie kodéw miejscowych/zamiejscowych zawartych w pliku xls. Szablon pliku
mozna pobrac po kliknieciu w opcje ,,Pobierz szablon pliku do sprawdzenia” (Rys.64). W celu rozpoznania kodow
pocztowych nalezy wskazac sciezke do pliku xls, nastepnie wcisngé przycisk ,Wczytaj”. Zostanie wygenerowany
wynikowy plik xls z rozpoznanymi kodami pocztowymi.

Wezytaj plik XLS z kodami pocztowymi

Wiybisrz plik

Przegladaj_ | MNie wybrano pliki

Pobierz szablon pliku do sprawdzenia

Rys. 64. Okno wczytywania pliku xls.

6.4.4. Struktura organizacyjna
Opcja stuzy do zarzadzania strukturg organizacyjng danego klienta, przez uzytkownika posiadajgcego
odpowiednie uprawnienia. Klient moze samodzielnie nada¢ takie uprawnienia dla uzytkownika, zaznaczajac
checkbox ,Zarzgdzanie strukturg organizacyjng” w zaktadce Ustawienia - Lista uzytkownikéw.
Uzytkownik z uprawnieniami do zarzgdzania strukturg organizacyjna bedzie miat mozliwosé przypisania
poszczegdlnych uzytkownikéw danego klienta do odpowiedniego poziomu w strukturze, po wczesniejszym
wprowadzeniu drzewka struktury do systemu.
Budowanie drzewka struktury organizacyjnej odbywa sie poprzez dodawanie jednostek i odpowiednie
przypisanie ich do jednostki nadrzednej (Rys. 64a)

Przesytki | Ksigzka adresowa | Ustawienia | Marzedzia

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

o % o Jednostka organizacyjna
CENTRUM Mowa jednostka
AgquaPArk L |
AquaPark 1l Jednocica radrzedna
CENTRUM (]

o AGUADDAY - Klient (top level}

AquaPArk
AquaPark ||

Rys. 64a Okno tworzenia struktury organizacyjnej w systemie EN
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Aby przypisa¢ uzytkownika do odpowiedniej jednostki w strukturze organizacyjnej nalezy wskazac jednostke na

liscie w sekcji ,Struktura”, nastepnie wyszukaé danego uzytkownika, klikajagc “* w sekgji , Lista uzytkownikéw”
(Rys. 64b), co spowoduje wyswietlenie okna do szukania. Dane szukane sg po ciggu min 3 znakdéw. W celu
dodania wyszukanego uzytkownika nalezy zaznaczyé jego nazwisko checkboksem i wcisng¢ przycisk

Ss el aiill Uzytkownik moze byé przypisany do wielu jednostek jednoczesnie. Przypisanie do
okreslonego poziomu w strukturze okresla zakres danych o przesytkach, jakie bedg widoczne dla dawnego
uzytkownika.

Struktura * s Jednostka organizacyjna 3 | jsta uzytkownikéw &
CENTRUM = Dodaj uzytkownika
AgquaPArk AquaPark |l
AguaPark 1l Jednosia nadrzgdna
AquaPArk E
btle e
Zmien

Rys. 64b wyszukiwanie uzytkownika do przypisania w strukturze organizacyjnej

6.5. Opis menu poziomego dla zaktadki Raporty
Opcja ta pozwala na pobieranie raportéow przesytek przygotowanych w Elektronicznym Nadawcy, bedg to

raporty z nadan przesytek, zgodnie z zatozonymi kryteriami, takimi jak: zakres dat, rodzaj i parametry przesytki
(Rys. 65).

System umozliwia generowanie nastepujgcych rodzajéw raportéw:
e Raport zbiorczy
e Raport szczegdtowy
e Raport POCZTEX PROCEDURA
e Raport szczegétowy dla umowy
e Raport EPO
e Raport eZwroty wygenerowane
e Raport pobrani PLUS
e Raport Przesytka Handlowa
e Raport dla nier. z numerem
e Raport przesytek EZDO
e Raport reklamaciji
e Raport dla przesytek nierejestrowanych
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Kryteria raportu szczegotowego

= Data

@ nadania przesyiki O przekazania zbioru
Od

2022-10-01 =
Do

2022-10-19 [

@ Zdarzenia EPO

] niEzMaNY [ sms jEMAL
[ naDaNIE [ awrzowana
[C] sPrawy CELNE [C] POWTORNIE AWIZOWANA

[ w TRANSPORCIE [ zwrdcona
[ w porRECZENIU [[] ooreczoMA

@ Gabaryt lub format

D Gabaryt A D Gabaryt M

D Gabaryt B D Gabaryt L

D Gabaryt X5 D Gabaryt XL

D Gabaryt 5 D Gabaryt ¥xL
lub

D Format 5 D Format M

D Faormat L

= Zakres mas [g]

Od: 0g Do: 1000000 g
= Kategaria
D Priorytet D Ekonomiczna

m Jednostki organizacyjne

[ BrRUK

@ Urzad nadania
@ Rodzaj przesytek

@ Ptatnik

[CJAllegro SMART
[CJAllegro CHARGE

= Inne
D Potwierdzenie odbioru D Zasady specjalne
Format
(®) Excel (xis) () Acrobat Reader (pdf)

[ wiyslii e-mail z powiadomieniem o wygenerowaniu raportu

Rys. 65. Okno kryteriow raportu
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Raporty w systemie generowane sg tylko na zamowienie. Nalezy wybra¢ pozadany rodzaj raportu, ustawic
kryteria generowania i format raportu sposréd dostepnych formatow xls, pdf lub txt w zaleznosci od rodzaju
wybranego raportu, a nastepnie klikngé Zaméw raport (Rys 65).

Po zaznaczeniu checkbox , Wyslij e-mail z powiadomieniem o wygenerowaniu raportu” uzytkownik otrzyma
maila kiedy raport bedzie gotowy do pobrania.

6.6. Opis menu pionowego dla funkcji przesytki

6.6.1. Przygotowane

W zaktadce ,,Przygotowane”, znajdujg sie, biezgco generowane zbiory przesytek wraz z mozliwoscig wykonania
wydrukdéw oraz przestania ich do placéwki UP (pkt 6.2.1 — pkt 6.2.4)

Przygotowane

2025-09-08/1 (22
Paczka Pocztowa

Przesyika polecona krajowa

Pocziex 2.0

EMS 4
Zagraniczna paczka
2025-09-05/1

|2 2025-09-04/1
2025-09-03/1

]

1=}

= = =

6.6.2. Wystane
W zaktadce ,,Wystane” znajdujg sie zbiory, wystane do placowki, zgodnie z opisem w pkt 6.2.4.

Wystane

250908_111140_KLIENTOTES .xml
250827 _095043_KLIENTOTES.xml
250825_165109_KLIENTOTES. xml
250825_162528_KLIENTOTES. xml

6.6.3. Odebrane
W zaktadce ,,Odebrane” widoczne sg potwierdzone pliki zwrotnie otrzymane z placéwki pocztowe;j.

Odebrane

250905_130030_KLIENTOIND.xml
250901-AUTO
250821_103138_KLIENTOTES xml
250820_084750_TESTOTEST.xml

W pakiecie odebranego zbioru (Rys. 66), dla ktérego zostaje nadany status ,Przyjety”, istnieje mozliwosc

wyeksportowanie danych o przesytkach, zawartych w pakiecie, jako plik XML lub xls, zarchiwizowania pakietu
lub jego usuniecia.
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Pakiet

Oryginalna nazwa zbioru

250819_131004_KLIENTOTES.xml

Wewnetrzna nazwa zbioru

250819_131004_KLIENTOTES.xml

Zwracana nazwa zbioru
250820_084750_TESTOTEST.xml
Status
Przyjety
Profil nadawcy
TESTOTEST

Jednostka Organizacyjna

Pobierz wszystkie etykiety
Pobierz ksigzke nadawcza
Pobierz zestawienie "Poczta Firmowa'/Pocztex

Zestawienie ilosciowe przesylek nierejestrowanych

Pobierz wszystkie raporty PDF
Pobierz (XML)

Rys. 66. Okno edycyjne zbioru.

Uzyskanie pliku XML, ktory zostat wystany do UP, nastepuje poprzez klikniecie przycisku

,nastepnie zapisaniu go we wskazanej, dowolnej lokalizacji. Pod przyciskiem Siasasasli dostepny jest raport

w formacie pliku xIs, zawierajgcy informacje o wystanych przesytkach. Po wybraniu przycisku, w oknie
eksploratora, nalezy wybra¢ docelowg lokalizacje dla eksportowanego pliku (Rys. 66a).

@ Woprowadz nazwe pliku...
&« = v i > Pobrane » v (@] Przeszukaj: Pobrane R
Organizuj ~ Nowy folder = - (]
Nazwa Datar I
[l Desktop » ~ Dzisiaj
1) e 250819_105019_KLIENTOTES.xml.xls 08.09..
rane
I ~ W ubieglym miesigcu
Ob » n
B Obrazy 31438891.xls 28.08.
i3 wideo » =
MNazwa pliku: | 250819_105019_KLIENTOTES.xml.xls ~
Zapisz jako typ: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (*.xls) ~
A Ukryj foldery Anuluj

Rys. 66a. Okno eksploratora — eksport pliku pakietu.
Zarchiwizowanie zbioru nastepuje poprzez klikniecie przycisku
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Po wykonaniu powyzszej operacji system zwréci komunikat Plik zostat zarchiwizowany 5 ;4 zostaje
przeniesiony do zakfadki ,Archiwum”

6.6.4. Archiwum
W zaktadce ,,Archiwum”, dostepne sg archiwalne zbiory zawierajgce m.in. dane Ksigzka nadawcza.

Archiwum

130528 100420 IBES0OD.xml

Zbiory, do archiwum, przekazywane s3, z zaktadki ,Odebrane”, na zgdanie uzytkownika poprzez funkcje
»Przenie$ do archiwum” lub automatycznie, jezeli sg starsze niz 30 dni.

W pakiecie zarchiwizowanego zbioru (Rys. 67) dla ktérego zostaje nadany status ,, Archiwum”, istnieje mozliwos¢
pobrania etykiet, Ksigzki nadawczej czy zestawienia ilosciowego lub zestawienia Poczta Firmowa, pobrania
zbiorczego Raportu PDF. Dane ze zbioru mozna pobrad i zapisa¢ jako plik XML lub xlIs, mozliwe jest rowniez
usuniecie zbioru.

Pakiet
Oryginalna nazwa zbioru
250530_121916_KLIENTOTES.xml

Wewnetrzna nazwa zbioru

250530_121916_KLIENTOTES.xml

Zwracana nazwa zbiofu

250530_121955_TESTOTEST.xml

Status
Archiwum

Profil nadawcy
TESTOTEST

Jednostka Organizacyjna

Pobierz wszystkie etykiety
Pobierz ksigzke nadawczg

Pobierz zestawienie ‘Poczta Firmowa'/Pocztex

Zestawienie ilosciowe przesylek nierejestrowanych

Pobierz wszystkie raporty PDF

Rys. 67. Okno informacji o pakiecie.

Uzyskanie pliku XML, ktéry zostat wystany do UP nastepuje poprzez klikniecie przycisku .
Pobierz (xls)

Wygenerowanie eksportu pliku xIs, nastepuje poprzez klikniecie przycisku . Po wykonaniu
powyzszej czynnosci, w oknie eksploratora, nalezy wybra¢ docelowg lokalizacje dla eksportowanego pliku (Rys.
67a).
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@ Wprowadz nazwe pliku... X

™ i > Pobrane ~ G Przeszukaj: Pobrane »r
Organizuj ~ Nowy folder = - (]
~ @ Przemystaw - Poczta Polska Nazwa Data 1 I

5 Apps ~ Dzisia)
4 250819_105019_KLIENTOTES xml.zip 08.09.

>, BEK.DP.032.74.2024.097

~ W ubieglym tygodniu

> cloud 5 . . .
++ Odbior_w_punkcie-PlacowkiPP-csv-K485.zip 02.09.
> LIEN20
NEFAENSIMN250819_105019_KLIENTOTES.xml.Zip v
Zapisz jako typ: Compressed (zipped) Folder {*.zip) ~

Rys. 67a. Okno eksploratora — zapisywanie pliku.

Przeniesienie zbioru do kosza nastepuje poprzez klikniecie przycisku m

Po wykonaniu operacji usuniecia, system zwréci komunikat: Pakiet zostat przeniesiony do kosza a zbior

zostaje przeniesiony do zaktadki ,Kosz”.

Uwaga:
Od marca 2013 dane na serwerze Elektronicznego Nadawcy przechowywane sg przez 410 dni, po tym czasie
dane sg usuwane.

6.6.5. Kosz

W zaktadce ,Kosz” widoczne sg usuniete przesytki. W koszu system przechowuje dane pogrupowane po rodzaju
przesytek (Rys. 68.)

Kosz .
CproEnij

f4 Usuniete - niewystane 2030
Przesytka polecona krajowa 200
Zagraniczna przesytka polecona -
Pocztex 2.0 1

Rys. 68. Zaktadka kosz.

Po kliknieciu w L Usunigte - niewystane e , system wczyta liste przesytek przeniesionych do kosza
(Rys. 68a). Istnieje mozliwos¢ grupowych operacji na przesytkach w koszu.

Przy wyczyszczeniu zbioru, nalezy klikngé przycisk , system zwréci komunikat (Rys. 68a).
,W  przypadku potwierdzenia usuniecia przyciskiem , system zwréci komunikat
K0Sz Z0SIal WyCZySZEZONY W celu anulowania wykonywanej operacji nalezy klikng¢ przycisk [ Anulyj ]
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-

Komunikat ze strony sieci Web 1- ﬁ

1 Czy jestes pewien, Ze cheesz BEZPOWROTMIE usunaé calg zawartosd
¥’ kosza?

ok || Anulyj

Rys. 68a. Okno komunikatu systemu.

W ramach dostepnych funkcionalnosci uzytkownik moze wykonac kilka przesytki przeniesienia do wybranego
zbioru, usung¢ trwale wszystkie lub zaznaczone (Rys. 68b).

Przygotowane Ibior
Wystane I\U_:sumete - niewystane

Odebrane
Archiwum

Kosz

oprognij
4 Usuniete - niewystane o
Przesytka polecona krajowa
Zagraniczna przesytka polecona

Pocztex 2.0
Pliki EZDO
Lista przesytek

. L.p. [ .. Numer nadania . Adresat _Ulica . Miejscowosc . Dpis
1. [] 00552007730180695371 Witold Walkowiak DWORCOWA 28/3 60-900 Komorniki
2. [] 00552007730180695388 Witold Walkowiak DWORCOWA 28/3 60-900 Komorniki
3. [ 00559007730180695395 Witold Walkowiak DWORCOWA 28/3 60-900 Komorniki
4. D 00559007730180695418 Witold Walkowiak DWORCOWA 28/3 60-900 Komorniki
5. [] 00552007730180697368 Witold Walkowiak DWORCOWA 28/3 60-900 Komorniki
6. [ RRO97781775PL ANNA TESTOWA 1/2 00-900 WARSZAWA
7 D RRO97761801FL ANNA TESTOWA 1/2 00-900 WARSZAWA
8. [ PX6006629977 Jan CEGIELMIANA 19/1 02-471 WARSZAWA

Przenies zaznaczone ~ do zbioru:2024-10-02/5 v

Rys. 68b. Okno zbioru/przesytek do usuniecia.

Przenies zaznaczone b4
Przenies zaznaczone
Usur zaznaczone

Usun zaznaczone i przywrod przesytki pierwotne

Rys. 68c. Okno zbiorczych operacji na przesytkach w koszu.

Usuniecia albo przeniesienia przesytek, dokonuje sie poprzez zaznaczenie checkbox’ow , nastepnie z
rozwijalnego menu, wybranie jednego z dostepnych parametréw (Rys. 64c) oraz klikniecie przycisku

Whykonaj
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Przy wybraniu opcji Usun zaznaczone  system zréci komunikat (Rys. 68d). W przypadku potwierdzenia
usuniecia przyciskiem , zostanie wyéwietlony komunikat: ~FrZesyiki zostaly usunigle bez bigdow

Celem anulowania wykonywanej operacji nalezy klikng¢ przycisk ,

Kemunikat ze strony sieci Web . ﬁ

| Czy jestes pewien, ze cheesz usunad zaznaczone przesytki?

oK | | Anulyj

Rys. 68d. Okno komunikatu systemu.

Przy wybraniu opcji |Przenies zaznaczone | nalezy wskaza¢ jeden z dostepnych zbioréw, do ktérego przesytki
majg zosta¢ przeniesione. Po zatwierdzeniu wykonywanej operacji, pojawi sie komunikat

T Hei ) ™ 1 T NI . . o .
Przesyki zostaly przesunicle poprawnie przenoszone przesytki zostang umieszczone we witasciwym zbiorze.

6.6.5.1. Opréinij

Funkcja stuzy do trwatego usuniecia pliku. W tym celu nalezy wybrac¢ przycisk
komunikat (Rys. 68e).

SR Wyswietlony zostanie

Komunikat ze strony sieci Web &l

Iel Czy na pewno chcesz usunac wszystkie elementy z kosza?

[ ok ]| Anuy |

Rys. 68e. Komunikat usuniecia plikdw z kosza.

Po zatwierdzeniu powyziszego dziatania  przyciskiem , pojawi sie informacja:
Kosz zostatl oprozniony

Dodatkowo, istnieje mozliwos¢ anulowania operacji usuniecia, poprzez klikniecie przycisku .
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6.7. Sledzenie przesytek

W systemie istnieje mozliwos$é sledzenia losu przesytek przekazanych do Poczty Polskiej. Funkcjonalnos¢ ta jest
dostepna w oknie danych przesytki w module: ,,Odebrane” (Rys. 69).

Przygotowane 8 Zbiér/Usuga & Cena/Numer nadania
Wystane Ushuga 11.00
PACZKA POCZTOWA Opfata naiczona:
Odebrane a Adres ’11;_0‘0”_ ]
110902_150059_8AAAAA.xm Anna Daprowska 00259007733474504341
E-PRZESYLKA s _

110902_145110_8AAAAA.xmI

PACZKA POCZTOWA (35
00259007733474504341 Kodin ot
00259007733474504266 43-300 Bielsko-Biata
00259007733474504099
00259007733474504204
00259007733474504136
00259007733474504358
00259007733474504297
00259007733474504228
00259007733474504068
00259007733474504167
00259007733474504082
00259007733474504181
00259007733474504235
00259007733474504242 Zdarzenie
00259007733474504396 2011-09-05 18:35:00 Doreczenie
00259007733474504129
NN25QNN7733474504N051

U omu / numes
Morskie Oko 15/23

Rys. 69. Okno z modutem sledzenia przesytek.

6.8. Reklamacje

Elektroniczny Nadawca umozliwia uzytkownikowi ztozenie reklamacji do kazdej przesytki jakg mozina
przygotowac¢ w ramach umowy z Pocztg Polska na koncie uzytkownika. Funkcjonalnos¢ ta jest dostepna dla
kazdego uzytkownika, jezeli jednak nie ma do niej dostepu nalezy skontaktowaé sie z infolinig lub
przedstawicielem handlowym.

Ztozenie reklamacji mozliwe jest przez interfejs uzytkownika i w integracji za pomoca WebAPI. Sktadanie
reklamacji dostepne jest po wystaniu zbioru do poczty i przesytek potwierdzonych/nadanych i z poziomu
archiwum.

6.8.1. Skiadanie reklamacji, wskazanie przyczyny reklamaciji.

Ztozenie reklamacji mozliwe jest jedynie dla przesytek, ktore zostaty wystane do nadania, tj. zbidr zostat
zamkniety i wystany.

W celu ztozenia reklamacji nalezy znalez¢ przesytke dla ktérej chcemy ztozy¢ reklamacje. Przechodzimy do
zaktadki ,Wystane” , Odebrane” lub Archiwum”, wybieramy zbiér w ktérym znajduje sie przesytka, rozwijajmy

zawartosé zbioru i wybieramy przesytke z listy (Rys. 70), lub korzystamy z wyszukiwarki Szuka)

Wystane

210915 103118 _KLIENTOTES. xml
Pocztex L
EET41869519PL

Rys. 70. Okno widoku zbioru po rozwinieciu w zaktadce ,,Wystane”.
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Po znalezieniu przesytki lub po znalezieniu odpowiedniego zbioru, kliknieciu na nazwe zbioru w dolnej systemu
prezentowana jest lista przesytek, mozna wybrac przesytke réwniez tej listy (Rys. 70a).

Lp.  5Stan  Status Numer Nadania

1. NP EE7419609819PL

Przesytki

Ulica Miejscowosc

Kolejowa 10 98-300 Wielun

Rys. 70a. Okno z lista przesytek po wybraniu zbioru.

Po wybraniu przesytki uzytkownik w oknie na dole wybiera przycisk (Rys

a ZhidriUstugaPatnik
Mazws zhioru
2021-09-1541
BAutor Zbioru
KEP TEST
Przesylke oplaca cdbiorca
nie
Usiuga
Pocztex

Planowana dats nadanis przesyi

2021-09-15
o Adresat
o Sledzenie
@ Madanie

= Reklamacje

@ Cena/MNumer nadania
Cena natto”™
0.00

Numer nadania

EET41969819PL

a Atrybuty
o

EKSPRES24

Maza[kg]

2.000

@ Pobranie

@ Ustugi dodatkowe / niestandardowe
@ Zamaw kuriera

& Informacje EPO

@ Zawartos&/Opis

. 70b).

Rys. 70b. Widok przesytki z przyciskami do jej obstugi.

Opis

Po kliknieciu w przycisk (Rys. 70b) rozpoczyna sie proces sktadanie reklamacji dla wybranej
przesyiki. Kolejnym krokiem jest wskazanie przyczyny reklamacji z dostepnej listy przyczyn reklamacji (Rys.70c).

Inne

Nieprawidtowe wypetnienie potw. odb./EFO

Miewykonanie ustugi EPO

Opdznienie

Ubytek zawartosci

Uszkodzenie zawartosci

Zaginiecie

Zwrot przesytki niezgodnie z terminem

Prosze wybrac z listy przyczyne reklamaciji:

Zwrdcenie przesytki z uwagi na nieprawidtowo wskazany powdd
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Rys. 70c. Lista przyczyn reklamacji.

Nalezy klikng¢ na zaktadke kategorii przyczyn, rozwinie sie lista szczegétowych przyczyn, z ktérej wybieramy

konkretng przyczyne reklamacji klikajac w nig lub wybierajgc przycisk zgtos (Rys. 70d).
OpdzZnienie
Doreczenia przesytki
Doreczenia przesytki poleconej priorytetowej powszechnej w terminie pdzniejszym niz w 4 dniu po dniu nadania  zgtos
Ubytek zawartosci

Uszkodzenie zawartosc

Uszkodzenie zawartosci zgtos

Rys. 70d. Lista szczeg6towych przyczyn reklamacji.

Po wskazaniu przyczyny, system zaznaczy kolorem czerwonym i pojawi sie rowniez dymek
Zgtaszanie Reklamacji (Rys. 70e).

Opdznienie

Doreczenia przesytki zgtos
Doreczenia przesytki poleconej priorytetowej powszechnej w terminie pdZniejszym niz w 4 dniu po dniu nadania  zgtos

Ubytek zawartosci Zgtaszanie Reklamacji

Uszkodzenie zawartosci

Uszkodzenie zawartosci zgtos

Rys. 70e. Lista szczegétowych przyczyn reklamacji.

6.8.2. Sktadanie reklamacji.

W celu ztozenia reklamacji nalezy wypetni¢ formularz reklamacji (Rys. 70f). W polu ,,Uwagi” opisa¢ nalezy
szczegbtowo powdd reklamacji. Istnieje réwniez mozliwos¢ dotgczenia opis powodu reklamacji w postaci

zatacznika. W cellu dodania zatgcznikéw nalezy wybraé Przegladal... | | 4oda¢ pliki do sktadanej reklamaciji.

(Maksymalnie mozna przestaé 20 zatgcznikow.
taczny rozmiar zatgcznikdw nie moze przekracza¢ 50MB, a pojedynczego pliku 20MB)

88



Reklamacja

EE741969819PL

Przyczyna
Opdznienie

Doreczenia przesytki
Uwag

Zymywanie odp

@ Brak zadania o odszkodowanie OZa_dam odszkodowania

Rys. 70f. Formularz reklamacji.

Formularz sktadania reklamacji umozliwia ztozenie zgdania odszkodowania (Rys 70g). W zaleznosci od formy w
jakiej chcemy uzyska¢ odszkodowanie podajemy w kolejnych krokach rachunek bankowy (domysinie system
wczyta tutaj rachunek z ustawien dla pobran), na ktdry wptynie odszkodowanie lub wskazaé, iz chcemy je

otrzymaé przekazem pocztowym na adres nadawcy przesytki (system uzyje danych z profilu nadawcy ktéry
sktada reklamacje).

() Brak zadania o cdszkodowanie (®) Zadam cdszkodowania 0.00
Prosze okresli¢ dyspozycje dotyczaca wyptaty odszkodowania:

@V‘."Fﬂﬂtﬂ na rachunek bankowy O Przekaz pocziowy na adres nadawcy

Numer Konta (domysinie: Podstawoany numer rachunbu)

Rys. 70g. Formularz reklamacji.
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FAQ (Czesto zadawane pytania)

W razie jakichkolwiek watpliwosci prosimy w pierwszej kolejnosci zapoznac sie z Instrukcjg uzytkownika oraz
FAQ, a w przypadku nie znalezienia informacji skontaktowac sie z info linig Poczty Polskiej pod numerem:

801333444
lub
43 842 06 00
(dla telefonéw komdrkowych)

Ponizej przedstawione zostaty mogace zaistnie¢ sytuacje utrudniajgce lub uniemozliwiajgce prace z programem
wraz z propozycjami ich rozwigzania:

PRZYPADEK 1
PROBLEM: Brak mozliwosci wejscia na strone systemu Elektroniczny Nadawca.
ROZWIAZANIE: Nalezy sprawdzi¢, czy komputer ma potgczenie z siecig Internet.

PRZYPADEK 2

PROBLEM: Brak mozliwosci zalogowania sie do systemu Elektroniczny Nadawca.

ROZWIAZANIE: Nalezy zweryfikowac poprawnosé¢ wprowadzanych danych (login i hasto). Sprawdz, czy nie jest
wecisniety przycisk CAPS LOCK. W przypadku nieustgpienia problemu skontaktuj sie z Call Center Poczty Polskie;.

PRZYPADEK 3

PROBLEM: Zbior jest odznaczony kolorem czerwonym, brak mozliwosci wydruku i zamkniecia zbioru.
ROZWIAZANIE: Nalezy sprawdzi¢ czy planowana data nadania jest prawidtowa tzn. czy data nie jest z przesztosci.
W przypadku poprawy daty nadania nalezy ponownie dokonaé¢ wydruku dokumentéw nadawczych.

PRZYPADEK 4
PROBLEM: zmiana hasta
ROZWIAZANIE: ---> nalezy zapoznac sie z opisem w pkt 6.3.6.

PRZYPADEK 5

PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesytki z pliku XML lub podczas zapisywania danych przesytki przez
WebAPI pojawi sie btad: ,EN:81042 Guid {01D37A7248B21BF2F87A80A039907CD0} przesytki nie jest
unikalny.”

ROZWIAZANIE: ---> nalezy zweryfikowa¢ dane numeru GUID i np. wygenerowac inny, nowy GUID lub w
przypadku importu danych z XML czy zapisu przez WebAPI sprawdzi¢ czy przesytka z takim GUID nie jest juz
zapisana w systemie EN lub przesytka znajduje sie w Koszu EN. Jezeli przesytka jest w Koszu, a musimy
zaimportowac dane z tym samym GUID, nalezy opréznic Kosz.

PRZYPADEK 6

PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesytki z pliku XML czy XLS lub podczas zapisywania danych przesytki
przez WebAPI pojawia sie btad: ,EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesytki nie jest
unikalny.”

ROZWIAZANIE: ---> nalezy zweryfikowaé dane Numeru nadania w importowanym pliku XML, XLS czy
zapisywanej przez WebAPI. Jezeli ponownie probujemy zapisac¢ ten sam numer nadania system sprawdza czy w
on zostat juz uzyty, ewentualnie przesytka znajduje sie w Koszu EN. Jezeli przesytka jest w Koszu, a musimy
zaimportowac dane z tym samym Numerem nadania, nalezy opréznic Kosz.
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PRZYPADEK 7

PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesytki z pliku XML czy XLS lub podczas zapisywania danych przesytki
przez WebAPI pojawia sie btgd: EN:33655 Numer nadania koliduje z pulg numeréw zastrzezonych dla systemu
Elektroniczny Nadawca 00259007730512000490

ROZWIAZANIE: ---> Nalezy zweryfikowac czy importowany Numer nadania jest poprawny, System EN nie
pozwala na zaimportowanie lub zapisanie przez WebAPI przesytek z uzyciem Numerdédw nadania
zarezerwowanych dla tego systemu i mozliwych do uzyskania tylko podczas przygotowania przesytek w systemie
Elektroniczny Nadawca.

PRZYPADEK 8

PROBLEM: Etykieta PDF, jaki wybrac¢ format dla ustug KEP (paczka pocztowa, Pocztex, Pocztex procedura,
przesytka paletowa)

ROZWIAZANIE: ---> System EN w standardowych ustawieniach generuje etykiety PDF jako Normalny wydruk —
format A4. Na takiej etykiecie generujg sie 1 lub 2 kopie etykiety adresowej, zalezy od rodzaju przesytki. W celu
zmiany formatu etykiety nalezy wybrac¢ sposrdd dostepnych formatdw inny, w zaleznosci od tego czy etykiety
drukowane bedg na drukarce czy na etykieciarce.

Jezeli drukujemy na drukarce (format A4):
1. Normalny wydruk — format A4, etykieta dla 1 przesytki
2. Etykieta 148x105 mm (komplet danych) — format A4, 4 etykiety samoprzylepne 105x148 mm, 4 etykiety
dla réznych przesytek

Jezeli drukujemy na etykieciarce termicznej:
1. Etykieta 150x100 mm (etykieta pojedyncza) — etykieta pojedyncza
2. Etykieta 170x100 mm (etykieta pojedyncza) — etykieta pojedyncza

Ustawienie wydruku przesyiek Pocztex

Mormalny wydruk W

Etykieta 148 x 105 mm (komplet danych)
Etykieta 100 x 170 mm (etykieta pojedyncza)

Etykieta 100 x 150 mm (etykieta pojedyncza)

PRZYPADEK 9
Rodzaje generowanych etykiet, etykiety adresowe, etykieta pojedyncza, koperty:

Rodzaje generowanych etykiet dla przesytek KEP:
e normalny wydruk - format A4, zawiera 1 etykiete o wymiarach 105x148 mm z petnymi danymi,
e komplet danych - format A4 2x2 o wymiarach 105 x 148 mm z petnymi danymi (kilka etykiet na
arkusz),
e etykieta pojedyncza - pojedyncza etykieta z petnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki),

Rodzaje generowanych wydrukow dla przesytek listowych:
e koperty - rozne formaty kopert generowane z petnymi danymi (popularne C6, C6/5, B5, C5, DL)
e arkusz - etykiety A4 w réznych rozmiarach z petnymi danymi lub dane podzielone na pojedyncze
etykiety (kilka etykiet na arkusz)
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o komplet danych - etykiety A4 w réznych rozmiarach z petnymi danymi (kilka etykiet na arkusz)
e etykieta pojedyncza — pojedyncza etykieta z petnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki)

PRZYPADEK 10

PROBLEM: Jaki poprawnie drukowa¢ etykiety pobrane w PDF.

ROZWIAZANIE: ---> W celu prawidtowego wydruku etykiety pobranej w formacie PDF zalecamy korzystanie z
oprogramowania zewnetrznego np. Adobe Acrobat. Nie wykluczamy oczywiscie mozliwosci korzystania z innego
oprogramowania jak rowniez opcji oferowanej przez przegladarki internetowe. Bardzo waznym parametrem
podczas wydruku etykiety z PDF jest wydruk w skali 1:1 (bez skalowania), co powoduje iz kod kreskowy moze
by¢ nieczytelny dla skanerow.

e Prawidtowe ustawienie w Adobe Acrobat: Faktyczny Rozmiar

Drukuj it
Al lcl 7 Designer GK420d ~ | | Wiasciwosci Zaawansowane Pomoc ()
Kopie: |1 : [] Drukuj w skali szarosci (czern i biel) [] Oszczedzaj tusz/toner @

: 7
Stromy do wydrul Dokument: 3,9 x 6, 7cale
(®) Wszystkie Biezaca Strony |1 Sl
* Wigcej opcji 521 Poctet _______
Rozmiar i obstuga stron (i) T
Rozmiar Plakat Wiele Broszura —
E (-
() Dopasuj (®) Faktyczny rozmiar e T
Eeel— g 305 ke
() Zmnigjsz zbyt duze strony () Skala niestandardowa: 100 % - aaee]
P
[ Wybierz Zrédto papieru wedbug rozmiaru strony PDF e T
Orientacja: ﬁ H | ‘| HMHH'"“HNml”H |‘”
(®) Automatycznie () Orientacja pionowa () Orientacja pozioma FrmrT 2

Komentarze i formularze

Dokument i znaczniki ~ || Podsumowanie komentarzy

Strona 1z

Ustawienia strony... Anuluj
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e Prawidtowe ustawienie w EDGE: Rozmiar rzeczywisty

Druku;j
Suma: 1 arkusz papieru

Kolor

Czarno-biaty

Druk dwustronny

Druk dwustronny

Rozmiar papieru

Ad

Skala (%)

Dopasuj do obszaru drukowania

Rozmiar rzeczywisty

100

Stron na arkusz
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