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1. Informacje podstawowe. 

 
Elektroniczny Nadawca to system przeznaczona dla Klientów Poczty Polskiej, z którymi została podpisana 
umowa na nadawanie przesyłek pocztowych. 
 
Elektroniczny Nadawca (EN) to internetowa aplikacja, która powstała z myślą, aby usprawnić proces nadawania 
przesyłek pocztowych krajowych (Pocztex, Pocztex PROCEDURA, Paczka Pocztowa, przesyłka polecona, 
przesyłka nierejestrowana, przesyłka wartościowa, przesyłka marketingowa, przesyłka paletowa) i 
zagranicznych (EMS, paczki zagranicznej, przesyłka zagraniczna polecona, przesyłka zagraniczna zwykła, Global 
Expres). 
 
EN to aplikacja, która umożliwia: 

• elektroniczny proces przygotowania przesyłek, 

• generowanie dokumentów nadawczych (Książka Nadawcza, zestawienie ilościowe oraz zestawienie dla 
usługi Poczta Firmowa), 

• szybkie przygotowanie większej ilości przesyłek, 

• tworzenie książki adresowej – łatwe zarządzanie własną bazą odbiorców (adresatów), 

• dostęp do pełnej dokumentacji związanej z obsługą przesyłek, 

• połączenie z systemem śledzenia dla wybranej (nadanej) przesyłki ze sprawdzeniem i wizualizacją 
statusu, 

• tworzenie szablonów przesyłek, 

• proste przygotowanie raportów i statystyk w postaci xls i PDF, 

• elektroniczną komunikację: klient – opiekun handlowy, 

• elektroniczne potwierdzenie książki nadawczej, 

• import danych o przesyłkach: z serwisu allegro.pl (Allegro SMART), z aplikacji klienckich (WebApi lub xml 
zgodny z wymaganiami Poczty Polskiej S.A.), z plików xls, możliwości korzystania z aplikacji i platform 
sprzedażowych oraz licznych aplikacji integrujących systemy klienckie z Elektronicznym Nadawcą, 

• oszczędność kosztów związanych z obsługą przesyłek. 
 
UWAGA: 

Maksymalna ilość przesyłek w jednym pliku/pakiecie (tzw. Elektronicznej Książce Nadawczej) nie powinna 
przekroczyć 10 000 szt., ale z uwagi na wydajność zalecamy aby w przypadku dużej ilości przesyłek dane podzielić 
na mniejsze pliki nie przekraczając 5 000 tys. szt. przesyłek w pliku) 
 

 
 

Dane o przesyłce, generowanie zestawienia w postaci elektronicznej książki nadawczej i 
powiązane z nimi dane adresata przechowywane są i dostępne dla klienta/ użytkownika 
przez okres 410 dni od daty zapisania przesyłki. 
Dane w książce adresowej będą przechowywane przez okres 410 dni od daty zapisania 
adresata lub ostatniej aktualizacji adresata/użycia adresata w trakcie przygotowania 
przesyłki. 

W celu dalszej dostępności do danych: przesyłek, elektronicznych książek nadawczych, książki adresowej po 
upływie w/w okresu przechowywania lub po zakończeniu obowiązywania umowy należy zapisać dane, archiwum 
w postaci raportu szczegółowego do lokalnego pliku użytkownika lub w innej formie dostępnej w systemie EN. 
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2. Wykaz skrótów użytych 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 Książka Nadawcza 
5) UP  – Urząd pocztowy/placówka pocztowa  
6) Użytkownik  – Klient uprawniony do korzystania z systemu EN 
7) WebAPI  – Interfejs aplikacji web (Web API) to zestaw reguł i mechanizmów umożliwiających 

komunikację między różnymi aplikacjami internetowymi, umożiwijający integrację systemu EN z 
systemem Klienta   
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3. Rozpoczęcie pracy w systemie EN. 

 
Rozpoczęcie pracy w systemie EN odbywa się poprzez wpisanie do przeglądarki adresu:  
https://e-nadawca.poczta-polska.pl 
 
Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia się okno główne (Rys. 1). 

 
Rys. 1. Okno główne po uruchomieniu EN. 

 

4. Opis elementów systemu dostępnych dla niezalogowanego użytkownika. 

Okno główne składa się z następujących elementów: 
▪ Logo Poczty Polskiej S. A. I nazwa systemu 
▪ Paski z funkcjami dostępnymi przed zalogowaniem 

o Pasek z funkcjami DLA BIZNESU (Rys. 2):  
- Czym jest e-nadawca 

https://e-nadawca.poczta-polska.pl/
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- Nie masz konta? Wyślij formularz 
- Zaloguj się 
- Newsletter 
- Integracje 
- FAQ 
- wybór wersji językowej interfejsu  

o Pasek z funkcjami DLA CIEBIE (Rys. 3):  
- Jak korzystać /  
- Profil nadawcy 
- Nadaj przesyłkę 
- Nie masz konta? Zarejestruj się 
- Zaloguj się 
- wybór wersji językowej interfejsu  

▪ Aktualności 
▪ Okno logowania „Zaloguj się…” 
▪ Bannery reklamowe 

 

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

 

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

 

4.1. Opis funkcji - DLA BIZNESU 

W celu wybrania danej funkcji – znajdującej się na pasku okna głównego EN – należy kliknąć na wybrany obszar 
opisujący funkcję. 

4.1.1. Czym jest e-nadawca. 

Funkcja umożliwia uzyskanie informacji o systemie Elektroniczny Nadawca. Wyświetla się okno (Rys. 4). 
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Rys. 4. Okno z informacjami o Elektronicznym Nadawcy. 

 
Po wyświetleniu okna można zapoznać się również z następującymi dokumentami: 

▪ Instrukcją użytkownika 
▪ Instrukcja EN Allegro 
▪ Specyfikacją WebApi (dla klientów zainteresowanych integracją z systemem) 
▪ Specyfikacją Interfejsu Wymiany Danych (IWD). 
▪ Specyfikacja etykiet adresowych  
▪ Specyfikacja systemu śledzenia  
▪ Certyfikat publiczny dla kart EPO 
▪ Inne dokumenty i specyfikacje 
▪ Specyfikacja kodów kreskowych i DM stosowanych przez Pocztę Polska  
▪ Informacja o platformach i wtyczkach zintegrowanych z Elektronicznym Nadawcą 
▪ Informacja o Odbiorze w Punkcie 
▪ Informacją dotyczącą Ochrony danych osobowych 
▪ Listą zmian wprowadzonych do EN 
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4.1.2. Nie masz konta? Wyślij formularz. 

Funkcja umożliwia rejestrację nowego konta użytkownika EN. Wyświetla się okno (Rys. 9).  
 

 
Rys. 9. Okno rejestracji do EN. 

 
Jeśli jesteś klientem umownym skontaktuj się z opiekunem handlowym lub Infolinią w celu założenia konta.  
 
W celu zarejestrowania żądania założenia konta należy wypełnić formularz, dane trafią do właściwej jednostki 
merytorycznej w celu weryfikacji zakresu zawartej z Pocztą Polską umowy podanej w polu „Numer umowy o ile 
jest podpisana” dopiero po weryfikacji umowy nastąpi założenie konta. Przed wysłaniem formularza wymagane 
jest przepisanie tekstu CAPTCHA oraz zaakceptowanie Regulaminu systemu EN. Na końcu rejestracji, należy 

przepisać tekst z obrazka i kliknąć na przycisk  
Brak wypełnienia wymaganych pól powoduje wyświetlanie komunikatu:  
„Wyróżnione pola nie zostały wypełnione lub zostały wypełnione błędnie” (Rys. 10).  
 

 
Rys. 10. Komunikat informujący o niewłaściwym wypełnieniu pól. 
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W celu dokończenia rejestracji, należy zaakceptować komunikat, poprzez kliknięcie na przycisk  i 
wypełnić wyróżnione pola. 
 
Nie przepisanie tekstu z obrazka (CAPTCHA), powoduje wyświetlenie komunikatu: 

 lub . 
 
W przypadku pojawienia się powyższego komunikatu, należy przepisać tekst z obrazka i ponownie kliknąć na 

przycisk . 
 
Jeśli dokonujesz rejestracji i w bazie jest już inna niedokończona rejestracja system poinformuje o tym 
stosownym komunikatem  

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

 
Jeśli dokonujesz rejestracji i w bazie jest już konto z rejestrowanym NIP system poinformuje o tym stosownym 
komunikatem. W zależności od potrzeby klienta, system umożliwi zarejestrowanie nowego konta lub 
przekieruje do ekranu logowania.  

 
Rys. 10b. Komunikat informujący o zarejestrowanym pod podanym NIP koncie 
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Przeprowadzenie prawidłowo rejestracji powoduje wyświetlenie komunikatu (Rys. 11). 

 
Rys. 11. Komunikat informujący o dokonaniu rejestracji do EN. 
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4.1.3. Zaloguj się. 

Funkcja umożliwia zalogowanie się do Elektronicznego Nadawcy. Logowanie jest możliwe dla Użytkowników, 
zarejestrowanych i posiadających założone aktywne konto. Informacje potwierdzające założenie konta wraz  
z linkiem aktywacyjnym i loginem użytkownika są przekazywane Klientowi elektronicznie, na wskazany adres  
e-mail (Rys. 12). 
 

Rys. 12. Informacja o założeniu konta przesłana przez Administratora. 
 
Po kliknięciu na otrzymany link klient jest przekierowany na stronę www systemu. W oknie (Rys. 13) należy 
ustawić swoje hasło. 
 

 
Rys. 13 Okno ustawienia hasła. 

Po wpisaniu hasła oraz kliknięciu przycisku , system zwraca komunikat: . 
 
EN, – jako system przetwarzający dane osobowe – posiada zabezpieczenia, które nie pozwalają korzystać z 
systemu nieuprawnionym osobom, spełniające wymagania przepisów wykonawczych do ustawy o ochronie 
danych osobowych. Jednym z wymagań bezpieczeństwa jest konieczność zmiany hasła przez użytkownika nie 
rzadziej, niż co 30 dni (podstawa prawna: pkt IV.2 załącznika do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz 
warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne 
służące do przetwarzania danych osobowych – Dz. 2004 Nr 100 poz. 1024). System nie wymusza zmiany hasła 
co 30 dni, system po upływie 30 dni sugeruje zmianę hasła, informuje również ile dni temu hasło zostało 
zmienione.  
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Rys. 14 Okno logowania do EN. 

 
Po wybraniu funkcji „Zaloguj się” pojawia się okno logowania (Rys. 14) . W celu zalogowania się należy podać 
prawidłowe dane a następnie kliknąć na przycisk „Zaloguj”.  
Hasło powinno się składać z 8 znaków (litery i cyfry). Litery zawarte w haśle powinny być zarówno duże jak i 
małe. 
 
Wpisanie niewłaściwego Użytkownika lub Hasła powoduje wyświetlenie komunikatu: 

. 
 

UWAGA !  
W przypadku trzykrotnego błędnego podania hasła konto zostanie automatycznie zablokowane. 
 

W przypadku wystąpienia problemów z zalogowaniem, należy kliknąć na przycisk . 
Wówczas na ekranie wyświetli się komunikat informujący, jak rozwiązać najczęściej występujące problemy z 
zalogowaniem do EN (Rys. 14). 
 

 
Rys. 14. Komunikat informujący jak rozwiązać problemy z zalogowaniem do EN. 

 
Dodatkowo istnieje możliwość dokonania zresetowania hasła. W tym celu  
okienko (Rys. 14a) należy uzupełnić o dane użytkownika oraz jego email 
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Rys. 14a. Okno zresetowania hasła. 

 
UWAGA ! W przypadku wpisania nieprawidłowej nazwy użytkownika lub nieprawidłowego adresu email albo 
nie wypełnieniu wymagalnych pól, system wyświetli jeden z komunikatów (Rys. 14b). 
 

 

 
Rys. 14b. Komunikat wpisania błędnych danych. 

 
Po kliknięciu przycisku resetuj system wyświetli komunikat (Rys. 14c).  
 

 
Rys. 14c. Komunikat po zresetowaniu hasła. 

 
Następnie na adres email klienta jest przekazywana informacja dotycząca zmiany hasła (Rys. 14d) 

 
Rys. 14d. Informacja dotycząca zmiany hasła 

 
Po dokonaniu zmiany hasła na adres email klienta jest przekazywana informacja dotycząca zresetowania hasła 
(Rys. 15) 
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Rys. 15. Informacja dotycząca zresetowania hasła 

 
Po pierwszym zalogowaniu wyświetla się okno (Rys. 16.) 
 

 
 

 
Rys. 16. Okno po pierwszym zalogowaniu do EN. 

 
Należy uzupełnić wymagane pola (wyróżnione ramką w kolorze czerwonym) oraz ewentualnie pozostałe pola 

ustawień, zgodnie z opisem w pkt 6.4.1 i kliknąć przycisk . Po dokonaniu powyższej czynności system 

zwróci komunikat . 
 
Następnie, system przekieruje użytkownika, na podstronę profilu nadawcy, celem uzupełnienia wymagalnych 
pól (Rys. 16a). 
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Rys. 16a. Okno ustawienia profilu. 

 

Po uzupełnieniu niezbędnych danych, zaznaczonych czerwoną ramką, należy kliknąć przycisk , system 

zwróci komunikat: . 
 
Od tego momentu, użytkownik może korzystać ze wszystkich funkcjonalności systemu, dostępnych po 
zalogowaniu. 
 

4.1.4. Newsletter. 

Funkcja umożliwia subskrypcję Newsletter’a w celu otrzymywania najnowszych informacji dotyczących systemu 
Elektroniczny Nadawca.  
 
Newsletter służy do wysyłania do subskrybentów wiadomości e-mail, w których informujemy ich o 
aktualnościach, zmianach i przerwach serwisowych związanych z systemem oraz innych informacji dotyczących 
użytkowników mogących mieć wpływ na ich prace, wyłączenia usług pocztowych czy ograniczenia wynikające 
ze zmiany przepisów lub o ograniczeniach w przewozie przesyłek.  
 
Newsletter w systemie podzielony jest na:  

a) developerski, do tego kanału użytkownicy zapisują się indywidualnie, za jego pośrednictwem 
użytkownicy otrzymują informacje o: 

• planowanych aktualizacjach kolejnych wersjach Systemu,  

• aktualizacjach i zmianach w WebAPI, 

• planowanych pracach serwisowych mającymi wpływ na dostępność Systemu,  

• zdarzeniach i zmianach mających wpływ na integracje z Systemem.  
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b) użytkownicy – otrzymywanie informacji z tego kanału jest domyślnie zaznaczone dla wszystkich 
użytkowników którzy założyli konto w systemie,  za jego pośrednictwem otrzymują informacje o: 
• planowanych aktualizacjach kolejnych wersjach Systemu,  
• planowanych pracach serwisowych mającymi wpływ na dostępność Systemu,  
• innych zdarzeniach serwisowych mających wpływ na dostępność Systemu lub jego funkcjonalności. 

 
Cel newslettera w Elektronicznym Nadawcy:  

• Budowanie relacji: Utrzymuje stały kontakt z użytkownikami / klientami i partnerami  

• Informowanie: Przekazuje aktualności, nowości, informacje o przerwach serwisowych i zmianach w 
webserwisie, 

 
Jak działa newsletter: 

• Subskrypcja: Użytkownicy zapisują się na listę odbiorców, aby otrzymywać wiadomości. 

• Treść: Zawierają różnorodne treści, od aktualności po specjalistyczne informacje. 

• Rezygnacja: w każdej otrzymanej wiadomości zawarty jest link pozwalający na rezygnacje z subskrypcji.  
 
Korzystanie z Newsletter’a jest możliwe po wypełnieniu formularza rejestracji (Rys. 16b) 
 

 
Rys. 16b. Okno formularza. 

 

5. Opis elementów systemu dostępnych dla zalogowanego użytkownika. 

Po prawidłowym zalogowaniu wyświetla się okno główne (Rys. 17), które składa się z następujących elementów: 
 

• paska z zakładkami menu poziomego 

 
• pola wyboru z aktualnie wybraną umową (idkarty)  

  
• nazwą obecnie zalogowanego użytkownika:  

 
• przycisku  

 
 



 18 

 
Rys. 17. Okno po zalogowaniu do EN. 

 
W celu wybrania danej opcji lub funkcji, należy kliknąć na daną zakładkę. Po kliknięciu zakładki, w pasku rozwijają 
się dostępne dla przedmiotowej funkcji, opcje, odpowiednio: 
 

• Start 

 
 

• Przesyłki 

 
 

• Książka adresowa 

 
 

• Ustawienia 
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• Narzędzia 

 
 

• Raporty 

 
 
Dodatkowo, dla zakładki Przesyłki i Książka adresowa przewidziane zostało pionowe menu rozszerzone, 
zawierające odpowiednio: 
 

• Przesyłki 

 
 

• Książka adresowa 

 
 

• Narzędzia 
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5.1. Opis menu poziomego dla zakładki Start  

Opis dla tej funkcji został zawarty w pkt 4.1 

5.1.1. Czym jest e-nadawca  

Opis dla tej funkcji został zawarty w pkt 4.1.1 

5.1.2. Wiadomości 

Za pomocą zakładki „Wiadomości”, system umożliwia kontakt Użytkownika, z właściwymi terytorialnie służbami 
sprzedaży. 

5.1.2.1. Napisz  

Funkcjonalność ta pozwala na kontakt, za pośrednictwem wiadomości tekstowych, pomiędzy użytkownikiem, a 
służbami sprzedaży obsługującymi dany teren. 
W celu wysłania wiadomości do opiekuna handlowego, należy wcisnąć przycisk „Napisz”. System, w oknie 
głównym, wyświetla formatkę nowej wiadomości (Rys. 17a), w której klient, w odpowiednich polach, uzupełnia 
temat i treść wiadomości. 
 

 
Rys. 17a. Okno nowej wiadomości do PH. 

 

Po zatwierdzeniu przyciskiem , wiadomość jest kierowana do właściwego PH, następnie system 

zwraca komunikat: . 
 

5.1.2.2. Odebrane  

W pozycji odebrane, widoczne są wiadomości skierowane do użytkownika, przez PH (Rys. 17b). 
 

 
Rys. 17b. Wiadomości odebrane. 

 
Po kliknięciu tematu wiadomości, w głównym oknie systemu, wyświetlana jest treść wiadomości (Rys. 17c). 
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Rys. 17c. Treść wiadomości od PH. 

 

Użytkownik ma możliwość usunięcia wiadomości, poprzez kliknięcie przycisku . Po wybraniu tej opcji, 
system zwróci komunikat, z prośbą o potwierdzenie chęci usunięcia, wskazanej wiadomości (Rys. 17d). 
 

 
Rys. 17d. Prośba o potwierdzenie usunięcia wiadomości. 

 

Po potwierdzeniu system zwróci komunikat . 
 

5.1.2.3. Komunikaty  

Funkcja umożliwia przeglądanie dostępnych komunikatów według tematów. Kliknięcie na dany temat powoduje 
wyświetlenie jego treści (Rys.17e) 
 

 
 

 
Rys. 17e. Okno z treścią komunikatu 

 

5.1.3. Newsletter 

Newsletter – funkcjonalność opisano w pkt 4.1.4.  
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6.1. Opis menu poziomego dla zakładki Przesyłki  

Funkcja „Przesyłki” pozwala na przygotowywanie oraz zarządzanie zarówno przesyłkami jak i zbiorami przesyłek. 
Umożliwia również transmisje przygotowanych zbiorów przesyłek do systemu Poczty Polskiej. 
 

6.1.1. Nowy zbiór 

Funkcja „Nowy zbiór”, umożliwia zarejestrowanie w systemie informacji o nowym zbiorze przesyłek (np. nowej 
partii przesyłek przeznaczonych do wysłania w ramach akcji promocyjnej). Po kliknięciu przycisku Nowy zbiór, w 
głównym oknie programu pojawia się formularz nadania nazwy dla nowego zbioru (Rys. 18). 
 

 
 

Rys. 18. Formularz nadawania nazwy dla nowego zbioru. 
 
Domyślnie jako nazwa pojawia się data oraz numer kolejnego zbioru. Dzięki funkcji „Planowana data nadania” 
możliwe jest określenie daty wysyłki innej niż bieżąca. Z tego poziomu, klient wybiera również Urząd nadania 
przesyłek dla tworzonego zbioru przesyłek. 

Po kliknięciu przycisku , nowy zbiór staje się widoczny w lewym bloku w zakładce Przygotowane (Rys. 
19), natomiast w oknie głównym wyświetlane są informacje na temat utworzonego zbioru. W oknie tym istnieje 
możliwość dodania nowej przesyłki do zbioru, wprowadzenia zmian, bądź usunięcia zbioru. Możliwe jest także 
przenumerowania przesyłek (w przypadku nadawania numerów przesyłek poleconych z rolki). 
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Rys. 19. Zakładka Przygotowane – widok nowego zbioru. 

 
Rys. 20. Okno główne – opis nowego zbioru. 

 
W przypadku zbiorów, do których zostały zapisane już przesyłki, oprócz wyżej wymienionych opcji, możliwe jest 
także wydrukowanie nalepek adresowych dla przesyłek ze zbioru, wydruk Książki Nadawczej lub wydruk 
zestawienia przesyłek przekazywanych do przewozu w ramach usługi Poczta Firmowa oraz zamknięcie zbioru 
(Rys. 20a). 

 
Rys. 20a. Okno główne – opis zbioru zawierającego przesyłki. 
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Zamknięcie zbioru i przekazywanie do Urzędu nadania zostało opisane w pkt 6.1.4. 
W przypadku konieczności dokonania ewentualnych zmian dla zamkniętego zbioru (gotowego do wysłania do 

UP), można wykonać jego otwarcia poprzez kliknięcie na zamknięty zbiór i wybranie przycisku  .  
Dodatkowo, pod modułem opisującym zbiór przesyłek, widoczna jest lista przesyłek znajdujących się w zbiorze 
(Rys. 21). Użytkownik ma możliwość przeglądania i\lub edycji danych przesyłki wraz z możliwością ich wydruku, 
usunięcia lub przeniesienia zaznaczonych pozycji do innego zbioru. 
Możliwość przeglądania i\lub edycji danych przypisanych do przesyłki, ich usunięcia lub przeniesienia następuje 
po wskazaniu myszką i kliknięciu na pozycję danej przesyłki, a następnie kliknięciu odpowiedniego przycisku: 

 

Przeniesienia, wydruku nalepki albo usunięcia dokonuje się poprzez zaznaczenie danej pozycji  , wybranie 
określonej czynności: „Usuń zaznaczone”/„Przenieś zaznaczone”/„Wydrukuj zaznaczone” oraz kliknięciu 

przycisku . 
 

 
Rys. 21. Okno główne – lista przesyłek znajdujących się w zbiorze. 

 
Przed usunięciem zaznaczonych przesyłek system zwróci komunikat (Rys. 21a) 
 

 
Rys. 21a. Okno komunikatu systemu. 

 

Po zatwierdzeniu operacji usunięcia przyciskiem , zwróci wyświetlony zostanie komunikat:

. 
W przypadku wybrania operacji przeniesienia, system wyświetli okno, zawierające nazwę zbioru do 

przeniesienia (Rys. 21b), w celu wykonania przeniesienia należ kliknąć przycisk . 
 

 
Rys. 21b. Pole wyboru „Przenieś zaznaczone”. 
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Po dokonaniu operacji przeniesienia, system zwróci komunikat:  
 

Dodatkowo, istnieje możliwość usunięcia całego zbioru, poprzez kliknięcie przycisku , 
umiejscowionego w oknie zbioru (Rys. 20). Przed usunięciem zbioru, system zwróci komunikat (Rys. 21c). 
 

 
Rys. 21c. Okno komunikatu systemu. 

 

Po zatwierdzeniu operacji usunięcia przyciskiem , system zwróci komunikat: 

. 
 
UWAGA! Jeżeli użytkownik usunie przesyłkę lub usunie zbiór, ale nie opróżni Kosza, przesyłki nie zostaną 
usunięte trwale z systemu EN, a dane będą nadal przechowywane w Koszu. Jeżeli użytkownik usunął zbiór 
czy przesyłkę, gdyż chciałby poprawić dane w pliku XLS czy XML, a następnie ponownie je zaimportować  
oraz zawierają one numer nadania przesyłki, musi wcześniej opróżnić kosz (Opis czynności i obsługa Kosza 
opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jeżeli tego nie zrobi po ponownym imporcie pojawi się komunikat 
„EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesyłki nie jest unikalny.”, gdyż numer ten jest nadal 
zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego należy go opróżnić przed ponownym importem 
danych. W przypadku importu pliku XML i wystąpienia komunikatu „EN:81042 Guid 
{00D37A7248B21BF2F87A80A039907CD0} przesyłki nie jest unikalny.” Należy również opróżnić Kosz przed 
ponownym importem danych z pliku XML. 
 
Wybranie opcji „Wydrukuj etykiety dla zaznaczonych” umożliwi pobranie etykiet zaznaczonych przesyłek.  
 

6.1.2. Nowa przesyłka 

Funkcja „Nowa: przesyłka umożliwia zarejestrowanie w systemie informacji, o nowej/kolejnej przesyłce, 
przeznaczonej do nadania. Po kliknięciu przycisku, w oknie głównym systemu, pojawia się formularz do 
uzupełnienia danych o przesyłce (Rys. 22). 
 
Za pomocą menu rozwijanego  użytkownik wybiera zbiór, do którego ma zostać dodana bieżąca przesyłka, 
domyślnie jest to ostatni utworzony zbiór:  
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Rys. 22. Formularz wprowadzania danych o przesyłce. 

 
Za pomocą menu rozwijanego użytkownik wybiera usługę, do jakiej przypisana zostanie przesyłka (Rys. 
23). 
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Rys. 23. Menu rozwijane z wyborem usługi. 

 
Przy uzupełnianiu pola Nazwa, po wprowadzeniu pierwszego znaku system podpowiada nazwy adresatów z 
Książki adresowej spełniających kryteria oraz zaznacza, w wyszukanych pozycjach, wpisany znak lub ciąg znaków 
(Rys. 24). 
Tworząc przesyłkę w systemie klient może zapisać dodatkowy opisu przesyłki, który następnie pojawi się na 
wydruku nalepki adresowej. 

 
Rys. 24. Autouzupełnianie pól. 

 
Dla przesyłek, których dane będą się powtarzać (serwis, termin doręczenia, pobranie, usługi komplementarne) 
istnieje możliwość zastosowania szablonu tj. zapisania danych odnośnie przesyłki pod wybraną przez siebie 
nazwą. W tym celu należy zaznaczyć pole i wpisać nazwę szablonu (Rys. 25). Po zatwierdzeniu przyciskiem 

 system informuje o poprawnym zapisaniu szablonu: . 
 

 
Rys. 25. Szablon przesyłki – nadawanie nazwy. 

 

W przypadku nieuzupełnienia wszystkich wymaganych pól i kliknięciu przycisku , system zwróci 
komunikat błędu (Rys. 26) oraz wyróżni wymagane pola czerwoną ramka (Rys. 27). 
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Rys. 26. Komunikat błędu – nieuzupełnione pola. 

 

 
Rys. 27. formularz – wskazane nieuzupełnione pola. 

 

Po wypełnieniu wszystkich wymaganych pól i kliknięciu przycisku , przesyłka zostaje zapisana do zbioru 

i uwidoczniona w menu pionowym, w zakładce  (Rys. 28). Informacje o 
przesyłkach, mogą być na tym etapie edytowane, bądź usuwane. Możliwe jest także wydrukowanie nalepki 
adresowej lub dodanie nowej przesyłki (rys 28a). 
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Rys. 28. Przesyłki przygotowane. 

 

 
Rys. 28a. Widok zapisanej przesyłki w zbiorze. 
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Dokonanie zmiany następuje poprzez zmianę danych na formularzu przesyłki oraz zatwierdzeniu zmian 

przyciskiem . 

Utworzenie nowej przesyłki następuje poprzez kliknięcie przycisku . Po wykonaniu powyższej 
operacji, pojawi się formularz do uzupełnienia danych o przesyłce (Rys. 22). 
 
Opcja Wydruk, pozwala na dokonanie wydruku nalepki adresowej przesyłki, jako nalepki docelowej lub jako 
próbnego jej wydruku. Skorzystanie z powyższych funkcji następuje po kliknięciu, odpowiednio, przycisku 

. Po wybraniu jednej z dostępnych opcji, możliwe jest wygenerowanie dokumentu, w standardzie 
pliku pdf. 

Przy skorzystaniu z opcji usunięcia poprzez kliknięcie przycisku , system zwróci komunikat (Rys. 28b). 

Po zatwierdzeniu operacji usunięcia przyciskiem , system usunie przesyłkę zwracając komunikat: 

. Usunięta przesyłka zostanie przeniesiona do kosza i uwidoczniona, w menu 
pionowym (Rys. 28c), ze statusem „Usunięte – nie wysłane”. Z przesyłką usuniętą dalej można postępować 
zgodnie z opisem w pkt 6.7.5. 

Operację usuwania można także anulować poprzez kliknięcie przycisku . 
 

 
Rys. 28b. Okno komunikatu systemu. 

 

 
Rys. 28c. Menu pionowe kosza. 

 

6.1.3. Nowa przesyłka z szablonu 

Opcja ta pozwala na wprowadzenie nowej przesyłki z predefiniowanymi wcześniej parametrami (tj.: serwis, 
termin doręczenia, pobranie, usługi komplementarne), zapisanymi w formie szablonu. Po kliknięciu przycisku w 
głównym oknie systemu wyświetlone zostaje okno z zapisanymi wcześniej szablonami (Rys. 29). 
 

 
Rys. 29. Okno z zapisanymi wcześniej szablonami. 

 
Po wybraniu żądanego szablonu (np. Pocztex 2.0 M) system wyświetli formularz wprowadzenia nowej przesyłki 
z uzupełnionymi danymi (Rys. 30). 
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Rys. 30. Okno przesyłki tworzonej z zapisanego szablonu. 

 

6.1.4. Przekaż dane do Poczty 

Dane można przekazać w formie przekazania zbioru albo w formie przekazania pliku XML/EKN. 

6.1.4.1. Przekaż zbiory  

W celu przekazania zapisanych zbiorów przesyłek do Poczty, należy wybrać przycisk „Przekaż dane do Poczty”, 
a następnie przycisk „Przekaż zbiory”.  
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Czynność powinna zostać wykonana, po uprzednim zamknięciu zbioru (zmianie statusu zbioru z otwartego na 

zamknięty), za pomocą przycisku , znajdującego się w oknie edycyjnym zbioru (Rys. 31) i 
potwierdzeniu chęci zamknięcia danego zbioru w oknie komunikatu (Rys. 31a). 
Po prawidłowym zamknięciu zbioru system zwróci komunikat:

. 
W przypadku próby przekazania do Poczty niezamkniętego zbioru, system nie wyświetli niezamkniętych zbiorów 

lub zwróci komunikat: . 
 

 
Rys. 31. Okno edycyjne zbioru. 

 

 
Rys. 31a. Okno komunikatu potwierdzenia zamknięcia zbioru. 

 

W celu przesłania zbioru do Poczty z okna, należy wybrać przycisk (Rys. 32) co spowoduje 
wyświetlenie kolejnego okna „Scalanie zbiorów” (Rys. 32a). Następnie należy wybrać żądany zbiór oraz właściwą 
jednostkę Poczty Polskiej, do której dane mają zostać przesłane. Po dokonaniu wyboru, operację zatwierdzamy 

przyciskiem . 
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Rys. 32. Okno przekazywania zbioru. 

 

 
Rys. 32a. Okno scalania i wysyłania zbioru. 

 
Po poprawnym wykonaniu operacji system zwróci komunikat: · oraz wyświetli okno z opisem pakietu, jakim 
dane zostaną przesłane do Placówki Pocztowej (Rys. 33). 
 

 
Rys. 33. Okno informacji o pakiecie. 

 

Przekazane zbiory, zostają uwidocznione w menu pionowym, w zakładce  (Rys. 33a). Dla 
zbioru, zostaje nadany status „Wysłany do Placówki”. Po odebraniu pliku, przez placówkę, status zostaje 
zmieniony na: „Plik odebrany w Placówce”. 
 

 
Rys. 33a. Okno informacji o pakiecie. 

 
Dodatkowo, z poziomu przesyłek wysłanych, istnieje możliwość wydruku nalepek adresowych, książki 
nadawczej, zestawienia przesyłek przekazywanych do przewozu, w ramach usługi POCZTA FIRMOWA oraz 



 35 

zgłoszenia reklamacji dotyczącej przesyłki. Składanie reklamacji dotyczącej nadanej przesyłki zostało opisane w 
pkt 6.9. 
System umożliwia także wyeksportowanie danych o przesyłkach zawartych w pakiecie, jako plik XML lub xls:  

Wykonanie eksportu pliku XML następuje poprzez kliknięcie przycisku . Plik w takim formacie może 
zostać przekazany do placówki pocztowej, na nośniku informacji lub przy wykorzystaniu poczty elektronicznej. 

Wykonanie eksportu pliku xls, następuje poprzez kliknięcie przycisku . Po wykonaniu powyższej 
czynności, w oknie eksploratora, należy wybrać docelową lokalizację dla eksportowanego pliku (Rys. 34). 

 

 
Rys. 34. Okno eksploratora – eksport pliku pakietu. 

 

6.1.4.2. Przekaż dane do Poczty 

Funkcja ta umożliwia przesłanie do Placówki Pocztowej danych z systemu EKN lub pliku XML. Po wybraniu 
przycisku „Przekaż dane do Poczty” a następnie „Przekaż plik XML.EKN do Poczty”, użytkownik zostaje 
poproszony o wskazanie lokalizacji pliku oraz jednostki pocztowej, do której plik ma zostać przekazany 
(Rys. 35). 

 

 
Rys. 35. Okno wyboru pliku XML/EKN. 
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Po wybraniu właściwego pliku i zatwierdzeniu przyciskiem , system zwraca komunikat o poprawnym 
skierowaniu pliku, do wskazanej placówki pocztowej: 

. 

W przypadku niepowodzenia, system zwróci komunikat:  

 

6.1.5. Zgody dla Zwrotów 

Funkcja służy do obsługi zapytań o wyrażenie zgody na darmowy zwrot, składanych za pośrednictwem strony 
WWW (https://ezwroty.poczta-polska.pl/). 
Zgody zostały podzielone na 3 etapy. 

• Oczekujące na zgodę  

• Zaakceptowane 

• Odrzucone 
 
Na liście „Oczekujących na zgodę” zostaną wyświetlone wszystkie zapytania o zgodę, w przypadku, gdy sklep 
wymaga indywidualnej zgody na zwrot (Rys. 35a). 
 

 
Rys. 35a. Lista oczekujących na zgodę. 

 
W celu wyrażenia zgody należy wybrać z listy odpowiednią pozycje i zatwierdzić ją za pomocą przycisku 

 lub odrzucić  (Rys. 35b). 
 

 
Rys. 35b. Okno wyrażania zgody na zwrot. 

 

W zależności od decyzji informacje o zgodzie znajda się na liście  lub  (Rys. 35c). 
 

https://ezwroty.poczta-polska.pl/
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Rys. 35c. Okno zaakceptowanej zgody. 

 
Oprócz informacji dotyczącej przesyłki zwracanej zostaje również udostępniony link do zgody. W razie 
potrzeby link ten może zostać wysłany 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 zamówień pobranych przez API Allegro 

 

 
Rys. 36. Menu Import 

 

6.1.6.1. Import XML  

Funkcja ta pozwala na zaimportowanie danych o przesyłce do systemu Elektroniczny Nadawca. Plik należy 
przygotować w formacie XML zgodnym z opisanemu w specyfikacji IWD, specyfikacja znajduje się na stronie 
Elektronicznego Nadawcy w zakładce „Czym Jest e-nadawca” jako „Specyfikacja Interfejsu Wymiany Danych 
(XML i XSD)”. Po kliknięciu przycisku „Import XML”, system, w głównym module, wyświetli okno wyboru pliku 
XML (Rys. 41).  
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Rys. 41. Okno importu pliku XML. 
 

Po wciśnięciu przycisku , otworzy się okno (Rys. 42), w którym należy wybrać plik XML.  
 

 
Rys. 42. Okno eksploratora - import pliku XML. 

 

Kiedy już wybraliśmy pożądany plik, należy kliknąć w przycisk , dane zostaną zaimportowane do 
systemu Elektroniczny Nadawca i pojawią się w zbiorze w zakładce Przygotowane. 
 
UWAGA! Jeżeli użytkownik usunie przesyłkę lub usunie zbiór z zaimportowanymi przesyłkami oraz importuje 
plik XML czy XLS zawierający numer nadania, ale nie opróżni Kosza, przesyłki nie zostaną usunięte trwale z 
systemu EN, a dane będą nadal przechowywane w Koszu. Jeżeli użytkownik usunął zbiór czy przesyłkę, gdyż 
chciałby poprawić dane, a następnie ponownie je zaimportować, musi wcześniej opróżnić kosz (Opis 
czynności i obsługa Kosza opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jeżeli tego nie zrobi po ponownym imporcie 
pojawi się komunikat „EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesyłki nie jest unikalny.” Gdyż 
numer ten jest nadal zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego należy go opróżnić przed 
ponownym importem. W przypadku importu XML i wystąpienia komunikatu „EN:81042 Guid 
{00D37A7248B21BF2F87A80A039907CD0} przesyłki nie jest unikalny.” Należy wtedy również opróżnić Kosz 
przed ponownym importem danych. 

6.1.6.2. Import przesyłek z pliku XLS 

Funkcja umożliwia import danych z pliku XLS. Plik powinien być przygotowany wg określonego szablonu. Szablon 
może zostać pobrany po kliknięciu w link „Pobierz szablon pliku do importu” (Rys. 42a). Po wskazaniu ścieżki 
do pliku, należy wskazać rodzaj przesyłki oraz nazwę zbioru/nowy zbiór, do którego będą importowane dane o 
przesyłkach. Po poprawnym zaimportowaniu danych pojawi się odpowiedni komunikat: 

. Dalsze czynności w zakresie zamknięcia i 
przekazania zbioru lub skorzystania z innych opcji, należy wykonywać zgodnie z opisem w pkt 6.1.1 lub 6.1.4.1. 
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Rys. 42a. Okno Importu z pliku xls 

 
Dane z plików zawierających do 200 przesyłek zaimportują się online.  
 
Import danych z plików zawierających powyżej 200 przesyłek będzie się odbywał w systemie kolejkowym. Po 
Dane wczytane zostaną do systemu, trafią do kolejki importu. Po wczytaniu plików system potwierdzi to 

komunikatem:  Po zakończonym imporcie wyślemy 
użytkownikowi powiadomienie ze statusem importu na jego adres e-mail jeśli wybierze opcje „Wyślij e-mail z 
powiadomieniem po zakończeniu importu”.  
 
Szacujemy, że czas importu danych z pliku zawierającego ok 2000 przesyłek od wczytania ich do systemu 
kolejkowego powinien zająć nie więcej niż 5 minut. Podczas importu danych użytkownik może swobodnie 
pracować w systemie w tym importować kolejne dane. 
System umożliwia zaimportowanie wielu plików XLS wskazanych w oknie wyboru plików (Rys. 42b), należy 
wtedy będąc w oknie wyboru przytrzymać klawisz Shift lub Ctrl, wybrać kilka plików do zaimportowania. Dane 
przy wyborze wielu plików zaimportowane zostaną do 1 zbioru. W celu zaimportowania danych z wielu plików 
do różnych zbiorów należy import wykonać indywidualnie dla każdego pliku. 
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Rys. 42b. Okno Importu z pliku xls – Wiele plików 

 
UWAGA! Podczas dodawania pliku do importu w kolejce tworzy się nowy tymczasowy pusty zbiór, prosimy nie 
usuwać tego zbioru, gdyż do niego zostaną zaimportowane przesyłki. Jeśli zbiór zostanie usunięty przesyłki w 
ogóle nie zostaną zaimportowane.  
 
UWAGA! Jeżeli użytkownik usunie przesyłkę lub usunie zbiór z zaimportowanymi przesyłkami,  
a importuje plik XLS czy XML zawierający numer nadania, ale nie opróżni Kosza, przesyłki nie zostaną usunięte 
trwale z systemu EN, a dane będą nadal przechowywane w Koszu. Jeżeli użytkownik usunął zbiór czy przesyłkę, 
gdyż chciałby poprawić dane, a następnie ponownie je zaimportować, musi wcześniej opróżnić kosz (Opis 
czynności i obsługa Kosza opisana jest w dziale 6.6.5. Kosz). Jeżeli tego nie zrobi po ponownym imporcie pojawi 
się komunikat „EN:81039 Numer nadania {00159007730512000621} przesyłki nie jest unikalny.” Gdyż numer 
ten jest nadal zapisany w systemie i przechowywany w Koszu, dlatego należy go opróżnić przed ponownym 
importem.  
 

6.1.6.3. Import i obsługa zamówień pobranych z serwisu Allegro.pl 

Funkcja ta pozwala na pobieranie zamówień z serwisu Allegro.pl do Elektronicznego Nadawcy. 
 
Pełen opis funkcjonalności obsługi Allegro znajduje się w instrukcji dostępnej na stronie EN w zakładce „Czym 
jest e-nadawca” jako „Instrukcja EN Allegro_v.2.0_MDK”. 
 
W sytuacji, gdy użytkownik nie dodał konta Allegro w Elektronicznym Nadawcy, a wybierze zakładkę „Import 
Allegro”, pokaże się poniższy komunikat: 
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Rys. 43. Okno komunikatu 

 
Dodanie konta Allegro 
Aby dodać nowe konto, należy: z menu rozwijalnego „Ustawienia” wybrać zakładkę „Lista kont Allegro”. Po 
kliknięciu na Listę kont Allegro, pokaże się ekran: 
 

 
 

W celu dodania konta, należy kliknąć w przycisk  . 
 
Nastąpi przekierowanie do serwisu Allegro.pl, gdzie należy podać dane logowania konta sprzedażowego. 
 
Pozytywna weryfikacja (podanie prawidłowych danych logowania) spowoduje automatyczne przeniesienie do 
systemu Elektroniczny Nadawca i dodanie konta sprzedażowego Allegro.pl, co zostanie potwierdzone 
komunikatem „Konto Allegro zostało dodane”. 
 
Po oddaniu konta pojawi się ono na liście. Widok listy kont Allegro (Rys. 43a). 

 

 
Rys. 43a. Lista kont Allegro 

 
UWAGA: Transakcje, z których utworzyliśmy przesyłki, nie będą ponownie wyświetlane. 

 
Pobieranie zamówień z Allegro 
Pobranie zamówień z serwisu Allegro.pl możliwe jest po przejściu do sekcji Narzędzia > Allegro (API), a następnie 
wybrać niebieski przycisk „Pobierz zamówienia z Allegro”. Zostaną pobrane zamówienia z zaznaczonych kont 
sprzedażowych (Rys. 43b). 

 
Rys. 43b. Pobieranie zamówień z Allegro 

 

Po pobraniu danych zostanie to potwierdzone komunikatem  
(Rys. 43c).  
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Rys. 43c. Pobieranie zamówień z Allegro 

 
Pobrane transakcje pojawią się na liście „Zamówień do importu pobrane z Allegro” (Rys. 43d). 
 

 
Rys. 43d. Zamówienia do importu pobrane z Allegro 

 
Po pobraniu danych z Allegro użytkownik może wyszukiwać poszczególne transakcje w oknie „Wyszukiwanie 
zamówień do importu” (Rys. 43e). 
Zarządzanie danymi pobranych transakcji  odbywa się wg poniższych kryteriów: 

• Numer aukcji - (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych, aukcje o konkretnym numerze); 

• Nick kupującego - (wyszuka, wśród zaimportowanych, aukcje po nick kupującego); 

• Transakcje od, Transakcje do - (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych, transakcje z konkretnego 
przedziału czasowego); 

• Tylko zapłacone – (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych, transakcje zapłacone) 

• Konto allegro - (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych, transakcje pochodzące z konkretnego konta, 
które wybraliśmy. Działa, w przypadku posiadania kilku kont allegro, dodanych w systemie EN); 

• Rodzaj przesyłki - (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych transakcje, właściwe z konkretnego 
rodzaju). 

• Status transakcji – (wyszuka i pokaże, wśród zaimportowanych, transakcje, w zależności od statusu 
wypełnienia formularza posprzedażowego oraz transakcje z płatnością, dokonaną przez płatności 
Allegro). 
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Rys. 43e. Okno wyszukiwania zamówień do importu  

 

Sane w kolumnach mogą być sortowane rosnąco malejąco, w zależności od wyboru strzałki . 

Wyszukanie transakcji następuje poprzez kliknięcie przycisku szukaj ,a następnie system zwraca 
informacje o transakcjach, zgodnie z zaznaczonymi kryteriami. 
Lista pobranych z Allegro transakcji lub wyszukanych na podstawie pobranych danych jest gotowa do importu. 
Na danych tych można również wykonać inne operacje. W tym celu należy wybrać transakcje poprzez 

zaznaczenie checkbox’ów , następnie z rozwijalnego menu, wybrać określona czynność (Rys. 43f) oraz 

kliknąć przycisk  
 

 
Rys. 43f. Menu parametrów pobrania danych 

 
Przy wybraniu parametru  oraz zatwierdzeniu swojego wyboru, system zwróci komunikat: 

. 
Można łączyć transakcje, do jednego kupującego. Jeżeli w MS Allegro dokonano wcześniej połączenia, EN 
powinien pobrać połączone transakcje. Jeżeli dana transakcja jest połączona, widnieje przy niej symbol z ikoną 

. W tym przypadku, przy wybraniu parametru „Połącz zaznaczone”, system zwraca komunikat 
(Rys. 43g). Komunikat zwracany jest tylko w przypadku, kiedy łączone są transakcje od różnych kupujących. 
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Rys. 43g. Komunikat systemu 

 
W przypadku łączenia transakcji, do tego samego kupującego, okno ostrzeżenia nie pojawi się. 
 

Po zatwierdzeniu połączenia, poprzez kliknięcie przycisku , system zwróci komunikat: 

. 

 Z powyższej operacji można zrezygnować poprzez kliknięcie na przycisk . 
Przy wybraniu parametru  oraz zatwierdzeniu swojego wyboru, system zwróci komunikat 

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

Po wybraniu parametru , po wcześniejszym zaznaczeniu właściwych transakcji (Rys. 43h) 

oraz kliknięciu w przycisk  pojawi się okno „Warunki importu” (Rys. 43i), gdzie należy wybrać rodzaj 
przesyłki. Jaką chcemy utworzyć, zbiór, (nowy albo jeden z dostępnych), następnie zatwierdzić operację poprzez 

kliknięcie przycisku . 
 

 
Rys. 43h. Import transakcji i tworzenie przesyłek. 
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Rys. 43i. Okno importu. 
 
Podczas importu. należy zwrócić szczególną uwagę, aby nie importować jednocześnie Paczek Pocztowych, 
Przesyłek Pobraniowych, Pocztex, gdyż system pozwala na jednoczesny import, do jednej konkretnej usługi. W 
przypadku importu różnych rodzajów przesyłek, należy operację powtórzyć (chyba że chcemy z wszystkich 
przesyłek stworzyc np. jeden rodzaj).  
Ponowny Import danych z Allegro spowoduje odświeżenie widoku. Jeżeli wcześniej przetworzyliśmy już jakieś 
transakcje (utworzyliśmy z nich przesyłki) system nie wyświetli ich ponownie.  
Jeżeli wybierzemy „Usuń zaznaczone” i zatwierdzimy tę operację, system usunie zaznaczone transakcje i nie 
będzie możliwości ponownego importu usuniętych transakcji. 
 
Po wykonaniu importu, system przekieruje użytkownika, do okna zbioru (Rys.43j). Następnie, należy 
postępować zgodnie z opisem instrukcji pkt 6.2.1. W przypadku dokonywania edycji na zbiorze lub 6.2.4, w 
przypadku zamknięcia zbioru. 
 

 
Rys. 43j. Okno zbioru. 

6.1.7. Szukaj 

Funkcja ta pozwala na odnalezienie przesyłki zapisanej w systemie EN. Wyszukiwarka umożliwia wyszukiwanie 
przesyłki po jej  Numerze nadania lub Szukany tekst po wprowadzeniu dowolnego ciągu znaków (min. 3 znaki 
np.: nazwie adresata, opisie itp.). Dodatkowymi filtrami są parametry wyszukiwania odpowiednio w przesyłkach 
przygotowanych (dot. tylko przygotowanych) (Rys. 44), wysłanych (dot. Wysłanych, Odebranych, Archiwum, 
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Kosz) (Rys. 44a) i reklamacjach (dot. tylko reklamacji) (Rys. 44b). Po zakończeniu wyszukiwania system zwraca 
listę przesyłek, których opisy spełniały kryteria wyszukiwania.  
 

 
Rys. 44. Okno wyszukiwania w przygotowanych. 

 

 
Rys. 44a. Okno wyszukiwania w wysłanych. 
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Rys. 44b. Okno wyszukiwania w reklamacjach. 
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6.2. Opis menu poziomego dla zakładki Książka Adresowa 

Książka adresowa pozwala na tworzenie oraz edycje listy adresowej osób, do których kierowana będzie 
korespondencja. W ramach Książki adresowej można skorzystać z następujących funkcji: 

o Nowy adresat, 
o Nowa grupa, 
o Export książki, 
o Import książki csv, 
o Import książki xls, 
o Szukaj. 

6.2.1. Nowy adresat  

 

Dane w Książce adresowej będą przechowywane przez okres 410 dni od daty zapisania 
adresata, ostatniej aktualizacji lub użycia danych adresata. 
 
W celu dodania nowego rekordu, należy nacisnąć przycisk „Nowy adresat”. Po wykonaniu tej czynności, w 
głównym oknie programu, pojawia się formularz, do którego wprowadzamy dane o adresacie (Rys. 45). 

 
Rys. 45. Formularz wprowadzania danych o adresacie. 

 

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych pól, operację zatwierdzamy przyciskiem . 
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W przypadku nieuzupełnienia lub niewłaściwego wypełnienia wszystkich wymaganych pól, system zgłosi 
komunikat błędu (Rys. 45a) oraz zaznaczy pola wymagające uzupełnienia, poprzez otoczenie ich czerwoną 
ramką. 
 

 
Rys. 45a. Komunikat zawierający informacje o błędnym wypełnieniu formularza. 

 
W przypadku wcześniejszego zdefiniowania grup, istnieje możliwość przypisywania adresatów do wybranych 
grup, poprzez zaznaczenie grupy, do której dany adresat miałby zostać przypisany. 
 

Po prawidłowym uzupełnieniu formularza i zatwierdzeniu operacji przyciskiem , system zwróci 

komunikat  a w menu pionowym będzie widoczna lista wprowadzonych adresatów 
(Rys. 46). 

 

 
Rys. 46. Lista wprowadzonych adresatów. 

 
Dodatkowo, istnieje możliwość modyfikowania danych dostępnych adresatów lub ich usunięcia. 

Zmianę należy zatwierdzić przyciskiem . System zwróci komunikat  

Celem usunięcia danego adresata z listy adresatów, należy kliknąć przycisk . Dane zostaną usunięte a 

system zwróci komunikat . 

 

6.2.2. Nowa grupa 

Funkcja umożliwia założenie grup adresatów. Po wybraniu zakładki „Nowa grupa”, zostanie wyświetlone okno 
(Rys. 46a). 
 

 
Rys. 46a. Okno dodawania grupy adresatów. 
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W celu założenia nowej grupy, należy w oknie (Rys. 46a) wpisać nazwę grupy oraz zatwierdzić operację, poprzez 

kliknięcie przycisku . System zwróci komunikat:  a w menu pionowym 
(Rys. 46b) będzie widoczna lista dodanych grup. 
 

 
Rys. 46b. Lista wprowadzonych grup. 

 
Dodatkowo, istnieje możliwość modyfikowania nazwy grupy lub jej usunięcie. Celem dokonania zmiany lub 

usunięcia danych, należy wybrać, przy danej grupie przycisk . Po wyświetleniu okna (Rys. 46c), dokonać 

zmiany danych a następnie zatwierdzić jej przyciskiem . Usunięcie grupy wykonuje się poprzez 

kliknięcie przycisku . Przy zmianie danych, system zwróci komunikat: 

, po usunięciu grupy . 
 

 
Rys. 46c. Okno grupy adresatów. 
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6.2.3. Eksport książki  

System umożliwia wyeksportowanie zapisanej Książki adresowej w postaci pliku ZIP (spakowany Arkusz MS 
Excel). W celu wyeksportowania pliku Książki adresowej, należy wybrać przycisk „Eksport książki”. Wyświetlone 
zostanie okno eksploratora systemu operacyjnego, gdzie należy wskazać docelowe miejsce dla eksportowanego 
pliku (Rys. 47). 
 

 
Rys. 47. Wybór miejsca zapisania pliku Książki adresowej. 

 

6.2.4. Import książki csv 

Funkcja pozwala na dokonanie importu książki adresowej, w standardzie pliku csv. 
Celem dokonania importu, po kliknięciu w zakładkę „Import książki csv” oraz pojawieniu się okna, (Rys. 47a) 

należy kliknąć przycisk , wskazać w oknie eksploratora systemu operacyjnego (Rys. 47b) plik do 

importu a wykonywaną operację zatwierdzić przyciskiem . Po wykonaniu powyższej czynności, 
książka adresowa zawierające importowane dane, będzie dostępna w menu pionowym (Rys. 47c). 
 
Dodatkowo, przy dokonywanym imporcie, istnieje możliwość kasowania danych, obecnie zaimplementowanej 

książki adresowej, poprzez zaznaczenie opcji  
 

 
Rys. 47a. Okno importu książki adresowej. 
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Rys. 47b. Okno eksploratora - import pliku csv 

 

 
Rys. 47c. Książka adresowa 
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6.2.5. Import książki xls 

Funkcja pozwala na dokonanie importu książki adresowej, w formacie pliku xls. Import odbywa się analogicznie 
jak import z pliku csv. Dane do importu powinny być zapisane wg ustalonego szablonu. W funkcji udostępniono 
do pobrania taki szablon. 
 

 
Rys. 47d. Importu pliku XLS z adresatami 

 

6.2.6. Szukaj  

Funkcja pozwala na wyszukanie danych, dotyczących adresatów. Po wybraniu zakładki „Szukaj”, zostanie 
wyświetlone okno (Rys. 47e). 
 

 
Rys. 47e. Okno wyszukiwania 

 
Dane można wyszukiwać wg następujących kryteriów: 

• Nazwy, 

• Miejscowości, 

• Kodu pocztowego, 

• Przynależność do grupy (Rys. 47f). 
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Rys. 47f. Okno wyszukiwania z grupami. 

 

Po zaznaczeniu danych parametrów wyszukiwania oraz zatwierdzeniu operacji przyciskiem , zostanie 
wyświetlona lista dostępnych adresatów (Rys. 47g) 
 

 
Rys. 47g. Lista adresatów 

 
Z wyświetlonej listy adresatów, po wybraniu jednego z kryteriów, można dokonać następujących czynności  
(Rys. 47h). 
 

 
Rys. 47h. Lista czynności 

 

W tym celu, należy wybrać adresatów, poprzez zaznaczenie checkbox’ów  a następnie z rozwijalnego menu, 

wybrać jeden z dostępnych parametrów oraz kliknąć przycisk . 

Przy wybraniu opcji , pokaże się okno (Rys. 47i). Po określeniu grupy, do której mają 

zostać przypisani adresaci i zatwierdzeniu przyciskiem , adresaci zostaną przypisani do danej grupy 
adresatów. 
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Rys. 47i. Okno wybrania grupy 

 

Przy wybraniu opcji  , pokaże się okno (Rys. 47j). Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem 

, system zwróci komunikat: . Wykonywaną operację można anulować, poprzez 

kliknięcie przycisku . 
 
Przy wybraniu opcji  albo . możliwe jest 
wygenerowanie etykiety/etykiety zwrotnej dla wskazanych adresatów. Etykieta zostanie wygenerowana w pliku 
pdf. 
 

 
Rys. 47j. Okno usunięcia adresatów 

 

Przy wybraniu opcji  albo  , możliwe jest 
utworzenie przesyłek, dla danych adresatów. Po wyświetleniu okna (Rys. 47k), należy wybrać rodzaj przesyłki 
oraz zbiór , do którego mają być przypisane przesyłki. Istnieje również możliwość utworzenia wielu przesyłek dla 
wskazanego adresata. W tym celu należy wpisać odpowiednia ilość w polu „ilość przesyłek” (Rys. 47k). Po 

zatwierdzeniu operacji przyciskiem , pojawi się okno zbioru. Dalej, należy postępować zgodnie z 
opisem w pkt 6.2.1. Możliwe jest również usuwanie adresatów książki, po wskazaniu adresata i wybraniu z listy 

. 
 

 
Rys. 47k. Okno tworzenia przesyłek z Książki adresowej  
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6.3. Opis menu poziomego dla zakładki Ustawienia  

Zakładka ustawienia służy do skonfigurowania:  
 

o Ustawień 
o Profile nadawcy 
o Lista użytkowników 
o Listy kont Allegro 
o Zmiany hasła 
o Sklepu dla eZwrotów 

 

6.3.1.1. Ustawienia 

Funkcja ta umożliwia dokonanie ustawień:  
1. Rachunki dla pobrania – ustawienie podstawowego i pomocniczych numerów rachunków bankowych 

do realizacji usługi pobranie (Rys.48). 
 

 
Rys. 48. Formatka ustawień systemu – Rachunki dla pobrania. 

 
2. Ustawienia wydruków – ustawienia generowania wydruków dla przesyłek KEP (Rys. 48a): 

a. domyślnie generowany wydruk dla KEP nalepek adresowych, 
b. domyślnego generowania wydruku stemplowane/ niestemplowane, 
c. ustawienie wydruku etykiet przesyłek KEP i przesyłki paletowej, ustawienia formatu A4, etykiet 

jednowarstwowych na etykieciarki, 
d. wydruk nalepki zwrotnej dla przesyłki Pocztex i Usługi Paczkowej 
e. ustawienie wydruku przesyłek zwrotnych – wybór formatów wydruku etykiety, A4 i etykiety 

pojedyncze na etykieciarki 
f. Drukowanie opisu na przesyłkach - włączania/wyłączania generowania opisu na przesyłkach.  
g. przesyłki KEP - format wydruku – wybór rodzaju generowane etykiety PDF i ZPL (format dedykowany 

pod etykieciarki z technologią wydruku ZPL) 
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Rys. 48a. Formatka ustawień systemu – Ustawienia wydruków. 

 
Rodzaje generowanych etykiet dla przesyłek KEP: 
 

• normalny wydruk - format A4, zawiera 1 etykietę o wymiarach 105x148 mm z pełnymi danymi, 

• komplet danych - format A4 2x2 o wymiarach 105 x 148 mm z pełnymi danymi (kilka etykiet na 
arkusz), 

• etykieta pojedyncza - pojedyncza etykieta z pełnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki). 
 

3. Inne (Rys. 48b), ustawienia wpływające na generowanie wydruków, danych domyślnych, zachowanie 
systemu podczas rejestracji przesyłek i powiadomienia: 
a. domyślny sposób nadawania przesyłek w ramach systemu Interconnect 
b. domyślny tytuł pobrania 
c. wymagania uzupełniania masy (nie dotyczy Pocztex), 
d. rejestracja masy szczegółowej Pocztex (opcja konfigurowana przez Pocztę Polską) 
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e. listy wartości dla zawartości: Pocztex/Przesyłka Paletowa, 
f. wyświetlanie ustawień dla klienta, w zakresie opłaty zryczałtowanej, dla przesyłki Pocztex Kurier 48 

oraz Pocztex, 
g. autouzupełniania miejscowości po kodzie pocztowym, 
h. po wysłaniu zbioru przełącz do folderu Wysłane – system po wysłaniu zbioru przeniesie użytkownika 

bezpośrednio do sekcji „Wysłane” 
i. użyj danych adresowych do wypełnienia pola miejsce odbioru na wydruku poczty firmowej 
j. powiadom o nowym pliku EZDO – powiadomienie użytkownika o nowych plikach z informacją o 

Elektronicznym Zbiorczym Dowodzie Odbioru, 
k. adres zwrotu dla przesyłek KEP – aktywuje możliwość wprowadzenia adresu zwrotu dla przesyłek KEP, 
l. domyślny język interfejsu użytkownika – wybór interfejs użytkownika (polski/angielski) 

  

 

 
Rys. 48b. Formatka ustawień systemu - Inne. 

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

a. sposobu nadawania numeru dla przesyłki poleconej – (Automatyczny, Bez numeru – przesyłki nie 
otrzymają numeru nadania, Nalepki z rolki – definiowanie zakresów numerów nadania z rolek 
nakładu PP S.A.), 

b. wprowadzenia do systemu informacji o numerze nadania z rolki - Początkowy numer nadania z 
rolki – wprowadzamy 1 numer z rolki, Ilość numerów nadania z rolki – wprowadzamy ilość etykiet 
R na rolce, system będzie przeliczał ilość „Pozostało numerów na rolce”, po zdefiniowaniu zakresu 
będzie on widoczny w polach „Obecny numer nadania z rolki” i „Końcowy numer nadania z rolki”, 
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c. Ustawienie wydruku kopert i etykiet dla Przesyłek Listowych - ustawień rodzaju generowanego 
wydruku dla przesyłek listowych, wybór spośród licznych formatów kopert, etykiet 
samoprzylepnych i etykiet pojedynczych na etykieciarki, 

d. ustawień wydruku danych nadawcy/adresata/opłaty pocztowej, 
e. Sposobu nadawania numeru dla przesyłki poleconej, zagranicznej, 
f. Przesyłki listowe - format wydruku – wybór rodzaju generowane etykiety PDF i ZPL (format 

dedykowany pod etykieciarki z technologią wydruku ZPL) 
 

 
Rys. 48c. Formatka ustawień systemu – Przesyłki listowe. 

 
 

Rodzaje generowanych wydruków dla przesyłek listowych: 
 

• koperty - różne formaty kopert generowane z pełnymi danymi (popularne C6, C6/5, B5, C5, DL), 

• arkusz - etykiety A4 w różnych rozmiarach z pełnymi danymi lub dane podzielone na pojedyncze 
etykiety (kilka etykiet na arkusz), 

• komplet danych - etykiety A4 w różnych rozmiarach z pełnymi danymi (kilka etykiet na arkusz), 

• etykieta pojedyncza – pojedyncza etykieta z pełnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki). 
 
 

5. Allegro (Rys. 48d) – ustawienia w zakresie:  
a. ilości wyświetlanych wyników wyszukiwania Allegro, na stronę, 
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b. sposobu sortowania wyników wyszukiwania Allegro z danym filtrem, 
c. tworzenia opisu przesyłki przy imporcie Allegro z danym filtrem, 
d. importuj tylko kompletne transakcje. 

 

 
Rys. 48d. Formatka ustawień systemu - Allegro. 

 
6. Umowa (Rys. 48e) – pole służy do wprowadzenia informacji o numerze umowy (idumowy/idkarty) 

zawartej z Pocztą Polską S.A. oraz dacie jej zawarcia. 
 

 
Rys. 48e. Formatka ustawień systemu - Umowa. 

 
7. WebAPI (Rys. 48f). 

 
a. pokaż bufory webapi w przygotowanych – umożliwia przeglądanie przesyłek przygotowanych 

prze WebAPI w interfejsie www, 
b. typ "deklaracjaCelnaType" zamiast "deklaracjaCelna2Type" – zmienia sposób przetwarzania 

danych dla deklaracji celnych przez WebAPI. 
 

 
Rys. 48f. Formatka ustawień systemu - WebAPI. 
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Wprowadzone ustawienia należy zatwierdzić przyciskiem . Po wykonaniu tej czynności system 

zwróci komunikat  

6.3.2. Profile nadawcy 

Funkcja ta pozwala na edycję i zarzadzanie profilami nadawcy, dodawanie nowych profili nadawcy, modyfikację 
danych nadawcy oraz usunięcie istniejącego profilu nadawcy.  
Skorzystanie z możliwości przeglądania, edycji, usunięcia następuje poprzez kliknięcie w wybrany profil (Rys. 
49), otworzy się okno edycji profilu nadawcy (Rys 49a). 
 

 
Rys. 49. Lista profili nadawcy 

 

 
Rys. 49a. Formatka profilu nadawcy – edycja danych. 
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W przypadku zmiany danych, należy w miejsce obecnych danych, wprowadzić dane poprawne a zmiany 

zatwierdzić przyciskiem , pojawi się komunikat: . 

W przypadku usunięcia danego profilu należy kliknąć przycisk . Po wykonaniu powyższej czynności, 
system zwróci komunikat (Rys. 49b): 
 

 
Rys. 49b. Komunikat systemu. 

 

Po zatwierdzeniu przyciskiem  system zwróci komunikat . Operację 

wykonania usunięcia można także anulować poprzez kliknięcie przycisku  
 
W sytuacji, gdy jest to usuwany profil nadawcy jest jedynym ustawionym profilem system zwróci komunikat 

 
 

W celu stworzenie nowego profilu, należy kliknąć znaczek . Zostaje wyświetlony formularz do uzupełnienia 
wymaganych informacji (Rys. 50).  
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Rys. 50. Formularz tworzenia nowego profilu nadawcy. 

 
Definiując nowy profil nadawcy można stworzyć dodatkowo „Adres Zwrotu”, po wybraniu checkboxa wyświetli 
się dodatkowy formularz do wprowadzenia danych.  
 
W przypadku nieuzupełnienia wszystkich wymaganych pól system zwróci komunikat (Rys. 50a) oraz zaznaczy na 
formatce brakujące pola poprzez otoczenie ich czerwoną ramką. 
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Rys. 50a. Komunikat o niewypełnieniu wymaganych pól. 
 

Po prawidłowym wypełnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem  system zwróci komunikat:

. 
 
W profilu nadawcy została przygotowana funkcjonalność umożliwiająca zdefiniowanie dodatkowego 
domyślnego Adresu dla zwrotu. Adres zwrotu wydrukuje się na etykiecie przesyłki jako: „ZWROTY KIEROWAĆ 
DO:” pod danymi Nadawcy. W celu dodania danych Adresu dla zwrotu należy zaznaczyć checkbox „Adres 
Zwrotu”, pojawia się dodatkowy formularz, który należy wypełnić (Rys. 51).  
 

 
Rys. 51. Formularz Adres Zwrotu. 

 

Po prawidłowym wypełnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem  system zapisze dane i zwróci 

komunikat: . Adres Zwrotu zostanie zapisany i będzie domyślnie używany 
podczas tworzenia przesyłek, widoczny jest pod danymi Adresata podczas przygotowania przesyłki.  
 

6.3.3. Profile adresowe dla dokumentów zwrotnych / przesyłek powrót 

Funkcja ta pozwala na edycję i zarzadzanie profilami adresowymi dla dokumentów zwrotnych i przesyłek portów 
dla Przesyłki Proceduralnej, dodawanie nowych profili, modyfikację danych oraz usunięcie istniejącego profilu.  
 

W celu stworzenie nowego adresu, należy kliknąć znaczek . Zostaje wyświetlony formularz do uzupełnienia 
wymaganych informacji (Rys. 52).  
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Rys. 52. Formularz Profil adresowy dla dokumentów zwrotnych / przesyłek powrót. 

 

Po prawidłowym wypełnieniu formularza i potwierdzeniu przyciskiem  system zwróci komunikat:

 i profil pojawi się na liście (Rys 52a). 
 

 
Rys. 52a. Lista Profili adresowych 

 
Skorzystanie z możliwości przeglądania, edycji, usunięcia następuje poprzez kliknięcie w wybrany profil (Rys 
52a), otworzy się okno edycji profilu adresowego dla dokumentów zwrotnych (Rys 52b). 
 



 66 

 
Rys. 52b. Edycja danych profilu adresowego. 

 
W przypadku zmiany danych, należy w miejsce obecnych danych, wprowadzić dane poprawne a zmiany 

zatwierdzić przyciskiem , pojawi się komunikat: . 

W przypadku usunięcia danego profilu należy kliknąć przycisk . Po wykonaniu powyższej czynności, 
system zwróci komunikat (Rys. 52c): 
 

 
Rys. 52c. Komunikat systemu. 

 
 

6.3.4. Lista użytkowników 

Funkcja ta umożliwia klientowi przeglądanie oraz zarządzanie istniejącymi użytkownikami systemu (Rys. 53). 
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Rys. 53. Lista użytkowników. 

 
Po kliknięciu na nazwie konta użytkownika, wyświetlona zostaje karta użytkownika (Rys. 54), na której klient 
może dokonywać zmian danych i uprawnień. Możliwe jest także zablokowanie konta, usunięcie użytkownika 
oraz wysłanie użytkownikowi nowego hasła.  
 

 
Rys. 54. Formatka edycji użytkownika. 
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Zmiany danych lub uprawnień dokonuje się poprzez wprowadzenie zmian oraz zatwierdzenie ich przyciskiem 

. Po wykonaniu tej czynności, system zwróci komunikat: . 

W przypadku potrzeby przekazania użytkownikowi nowego hasła należy kliknąć przycisk .  
Po wykonaniu tej czynności system zwróci komunikat: 

. 

W przypadku usunięcia danego użytkownika, należy kliknąć przycisk . 

Po wykonaniu tej czynności system zwróci komunikat: .  
W sytuacji, gdy usuwane konto jest kontem obecnie zalogowanego użytkownika, system zwróci komunikat: 

 

W przypadku konieczności zablokowania użytkownika, należy kliknąć przycisk , status konta 

użytkownika zostaje zmieniony na . W celu odblokowania konta zablokowanego użytkownika, 

należy kliknąć przycisk . Po tej czynności, status konta zmienia się na . 
Dodatkowo, w dolnej części formatki użytkownika dostępne są informacje dotyczące logowania oraz data 
wygaśnięcia hasła. 

 
Istnieje także możliwość stworzenia nowego użytkownika systemu oraz nadanie mu żądanych uprawnień.  

W celu dodania nowego użytkownika, należy kliknąć znaczek  (Rys. 53). Zostanie wyświetlona formularz do 
wprowadzania informacji o użytkowniku. 
 

 
Rys. 55. Formatka dodawania nowego użytkownika. 

 
Należy: 
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• Wypełnić wszystkie wyróżnione pola w tym: 
o nazwę konta 
o e-mail 
o imię 
o nazwisko 

• przypisać użytkownika do danego profilu nadawcy z pola wyboru „Profil nadawcy”. 

• przypisać użytkownika do dostępnych kart, poprzez zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a. 

• przypisać do użytkownika wybranych ról, poprzez zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a. 
 
W przypadku niewypełnienia wszystkich pól, system zwróci komunikat o błędzie (Rys. 56) oraz wyróżni 
wymagane pola czerwoną ramką (Rys. 57). 
 

 
Rys. 56. Komunikat systemu. 

 

 
Rys. 57. Formatka nowego użytkownika z brakującymi polami. 
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Po poprawnym uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól i zatwierdzeniu przyciskiem , system zwróci 
komunikat: 
 

,  
a na nazwa konta użytkownika pojawi się na liście (Rys. 58). 
 

 
Rys. 58. Lista użytkowników z nowododaną pozycją. 

Funkcjonalność „Ogranicz dostęp tylko do poniższych adresów IP” pozwala zalogować się użytkownikowi tylko 
jeżeli łączy się ona z określonego adresu IP lub zakresu adresów IP. Adres należy wprowadzić w polu i kliknąć 
„Dodaj adres IP”. Adresy na liście można usuwać, dodany adres usuwamy wybierając przycisk „Usuń adres IP” 
(Rys. 58a). 

 
Rys. 58a. Dodawanie / Usuwanie adresów IP. 

 

6.3.5. Lista kont Allegro  

Funkcja umożliwia dodanie i zarządzanie kontami do systemu Allegro.pl. Elektroniczny Nadawca umożliwia 
dodanie wielu kont Allegro.  

W celu dodania nowego konta, należy kliknąć znaczek  (Rys. 59.).  
 

 
Rys. 59. Pusta Lista kont Allegro. 

 
Użytkownik zostanie przekierowany na stronę Allegro.pl, na której należ wprowadzić dane do logowania. 

Następnie należy podać login oraz hasło do konta Allegro i wybrać  jak na Rys. 59a. 

 
Rys. 59a. Logowanie do konta Allegro. 

 
Po pozytywnym zalogowaniu się do konta użytkownik zostanie przekierowany ponownie do Elektronicznego 
Nadawcy, a nowo dodane konto pojawi się na liście Kont Allegro jak na Rys. 59b. 
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Rys. 59b. Lista kont Allegro. 

 
Jeżeli użytkownik dodaje w EN konto Allegro, do którego jest zalogowany, system jedynie poprosi o 
Kontynuowanie z użyciem konta, do którego jest zalogowany, będzie to okno takie jak na Rys. 59c. Po kliknięciu 
kontynuuj użytkownik wróci do EN i konto pojawi się na liście jak na Rys. 59b. 
 

 
Rys. 59c. Lista kont Allegro. 

 
Usunięcie konta Allegro z systemu EN możliwe jest po kliknięciu przycisk Usuń (Rys. 59d).  
Przycisk Odśwież token służy do manualnego odświeżenia tokenu Allegro. Token odświeża się automatycznie 
przy każdorazowym pobraniu transakcji Allegro. 
 

 
Rys. 59d. Formatka danych konta w Allegro. 

 

6.3.6. Zmiana hasła  

Funkcja ta umożliwia zmianę hasła, aktualnie zalogowanemu użytkownikowi.  
 
System Elektroniczny Nadawca nie wymusza zmiany hasła co 30 dni. System sugeruje zmianę hasła co 30 dni lub 
odłożenie zmiany w czasie o kolejne 30 dni, każdorazowo po upływie 30 dni od zmian lub odłożeniu zmiany hasła 
komunikat znów się pojawi. (Rys 60) 
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Rys. 60 Komunikat po 30 dniach od zmiany hasła 

 
W celu zmiany hasła należy podać aktualne hasło oraz dwa razy poprawnie wprowadzić nowe hasło (Rys. 6). 

 
Rys. 60. Formularz zmiany hasła aktualnie zalogowanego użytkownika. 

 
W przypadku błędnego podania obowiązującego hasła, system zwróci komunikat:  

 
 
W przypadku, kiedy nowe hasła różnią się od siebie, system zwróci komunikat: 

. 
 
W przypadku podania nowego hasła, niezgodnie z wymogami bezpieczeństwa systemu, system zwróci 
komunikat\komunikaty o konieczności uzupełnienia hasła: 
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6.3.7. Sklep dla eZwrotów  

Opcja ta jest udostępniana dla klientów posiadających umowę z PP obejmującą eZwroty. Umożliwia ona 
ustawienie parametrów adresowych dla sklepu internetowego w zakresie Zwrotów oraz ustawienia rodzaju 
zgody na darmowy zwrot dla tego typu przesyłek (Rys. 60a).  
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Rys. 60a. Formularz „Dane sklepu dla eZwroty” 
Sklep internetowy, który posiada skonfigurowaną umowę na eZwroty może np. ją czasowo wyłączyć wybierając 
w sekcji „Udzielanie zgody dla eZwrotu” „brak”. Przy skonfigurowanej opcji „indywidualnie”, każdy klient, który 
dokonuje zwrotu towaru, będzie zobowiązany do wysłania najpierw zapytanie o zgodę na dokonanie zwrotu 
(Rys 60b). W ramach konfiguracji sklep może wybrać preferowany rodzaj zwracanej przesyłki, która ma się 
pojawić na stronie zwrotów (Rys 60c). 
 

 
Rys. 60b. Udzielanie zgody dla eZwrotu 

 

 
Rys. 60c. Dostępne typy przesyłek 

 
Dla opcji zgody „automatycznie”, wszystkim nadającym eZwroty zgoda będzie udzielona automatycznie  
(Rys. 60b). Ustawienie parametrów odbywa się po uzupełnieniu pól wymaganych i zapisaniu za pomocą 

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

 
Rys. 60d. Informacja dla klientów bez zawartej umowy na eZwroty 
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6.4. Opis menu poziomego dla zakładki Narzędzia  

Zakładka „Narzędzia” pozwala na skorzystanie z funkcji:  
o Szablony 
o Zakres numerów nadania 
o Firmowa – miejscowa? 
o Struktura organizacyjna 

 

6.4.1. Szablony  

Opcja ta pozwala na zapisanie szablonu z parametrami dotyczącymi danej przesyłki (np. serwis, termin 
doręczenia, pobranie, usługi komplementarne), poprzez wypełnienie formularza (Rys. 61). Dodanie nowego 

Szablonu, następuje poprzez kliknięcie w znak  i wypełnienie formularza szablonu. 
 

 
 

 
Rys. 61 Okno formularza szablonu 

 
Jeżeli w formularzu nie zostały wypełnione wymagalne pola, system zwraca komunikat (Rys. 62). 
 

 
Rys. 62. Okno komunikatu 

 
Po poprawnym wypełnieniu wszystkich wymagalnych danych, system generuje komunikat:

. 



 76 

 
Dodatkowo użytkownik może zmienić dane w istniejącym szablonie lub usunąć szablon za pomocą 

odpowiednich przycisków  (Rys.62a). 
 

 
Rys. 62a. Okno formularza szablonu 

 
W przypadku usuwania szablonu, należy wybrać żądany szablon, z listy szablonów, a następnie w oknie 

formularza nacisnąć przycisk . System zwróci komunikat, z prośbą o potwierdzenie usunięcia szablonu 

(Rys. 62b). Po zaakceptowaniu usunięcia, przyciskiem , system zwróci komunikat: 

 a szablon zniknie z listy szablonów. 
 

 
Rys. 62b. Komunikat potwierdzenia usunięcia szablonu. 

 
W przypadku modyfikacji dostępnego szablonu, należy wybrać żądany szablon, z listy szablonów, dokonać 

stosownych zmian, następnie, w oknie formularza, nacisnąć przycisk . System zwróci komunikat: 

. 
 

6.4.2. Zakres numerów nadania 

Opcja ta pozwala na sprawdzenie dotychczas przydzielonych zakresów numerów nadania (Rys. 63) 
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Rys. 63. Okno formularza zakresów numerów nadania 

6.4.3. Firmowa – miejscowa? 

Opcja ta umożliwia rozpoznawanie kodów miejscowych/zamiejscowych zawartych w pliku xls. Szablon pliku 
można pobrać po kliknięciu w opcję „Pobierz szablon pliku do sprawdzenia” (Rys.64). W celu rozpoznania kodów 
pocztowych należy wskazać ścieżkę do pliku xls, następnie wcisnąć przycisk „Wczytaj”. Zostanie wygenerowany 
wynikowy plik xls z rozpoznanymi kodami pocztowymi.  
 

 
Rys. 64. Okno wczytywania pliku xls.  

 

6.4.4. Struktura organizacyjna 
Opcja służy do zarządzania strukturą organizacyjną danego klienta, przez użytkownika posiadającego 
odpowiednie uprawnienia. Klient może samodzielnie nadać takie uprawnienia dla użytkownika, zaznaczając 
checkbox „Zarządzanie strukturą organizacyjną” w zakładce Ustawienia →Lista użytkowników.  
Użytkownik z uprawnieniami do zarządzania strukturą organizacyjna będzie miał możliwość przypisania 
poszczególnych użytkowników danego klienta do odpowiedniego poziomu w strukturze, po wcześniejszym 
wprowadzeniu drzewka struktury do systemu. 
Budowanie drzewka struktury organizacyjnej odbywa się poprzez dodawanie jednostek i odpowiednie 
przypisanie ich do jednostki nadrzędnej (Rys. 64a)  
 

 
Rys. 64a Okno tworzenia struktury organizacyjnej w systemie EN 
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Aby przypisać użytkownika do odpowiedniej jednostki w strukturze organizacyjnej należy wskazać jednostkę na 

liście w sekcji „Struktura”, następnie wyszukać danego użytkownika, klikając w sekcji „Lista użytkowników” 
(Rys. 64b), co spowoduje wyświetlenie okna do szukania. Dane szukane są po ciągu min 3 znaków. W celu 
dodania wyszukanego użytkownika należy zaznaczyć jego nazwisko checkboksem i wcisnąć przycisk 

. Użytkownik może być przypisany do wielu jednostek jednocześnie. Przypisanie do 
określonego poziomu w strukturze określa zakres danych o przesyłkach, jakie będą widoczne dla dawnego 
użytkownika.  
 

 
Rys. 64b wyszukiwanie użytkownika do przypisania w strukturze organizacyjnej 

 

6.5. Opis menu poziomego dla zakładki Raporty 

Opcja ta pozwala na pobieranie raportów przesyłek przygotowanych w Elektronicznym Nadawcy, będą to 
raporty  z nadań przesyłek, zgodnie z założonymi kryteriami, takimi jak: zakres dat, rodzaj i parametry przesyłki 
(Rys. 65).  
 
System umożliwia generowanie następujących rodzajów raportów:  

• Raport zbiorczy 

• Raport szczegółowy 

• Raport POCZTEX PROCEDURA 

• Raport szczegółowy dla umowy 

• Raport EPO 

• Raport eZwroty wygenerowane 

• Raport pobrań PLUS 

• Raport Przesyłka Handlowa 

• Raport dla nier. z numerem 

• Raport przesyłek EZDO 

• Raport reklamacji 

• Raport dla przesyłek nierejestrowanych 
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Rys. 65. Okno kryteriów raportu 
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Raporty w systemie generowane są tylko na zamówienie. Należy wybrać pożądany rodzaj raportu, ustawić 
kryteria generowania i format raportu spośród dostępnych formatów xls, pdf lub txt w zależności od rodzaju 
wybranego raportu, a następnie kliknąć Zamów raport (Rys 65).  
Po zaznaczeniu checkbox „Wyślij e-mail z powiadomieniem o wygenerowaniu raportu” użytkownik otrzyma 
maila kiedy raport będzie gotowy do pobrania.  
 

6.6. Opis menu pionowego dla funkcji przesyłki  

6.6.1. Przygotowane  

W zakładce „Przygotowane”, znajdują się, bieżąco generowane zbiory przesyłek wraz z możliwością wykonania 
wydruków oraz przesłania ich do placówki UP (pkt 6.2.1 – pkt 6.2.4)  
 

 

6.6.2. Wysłane  

W zakładce „Wysłane” znajdują się zbiory, wysłane do placówki, zgodnie z opisem w pkt 6.2.4. 
 

 

6.6.3. Odebrane  

W zakładce „Odebrane” widoczne są potwierdzone pliki zwrotnie otrzymane z placówki pocztowej. 
 

 
 

W pakiecie odebranego zbioru (Rys. 66), dla którego zostaje nadany status „Przyjęty”, istnieje możliwość 
wyeksportowanie danych o przesyłkach, zawartych w pakiecie, jako plik XML lub xls, zarchiwizowania pakietu 
lub jego usunięcia. 
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Rys. 66. Okno edycyjne zbioru. 

  

Uzyskanie pliku XML, który został wysłany do UP, następuje poprzez kliknięcie przycisku 

,następnie zapisaniu go we wskazanej, dowolnej lokalizacji. Pod przyciskiem , dostępny jest raport 
w formacie pliku xls, zawierający informacje o wysłanych przesyłkach. Po wybraniu przycisku, w oknie 
eksploratora, należy wybrać docelową lokalizację dla eksportowanego pliku (Rys. 66a). 

 

 
Rys. 66a. Okno eksploratora – eksport pliku pakietu. 

 

Zarchiwizowanie zbioru następuje poprzez kliknięcie przycisku   
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Po wykonaniu powyższej operacji system zwróci komunikat  a zbiór zostaje 
przeniesiony do zakładki „Archiwum” 

6.6.4. Archiwum 

W zakładce „Archiwum”, dostępne są archiwalne zbiory zawierające m.in. dane Książka nadawcza.  
 

 
 
Zbiory, do archiwum, przekazywane są, z zakładki „Odebrane”, na żądanie użytkownika poprzez funkcję 
„Przenieś do archiwum” lub automatycznie, jeżeli są starsze niż 30 dni. 
 
W pakiecie zarchiwizowanego zbioru (Rys. 67) dla którego zostaje nadany status „Archiwum”, istnieje możliwość 
pobrania etykiet, Książki nadawczej czy zestawienia ilościowego lub zestawienia Poczta Firmowa, pobrania 
zbiorczego Raportu PDF. Dane ze zbioru można pobrać i zapisać jako plik XML lub xls, możliwe jest również 
usunięcie zbioru.  
 

 
Rys. 67. Okno informacji o pakiecie. 

 

Uzyskanie pliku XML, który został wysłany do UP następuje poprzez kliknięcie przycisku . 

Wygenerowanie eksportu pliku xls, następuje poprzez kliknięcie przycisku . Po wykonaniu 
powyższej czynności, w oknie eksploratora, należy wybrać docelową lokalizację dla eksportowanego pliku (Rys. 
67a). 
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Rys. 67a. Okno eksploratora – zapisywanie pliku. 

 

Przeniesienie zbioru do kosza następuje poprzez kliknięcie przycisku .  

Po wykonaniu operacji usunięcia, system zwróci komunikat:  a zbiór 
zostaje przeniesiony do zakładki „Kosz”.  
 
Uwaga: 
Od marca 2013 dane na serwerze Elektronicznego Nadawcy przechowywane są przez 410 dni, po tym czasie 
dane są usuwane. 
 

6.6.5. Kosz 

W zakładce „Kosz” widoczne są usunięte przesyłki. W koszu system przechowuje dane pogrupowane po rodzaju 
przesyłek (Rys. 68.)  
 

  
Rys. 68. Zakładka kosz. 

 

Po kliknieciu w , system wczyta listę przesyłek przeniesionych do kosza 
(Rys. 68a). Istnieje możliwość grupowych operacji na przesyłkach w koszu.  
 

Przy wyczyszczeniu zbioru, należy kliknąć przycisk , system zwróci komunikat (Rys. 68a).  

„W przypadku potwierdzenia usunięcia przyciskiem , system zwróci komunikat 

. W celu anulowania wykonywanej operacji należy kliknąć przycisk . 
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Rys. 68a. Okno komunikatu systemu. 

 
W ramach dostepnych funkcionalnosci użytkownik może wykonać kilka przesyłki przeniesienia do wybranego 
zbioru, usunąć trwale wszystkie lub zaznaczone (Rys. 68b). 
 

 
Rys. 68b. Okno zbioru/przesyłek do usunięcia. 

 

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

 

Usuniecia albo przeniesienia przesyłek, dokonuje się poprzez zaznaczenie checkbox’ów , następnie z 
rozwijalnego menu, wybranie jednego z dostępnych parametrów (Rys. 64c) oraz kliknięcie przycisku 

. 
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Przy wybraniu opcji , system zróci komunikat (Rys. 68d). W przypadku potwierdzenia 

usunięcia przyciskiem , zostanie wyświetlony komunikat: . 

Celem anulowania wykonywanej operacji należy kliknąć przycisk . 
 

 
Rys. 68d. Okno komunikatu systemu. 

 
Przy wybraniu opcji , należy wskazać jeden z dostępnych zbiorów, do którego przesyłki 
mają zostać przeniesione. Po zatwierdzeniu wykonywanej operacji, pojawi się komunikat 

 a przenoszone przesyłki zostaną umieszczone we właściwym zbiorze. 
 

6.6.5.1. Opróżnij  

Funkcja służy do trwałego usunięcia pliku. W tym celu należy wybrać przycisk . Wyświetlony zostanie 
komunikat (Rys. 68e). 
 

 
Rys. 68e. Komunikat usunięcia plików z kosza. 

 

Po zatwierdzeniu powyższego działania przyciskiem , pojawi się informacja: 

. 

Dodatkowo, istnieje możliwość anulowania operacji usunięcia, poprzez kliknięcie przycisku . 
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6.7. Śledzenie przesyłek 

W systemie istnieje możliwość śledzenia losu przesyłek przekazanych do Poczty Polskiej. Funkcjonalność ta jest 
dostępna w oknie danych przesyłki w module: „Odebrane” (Rys. 69). 

 

  
Rys. 69. Okno z modułem śledzenia przesyłek. 

 

6.8. Reklamacje 

 
Elektroniczny Nadawca umożliwia użytkownikowi złożenie reklamacji do każdej przesyłki jaką można 
przygotować w ramach umowy z Pocztą Polska na koncie użytkownika. Funkcjonalność ta jest dostępna dla 
każdego użytkownika, jeżeli jednak nie ma do niej dostępu należy skontaktować się z infolinią lub 
przedstawicielem handlowym. 
Złożenie reklamacji możliwe jest przez interfejs użytkownika i w integracji za pomocą WebAPI. Składanie 
reklamacji dostępne jest po wysłaniu zbioru do poczty i przesyłek potwierdzonych/nadanych i z poziomu 
archiwum.  
 

6.8.1. Składanie reklamacji, wskazanie przyczyny reklamacji. 

Złożenie reklamacji możliwe jest jedynie dla przesyłek, które zostały wysłane do nadania, tj. zbiór został 
zamknięty i wysłany.  
 
W celu złożenia reklamacji należy znaleźć przesyłkę dla której chcemy złożyć reklamację. Przechodzimy do 
zakładki „Wysłane” „Odebrane” lub Archiwum”, wybieramy zbiór w którym znajduje się przesyłka, rozwijajmy 

zawartość zbioru i wybieramy przesyłkę z listy (Rys. 70), lub korzystamy z wyszukiwarki  
 

 
Rys. 70. Okno widoku zbioru po rozwinięciu w zakładce „Wysłane”. 
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Po znalezieniu przesyłki lub po znalezieniu odpowiedniego zbioru, kliknięciu na nazwę zbioru w dolnej systemu 
prezentowana jest lista przesyłek, można wybrać przesyłkę również tej listy (Rys. 70a).  

 
Rys. 70a. Okno z listą przesyłek po wybraniu zbioru. 

 

Po wybraniu przesyłki użytkownik w oknie na dole wybiera przycisk  (Rys. 70b).  

 
Rys. 70b. Widok przesyłki z przyciskami do jej obsługi. 

 

Po kliknięciu w przycisk  (Rys. 70b) rozpoczyna się proces składanie reklamacji dla wybranej 
przesyłki. Kolejnym krokiem jest wskazanie przyczyny reklamacji z dostępnej listy przyczyn reklamacji (Rys.70c).  

 



 88 

Rys. 70c. Lista przyczyn reklamacji. 
 
Należy kliknąć na zakładkę kategorii przyczyn, rozwinie się lista szczegółowych przyczyn, z której wybieramy 

konkretną przyczynę reklamacji klikając w nią lub wybierając przycisk  (Rys. 70d).  

 
Rys. 70d. Lista szczegółowych przyczyn reklamacji. 

 
Po wskazaniu przyczyny, system zaznaczy kolorem czerwonym i pojawi się również dymek 

 (Rys. 70e). 

 
Rys. 70e. Lista szczegółowych przyczyn reklamacji. 

 

6.8.2. Składanie reklamacji. 

 
W celu złożenia reklamacji należy wypełnić formularz reklamacji (Rys. 70f). W polu „Uwagi” opisać należy 
szczegółowo powód reklamacji. Istnieje również możliwość dołączenia opis powodu reklamacji w postaci 

załącznika. W cellu dodania załączników należy wybrać  i dodać pliki do składanej reklamacji. 
(Maksymalnie można przesłać 20 załączników. 
Łączny rozmiar załączników nie może przekraczać 50MB, a pojedynczego pliku 20MB) 
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Rys. 70f. Formularz reklamacji. 

 
Formularz składania reklamacji umożliwia złożenie żądania odszkodowania (Rys 70g). W zależności od formy w 
jakiej chcemy uzyskać odszkodowanie podajemy w kolejnych krokach rachunek bankowy (domyślnie system 
wczyta tutaj rachunek z ustawień dla pobrań), na który wpłynie odszkodowanie lub wskazać, iż chcemy je 
otrzymać przekazem pocztowym na adres nadawcy przesyłki (system użyje danych z profilu nadawcy który 
składa reklamacje).  
 

 
Rys. 70g. Formularz reklamacji. 
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FAQ (Często zadawane pytania) 
W razie jakichkolwiek wątpliwości prosimy w pierwszej kolejności zapoznać się z Instrukcją użytkownika oraz 
FAQ, a w przypadku nie znalezienia informacji skontaktować się z info linią Poczty Polskiej pod numerem: 

 
801 333 444  

lub  
43 842 06 00  

(dla telefonów komórkowych) 
 
Poniżej przedstawione zostały mogące zaistnieć sytuacje utrudniające lub uniemożliwiające pracę z programem 
wraz z propozycjami ich rozwiązania: 
 
PRZYPADEK 1 
PROBLEM: Brak możliwości wejścia na stronę systemu Elektroniczny Nadawca. 
ROZWIĄZANIE: Należy sprawdzić, czy komputer ma połączenie z siecią Internet. 
 
PRZYPADEK 2 
PROBLEM: Brak możliwości zalogowania się do systemu Elektroniczny Nadawca. 
ROZWIĄZANIE: Należy zweryfikować poprawność wprowadzanych danych (login i hasło). Sprawdź, czy nie jest 
wciśnięty przycisk CAPS LOCK. W przypadku nieustąpienia problemu skontaktuj się z Call Center Poczty Polskiej. 
 
PRZYPADEK 3 
PROBLEM: Zbiór jest odznaczony kolorem czerwonym, brak możliwości wydruku i zamknięcia zbioru. 
ROZWIĄZANIE: Należy sprawdzić czy planowana data nadania jest prawidłowa tzn. czy data nie jest z przeszłości. 
W przypadku poprawy daty nadania należy ponownie dokonać wydruku dokumentów nadawczych. 
 
PRZYPADEK 4 
PROBLEM: zmiana hasła  
ROZWIĄZANIE: ---> należy zapoznać się z opisem w pkt 6.3.6. 
 
PRZYPADEK 5 
PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesyłki z pliku XML lub podczas zapisywania danych przesyłki przez 
WebAPI pojawi się błąd: „EN:81042 Guid {01D37A7248B21BF2F87A80A039907CD0} przesyłki nie jest 
unikalny.” 
ROZWIĄZANIE: ---> należy zweryfikować dane numeru GUID i np. wygenerować inny, nowy GUID lub w 
przypadku importu danych z XML czy zapisu przez WebAPI sprawdzić czy przesyłka z takim GUID nie jest już 
zapisana w systemie EN lub przesyłka znajduje się w Koszu EN. Jeżeli przesyłka jest w Koszu, a musimy 
zaimportować dane z tym samym GUID, należy opróżnić Kosz.  
 
PRZYPADEK 6 
PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesyłki z pliku XML czy XLS lub podczas zapisywania danych przesyłki 
przez WebAPI pojawia się błąd: „EN:81039 Numer nadania {00759007731512000621} przesyłki nie jest 
unikalny.” 
ROZWIĄZANIE: ---> należy zweryfikować dane Numeru nadania w importowanym pliku XML, XLS czy 
zapisywanej przez WebAPI. Jeżeli ponownie próbujemy zapisać ten sam numer nadania system sprawdza czy w 
on został już użyty, ewentualnie przesyłka znajduje się w Koszu EN. Jeżeli przesyłka jest w Koszu, a musimy 
zaimportować dane z tym samym Numerem nadania, należy opróżnić Kosz. 
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PRZYPADEK 7 
PROBLEM: Po zaimportowaniu danych przesyłki z pliku XML czy XLS lub podczas zapisywania danych przesyłki 
przez WebAPI pojawia się błąd: EN:33655 Numer nadania koliduje z pulą numerów zastrzeżonych dla systemu 
Elektroniczny Nadawca 00259007730512000490 
ROZWIĄZANIE: ---> Należy zweryfikować czy importowany Numer nadania jest poprawny, System EN nie 
pozwala na zaimportowanie lub zapisanie przez WebAPI przesyłek z użyciem Numerów nadania 
zarezerwowanych dla tego systemu i możliwych do uzyskania tylko podczas przygotowania przesyłek w systemie 
Elektroniczny Nadawca.  
 
PRZYPADEK 8 
PROBLEM: Etykieta PDF, jaki wybrać format dla usług KEP (paczka pocztowa, Pocztex, Pocztex procedura, 
przesyłka paletowa) 
ROZWIĄZANIE: ---> System EN w standardowych ustawieniach generuje etykiety PDF jako Normalny wydruk – 
format A4. Na takiej etykiecie generują się 1 lub 2 kopie etykiety adresowej, zależy od rodzaju przesyłki. W celu 
zmiany formatu etykiety należy wybrać spośród dostępnych formatów inny, w zależności od tego czy etykiety 
drukowane będą na drukarce czy na etykieciarce.  
 
Jeżeli drukujemy na drukarce (format A4): 

1. Normalny wydruk – format A4, etykieta dla 1 przesyłki 
2. Etykieta 148x105 mm (komplet danych) – format A4, 4 etykiety samoprzylepne 105x148 mm, 4 etykiety 

dla różnych przesyłek  
 
Jeżeli drukujemy na etykieciarce termicznej: 

1. Etykieta 150x100 mm (etykieta pojedyncza) – etykieta pojedyncza 
2. Etykieta 170x100 mm (etykieta pojedyncza) – etykieta pojedyncza 

 

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

Rodzaje generowanych etykiet dla przesyłek KEP: 

• normalny wydruk - format A4, zawiera 1 etykietę o wymiarach 105x148 mm z pełnymi danymi, 

• komplet danych - format A4 2x2 o wymiarach 105 x 148 mm z pełnymi danymi (kilka etykiet na 
arkusz), 

• etykieta pojedyncza - pojedyncza etykieta z pełnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki), 
 

Rodzaje generowanych wydruków dla przesyłek listowych: 

• koperty - różne formaty kopert generowane z pełnymi danymi (popularne C6, C6/5, B5, C5, DL) 

• arkusz - etykiety A4 w różnych rozmiarach z pełnymi danymi lub dane podzielone na pojedyncze 
etykiety (kilka etykiet na arkusz) 
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• komplet danych - etykiety A4 w różnych rozmiarach z pełnymi danymi (kilka etykiet na arkusz) 

• etykieta pojedyncza – pojedyncza etykieta z pełnymi danymi (dedykowane dla etykieciarki) 
 
PRZYPADEK 10 
PROBLEM: Jaki poprawnie drukować etykiety pobrane w PDF. 
ROZWIĄZANIE: ---> W celu prawidłowego wydruku etykiety pobranej w formacie PDF zalecamy korzystanie z 
oprogramowania zewnętrznego np. Adobe Acrobat. Nie wykluczamy oczywiście możliwości korzystania z innego 
oprogramowania jak również opcji oferowanej przez przeglądarki internetowe. Bardzo ważnym parametrem 
podczas wydruku etykiety z PDF jest wydruk w skali 1:1 (bez skalowania), co powoduje iż kod kreskowy może 
być nieczytelny dla skanerów.  
 

• Prawidłowe ustawienie w Adobe Acrobat: Faktyczny Rozmiar 
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• Prawidłowe ustawienie w EDGE: Rozmiar rzeczywisty 
 

 
 


