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Bevezeto

Jelen dokumentum egy rovid, képekkel illusztralt, leirdsa a Post Admin program postazé moduljanak. A leiras célja,

hogy rovid id6 alatt elsajatithatd legyen a program hasznalata. A leiras alapjan torténd programhasznalat biztositja a
program rendeltetésszerli miikodését.

Program telepitése

A Post Admin program telepitésének leirasa, annak terjedelme miatt, nem képezi jelen leiras részét. A telepitési
leiras letdlthetd az alabbi linkrdl: www.canlu.hu

Feladojegyzék létrehozasa manualisan

Feladbjegyzék létrehozasa tobb modon is lehetséges, manualisan illetve kiilsé forrasbdl, de a
Rendszer  Feladé

poriis leggyakrabban hasznalt és javasolt manualis rogzités a Kotegelt postazason belll érhetd el.

Feladd karb.

Postazds A programba torténd belépés utan kattintsunk a baloldalon elérhetd Kotegelt postazas gombsorra.
%E A gombsoron az alabbi funkcidk érhetbek el:
Posta PBP ||
nyortananyox [ o Felad6jegyzék létrehozasa (Uj),
Kegelposlicld) korabbi feladdjegyzék folytatasa (Folytat),
e . Keresés a korabban rogzitett kiildemények kdzott (Kereseés),
0 femdbeayztk | ® Felad6jegyzék nyomtatasa (Nyomtatas) illetve a

programbdl torténd kilépés (Kilépés).

2

Folytat

Al Excel import

O

Kilgpés
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A feladdjegyzék létrehozasahoz kattintsunk az Uj gombra. A megjelend ablakban az alabbi adatokat adhatjuk meg:

Feladojegyzek

Feladdjegyzék neve: | 2022.03.07 - tméhré
Felvitel idtiponta: | 2022.03.07 \z)

Felada: | Canlu Teszt

Felvételi hely: |

Feldolgozottzan: |

Megallapadaskad: |
Vewiikid: |

Papir feladdjegyzek

Konszolidaton feladas Kiveretve [
Tértiveéry beallitazak ~|ktatds
Yonalkod beallitasok Iktazsuk aleveleket

Tipus: | Mincs vonalkad - | [kbatak g | (valasszon elemet)

T értiveswény viszzakildési mada Foszam: | (valasszon elemet)
FPapir rwomtatas T arqu: | (vélasszon elemet)
FTP-re talkés

E-mailben link,

Hivvatali tarhely Warhatd feladas
(® postahu

[rat helye: | (vélasszon elemet)

Visszakiidis - W arhata feladas idopontja;
izzzakildési email cin: | @ﬂ

W arhatd feladas posta:
Meqlevd tételek viszzakiild, mad. madaozitdza | |

m 3 Mégzem

Feladbjegyzék neve: ide barmilyen érték beirhatd, féleg a kezel6 altal hasznos kifejezés hasznalata javasolt. PI.
szamlak, fizetési felszolitasok

Felvitel idGpontja: a feladdjegyzék postara adasanak idépontja. A tértivevények nyomtatasakor, a feladasi ideje
rovatban, ezt a datumot fogja nyomtani a program

Felad6: megadhat6, hogy mely cég/feladd nevében adjuk fel az adott feladdjegyzéket

Felvételi hely és Feldolgozottsag: tomeges killdemények feladasakor (minimum 200 darab azonos kildemény:
http://www.posta.hu/level/vallalkozasoknak/tomeges feladas) a feladasi dij szamitasakor a beallitott értékeknek

megfelelGen dijazza a killdeményeket.

Megallapodas- és \evOkdd: megadhato a feladdjegyzék megallapodas és vevOkddja, amennyiben az eltér a
feladohoz korabban rogzitett-tol.

Papir feladdjegyzék: amennyiben bejelolésre kerll, Ggy a program a papir alapd feladasi dijakkal kalkulalja a
kuldemények feladasi dijat.



http://www.posta.hu/level/vallalkozasoknak/tomeges_feladas
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A Rendben gombra torténd kattintas utan megjelenik a kiildemények rogzitésére szolgald ablak:

Az ablakban lehetOség kinalkozik a kiildemények régzitésére, modositasara, torlésére és tomeges modositasara.

[ ] Postazas: 2022.03.07 - tmahré

% Id. Ragszam Cimazett Osszesen [Ft]  Iisz. Telepilés Utca Hsz. Epiist Lépcsthaz Emelet  Ajtd  Sdlw[g] Db Saledij [
»
Ju] [+
Fagszam: Ellendrizd || Cimastt: 3 Nagubetiivel Orszag: Irénpitdszam: Telepiilés: Ltca: Hézszém Epiilst  Léposh: Emeleb  Ajté:
I| || Magyarorsazg <l I Il | I | I |
Méy Iisz. Telepliés t|  Kildemény ipus: Stily: Megjegyzés: Nbkltzeghely: Darab Utény. Mufiz Erték
I [T =l | g — 1 ]
| Ajsnlatt | Tértivevéry || Toékeny | | Meg) nélkiil = = 07 58 | (valasszon elemet] =
_ | Ekibbségi | Sajdtkésbe | Elsibbes | [Wamkiteles | Kilfaldithdtta T eiveény visszakiidési mad:
Teredelmes Fuostai lezéras Postaszolgalat Flagszam szerint posta -
S— o R (¥ Mev keresése =
! P = . - : o] |
2 Feldalgozattsag: | Standard 2 ||| | Goriték tipus) | =) (@) Mév kieg. (vélasszon lgyintézdl = &y

Lo ]
‘ Hozzéad{ L 4 Médositﬂ . Tl “E‘J Hyortat

IformPostazas | Bérmentesitd: -1356122 Ft | E.ar 145 Ft.

- AN
{ L,J “Wamadatok “j\: 5 EFJ Iementégeﬂ ! EFJ emailen ﬂ II Ablakot télcéraﬂo Ablak bezérésaJ

A

Kiildemény rogzitése — kdnyvelt

Amennyiben rendelkezlink ragszam tekercsel javasolt a kezd6 ragszam megadasa a ragszam mezdben. Ezutan adjuk
meg a cimzett nevét. (Amennyiben a cimzettet korabban mar rogzitettilk és be van jeldlve a Név keresése
jelolénégyzet, a program a bal als6 mez6ben megjeleniti azt. A kivalasztott adaton torténd dupla kattintas betdlti a
cimzettet) Adjuk meg a cimzett iranyitdszamat és a cimzett telepililését. Utca illetve hazszam hasznalata akkor
javasolt, amennyiben a programmal kivanjuk a tértivevényeket is nyomtatni.

Kilfoldi cimzett esetén valasszuk ki a cimzett orszagot majd adjuk meg a telepllést. Az iranyitdszam mezg kitoltése
csak abban az esetben javasolt, ha cim tartalmazza, ellenkez6 esetben hagyjuk iiresen.

Kovetkezd lépésként adjuk meg a kiildemény jellemz3it: tipus, saly, kiildnszolgaltatasok.

A rogzités soran megadhato a megjegyzésben minden olyan adat (pl. szerz8désszam, iktatdszam) mely a késtbbiek
soran fontos lehet a visszakeresésénél.

Végezetil kattintsunk, a hozzaad gombra. Ekkor a program kiszamolja a kildemény feladasi dijat és rogziti azt a
feladbjegyzékben.

Kiildemény rogzitése — k6zonséges

Kozonséges kiildemények rogzitése, amennyiben azokat csoportositva szeretnénk rogziteni, az alabbi Iépésekkel
végezhetd el.
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A (valasszon elemet) legordild listabol valasszuk ki a kildemények viszonylatat:
Lrdiduy udriv. sl LR

o

I[vélassznn elemet] ;I

Ezutan allitsuk be a kiildemény fajtajat, sdlyat és a darabszamot. Végezetil kattintsunk a Hozzaad gombra.

Természetesen van lehetség a kozonséges killdeményeket egyenként is névvel, cimmel rogziteni, de ebben az
esetben tavolitsuk el a jelclést az Ajanlott kulonszolgaltatasbal. A rogzitett tételeket a feladdjegyzék nyomtatasakor

a program osszesiti.
Vamkoteles kiildemények rogzitése

Ha vamkdteles kiildeményt szeretnénk rogziteni akkor jeldljik be a Vamkoteles kilonszolgaltatast, majd rogzités

utan adjuk meg a vam adatokat

o
Fagszam: Elleirizd |:| Cimzett: i Nagybetiivell:l Oiszag: Iranyitdszam: Telepiiles: Utca: Hézszém: Epillet:  Léposh: Emelet  Ajtd:
\ Il || Magyarorszag =l | Il | I | I | R
Méw Irsz. Telepiilés ue  Klldemény tipus: Sly: Megieavzés: | ||| MbKoltséghely: Darab Utare. Az Erték
I e =l I 30 |
[ | Ajanlott || Tétivevény | | Trékengmms == 2 88 |[valasszon elemet] =
|| Elstibbségi || Sajdtkézbe || Elstibb.gk. || Kiifdldichatra T értiveeny visszakiidési mad

|| Teredelmes | | Postailezéra: || PostaszOg

o=l
TE] o [ Mév ken
L (S R = (bontekhpus) ‘ [ Mév kieg, (vdlasszon Ogyintézdt = &

-[ ’ Médosft][ . Taral ][[B]Momtat [ Lﬁ W amadatak ]l& EFJ Iementese][ m EFJ emailen ][ Il Ablakot talcara][o Ablak bezéraza

ormPostazas | Bérmentesitd: -1356122 Ft  Edrn 145Ft |

Rolim
[ Iml 51
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“| Vamadatok megadasa

Kiildemény fajta: Vamertek:
32 |

|an|..|mer1t.|m = | H Mentés

Vamadatok
Méw DE. Orszag

Qi I

Valutanem: Export engedély:

2| EUR IR

Vamarl megnevezés: Szarmazasi orszag: Darab:

Ertek (EUR): Témeg {g): Vamtarifa kdd: Valutanem:
| || Magyarorszag| =|| | | | |

-
-

| Ment || 2 Madosit| | @) Tawl |
WVam dokumentumok
Engedély szama Dokumernitum
211 Kiviteli Engedély

Engedély szama: Dokumentum megnevezése;

| I
| Ment || 2 Madosit| | @) Tawl |

[ B Minden vamadat ti:irlése]

iktat130 |

Bontott cimadatok rogzitése a Post Admin programban

A Post Admin program eddig is lehet8séget biztositott a mind a kdzénséges, mind a kdnyvelt kiildemények esetén a
bontott cimadatok (iranyitdszam, teleptilés, kozterllet neve és jellege, hazszam) manuélis megadasara:

Cirnzett: ; Magybetiivel [ Orszag: Irémpitdszam: Teleplilés: bca: Hazszam:

I I h aguarorszag ;I I

I VL T ST S [ [ P SR manl m N | S L R S T | Y R P FE I BRI
Kotegelt postdzas

10
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Partrier nesve:

Iranyitozzam: Telepllés:

§ s —

Jtca: Hazsz.: Orzzao:

| M agyarorszag LI (%]

Partnervdlasztoban cimzett rogzitése

&lapadatok. I Eqvéb adatak I

Céagnéw:

Beosztas:

Szamlazas cim

Iranpitdzzam:; Orzzag:

Waros:

|1 ooo Magyarorszéag

Hazszam:

Telefon:

;I IBudapest

tabil telefon:

|
web:

Email cim:

hitp:// |

Levelezési cim

Irényitdszam: Orszég:

Waros:

I'l aon I tagyarorszag

Hazzzam:

j |Eudapest |

I Megegyezik a szamlazas cimmel | .

Addszam:

Azonositd:

Bank:

Szamlazzan:

Cégadatok tovabbyitele

Cimegyezizég

Faolyamatos felatel I| ﬂ Hendhenl ' hEgzem |

post21l |

Térzsek/Partnerek, Partner felvitele

A bontott cimek rogzitése esetén a kozteriilet neve és jellege tovabbra is szerepelhet egy rovatban, mivel ezt az
elektronikus feladdjegyzék program szétbontja. A hazszam és éplilet, emelet ajto stb. szintén szétbontasra kerdil
hazszam és éplilet {maximalisan10 karakter hosszan) rovatra.

Egyedi rogzitési esetek

Postafiok:

Amennyiben a cimzett cime postafidk, gy az utca mez&be irjuk be a Pf. roviditést majd a postafiok szamat.

11
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Példaul: Pf. 121. A Pf. és a postafiok szama kozé rakjunk szokozt.

Helyrajzi szam:

Helyrajzi szam esetén hasznaljuk a HRSZ.: el6tagot majd sz6koz utan a szamot.

Roviditések:
kozterulet jellegének megadasa esetén az alabbi roviditéseket ismeri fel a program: u.-utca, krt.-kordt, stny.-sétany,
Itp.-lakotelep, sgt.-sugarit. Ezeket atalakitja a teljes kozterilet jellegére.

Kiildemény modositasa

Amennyiben egy kiildemény, legyen az akar konyvelt vagy kdzonséges, hibas paraméterekkel lett rogzitve lehetGség
van annak médositasara, javitasara.

Ehhez nem kell mast tenniink, mint duplan kattintani az adott tételen mely ezaltal ,lekeril” a rogzitési részbe.
Médositsuk a klildeményt kedviink szerint majd kattintsunk a moédosit gombra.

Amennyiben az adott tétel korabban iktatva volt, Ggy a modositas sztornirozza a korabbi iktatdszamot, majd egy Gjat
hoz |étre.

Kiildemény torlése
Kiildemény torlésére is van lehet&ségiink. Kattintsunk egyet az adott tételen, majd ezutan a Térlés gombra.
Kiildemények tomeges javitasa

Tomeges javitasra, amennyiben tobb hibas tételt rogzitettiink, is képes a program. Hibas tétel kijel6léséhez
kattintsunk duplan az adott tétel ID. oszlopaban vagy hasznaljuk a sz6koz billentydit. A kijelolt tételek el6tt egy zold
pipa jelenik meg.

A kijelolés utan modositsuk a kiildemény jellemz&it, majd kattintsunk a Médosit gombra.
Kiildemények iktatasa

A kimen0 kiildemények automatikus iktatasara is van lehetség. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a program iktato
moduljaban is rogzitésre kerllnek a rogzitett kildemények.

Az iktatas jellemzihez lapozzunk a zold nyillal az iktatas paramétereihez:
[ lktazsuk a leveleket o= =
[ktatakore: | [valazzzon elemelll Térg_l,l:l [walazzzon elemet] ;I [~ Kiifldi

I . . Ragszé
Foszam: [walazzzon elemel vI [rat hel_l,le:l [walazzzon elemet) vI I~ Rag

[v Mévke
Feldnlguznttség:IStandard ;I Partrer ti:irlésl Lista frissitésl 7 Neévwkie

Allitsuk be az iktatashoz hasznalni kivant jellemzdket. Ezutan minden tétel rogzitésekor a program automatikusan
iktatja, a bedllitott adatokkal, a kimend kildeményt.
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Természetesen az iktatast mar a feladdjegyzék Iétrehozasakor is bedllithatjuk, ezaltal nem sziikséges minden
visszalépés esetén bejeldlni az iktatast, megteszi helyettiink a program:

Feladdjeqyzek  Iktassuk a leveleket [opcionaliz) |

W lktassuk a leveleket

Iktateknp: | Szamisk

Fizzanm: I Canlu

T arguw: I Szamla

[rat helpe: [HEE i elemet]

H Fendben ' ki égsem

Kiildeménysablonok hasznalata

A program lehetOséget kinal arra, hogy a tévedés elkeriilése érdekében kiildeménysablonokat hozzunk létre. Példaul
hozhatunk létre kiildeménysablont szamlaknak, fizetési felszolitasoknak vagy értéknyilvanitott kiildeményeknek. igy
elkeriilhet8k a feleslegesen igény bevett kiilonszolgaltatasok. A beéllitds utan csupan a létrehozott sablonokbdl tud

a felhasznald valasztani.

Kiildeménysablon létrehozasa
A kivant kildeménysablont a Sablonok\Kuldeménysablonok alatt hozhatjuk Iétre:
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-
tl(iildeménysablon u

Megnewvezés: I

Wiszonylat: IHeri &z vidék, [Magrarorszag)

K.lildermény tipus: I Szabvany levél

Sily: m

I Saolgaltatdsok:  [[] Ajanlott )L
[] Teértivevény

| [ Ertékbiztosités

[] "B" biztositatt ajaniott

! [] Sajat kézhe

[] Expressz

[] Utareeétel

[] Légiposta

[] Tarékeny

[] Terjedelmes

[] """ kidrinyitett ajdnlott
[] Karacsonyi posta

[] Fato posta

lamn=dl-as Liildardmnn

Meqeqyzés:

' tEégzem | 1

postdll |

Az ablakban megadhatjuk a sablon nevét, a viszonylatat, sdlyat és kapcsolddo kiilénszolgaltatasokat. Emellett
lehet&séglink van megjegyzés megadasara is, mely a kezel§ illetve a kiildeményt rogzitd szeméyl szamara nydjthat

segitséget.

Kildeménysablon hasznalatanak bekapcsolasa
Ahhoz, hogy a kezel§ csupan a Iétrehozott kiildeménysablonokbol valaszthasson sziikséges ennek beallitasa. Ezt a

Rendszer\Adminisztracié\Beallitasok-Feladdjegyzékek tudjuk beallitani:
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F = T

Adatbazis adminisziiaci ol

Beéllitazok - Feladdjeqyzékek

— A mar nyomtatott feladdjegyzékek.
v Utdlag szerkeszthetiek

Rendben

i

Szerviz funkciak,

— Kaltzéghely beallitazok
[~ Kitelezd koltséghely

Rendben

i

i¥e o a]ele /3B 4888
Elektranikuz feladojeqyzék. I Myomtatas Postacsomag I T értivevéry bellitasak
Adatbézis mentés | Adatbézis visszatoltés | Bealitasok - Postakingy | Bedlitasok - Iktatés | Bedlitasok - Parter

Archiv adatbazizok,

K.otegelt poztazas idozita

IU ﬂv
H Rendben |

— Ellentrzés
I~

Feladdjegyzék ellentrzése ryomtatas

elitt
Rendben

i

—Tomeges ellenirzés

|2007.0314. »|  |2007.0214. ~|

Rendben

—Tértivevény generala
T értivevények automatikuz generalasa
¥ s
nyomtatas utan

— Kotegelt postazas ablak
[~ S0L alapd besziras

il

H Rendben

—Feladojegyzék. alapértelmezett néy
[~ Generdlia [datum-feladd-felhasznald)

Rendben

H Fendben

—FKotegelt poztaza

[~ Ragszamjawitas felajdnlasa

L

[~ Hivatalos iratszamra kérdezzen  Feladdjeqyzek npamtatas

[v F.iildeményzablonok hasznalata ¥ Megiegyzés rovat nyomtatasa

Rendben

i

i

Rendben |

A Kotegelt postazas szekcidban pipaljuk be a Klildeménysablonok hasznalatat és kattintsunk a Rendben gombra.

Kiildeménysablonok hasznalata a felvitel soran
Amennyiben a kiildeménysablonok hasznalata beallitasra kertlt a rogzités soran csupan a létrehozott
kildeménysablonokbél tudjuk kivalasztani a hasznalni kivant kiildeménysablont.

| Kiildemény tipus: Seily: Megieguzésl [ Mb. Kglsé
| 52abvary level | TR |
sellar Sima ajanlaott
| 52+ =]

b3 e |

LI EEI (bariték tpus) ;I

Feldolgozottzaa: IStandard
8895 Ft  |EAn360Ft |

Nyomtatas és elektronikus feladojegyzék
Feladojegyzék nyomtatasa

A rogzités végén lehetdségiink van a feladdjegyzék nyomtatasara a Nyomtat gombra kattintva:
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M _I,u:umtatl v|

Elektronikus feladojegyzék készitése

Elektronikus feladdjegyzék készitéséhez nyissuk le a Nyomtat gomb mellett legordils listat és valasszuk az
Elektronikus feladojegyzék készitése mentpontot:

I
M _I,u:umtatF —i‘ I

Myormtatas

Elektronikus feladdjegyzék készitése
MPL Csomag

Ezutan adjuk meg a mentés helyét.

Csatolmanyok hozzaadasa a rogzitett kiildeményekhez
A funkcioval lehetGség nyilik arra, hogy a kimend kiildeményhez hozzacsatoljuk a boriték tartalmat, igy késdbb
visszakeresve tudjuk, hogy ,Mi volt a boritékban.”

A csatolmanyok kezelése két helyen lehetséges:

Féablakban:

2?0

| cimzett

A gemkapocs ikonnal tudjuk kivalasztani a csatolmanyt. Egy kildeményhez tébb csatolmany is csatolhaté.
A szkenner ikonnal tudunk pdf-be szkennelni é&s egyben csatolni is a  kildeményhez.
A kuka ikonnal van lehet8ség a csatolmany torlésére

Kotegelt postazas alatt

A kotegelt postazas alatt elsg |épésként be kell kapcsolni a Csatolmanyok panelt az ablak jobb szélén:

Megeqy=és
Faoltzéghely
Boriték
Felhazznald
IdEpant
Czatalmanyak.
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Ezutan megjelenik a kiildeménylista alatt a csatolmanyokat kezeld panel:

R agzzam:

Elleniirizd [ Cimeett: &

Itt szintén a gemkapocs ikonnal lehet hozzaadni a csatolmanyt a szamitogéprdl, vagy a szkenner gombbal

Magybetivel [~ Orzzag:

szkennelni, illetve a kuka ikonnal torolni.

Csatolmanyok megjelenitése keresés esetén

A csatolmanyok szintén megjelennek a Kotegelt postazas Keresés funkcio alatt. A talalati listara kattintva

megjelennek az adott kiildeményhez csatolt allomanyok.

Keresés a feladdjegyzékekb

|| Feladéiequzsk |

K eresési feltételak keresisi iddinteryaliu
Felads: I [walasszon feladdt] LI [ Mem fontos .
Feladiegyzek neve: | [2ma1210. ~]|-|2ms1214 -] 3 | E
Fartner/Cimzett: Iteszl —Eayéb beallitazok Keresés Ewcel exportt Tudakozwany
Irényitdszén: I [~ Duplikécidk kisziirése i
i [~ Tardh elemek kozott is E
Cirn: I
N [~ Archiv adatbazisokban iz ‘—
Kuldeményazonosito’:l ) ) , e .
T Taldlatokat C5%-he mentse Felad). nponn.  Megjeay. mad. Kilépés
Megieayzés I Ennyi tétel kerliian egy file-ba: _
o Keresés a talalatokban:
Kiltseghely: | [rlasszon kohseghelet) v | |1UDUU 2 e =] I
ID. |Détum |F|agszém |C|’mzett Irszém. |Te|ep'u'|és |Utca |Hsz.|FeIado’ |Fe|ado"
p|E19 20181210 1224 Budapest Téatra utca 1 Canlu Saftware Kft.  Mellék|

Ultyanal

c:htemp' ] 3150633 pdf

postal0 [Talalatok szama: 0
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Csatolmanyok megnyitasa

Minden csatolmany megnyithatd dupla kattintassal.

Feladojegyzék létrehozasa vonalkodos felvitellel

A Post Admin program lehetGséget kinal arra, hogy a kiildeményeket ne manuélisan, hanem vonalkéd olvasét
hasznalva lehessen rogziteni. Jellemz&en olyan esetben hasznalatos ez a rogzitési mod, amikor a kildeményeket
tartalmazo boritékot vagy etikettet a Post Admin programmal nyomtatjak. Ehhez nem kell méast tenni, mint a cimzett
adatait rogziteni a programon beliil a Térzsek\Partnerek alatt. A rogzités utan lehetéség van a partnernek etikettet

vagy boritékot nyomtatni vonalkaéddal.

A vonalkédos felvitelhez kattintsunk a Postakonyv menu Vonalkddos felvitel-Gj vagy a Vonalkddos felvitel-folytat
meniipontra, annak fliggvényében, hogy Uj feladdjegyzéket szeretnénk rogziteni vagy egy meglevot folytatni.

A megjelend ablakban allitsuk be a kiildemény jellemzdit majd kattintsunk at a Cimzett azonosité mezébe. Ezutan a
vonalkod olvasoéval olvassuk le a cimzett vonalkddjat, majd a ragszamot (kiildeményazonositd). A régzités mindaddig
folytathatd, ameddig nem sziikséges a kiildemény jellemz&in valtoztatni vagy el nem fogytak a killdemények.
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i -
Vonalkdos folyamatos felvitel e

— Kiildemény jellemzoi — Cimzett jellemzik:

Kiildemény Hpusa: Salylag): Cimzett azonosita:
I Szabwarm levél j I-I'BEI LI I -
Ensk [FL): Utsnvetel (FL: r—

[~ Ajanlott [T Expressz [T Léaiposta Kiildeménpazonasitd:
[T Enékhiztozitdis [ Tefedelmes [ Torékeny I
I Tartivevény [~ Elstbbségi [T Eajanlot K.alkzéghely:
[T Sajatkézbe [T Utdreeétel [~ Postai lezérd I [Lirez) j
|
| Wonalkad olvasd:

IMag_l,lar ;l

K.lldeményazonozitd Cégney | Teleplilés | Tételozzzeg |
P—

— Osszesitések: Azonozitd

—— =
= |
K"fj;?;ﬁ; [~ Hivatalos irat

Osszeszen [FL]:

verzio: 1.1

Feladdjegyzék létrehozasa meglevo partnerekbol vagy importalas segitségével
Egytételes

Egytételes rogzitést abban az esetben javasolt hasznalni amennyiben, a kiildemény cimzettje mar megtalalhat6 a
partnertorzsben. Természetesen van lehetGség a partner rogzitésére a partnertdrzsben, de ez tobb id6t vesz
igénybe, mint a manualis rogzités esetén. Feladdjegyzék rogzitése egytételes rogzitési moddal:

Hozzuk létre a feladdjegyzéket a Postazas gombsor Felvisz gombjaval egy 0 feladojegyzéket. A megjelend ablakban
pedig kattintsunk a Postakiildemény felvitele gombra.
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- —
Postakildemények ... S5

Kildemény lista
0EB0=%0

Postakongy: 2013.10.03 - teszt
2013.10.03

I Flagszam Cégnév  Céagnév INé\-’ Méw IIr.szém I\-"éros Waros IMegiegyzésIMegiegyzés I
FH

post130 |

(Amennyiben kés6bb szeretnénk elérni a killdeménylista ablakot, Ggy az adott feladdjegyzéken, a Feladd oszlopban,

kattintsunk duplan az egérrel)

A megjelend ablakban van lehet8ségiink a cimzett kivalasztasara és kiildemény beallitasara:

F —
Kiildemény '-
Kildemeény jellemzoi
Egytételes |Cs.ﬂpurtﬂs| Kozonséges kildemények | Nyomkvetés |
Cimzett: ; Iranytoszam Telepilés Levélmérleg: @
] | | [(atasszon iopes)
Kiildemény fajta: Orszag Hsz.
i I Szabvany level j I Magyarorszag I
Sily(g): Erték(Ft.): Utanv/Arufiz(Ft.): Kbltséghely:
: ]
|1—3l} j I I I (valasszon részleget)
— Kildemény jellemzoi Megiegyzés:
¥ Ajanlott [ Elsdbbségi [T "W Ajaniot I
[~ Ertéknyite. [~ Uténwsbrufiz. [ E-értestés i
Belso azonosito:
[~ Tértivevény [~ Elsdbb.cso. [~ E-tertivevény I
[T Saigt kézhe [T Torékeny [~ Postaszolgalat
[T Expressr [~ E-elbrejelzés Silydi(Ft).  Kilonszolgatatasck dijai(Ft): Utanwétel dija(Ft): Osszesen(Ft):
[~ Tetjiedelmes [~ Postai lezéras I 80 o 0 360
Kiildeményazonosito:
IRL‘I AT80TOTT40041
I Utanvétel azonosita: ﬁ
|| I:_:—{_:—{ = N
Bartnerck seiitee |Feuu|guzatts.ag: | | Folyamatos feh.r'rtell =] Rendben | T megsem |
postl20 |

A folyamatos gombra kattintva felvihetjik a beallitott kildeményt, majd maradunk a rogzitési ablakban. Rendben
gomb esetén szintén rogzitésre keriil a tétel, de a rogzités kdveten visszajutunk a Kiildemény lista ablakba.

Csoportos
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Amennyiben tobb cimzettnek szeretnénk ugyanolyan paraméterekkel rendelkezg kiildeményt kiildeni, Ggy arra is
lehet@séget kinal a program a Csoportos fiilon:

F —
Kiildemény . p——

Klldemeény jellemzoi

Egytételes Csoportos |Ki:'rzi:'m5éges. kildemények | Nyomkvetés |

Kiildemény fajta: Normal | Ik'taté.sbﬁbll

Szabvany levél Cimzettek: Csoportok:
Siily(a): Erték(Ft.): UtanvArufiz(Ft.): 1 -
i 30| | : 3
— Kildemény jellemzoi i
¥ Ajaniott [~ Utéreesdruiiz. [ E-elbrejelzés ; |
¥ w

[ Ertéknyil. [~ Elzfbbczo. [T E-értesités
[~ Térivevény[~ Tarékeny [~ E-tertivevény

caoport keresése!

[T Saigt kézhe [T K" AjEnlott Partnerek:

[T Expressz [~ Postailezaras - "

[~ Terjedelmes [~ Eldbbeégi [ Postaszolgalat e R el

[P ——— e ]

Kildeményazonosito: — i A el

|RL13760707740041 1A NP S A SR
gz [ e i iR

Megjegyzés: Belgo azonosito:

| 'partner keresése!

Llpe s o A P Koltséghely:
| " Rozesaszinu utalvany cimre [ Keszpenz atutalasi meghb.
fc ggf;aasu%zglwaﬁ?rvany szamlara (" Fizetest kivetd lappal I [valasszon részleget) j

Partnerek sziiréze |Felc|u|guzuﬂ,s.é_g: I j Folyamatos feh.r'rtell Rendben | ﬂ Mégsem |

postl20 |

Itt a feldolgozasi folyamat megvaltozik, mivel elsé 1épésként a killdemény jellemzgit sziikséges megadnunk, ezt
kdvetden pedig kivalaszthatjuk, hogy mely cimzetteknek kiildjik azokat. A Csoportok ablakban, az adott csoportra
duplan kattintva betolti annak tartalmat a Cimzettek listaba. A partnerek listaban pedig egyenként tudunk partnert
keresni, majd szintén dupla kattintassal hozzaadni azt a Cimzettekhez.

Ha egy cimzettet szeretnénk eltavolitani a Cimzettek listabél, nincs mas dolgunk, mint duplan kattintani rajta.

VVégezetll kattintsunk a Rendben vagy a Folyamatos felvitel gombra, annak fliggvényében, hogy a kiildemények

rogzitése utan szeretnénk-e tovabbi kiildeményeket rogziteni.
Feladojegyzék létrehozasa kiilso adatforrasbal

A feladojegyzék létrehozasa kiilsé adatforrashol, jellemzden excel allomanybdl, egyidds a programmal. Bar tobb
beolvasasi mad is elérhetd a programban, a leggyakrabban hasznalt és a leginkabb javasolt, az a partnerlista

betoltése excel allomanybél.

A partnerlista formatuma az adott oszlopsorrendet kell, hogy tartalmazza:

A B ) D E F G H 1 J K
1 Partnerneve (82) Orszag(50) Irdnyitoszam (10) Telepulés (50) Utca, hdzszém (50) Megjegyzés(pl. tértivevényre) (300) Egyébl (100) Egyéb2(100) Egyeb3 (100) Egyeb4 (100) b5 (100
2] El
3

Az excel allomany kitoltése utan a lista betdlthetd a Torzsek\Partnerek ablakban. Valasszuk ki a Normal excel atvétel

tipust és a mellette talalhatd gombbal olvassuk be a listat:
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Partnerek

CEEEEYEETIET =

Keresések: I

|v |l |cenev

|mew

I Irszam ITeIepmés

A betdltés megkezdése elStt a program kér egy csoport nevet, melyet késtbb felhasznalhatunk a feladojegyzék

Csoportos létrehozasanal.

Iktatott anyagok postazasa

Miutan beiktattuk az Osszes iktatandd kildeményt, |épjlink az iktatason belil a Szlrés fiilre. Itt allitsuk be a

szlikséges szlirési paramétereket, majd nyomjuk meg a keresés gombot. A talalati lista hamarosan megjelenik.

Dupla egérkattintassal vagy a space billenty(i lenyomasaval jel6ljik ki azokat az anyagokat, amelyek szeretnénk

postara adni. (1. abra) (Hasznalhatd a jobb egérgomb Mindet kijeldl funkcio is.)

€% Post Administrator,

#irendszer @ postakonyv 850 Ikeatés 5 Terzsek ) Myomtstvanyok 9 Kakolicid 4 Karbantartés

B Lekérdeatsek % 30gs

Feladd karb
Postdzés
Ejyéh s
P letds Sziiés | cinzettek |
Kitegell postézés
Itatas Keresés | [ Létrshozds I~ Eléviiés W Kapesolgds partner ¥ Fészam
~ mindettoral | [zong 2o w|[zong oz na [ anis oo ] =] |
@ Excelsxport | W Killsé azonosts [ Irattéri szém [V rat helye v Megiegyzés I Irény v Tordliek kizittis
- Pt export | | | [ | | | Ninos & cimzettek ket
ItatSkBnyv fely
. L[] Jiewehozse  |meviksiios  [Fészém |Kapesaiges pertner_|iisd azonosit [wettériszam rathelye  [Megegyzés | | |
P ) 257971 20080105 20080112 Ertékesiés adminisziraci Levélcertrum 6733 Fitelacminiszirc = a
@ | 257972200901 05 20030112 Ertékesités adminisztraci Budapest 6413 Hielaciminiszric =
Foezam feivtele || @\ ZO7ST3200901 05 20080142 Erikestés adminisrirdc Sérvér 7452 Hitelaciminiszrac =
() 257974 2009.0105 20080112 Ertékeshés adminisziraci Orszégos Logiszliksl KE:1027 vissza Hielaciminiszric =
| |@ 257975200901 05 20080142 Ertékesités adminisziraci Budapest 0985 Hielaciminiszric (=
@ || 257976200901 05 20030112 Ertékeshtés adminisztréci Orszéaos Logisatikal KE:B314 Hielaciminiszric =
| |@2o7er7 20000105 20080142 Betét Pécs 4738 Betét =
alzamiehel [T oeroraaa 0 20080117 Betdt Tiszakiin 2361 Betét =
| |@2o7arazooaci o5 20080142 Betét Nagykapomak 3084 Betét =
i\ ¥ 267 ETIENNE 2000 01 12 Betet Gyula 6452 Betét =
- || |67sm 20080105 200smia2  metet Magyatéd 7445 Betét =
Cimzetinek 7| 2578820080105 20080142 Betdt SzentiErinG 9378 Betét =
_ || |67seazonamios  2oosoia2  metet Matészalka 6284 Betét =
@ || 267esazonamios 20080142 metét Gényil 9534 Betét =
|| |67seszonamios  2oosoia2  metet Nagycserkesz 379 Betét =
Kiépés || z6resszonamios 20080112 metét Berettysiiial 3728 Betét =
|| |67sa7200ami05  2oosmia2  metet Szentmértorkita 7358 Betét =
|| z6resmzonamios 20080142 metét Bucspest 2827 Betét =
|| |67seszonamios  2oosoia2  metet Gyér 87 Betét =
|| z67esnzonamios 20080142 metét Papakovacsi 4780 Betét =
|| |67em 20080105 2oosoia2  metet Dombévar 4282 Betét =
|| z6reszaonamios 20080142 metét Bucspest 4134 Betét =
|| |67ssazonamios  2oosoia2  metet Bucspest a1a7 Betét =
|| 267esezonamios 20080142 metét Mohécs 2205 Betét =
|| |67ssszonamios  2oosoia2  metet Levélcertrum as04 Betét =
|| sorsssammnios  oosniiz Betdt Jasladany 615 Betét = v
st _|Falhsszndlé: Cany - Karbantartés T
1. abra

tobbi Post Administrator felhasznald nem latja.) Ezutan nincs mas dolgunk csak postazni a cimzett listaban talalhatd
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személyeknek. Ehhez menjiink at a Postazas szekcioba (a f6 ablak bal fels§ sarkaban kattintsunk a Postazas

gombsorra) . A 2. abran lathato ablak jelenik meg elGttiink.

% Ppost Administrator
#iRendszer (& postakaryw W0 Iktatds 3 Toressk ) Myomtstvanyok 5 Kakuldcd 4] Karbantartas (X Lekérdezéssk % Sigh

Felad kerb
Postdzas
Q‘\a Keresés: [ | Keresési feliétel. [ [rvasszoneresésiszemponiay <] [ | |
3 S . Feladdjegyack neve Feladd doport Helyi  vidgk  Kulfold Osszesen(Fl) S Lélrchozd  Meédosid  Torlg al
- 142005, 12. 13.Arl Carll Software KFt, 2005.12.13 T2 Femist Kermist
132005, 12.13.Edit Canlu Saftware KFt, 2005.12.13 [ katias atlas
E f 122005.12.05.1ca Canlu Software Kft, 2005.12.09 o z o 100 E nEmjen nermjen
112005.12.08.Ani Canlu Saftware KFt, 2005.12.08 [ kemist emist
102005.12.08.4n1 Canlu Software Kft, 2005.12.08 E kemist kemist
Médosit 92006.12,08.Edit Canlu Saftware KFt, 2005.12.08 0 5 ] 2260 hatlas atlas
— 2005.12.08, Edit Canlu Software Kft, 2005.12.08 E kotlas katlas
@ 72005.12.08.Edit Canlu Scftware KFt, 2005.12.08 [ hotlas Katlas
62005.12.08. Ica Canlu Software Kft, 2005.12.08 o 5 o 1430 nemjen nemjen
Toriés 52005.12.08. Edit Canlu Scftware KFt, 2005.12.08 553 1 ] 34459 hakas Kermist
42005,12.07 - proba Canlu Software Kft, 2008.12.07 2266 o o 121057 E kemist kemist
L 32005.12.07 - reflex préba Canlu Softwars KFt, 2005.12.07 3 4 ] 1790 kemist Kerrist
‘ 22005.12.07 - Laci Canlu Software Kft 2005.12.07 118 o o 25397 kemist marlaj
] CREWCE e Sefbmaperkt: ot E%S 5 ) 67 hemist et et
Nyomiatis F 272ttt Canlu Software KFt, 2009.02.03 z 8 0 4600 (2 el
. il
@ FEET-EEN
Kidpe Regszam Cinzett Iranyidszém  [Telepiilés [Megiegyzés  [azonests  [oicny | |
3 Levelcentrum T[1-Hiteladmini 620
Budapest 7/2—Hiteladmini 620
Sérvar 7/3---Hiteladmini 620
Orszaqas Logisztikai Kezpont 1000 Budapest 7/4—Hiteladmini 620 c
Budapest 7{5-Hiteladrmiri 305
Orszéqas Logisztikai Keizpont 1000 Budapest 7/6—Hiteladmini 305
Pécs 3/1---Betet 400
Tiszakirt 32—-Betét 400 F
Magykapornak 3{3—Betét 400
Gyl 34—Betét 400
Eovéh
Hitegelt postézas,
Iktatas &

post100  Felhasznald: Canlu - karbantartas [T

2.abra

A napi postahoz nyissunk egy (j feladdjegyzéket a Felvisz gombbal. Adjuk meg a feladdjegyzék nevét. (érdemes a
datumot és az aznapi felad6jegyzés sorszamat beleirni pl. 2009.02.03/1) A Rendben gomb megnyomasara a
Kiildemény lista ablakban talaljuk magunkat. Itt balrél az elsé gombra kattintsunk (Postakilldemény felvitele), majd a
megjelend ablakban a Csoportos fiilre. Itt allithatoak be a csoportos feladas esetén a kiildemények jellemzai. Ahhoz,
hogy az iktatasbdl atvet cimzett listahoz jussunk, kattintsunk az Iktatasbal fiilre. A 3 abran talalhato ablakot latjuk.
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Kiildemény
Klldemeény jellemzoi
Egytételes CSDFJUH'I'Sl Kozdnzéges kildemények | Myomkdwetés |
Killdemény fajta: Mormal Iatashol |
ISzabvény lewél j Cimzettek:
Soly(): ErtEk(Ft ): LitérweteliFt.): Iid. ICl’mzett neve IMegjegy-'zéS IrényftészémITelepulés ILItc:l Ll
| 30 | | p|  267ITLevélcertrum  |7H —HiteladminisTtracis
— Kildemény jellemzoi 26797 Budapest 7 [2---Hiteladminizztracio
v Ajanlott [ Utdrwétel [ Evizersielzcs 2ETI7Sarvar 7 13---Hiteladminizztracio =
[~ Ertéknyily. [T Elefbbceo [T E-értestés | 26797 Orszagos Logis: 7 4---Hiteladminizztrécia 1000 Budspest
[~ Tértivevémy [ Torcheny [ Edertivevény | | 26797 Budapest 7 /5---Hiteladminizztracio
[~ Ssjdtkézhe [ 0 Ljdnion | 26797 Orazagos Logis: 7/E---Hiteladminizztracia 1000 Budapest
[T Expressz [ Postai lezérés | | |26797Pecs 3N ---Betet
[~ Teriedelmes [ Elstbhségi| Postaszolgalat| | 26757 Tiszakirt i
26797 MNagykapornak | 3/3---Betét
i(uldemenyazunosi’[o: JETAE Gy A Betét
Mediedyzés: Belso azonositd: ﬁ |
| L] &
| t&nwétel Gltzéahely:
{+ Rozsaszzinu utakvany cimre " Sarga utalvany I ;| ES——
(" Rézsaszinu utalvény szémlara (valasszon reszieget)
Partnerek sziirése |Feldolgozuﬂség: j Folyamatos felvitel I| H Rendhen I w Megzem ’l
postiz0 | |
3.abra

ElsG Iépésként paraméterezziik be a kiildemény jellemzgit (kiildemény tipusa, slly, kiilonszolgaltatasok, stb.) Ezutan

a listaban dupla egérkattintassal vagy a space billenty(i megnyomasaval jeldljik azokat a cimzetteket, amelyeknek a

jellemzGit az imént beallitottuk. {4.abra)
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Kiildemény

Klldemeény jellemzoi

Egytételes  Csoporos |Kﬁzﬁnséges killdemények |

Killcemény: fafta:

My omkévetés |
y— I}datésbéll

ISzabvény lewél j Cimzettek:

Soly(): ErtEk(Ft ): LitérweteliFt.): Iid. ICl’mzett neve IMegjegy-'zéS IrényftészémITelepulés ILItc:li
| 30 | | | 26797 Levélcertrun 71 —Hiteladminisztrécis

— Kildemény jellemzoi (9 26797 Budapest 7 [2---Hiteladminizztracio

v Ajanlott [ Utdrwétel [ Evizersielzcs B 26797 Budapest 7 /5---Hiteladminizztracio

[~ Ertéknyily. [T Elefbbceo [T E-értestés | 26797 Orszagos Logis:7/6---Hiteladminizztrécid 1000 Budspest

[~ Térivewény [ Torcheny [ Edertivevény _ﬂzETQ?Pécs 3N ---Betét 3
[~ Ssidtkézhe [ 0 aianio ﬂ25?9?Tiszakﬂr‘t 3/2---Betét

| ]

[~ Expressz [~ Postai lezérés jragylapormak (3/3---Betet
[~ Teriedelnes [ ElsShbségi | Postaszolodlst | | 26755 C i i
(9 26797 Levélcentrum 7 ---Hiteladminizztracid
Hilldeményazonosita: (3 26797 Budapest 712 Hiteladminisztracio
I ﬁ 2ETI7Sarvar 7 13---Hiteladminizztracio
Mediedyzés: Belso azonositd: - s
I 2] >
| t&nwétel Gltzéahely:
{+ Rozsaszzinu utakvany cimre " Sarga utalvany I ;| ES—— j
(" Rézsaszinu utalvény szémlara (valasszon reszieget) <9
Partnerek sziirése |Feldolgozuﬂség: j Folyamatos felvitel I| H Rendhen I ﬂ Megzem ’l
postiz0 | |
4.abra

Ezutan kattintsunk a Folyamatos felvitel gombra (hiszen a fennmaradé cimzetteket is szeretnénk majd

beparaméterezni). Ekkor a program a hattérben felviszi a kijelolt partnereket, a beallitott paraméterekkel.

Mindaddig ismételjuk a 4. és 5. Iépést, mig el nem fogynak a cimzettek. Természetesen az utols6 cimzett

.csomagnal” a Folyamatos felvitel helyett hasznalhatjuk a Rendben gombot.

Az elkésziilt feladdjegyzéket mar csak ki kell nyomtatnunk. Ezt a Kildemény lista ablakban a nyomtaté ikonnal, vagy

a foablakban a nagy Nyomtatas ikonnal tudjuk megtenni. A nyomtatas utan a program jelez, hogy X db. tértivevényt

elkészitettem. Ezt a Nyomtatvanyok \ Tértivevények menipont alatt tudjuk kinyomtatni.

Tértivevények nyomtatasa
Tértivevények létrehozasa

Miel6tt a tértivevényeket kinyomtatnank sziikséges azokat |étrehozni. A létrehozasra harom lehetdség kinalkozik:

1. Manualisan hozzuk Iétre a Nyomtatvanyok\Tértivevények menipont alatt

2. Automatikusan hozza

létre a program a feladdjegyzék nyomtatasakor,

amennyiben a

Rendszer\Adminisztracio alatt, a Beallitasok — Tértivevények filon, a Tértivevény generalas be van

pipalva:
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' —
Adatbazis adminisztréciﬁ —

i¥e 3 O o]ale U 0 4860
2 e
Elektronikus feladojegyzek I Myomtatas I Fostacsomag I Tértivevény beallitasok
tdatbazis mentes | Adatbézis visszatoliés | Eeallitasok - Postakionyy | Bedlitasok - [ktatas | Eeallitasok - Partner
Beallitazok - Feladojegpzekek | Szerviz funkcidk | Archiv adatbazizok
2 mar nyorntatott feladdjeguzékek ————— k.altzéghely bellitdzok k.otegelt postidzas iddzits
I Utdlag szerkeszthettek I Eotelezt kiltzéghely 250 =
i E| Hendbenl E| Hendbenl E| Hendbenl ]
Ellengrzés Taomeges elendrzés
Feladdjegyzék ellendrzése nyomtatas
rEe |2007.02.14. ~|  [2007.0214 |
Rendben Rendben
T értivevény generala K.otegelt poztazas ablak
I Tértiveviényett automatikus generalaza [~ SOL alapd besziras EI Hendbenl
npomtatas ukan
EI Flendbenl Feladéieg_l,lzlék alapértelmezett néw
. — Iv Generdlia (datum-feladd-felhasznald)
I Ragzzamjavitas felajdnldza EI hiseben
I Hivatalos iratszérmra kérdezzen
E| Fendben
L — “— =

3. A feladdjegyzéken jobb egérgombot nyomva, nyomtatas el6tt, hozzuk Iétre azokat:

] E’_! Elektronikus feladdjegyzék készitése
1+ Elektronikus feladajegyzék E-mailen
] il Elckironikus feladdjegyzék FTP-re
Elektronikus feladdjegyzék beolvasas

Cimzetteknek tértivevény generalas

Cirnzetteknek utdnvételi lapok készitése
Cirnzetteknek postacsomag kisérd lap készitése

] B8 MPL Cimirat nyomtatas

1% Postaksnyv -> Etikettek

111 Postaksnyv -> Boriték

: Cirnzettek nyorntatdsa ragszdmmal (ablakos boriték)

Cirnzettek nyormtatasa ragszammal (nermal beoriték)

Az elkésziilt tértivevények elérhetek a Nyomtatvanyok\Tértivevények menlipont alatt.

Tértivevények kijeldlése
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A tértivevények kijelolése torténhet dupla egérkattintassal vagy szokoz billenty(i lenyomasaval az adott tételen vagy
a listan jobb egérgombot nyomva a megfeleld parancs kivalasztasaval:

Mindet kijelal

Kijeldlés tarlése

Kijeldlés postakdnyv szerint

Mem nyomtatottak kijeldlése

Kijeldlés postakdnyv szerint és amelyek még nem lettek kinyomtatva
Adminisztracia

Tértivevények nyomtatasara tobb lehetdség is kinalkozik a programon beliil.
Tertivevények nyomtatasa
A kijeldlés utan két lehet&ség kinalkozik a tértivevények nyomtatasara.

1. Anyomtatd mellett elérhetd legordiils listabdl valasszuk ki a nyomtatni kivant formatumot.
2. Tértivevény sablont hozunk |étre és azt hasznaljuk a nyomtatas soran.

Amennyiben az els6 valtozatot valasztjuk, Ggy sziikség lehet a tértivevény mozgatasara, mivel minden
nyomtaté mas és mas maodon kezeli a lapot, illetve a margodkat. Ezt a Rendszer\Adminisztracido\Tértivevény
beallitasok fiilén tudjuk megtenni.
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i — e —— -
Adatbazis adminisztra'ci% p—
A0 AC10 e]ele U/3bf 4868
28
Beallitazok - Feladdjeayzékek. I Szerviz funkciok I Archiv adatbazisak.
Adatbézis mentés | Adathazis visszatoltés | Bealitdsok - Postakionyy | Bedllitasok - Iktatss | Bedlitasok - Partner |
Elektronikus feladdjequzék I Myomtatas I Postaczomag Tertivevény beallitdsok
— Megjegyzés rovat [Ligwlél sajat jelzéze] | kivezeté —Belfaldi trtivevény
[T Eidltzéghely ¥ Myarntatss nélkidl is kivezethetd [~ 1 acldalas [~ Egueb5
i [~ Partner Egyéb 5 mezl Hendl:uenl # elolds [mm] % eltolds [mm) 1
v Kiildemény tétel megiegqyzés — E-tértivevény IEI ID
Cirnzett fontmagaszag:  Modul vaztagzag: Cirnzett fontrnagassan:
H Hendbenlvl I ID'38 I-I2
R 2. tértitdvolzag 3. tértitavolzag Ulguiél zajét jelzése fontmagassag:
" Fekvii |1|:I5 |2‘ID I-I2 Hendbenlvl
&+ Allg Hendl:uenl # eltolas [mm] v elols [rmm) —Hivatalos tértiveyény—————
— Nemzetkiiz trtivevény |5|] |5|] [ 3do-kéntdjlap || N_I:Icumtasscun feladu:ut'
 eltalds [rm) % elbolds [mm) E-tértivevény visszakiildés cime: # eltalaz [mm] " eltolas (mm)]
I I H Hendl:uenl II:I II:I
— Hivatalos tértivevény —————————
T avollét esetén atthagyandd:
ot I‘I H Hendl:uenl Hendl:uenl Hendhenl

Itt beallithatd a belfoldi tértivevény és a hivatalos tértivevény x, y eltolasa, illetve a lap elrendezése is (all5,
fekvd).

Tértivevény sablonok kezelése
Miért van sziikség sablonok kezelésére?

Minden szamitégép és minden hozza kapcsolédd nyomtatd mas és mas modon nyomtatja a behelyezett
tértivevényt. Emellett szamtalan esetben el6fordulhat, hogy egy adott tértivevényen szeretnénk a megjelend
adatokat atmenetileg vagy tartdsan médositani. Hogy mindezt kényelmesen megtehessiik bevezettiik a sablonokat.
Sablonok segitségével végtelen szami tértivevény tipust tudunk Iétrehozni valamint szerkeszteni &s a nyomtatas
el6tt kivalaszthatjuk, hogy mely sablont szeretnénk nyomtataskor hasznalni.

Tértivevény sablon létrehozasanak lépései

Els6 lépésként nyissunk meg egy mar létezd sablont szerkesztésre. Ezt a Sablonok meniipont Sablonok
szerkesztése mentpont alatt tehetjik meg.
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|[E, = |Etik‘|.fr3

fr_terti_3db.fr3
3 part fi_tert_7976.k3
(T save L boritek. fr3

LCS boritel.fr3
LCE_haritel:. fr3

=l -]

Szerkeszt Kilép

A megnyitas utan szerkesszlk a kivalasztott sablont:

% FastReport - fr_terti_1dbfr3 00
File Edit Report View Help

i -

DEEHR A ER @] A % @9 o | RHE|[EE oe- |12 & 31|T @ @ |[w |HEH %éﬁﬁl]|
[ T - - B ZIU|TA®Y ====]m ||||||||I |3 1
[k Code |Data Page1 |
|
@ E‘E Pagel -
Q -4 MasterDatal
T A Memol -
A Memo2 -
7 A Memo3 -
=5 A Memo4
A A Memo5 - F [frdbKulfoldi_terti.“ragszam’]
A Memos - T r ) s -
& A Memo7 - "[frdbKulfoldi_terti? Dy o Part-ceon
A themnin = B L ~, [rdbKulfoldi_terti “cimzetttel
= JfrdbKulfoldi_terti, epules’]
= IPagel: TrxReportPage j B L[ﬁC“'."‘(L.I|fCl|C|i_teI"ti."L.ItCE._L.ItCE.J r[fl'{hKIJlfDldi terti."tery megjegyzes"]-'
= Properties |E\rems| w | B
BackPicture lot assigned) =| -
BackPicturePrintable [w] True -
BackPictureVisible W] True _ I—[frd bKulfoldi_terti."tula_cegnev"]
4 | BottomMargin 1 [frd bKulfoldi_terti."feladotelepules”]
Color M clione "~ [frdbKulfoldi_terti "tula_lutca"]
Columns a b [frdbkulfoldi_terti."tula_lirsz"]
DataSet (Mot assigned) = L
Duplex dmMone -
EndlessHeight [IFalse -
EndlessWidth [JFalse
[#HFont (TFont)
[HFrame (TfrxFrame)
LargeDesignHeight [ False -
LeftMargin 1]
MirrorMargins [False

Szerkesztés utan mentsiik el a moédositott sablont egy mas néven:
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@ FastReport - fr_terti_1db.r3 W

File | Edit Report View Help

[:l Mew Report
p
2] New Page
|-5] New Dialag
= Open... Ctrl+C
u Save Ctrl+5

Iﬁ Preview Ctrl+P

Mew... h"J

i
u| g

1 3

] Page Settings...

rE— e

Ezutan hozzuk |étre a nyomtatashoz hasznalni kivant Tértivevény sablont:

=" Sablonok szerkesztése

|§| Sablonok kezeléze
I Szerkeszthetd boritékok

A F ¥ T

-
W Sablonok kezelése n

Sablonok kezelése

DE0DE 8
Azonozitd | Megnevezés Tipus | -
e T r
21 db Mormal T értivevény
: A Hivatalor egyoldalaz 7976 T értivenény |

postald0 |

Valasszuk ki a sablon tipusat, adjunk neki nevet, allitsuk be az eltolasokat és

|étrehozott fr3 sablon fajlt.
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A Sablon — u
Tipus: I T Ertivesény ;I

Megnevezés: IHivataIDS eqyoldalas 7976
| Sabontal |C:hsablonakMi_terti 7976_1dbA3

. eltalss |0
' eltolas: IU
Hendbenl ' b Egzem |
postal8l |

Végezetiik nincs mas dolgunk, mint a Nyomtatvanyok\Tértivevények alatt kijeldlni a nyomtatni kivant
tértivevényeket, kivalasztani a sablont és a nyomtato ikonra kattintani.

-
Tértivevények karbantartisa B
Tértivevények
ﬁ ﬁ 0=~ q@ﬁ | ﬁ | Ki.jlu:leményazcunu:usité:l_
Myomtatazi beallitazok
Myomtatazi somend: IKiiEIi:iIés gZefint ;I

Myomtatasi zablon;

|"-.J'. | id | Fagszam | Cégnéw |

Egyéb nyomtatvanyok nyomtatasa

MPL Cimirat nyomtatas

Az MPL kildemények rogzitése utan |épjiink vissza a foablakra és a feladdjegyzéken jobb egérgombra elGbukkand

men(ibdl valasszuk az MPL Cimirat nyomtatasa meniipontot:
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& Elektronikus feladajegyzék készitése
¢ Elektronikus felad djegyzék E-mailen
Wl Elektronikus feladdjegyzék FTP-re

Elektronikus feladéjegyzék beolvasas

Cirnzetteknek tértivevény generalas
Cirnzetteknek utanvételi lapok készitése
Cirnzetteknek postacsomag kisérd lap készitése

="t MPL Cimirat nyomtatas
™ Postakényv -> Etikettek
| Postakinyv -» Boriték
Cirnzettek nyomtatasa ragszammal (ablakos boriték)

Cirnzettek nyomtatasa ragszammal (normal boriték)

5"3] Feladdjegyzék kildése Excel-be

B Feladéjegyzék mentése lemezre

[ Feladdjegyzék masoldsa

| Feladdjegyzék importalasdsa

@ Feladéjegyzékek Ssszefésiilése
Feladdjegyzékek egyesitése

C5V-=Feladdjegyzék

Feladdjegyzek beolvasas (WP import)
g Feladdjegyzek ellendrzése (Tameges kedvezmeény ellendrzése)
¥ Feladsjegyzék javitasa
[ Kildeményazonositék javitdsa

Ragszamhiany ellendrzése

% Feladdjegyzék exportalasa
Ajanlott szelvény

A program ajanlott szelvény nyomtatasara is fel van készitve. Ehhez legyen kedves a Nyomtatvanyok\ Ajanlott
szelvény menlpontra kattintani. Itt lehetGsége van ajanlott szelvényt felvinni, majd kinyomtatni. A nyomtatas
torténhet iires lapra vagy a postardl beszerzett szelvényt megcimezve.

Normal boritékok nyomtatasa

A boritékok nyomtatasara szintén tobb lehetdség kinalkozik.
Beépitett formatum hasznalata

Az elst lehetség, hogy megadjuk a cimadatok eltolasanak értékét. Ezt a Torzsek\Boritékok menlipont alatt tehetjik

Az értékeket mm-ben sziikséges megadni:
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Boriték - -
— s
P & Kirandd szoveq (40 karakter]
| |
i = eltolas [mm): Szoveq » eltolas [mm):
1 I I Keretezzem? r
Y eltalas [mrm): Szoveq v eltalas [mm):

Papirméret
|4

;I |ﬁ Rendben ﬂ Mégzem

postgll |

A megadott értékek a cimadatokra vonatkoznak. Emellett lehetség van egy tetszbleges szdveg kiirasara is a
boritékon, amelyet keretezniis tud a rendszer.

Amennyiben szeretnénk a boritékra feladot is nyomtatni, Ggy annak szintén Iétre kell hozni egy boritékot.

A boriték tajolasa beallithatd a Rendszer\Adminisztracio\Beallitasok-Partner fiilon:

— Partner "Equéb" mezok neve
Egyebl:|E gyeb:
Equéb?: |E gyébz:
Eg_l,lél:uE:IEg_l,léI:uS:
Egyéb4:|Egyéb4:
Eg_l,lél:uE:lEg_l,léI:uE:

E Rendben |

— Partner felvitele

Levelezési cim megegyezik szamlazasi
cimmel

v
H Rendben |

F T T— —
Adatbazis adminisztra'ci% p—
A ACIO s]ele i3 f 480808
Bealitasok - Feladdjeqyzékek | Szerviz funkeick | Archiv adatbézisok |
Elektronikusz feladojegyzeék I Myomtatas FPostaczomag I Teértiveveny beallitasok I
Adatbazis mentés tdatbazis visszatiolés I Beallitazok - Postakomy I Bedllitisok - [ktatsds | Bedlitasok - Partner I

— Partner zarolaza
Partriert zaroljuk. amig nem készul neki
tertiveveny

r
Rendben

i

—Kiotelezd eguéb meztk;
Az eqyéb mezoket kotelezd megadni

-
E Rendben

i

—Boritékra ragzzam

Ragzzam tavolzaga a
cimzett adatoktal [mm);

—Part Equéb 1 ragszam
Legyen a ragszam az egyébl éréke

-
Ragzzam eldtag

I Rendben

|100

Hendl:uenl
—Dwplik.ala
Partnerek duplikdldsa [v

Rendben |

—Baoriték tajolds————— ;
Rendben

 Fekwd Al

—Altérés az O egyéb meziks

Atemelés inditasa |

—Kapcsoladd parther

—Poztazés megeguzés
Equébl ameqgp-be [

Rendben |

—Tula kiilst azonozitd
K.otelezd killsh azonositd [

Rendben

—Partrer felvitel
Beithatd cim

Rendben

—Postazas =0l
Equéb? a sily r

Rendben |

s

K.apczolddd partnerek, sziikitése [w | | Cim nekil nem menthetd r
—Kiielol&zek
i Me zziintesze meq a i
H Hendbenl Kiighléseket - H Rendben

Sablonok hasznalata
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Sablonok hasznalata esetén lehetGség nyilik arra, hogy a nyomtatni kivant boritékot mi magunk szerkesszuk,
formazzuk és pozicionaljuk. A programmal alapesetben harom boriték sablont tartalmaz:

LA4 boriték - LA4_Boritek.fr3
LC5 boriték - LC5_Boritek.fr3
LC6 boriték - LC6_Boritek.fr3

A sablonokat, hasonldan tértivevényekkel, a Sablonok menu alatt, a Sablonok szerkesztése menlpont alatt nyilik
lehet8ség szerkeszteni. A szerkesztés utan sziikséges a sablont regisztralni a rendszerben. Ezt a Sablonok \
Szerkeszthetd boritékok alatt tehetjiik meg. A felvitel soran adjunk nevet a boritéknak, adjuk meg a sablon f3jl nevét,
majd a hasznalni kivant x, y eltolast:

[g Szerkeszthet boriték létrehozasa |

Megrevezés: ILM
Sablon F4: IE:'&SaI:uI:::nDk"-.L.-'i‘-.d_E otk fr3 -
. eltalds |10
Y eltols: |'||:|

Hendl:-enl ' kégzem |

postal7l |

Ahhoz, hogy a rendszer ezt a boriték nyomtatast hasznalja, ellentétben a beépitett formatummal, sziikséges a

rendszer bedllitasa egyetlen alkalommal. Ezt a Rendszer\Beallitasok\Boriték beallitasok alatt tehetjiik meg:
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[ Besllitasok ! ; |
[ ]

- Parther bealitasok

- Koltzéghely beallitazok
- Boriték bealitasok

- |ktataz-Letilkott mezik,
- K.otegelt poztazas

| i lktatas ]
- Dokumentumnkezelés

Pipaljuk be a Szerkeszthetd boritékok hasznalata meniipontot.
Boritékok nyomtatasa feladojegyzékbal

Amennyiben a feladdjegyzékbdl szeretnénk a boritékokat nyomtatni, Ggy nem kell mast tennilink, mint a féablakban
jobb egérgombot nyomni a feladéjegyzéken, majd a megjelend meniiben valasszuk a Postakonyv -> Boriték
menlpontot. Attol fiiggden, hogy mely beallitast hasznaljuk {Beépitett formatum vagy Sablon) a megjelend ablakban
kivalaszthatjuk a hasznalni kivant boritékot.

Ha a boriték méretét mar a kiildemény rogzitésekor is ismerjik, gy a kotegelt postazasban lehetdségiink van
bedllitani a kildeményhez kapcsolodd boritékot, amennyiben a boriték fajtakat mar rogzitettik a
Sablon\Szerkeszthetd boritékok alatt. Ebben az esetben a rendszer a boriték nyomtatasa soran figyelembe veszi a
kildeményekhez beallitott boriték tipust.

Boriték nyomtatasa a kijeldlt partnereknek

A Torzsek\Partnerek meniipont alatt, a megjelend partnerlistaban, jeldljik ki azokat a partnereket, amelyeknek
boritékot szeretnénk nyomtatni. A kijelolés torténhet szokoz billentylivel az adott partneren vagy dupla
egérkattintassal. A kijelolés utan kattintsunk a boriték ikonra a nyomtatashoz.
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Ablakos boriték nyomtatas

Ablakos boriték hasznalata esetén is van lehetfség a cimadatok nyomtatasara. Elsg Iépésként hozzuk létre a
hasznalni kivant korlevelet. Ez, hasonléan a boritékhoz, a cimadatok x, y eltolasat fogja tartalmazni. Lépjiink be a
Torzsek\Korlevelek meniipont ala és a + jelre kattintva rogzitsiik az adott korlevél adatokat:

Corevitfevie

M # eltolas [mm]:

T " eltaldz [mm):
—| |

-

H Rendben ' tEégzem

post711 |

Ezutan Iépjink at a Torzsek\Partnerek menupont ala, jeldljik ki a partnereket sz6kdz vagy dupla egérkattintassal és
végul kattintsunk a gombsoron a Korlevél funkciéra.

Boritékok nyomtatasa ragszammal

Amennyiben boritékot szeretnénk nyomtani ragszammal, (gy elsd lépésként vigyik fel a boritékot a Beépitett
formatum hasznalataban leirtak szerint, majd a Rendszer\Beallitasok-Partner fulon allitsuk be a ragszam tavolsagat
a cimadatoktal (balra):

36




canlu
SOFTWARE

F _— — -

Adatbazis ad minisztra'ci% -

iYe ACI10 o]ele i3t 48608
=1
Elektranikuz feladojeqyzék. I Myomtatas Postacsomag I T értivevéry bellitasak
Bealitasok - Feladdjeqyzékek | Szerviz funkcick | #rchiv adatbazisok |
Adatbaziz mentés Adatbéziz visszatiltés I Bedlitdzok - Postakiny. I Bedlitazak - [ktatis Bealitazok - Partner
— Partner "Egpéb" mezok nevel 1 Paitner zarolaza —Boritékra ragszam
Equébl: . Fartnert zarcliuk. amig nem készlil neki Fagszzam tévalzdoga a
i ) Eg.'r"?b-l tértwevén}l I_ cimzett adatoktal [ITIITI]: N
I Equébz: |E queb2: H Henu:ll:uenl I‘I 0o
Eg—"'EbE:IEg-"'ébE: ~Fiotelezd egpéb mezik 1 B ondh
EEI.'r'éb4:|Eg_l,léb4: &z equéb meziket kitelezd megadni [ 4| =naben
Eg_l,lébE:IEg_l,léhE: Hendbenl —Duplik &l
- “Part Equéb 1 ragszam Partrerek duplikalaza v
Rendben L : fiq s
equen a ragszam az egueébl értéke - Hendl:uenl
— Partner felvitele Fagszam eldtag
Levelezési cim megeayezik szamlazasi v I H Hendhenl —Postazas megiegyzés
cimmel —Bortek taiola . Equébl amegibe [
Henu:ll:uenl O Fekvli (7 Allg HE”':":'Eﬁl Hendl:uenl
—Attérés az O equéb mezikn " Tula killsd azonositd —Postdzas sy
Kiotelezd kils azonositgd [ H Hendbenl Equéb?2 a sy r
Atemelés inditdsa | - =
—Partner felvitel Hendl:uenl
—Kapczolddd partner Beithatd cim g —
K.aposolddd partnerek, sziikitése [ Cirn nélkiil nem menthett [~ 4|H Enaben
—Kiielol&zek
i Me szlintesze meg a i
H Hendl:uenl Kigholsseket - Henu:ll:uenl

Ezutan kattintsunk jobb egérgombbal a féablakon az adott feladéjegyzéken és valasszuk a Cimzettek nyomtatasa

ragszammal (normal boriték) meniipontot.

Ablakos boriték nyomtatasa ragszammal

Hozzuk Iétre a hasznalni kivant ablakos boritékot az Ablakos boriték nyomtatasnak megfelelen, majd kattintsunk az
adott feladdjegyzéken jobb egérgombbal. A megjelend listabol valasszuk Cimzettek nyomtatasa ragszammal
(ablakos boriték) meniipontot.

Etikett nyomtatas
Etikett nyomtatas feladojegyzékbal

Amennyiben egy meglevs feladdjegyzékbdl szeretnénk etikettet nyomtatni alljunk ra az adott feladdjegyzékre, majd
kattintsunk jobb egérgombbal.

A megjelend meniiben valasszuk a Postakonyv-> Etikettek menlpontot:
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Etikett nyomtatasa

—Walazzzon elemet———— [ Etikett méretek [mm-ben)

“? T db. -0z A Széleszég &ls6 margd:
- EEH E;E D b agaszag: Felzo marge:

APLI 1238 . )

WPl 1280 " darab: Jobb margéd:

APLIE1291 ~ # darab: 1 Bal margd:
Yaonalkad

Ures etikettek: I':' vl f* Myomtazzon vonalkddot " Me rwomtasson vonalkddot

Telephel_l,l:l Canlu Saftware K. ;I D |'| j Rendben ﬁ Mégzem

formMyomitatEtike |

Az ablakban kivalaszthatjuk az etikett tipusat és azt, hogy mennyi Ures etikettet hagyjon ki a program a nyomtatas
soran. Ez arra szolgal, ha pl. egy 24 darabos etikett lapon mar korabban kinyomtattunk 4 darabot, akkor az 5.-t6l
kezdje a nyomtatast a program.

Emellett beallithato az is, hogy nyomtasson-e a feladordl is etikettet, ha nem el&re nyomtatott boritékot hasznalunk.

PO S

Vonalkdd nyomtatasara akkor van szukség, ha a leveleket késdbb vonalkdéd olvaséval szeretnénk egy
feladdjegyzékben rogziteni.

A darabszam pedig maghatarozza, hogy hany darabot nyomtassunk az adott cimzettekbdl.
Etikett nyomtatasa a kijelolt partnereknek

A Torzsek\Partnerek meniipont alatt, a megjelend partnerlistaban, jeldljik ki azokat a partnereket, amelyeknek
etikettet szeretnénk nyomtatni. A kijel6lés torténhet szokoz billentylvel az adott partneren vagy dupla
egérkattintassal. A kijeldlés utan kattintsunk az etikett ikonra a nyomtatashoz. A megjelend ablak megegyezik az
JEtikett nyomtatds feladdjegyzékbdl” cimnél megadottal.

Miveletek feladojegyzékkel
Feladojegyzék torlése és visszaallitasa

Egy feleslegessé valt vagy hibas feladdjegyzéket a f6 ablakban elérhetd Postazas gombsorra kattintva megjelend
lista Torlés ikonjaval tudjuk tordlni.

Véletlendl torolt feladojegyzéket Gjabb Torlés gombra kattintassal tudunk visszaallitani.
Feladojegyzék modositasa

Szamtalan eset indokolhatja, hogyha szeretnénk az adott feladdjegyzék adatait médositani. Példaul a feladas
datuma vagy a feladét esetleg a feladdjegyzék nevét szeretnénk modositani.

Ehhez nem kell mast tenniink, mint a f6 ablak Postazas gombsoranal elérhetd Modositas gombra kattintani.

Feladojegyzékek osszefésiilése
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Tobb felhasznald egyidejli munkavégzése esetén minden esetben ajanlatos felhasznalonként és naponként (i
feladojegyzéket létrehozni a késdbb kellemetlenségek (pl. hibas rogzités) elkeriilése érdekében.

Az igy létrejovd feladojegyzékeket, a tomeges feladasbol adodd kedvezmény miatt, javasolt dsszefésilni, ezaltal
elszamolhat6 a feladashoz kapcsolodd kedvezmény.

A feladojegyzék Osszefésiilése esetén, a fOablakban szokdz billentylvel vagy dupla egérkattintassal kijeldlt
feladojegyzéken, jobb egérkattintasra eldugréd menlbdl kivalasztott Feladojegyzékek dsszefésiilése meniipont készit
egy Ujabb feladbjegyzéket. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a példaul kijelolt két feladdjegyzékbdl a program készit
egy harmadikat, meghagyva a korabban kijeldlt felad6jegyzékeket.

Az osszefésilés utan, mivel az adatok duplikalodnak, a korabban kijelolt feladdjegyzékek kék szinnel kertlnek
megjelolésre, hogy a kimutatasokban ne kerlljenek szerepeltetésre.

Feladojegyzékek egyesitése

Annyiban kiilonbdzik az dsszefésiiléstdl, hogy a kijelolt feladdjegyzékek Gsszes tételét egyetlen feladjegyzékben
Osszesiti és a kijeldlt feladdjegyzékek torlésre kerlilnek. Hatranya az dsszefésiiléssel szemben, hogy hibas kijeldlés
esetén nehéz az egyesités el6tti allapot visszaallitasa.

Kiildeményazonositok javitasa (atragszamozas)

Atragszamozas illetve kiildeményazonositok javitasara is nyilik lehet3ség a programban. Gyakorlati haszna akkor
érvényesul, amikor egy mar elkészilt feladdjegyzékben szeretnénk a kildeményekhez tartozd ragszamokat
csoportosan javitani. Példaul egy elszakitott ragszam esetén, a kimaradt ragszam miatt, az 0sszes tétel modositasa
sziikséges. Esetleg a rogzitéskor megadott ragszamtekercs nem Iétezik vagy hibas.

A javitashoz kattintsunk jobb egérgombbal az adott feladdjegyzéken és valasszuk a Kildeményazonositdk javitasa
menupontot:
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Kildeményazonositok javitasa .
—

Keresés: I

Ragszam |Eimzett |Irény|'tc’uszém |Telepi.ilé$ |Megieg_l,lzé$ |f—'«zu:unn$|'t6 | =
Helyi és vidék

|w

Helyi &z vidék

|| Helyi s vidék
j Eurdpai orzzag (K1)

RL97310009430974 t — — 1123 Budapest
| RL37310003430987 e — e ——— | 133 Budapest

RL97310009430990 1 9730 Finzzeg
| RLS73100094:31007 ————. Q77 Kozzeg

RLS7310009431010 k 9730 Koszeg
| RLY7310009431023 B 5730 Koszeg

RLA7310009431036 [ e — 071 Szeged
| RLS7310009431049 [—. 9730 Koszeg 1
| o] r
| Hibés kezdd ki.ildeményazonml'tu.‘u:l LI Czak az ures ragzzamok.at javitsam [

Mire iavitsam?:|| Ures ragszémokat is mutaszam [

| Ragzzamok. torlése Javit | Hendbenl ﬁ Mégzem |
IFixRag;{am |

Az ablakban van lehet&ség keresni a keresés mezdt kitdltve. A keresés abban az oszlopban torténik, amelybe

belekattintunk, illetve minden oszlop sorba rendezhetd a fejlécére torténd kattintassal.

Hibas kezdd kiildeményazonositonal valasszuk ki az elsd hibas tételt majd a Mire javitsam szekcidban adjuk meg a
helyes kiuldeményazonosit6t.

A Javit gombra kattintva a program kijavitja a kiildeményazonositékat. Amennyiben a program altal elvégzett javitas

helyes, Ggy a Rendben gombra kattintva tudjuk azt véglegesiteni vagy a Mégsem gombbal elvetni.

Az ablakban emellett lehet6ség van a ragszamok torlésére is a Ragszamok torlése gombra kattintva, illetve
beéllithatd, hogy csak az lres ragszamokat javitsa a rendszer és az lres ragszammal rendelkezd killdeményeket is
mutassa a Hibas kezdd kiildeményazonosit6 legordild listaban.

Tomeges levélfeladas

Témeges levélfeladas alatt értjiik a 200 darab vagy a folotti ugyanolyan tipus( kildemények kezelését, dijazasat. (az
osszevonasokrol  és az  minimalis  darabszamrél az  aldbb  honlapon  kaphat  t&jékoztatast:
http://www.posta.hu/level/vallalkozasoknak/tomeges feladas)

A program abban az esetben szamolja automatikusa nyomtatas illetve elektronikus feladdjegyzék készitése eltt,
amennyiben az a Rendszer\Adminisztracio\Beallitasok-Feladojegyzékek fllon a Feladbjegyzékek ellendrzése

nyomtatas el6tt jel6lénégyzet be van allitva.
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Adatbazis adminisztréci% p—
i¥s AC10 ool Jiab/ 48608
Elektranikuz feladdjeqyzék. I Myomtatas Paostaczomag I Tértivevérny beallitasak
Adatbézis mentés | Adatbézis visszatttés | Bealitasok - Postakiryy | Bedlitasok - Iktatss | Bedlitasok - Partner
Bealitazok - Feladdjegyzekek | Szerviz funkcidk I &rchiv adatbazizok
A mar nyomtatott feladdjegyzékek ——— — Koltzéghely beallitazok Kiotegelt poztazas idozitd
[~ Utdlag szerkeszthetbek [~ Kiotelezd kiltséghely 0 =
Hendhenl Hendl:uenl Hendhenl L
Ellenirzéz - Tomeges ellentrzés
Feladdjequzék ellendrzése nyomtatas | - -
M - Bl2o07.0314 ¥| 20070314, )

Rendben | Hendl:uenl

~ K.otegelt postazas ablak

1 Elveveny generala
v T értivevények automatikus generdlaza [T SAL aslapd besadras Hendl:.enl

ryomtatas ukan

H Hendbenl —Feladdjegyzek. alapértelmezett néy —————
Vel v Generdlia [datum-feladd-felhasznald)
—FKotegelt postaza
[~ Ragszamijawitas felajdnlasa Heclozsn

[~ Hivatalos iratszamra kérdezzen

Rendben |

Rogzités kozben vagy utdn mi magunk is tudjuk manualis ellendrizni a feladojegyzéket a fdablakon az adott
feladojegyzéken jobb egérgombra kattintva el6ugré meniiben a Feladdjegyzék ellendrzése (Tomeges kedvezmény
ellenérzése) menlipontra kattintva.

Az ellendrzéskor, amennyiben lehetséges, a program visszacsokkenti az adott tételek dijat a darabszam, feladasi
hely illetve feldolgozottsag fliggvényében.

Keresés

Minden felhasznald életében elérkezik az a pillanat, amikor egy korabban kikiildott kiildeményt szeretne
visszakeresni. A program tobb keresési lehetGséget is tartalmaz, de javasolt a Kotegelt postazas gombsoron
elérhetd Keresés gomb hasznalata.
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Keresés a feladdjegyzékekben . —
- Kerezés felételak rKeresési iddintar allu T aldlatokat C5W-be mentse
Felada: I [vélazzzon feladdt) LI [ Mem fortos Ennyi tétel keriilidn egy file-ba:
Feladéieayzék neve: I |2D13'DS'DS' = |2D13'1D'09' = IWDDEl =l IC:" s
Partrer: I —E quéh besllits
avéb beallitazok ) - 3
Irérwitdszam: I [ Duplikicidk kisziiréze . W { f"
) [ Taral elemek kazdtt is
| | Cim: I v Archiv adatbézisakban is 0
W K'ledeményazonosfto’:l Eeresés
Megiegyzés I Keresés a talélatokban:l
ID. D &hurn |Hagszém |C|'mzett |Irszém. |Te|epi.ilé$ |Utca |Hsz.|FeIad6 |Felad6ied
<« [ 3
i

Az ablak az alabbi keresési feltételeket tartalmazza:

e Feladdjegyzék neve: megadhatjuk a feladdjegyzék neve
e Partner: a cimzett neve vagy a nevének egy része

e Iranyitészam: cimzett iranyitdszama

e (Cim: a cimzett kdzterlletének a neve

¢ Kildeményazonositd: ragszam

o Megjegyzés: arogzités soran megadott megjegyzés vagy annak egy része,

A megadott adatok kozott és kapcsolat talalhatd, ami azt jelenti, hogy a megadott adatok alapjan csak a
kritériumoknak megfelel6 cimzettet hozza a talalati listaban. Ezért javasolt minél kevesebb feltétel megadasa.

Minden keresési feltételnél hasznalhatd a % jel, joker karakterként: Kovac%, vagy %lmre%.
Tovabbi beallitasok:

e KeresésiidGintervallum: mely idGintervallum kdzott keressen

e Duplikaciok kisz(irése: tobb azonos talalat esetén csak egy tételt hozzon

e Archiv adatbazisokban is: korabban archivalt anyagok kozott is keressen. Az archiv adatbazisokrol bévebben
leiras a Post Admin kiegészité modulok, Sweep szekcidban talalhato.

e Atalalatok kimenthet6ek ,csv.” formatumba

A keresés a Keresés gombra kattintva indul el és a talalatokat az ablak als6 felén elhelyezkedd tablazatban jelenik
meg.

A talalatokkal az alabbi funkciok végezhetSek el {el6tte kattintsunk az adott elemre):
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Excel export: a talalati listat excel tudjuk exportalni

Nyomtatds: az adott tételt tartalmazd feladdjegyzék nyomtatasa
Tudakozvany: tudakozvanyt lehet nyomtani az adott tételrdl
Megjegyzés modositasa: az adott tétel megjegyzésének modositasa

Bongész6bal futtathatd kiildeménykeresd

A szolgaltatas lehet8séget biztosit arra, hogy a megadott portra teleplilve, kliens program telepitése nélkiil,
béngészbn keresztll kereshetbek legyenek a kimend kiildemények: (pl. http://localhost:8079). Ezaltal

csokkenthetd a postazo kollégakra haruld kereséséi feladatok szama.

"‘ PEAST
B ADMIN

Post Admin keresd

Kérem adja meg a keresett killdemény adatait:

Cimzett neve: | |

Kiildemeényazonosita: | |

Megjegyzés (irat szamal: | |

Datumtsl:| £€££. hh. nn |
Datumig: |€€€€ . hh.nn |
Rendben Tores

A megadott feltételek alapjan keres a program adatbazisaban. Amennyiben tobb kildemény felel meg a
kereséséi feltételnek, Ggy tablazatos formaban jeleniti meg:
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Post Admin keresési eredmeények:

Cimzett Ragszam Idépont Megjegyzes/Irat szar
Mahr Tamas2 2020.07.22 osztaly--irat szama-—f
Mahr Tamas RL22222222222244 2020.07.02

Mahr Tamds2 RL22222323232257 2020.07.02

Mahr Tamas RL44444444444488 2020.07.06 dd

Mahr Tamds2 RL44444444444407 2020.07.06 irat szama

Mahr Tamas 2020.07.07 2

Mahr Tamas2 2020.07.07

Mahr Tamas2 2020.07.07 --irat szama-—----2 /5K
Mahr Tamas PBS5K0259527470025000004512 20200921

Mahr Tamds2 RL13761026126082 2020.07.22

Mahr Tamas2 2021.01.14 PU/2/1-irat szama--F
Mahr Tamas2 RL13761049187165 2021.01.20 PU/3/12--

Mahr Tamas2 2021.01.20 PU/S3/12--

Mahr Tamds2 2021.01.20 PU/3f12--

Amennyiben egyetlen kildeményt talal a rendszer, Ggy a nyomkovetési informacidkat és a kézbesitési
igazolasok jellemzgit is megjeleniti:
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Post Admin keresési eredmények:

Cimzett Ragszam Idépont Megjegyzes/Irat szama

Teszt Cimzettl RL5101006 2021.05.06 Megjegyzésl

Nyomkd ési informacidk:

Datum Idépont Allapot Helyszin Akualis allapot
20210611 16:47:25 Felvétel posta A klldeményt a feladétol atvettik
20210614 06:40:07 Kezbesités posta A kiildemény a kézbesitdnél van
20210614 08:46:07 Kezbesitett posta Sikeresen kézbesitve

EKI adatok:
Atvétel idGpontja Atvevd neve Atvétel jogcime Visszakiildés oka
210614_084507 Cimzett

Elektronikus kézbesitési igazolas
- a _ 4

& DOKUMINTUM

_

CHIEUSAN
LESITETT

A it

T
Atveviiitvitet megagadd '

A keresé telepitésének modja az lizemeltetési leirasban talalhato:

https://www.postadmin.hu/dokumentumok/uzemeltetesi.pdf

Postaforgalmi lekérdezések, kimutatasok

A postakoltségekrdl és a feladott kiildeményekrdl statisztikat/kimutatast a programon belil a
Forgalom\Lekérdezések mentpontban tud késziteni.
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i =

Lekérdezések

[k allumm
“2013.10.02. | - |2mzi009 |

Altalanos | F'u:-stafu:ugalu:uml E:-:u:el-l:uel

Fozstakonyy - Poztaforgalom -
|ktatas - Dogzzié tartalma

|ktataz - lrat helye szennt

|ktatas - [rany szennt - Bejovo
|ktataz - lrany zzernnt - Kimeno
[ktatas - [rany szerint - Hazon belul
|ktatas - Tipus zzernint

|ktataz - Kapczolddd partner

Fosta - Koltzéghelyek,

Posta - Koltzéghelek-> Pdf

Posta - Koltzéghelyek?

lktataz - Frizzam

Taorzs I

Saikités: |

L Ll

I[vélasszun Hpust]
Nyomtazzon azonnal [

Rendben ﬂ kégzem

formReport |

A megjelend ablakban beallithato a lekérdezni kivant forgalom idGintervalluma, illetve tobb feladd esetén az is, hogy
mely feladd forgalmara vagyunk kivancsiak.

Kézbesitési igazolasok kezelése
A Post Admin program az 5.0.37-es verziotdl tartalmazza a kézbesitése igazolasok kezelését. (papir alapd
tértivevények helyett az elektronikusan alairt pdf allomanyok letoltését és feldolgozasat).

Néhany szoban a kézbesitési igazolasokrol:

A kézbesitési igazolas szolgaltatas hivatott kivaltani a belfoldi papir alap( tértivevényt, mellyel a kézbesités
sikerességét vagy sikerteleségét igazolhatjuk. A szolgaltatas igénybevételének feltétele a v8.2. elektronikus
feladojegyzék hasznalata, a Magyar Posta az elektronikus feladdjegyzékbdl értesil arrdl, hogy a tértivevényes
kiildemény kézbesitését kovetden a felado elektronikus csatornan kéri vissza a kézbesitési informaciot.

A kézbesitési igazolas szolgaltatas hasznalata a gyakorlatban:

A kiildemény boritékolasa utan nem kell (nem szabad) tértivevényt nyomtatni vagy kitolteni és azt felragasztani a
kiildeményre. Elég a boritékon az arra rendszeresitett sarga szin( jelz6 alkalmazasaval jeldIni, hogy a kiildemény
tértivevényes, illetve a tértivevény informaciokat az elektronikus feladdjegyzék allomanyban kell atadni a kiildemény

jellemzéi kézott. Hivatalos irat esetén az értesitd szamat a boritékon kell feltiintetni.
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A kézbesitéskor a kézbesitd kolléga PDA-n veszi fel a jogosult atvevd alairasat. A kézbesités sikeressége, illetve a
sikertelensége, illetve annak oka a posta.hu-n a nyomkdvetés menlipontban 20 percen beliil elérhetd, a kézbesitési
igazolas — a megjeldlt elektronikus csatornan — 24 6ran beliil a feladd rendelkezésére all.

A Magyar Posta altal generalt pdf formatuma tértivevény elektronikus idébélyegzével hitelesitett. A pdf allomany
tartalmaz egy xml allomanyt is melyben a pdf adattartalma talalhaté meg feldolgozhatd formaban.

A hitelesitett pdf (kézbesitési igazolas) teljes mértékben megfelel a vonatkozd jogszabalyoknak és alkalmas peres
eljaras esetén a kiildemény sikeres vagy sikertelen kézbesitésének az igazolasara.

s

Az igy elkészllt kézbesitési igazolast a Magyar Posta SFTP tarhelyen, hivatali kapun keresztll letdlthetvé teszi vagy
egy emailt general és kiild a feladdnak a pdf allomany letoltési linkjével. A valasztott visszaklldési médot az
elektronikus feladdjegyzékben lehet megadni
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A kézbesitési csatorna kivalasztasa
A kézbesitési csatorna (kézbesitési igazolasok visszakildésének modja) kivalasztasara két modon van lehetségiink.

1. aFelad6hoz alltjuk be a kézbesitési csatorna médjat, a Rendszer\Adminisztracio\EF) és Feladd beallitasok alatt:
Adatbazis adminisztracicja
Adminisztracio - Support 70/367 4888
[x]l=)
| Bedlitazok - Feladojegyzékek | Szerviz funkcidk, | Archiv adatbazizok

| Adatbéziz mentés | Adatbézis viszzatoltés | Beallitazok - Postakory | Bealitazak. - lktatas | Beallitazok - Partner
EFJ éz Felada bealitazak M yormntatas Fostaczomag | EEIAT értivenény beallitazok

Beallitazok

Canlu Software KF.

Bérmentesita gép alldza; (0 = FTP kapcsolat felkoltézhez

e e e | F.aposolat [Host:  Port: Kongeetar
teqalapodas azonozital3]; |pa.u:an|u.fhfu ) | |22 “'IllBE
{gyfélazonositd [vevokad](10) bontott | Fehasendlonev:  Jelsen:
teqalapodas azonozital3] bonbatt: |

[} hitelezve felirat: |'I 133 Posta 33

Gépre alkalmaz engedeélyzzan: |

|canluftp | |pl:|stal:|min

PP Al

tentési Okvonal: | C:MConflict

. ) . g : — TErtiverény visszakuldési madja
EFJ &z EF) vizzzakiildési e-mail cim: infol@caniu, hu  Papitnpomtatas | Hivatali tathely
Fa Lt il ( -E_FTF' taltés : [ posta.hu
'_' Papir alapu feladdjequzék { i
| %50 ellenorzés mentés ukdn [#] Cimbantas bekapesaldsa

|| Mappa megryitaza mentés Ltan || Bémentesito gép equeztetés mentés elott

Az itt beallitott értéket fogja az elektronikus feladéjegyzék alapértelmezettnek tekinteni az gsszes,
tértivevényes, kiildemény esetén.

E-mailben link csatorna esetén az ,EF] és EKI visszakiildési email cim” mez6ben kell megadni azt az email cimet,
melyre az elektronikus feladdjegyzék visszaigazolasat vagy az Elektronikus Kézbesitési Igazolasokat varjuk
vissza.
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2. Kildemény rogzitése esetén:

>
1
Hézzzém: Epiilet:  Lépcsh: Emelst  Ajtd: r
k.altzéghely: Darab  Utdre. Adruliz. Erték
| 2| N N—
dlat = = G 0 SSystem
ny [ Kiilfaldit hatra Tértivevény vizzza, madja——
: i i Papir nyamtatas
e, | Fiagszam szering i riyoml
W | [V Mév keresdse L] FTB[E taltes
=B i E-mailber link,
[ Méw kieq. " Hivatali tarhely )
& i Czatalt térh. vizszaforgatas
ilen 'l &blakat talcara x &blak bezérasa
A
dat
Kiildemény jellemzdi
Egytételes | Csoportos | Kozinséges kildemények | Nyomkbvetes s terfiveveny | Itatas |
— 1 E-éresités E-elérejelzés | — Vonalkad bedlitdsok
Ertesitési ceatorna: Ertesitési ceatorna: Tipus:
I j I j IMincs vonalkod j
Ertesitési cim: Ertesitési cim: Vonalkdd:
—Tértivevény visszakildési madja—— [ Ugyintézohbz rendelés
" Papir nyomtatas ~| & Dgyintézukl
" FTP-re thltés —I L
" E-mailben link
" Hivatali tarhely
" Csatolt tértivevény visszaforgatis
— KRID
Partnerek sziirése |Felc|ulguzuttség: I j| 7% Folyamatos feh.ritell W Rendbenl [} Mégs.eml
post120 | | |

Az adott killdemény esetén kivalasztott visszakuildési csatorna fellilbiralja a Feladonal megadott beallitast.
Keézbesitési igazolasok visszakiildésének modjanak modositasa a teljes feladojegyzékben

Lehetdség van egy teljes feladéjegyzékben modositani a visszakiildési csatornat, amennyiben szeretnénk az sszes

kildemény esetén méadositani azt.

Ehhez nem kell mast tenntink, mint a Feladdjegyzék modositasaban Iépniink:
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Feladdjegyzék

Feladdjequzek | Iktazsuk a leveleket [opoionalis) T értivevérny bedlitazok | varhatd feladas I
— Tértivevény viszzakildési mddja

" Papir nyomtatas €D Mealevi tételek visszakiild, méd. médositésa
" FTP-e talés

= E-mailben link

£ Hivatali tarhely

{ Czatalt ttivevény visszaforgatés

— Waonalkad beallitdzok

W Rendben| €) Mégsem

post110 |

Itt valasszuk ki a visszakiildés madjat, majd kattintsunk a Meglevd tételek visszakiildésének madjanak modositasa

gombra

Hivatali kapu: Tobb hivatali kapu azonosito (KRID) kezelése

A Magyar Posta lehetGséget biztosit arra az elektronikus feladdjegyzékben, hogy minden egyes kiildemény kiildn
hivatali kapu azonositéval (KRID) kerdiljon kikiildésre, igy a visszaérkezd kézbesitési igazolas a megadott hivatali kapu

azonosit6 tarhelyére érkezik vissza.

Alapesetben a regisztraciokor megadott hivatali kapura érkezik vissza a kézbesitési igazolas, de a Post Admin
programban beallithat6 feladéhoz, koltséghelyhez és kildeményhez is kulon KRID azonosité.

Amennyiben egy feladonal vagy koltséghelynél egyszer beallitjuk a KRID azonositot:

Feladd és elektronikus feladdjegyzék bedllitasok n
[ Bedllitssok
d. ’Feladc‘; neve [iranyitészam [ Telepiies [Utca | — Feladd bedllitsok FTF kaposolal
3 Canlu Software Kft. - Teszt kiinpezet 1224 Budapest Zagyva utca 35, Bémentesits gép &llasa: |0 = Ft Kapcsolat [Host):  Port:  Kionpwtar

Ugyiélazonosits [Vevsked] 10} | I [ I

Megilspodis szonosnaigy | | Fohasendinée Jelsas

Ugglszonasits Vewskad 10l bortott | I I

Megslspodss szonostélB bortot: | FRK :
Di hitelezve feliat — Iwu &l
Gépre alkalnas engedélyszdm ’—"“ FIP CFPS O SFTR ‘
EFJ vizszakiildési e-mail cim: I—

Papit alapt feladsieayzsk. r
I Hivatal kapu KRID: | I

Tértivevény visszakiildési madia

(& Papir nyomtatas € Hivatal térhely

£ FTP-re toltés £ Caatolt tértivevény visszaforgatés

" E-mailben link
— Altaldsnos bedlitasok
Mentési Gitvanak =
EFJ bekiildési e-mail cim; eleladas@posta hu
50 Uik hittpe /v, canlu.hu/frp levell
[~ XSD ellenorzés mentés utdn
[ Mappa megnyitsa mentés utan
[~ Cimbontés bekapcsalsa
[~ Bémentesits gép eqyeztetés mentés lott -
I~ Konszoidator feladas ¥ Henchenfp] M

\formEFJfSettmgs \
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Részleg

Meghevezés: I

K.zt azonosita: I

E rmail cim:

& Rendben| ) Mégsem

postald1 |

Ggy a program a kildemény rogzitésekor figyelembe veszi azt és kitolti. Természetesen ez tételenként atirhato vagy
torolhetd:

< >
Ragszém:  Ellendrizd [~ Cimeett & Magybetivel [~ Orszag: Inényitdszém: Telepiiés Ultea Hézszam: Epiilet  Lépcsh: Emelst  Ajté: m
|| I I I agyarorszag ;I I 1
Neév Irsz. ITE'EDU'éS IUtw Fildemeny tipus: Silly: Megieayzésl [ Mb. Kiltséghely: Darab  Utdnv. 2z Ergk
» [Levél leveleztlap ~ ~[[160 || | ~f
TV sait jelzés KRID: o= = 5 0 58 [(valasszon clemet] -]
I Kdilfdidit hatra T értivevény viszza, mody
I I ™ Ragszém szerint | PaB'r nyomtatas
W MNév keresése F ETm;iﬁmtaﬂtﬁrfk
ol Név kieg.  Hivatal 1ol
£ Feldolgozotség: [Standard = 0 @)oo =" M R heraforaats
vﬂnzzéad , Madosit . Tordl [g]ﬂynmlat &EH lementése ! EFJ emailen " Ablakat talcéra oghlak bezérasa
formPostazas |Bérmentesité: 0 Ft [Ear540F | [ [ A
dat
. . . o
Kiildemény jellemzéi
Egytételesl Csupurtusl Kiozinséges kildemények | Nyomkivetes es tertiveveny | Iktatésl
—  E-értesités E-elirejelzés— | Vonalkdd bedllitdsok
Ertestési ceatorna: Ertesitési ceatorna: PR
Tipus:
I j I j INincs. wonalkdd vI
Ertesitési cim: Ertesitési cim: Wonalkdd:
—Tértivevény visszakildési madja—— — Ugyintézéhdz rendelés:
" Papir nyomtatas I vI .‘r'f Dgyintézukl
" FTP-re toltés
™ E-mailben link
" Hivatali tarhely
{” Csatolt tértivevény visszaforgatas
— KRID
o ag: ~F tos felvitel | +* Rendbe Mé
Partnerek szirése |Feldolgozotisag: || % Folyamatos felvite endben egsem
post120 | | |

igy egy feladdjegyzéken beliil minden kiildeményhez beallithaté, hogy mely hivatali kapura kérjiik vissza a
kézbesitésiigazolast.
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A program természetesen csak a Hivatali tarhely visszakdildési csatorna esetén szerepelteti a KRID azonositdt, az
elektronikus feladdjegyzékben!

Keézbesitési igazolasok kezelése a Post Admin programban:

Ahhoz, hogy a Post Admin programban elérhet6ek legyenek a kézbesitési igazolasok az FTP -re toltés kell
beallitani és a Magyar Postaval szerzodést kell kdtni SFTP hozzaférésre. Ezt a postai kapcsolattarton keresztiil kell

kérelmezni.
A szerzBdéskotéskor a kulcsparos hasznalatat részesitsiik elényben.

A kézbesitési igazolasok a Kézb. ig.(tértik) gombsor alatt érhetdk el:

I Kézb. ig.(tértik)

Tertivevenyek

Kezb. ig. letblitése

il |

Kezb. ig. lista

Kézb. ig. bedlitas

Kilepés

A Tértivevények gomb azokat a feladdjegyzékeket jeleniti meg a megadott idGintervallumban, melyek tartalmaznak
tértivevényes kildeményt

A Kézb. ig. letdltése gombbal tudjuk letdlteni a kézbesitési igazolasokat, egyelre csak FTP tarhelyrdl.
A Kézb. ig. beéllitasok alatt van lehetGség a kapcsolat beéllitasara. (felhasznaldnév, jelsz6, port stb.)

A kézbesitési igazolasok beallitasa az els6 hasznalat el6tt
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Keézb. ig. beallitas

A kézbesitési igazolasok letdltéséhez els6 lIépésként sziikséges megadni a kapcsolddas paramétereit a Kézb.
beallitasok alatt:

Keézbesitési beallitasok
— FTP bedlitasok — Altalénos beslitézok
Huost: || b Lnk.ak dryetar IE:'xteszt gl
Felhazznalanéy: I v Allomanyok tolése a letdltés utdn
Jelzzd: I
Part: I 22

v Hendl:uenl €3 Mégzem |

A Post Admin program egyeldre az FTP (SFTP, FTPS) kapcsolatot kezeli.

Meg kell adnunk a kapcsolédas paramétereit, illetve a munka konyvtarat is ahova a program letdlti és feldolgozza a
PDF allomanyokat.

A kézbesitési igazolasok letoltése a Kézb. ig. letoltése gombbal lehetséges.

A kézbesitési igazolasok letoltése

Kézb. ig. letilkése

A Kézb. ig. letdltések gombra kattintva a program letdlti az 6sszes PDF allomanyt a megadott FTP tarhelyrdl a
beallitott munkakonyvtarba.

Ezutan egyenként feldolgozza a PDF allomanyokat:

1. archivalja a KEZB tablaba

2. kibontja a PDF-ben talalhatd XML allomanyt és feldolgozza.

3. amennyiben a megadott kildeményazonositoval talal tértivevényt a program, (gy ahhoz csatolja a kézbesitési
jelentést és kivezeti a tértivevényt.

Tértivevények
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Tértivevények

A Tértivevény meniipont alatt érhetdek el a beallitott idGintervallumban szerepl6 tértivevényes kiildeményt
tartalmazo feladojegyzékek és az egyes killdemények kézbesitési eredményei.

Seblonok_~ Forgalom <. eelentes L} Karbantatas £ Sugo

L Feladtjegyzek Ietatas by Tormsek
=
T i PST
| ADMIN
e i =] [ 107 =] Pt [waianaer =] I Conka ot ekt g
—

Kerests|

“Mele | = Joepors[oazesanirt) |
jE—— T Tess ez FIDE =0
Teresimye |
8770 e TeanEwi2 20181080 1275
o d
'KA10020000000000 I
bizh ol stine
— Budapest
= . - Vici Gt 185.
Kizh. oL ists | J5.[0[0dum  [coeményazsncaé [chmaen [usawsyzts [raz [rewpois [Arvites pgoime [viaszaants o] - 1138
262011017 RLITEIRTZEMT  TeartChucem Vegeqyiéa 1224 Busapest
Moo BRI ez Teachotz  desoskd 0 Dol chbets sl
By [Fom——————— e o e
Jréon o bkt [ 0101017 RLINEIIT296308  Tez: Chuzets Megegyzést 1226 Busapest
Q [ S——
[EIMBINIT RIS  TesiChasts  Medepaied (T4 Delpest  Chot | b
Wdoht [ 5420109017 RLIVEWNTIS0E  TeszCincens egeqyzisd 1224 Butapest
[| meaveini7 pLismeieirseess  Tesctcimettt Megeqyzés 11224 Budapest Y Kézbesitési igazolds
N Fata
[ srammsemr momwmme:  fwdchatiz T ekt ekt ] Ragrhie Kiildemény cimzettje =
V238 2019.10.17 RLISTEIGIT208484  Teszt Cimzet13. Megegyeés 11224 Butapest  Megratmimazon uﬁw =
[ mwsws aoeermsor  woncmms wessgates weps azon -
[ 20181017 RLITPO1G 7280480 TesetCinaents. Vegeqy:éalS1Z0  Budspesl  Heyles tvevt Atveve aldirdsa R B
[] wiammier uomeiwrass  Teichostts  MegaieWizd St ] oo ogems Budapest
54220101017 RLISTEIOTHOST  Teazt Cinzeti7 Vegeqyzéai 1224 Budapest I T | .
I e I R | - Keodorasi i 11,5, Iph. 36, cm.
[ maz0mm1017 RLimeterzseszs  Tesatcinaents Ve iia91204  Butapsst [ s [
[[wie201010.17 RUISTE1GiT286540  TematCimemtzt Megioqy2és211224 Budspesl  Cimzett frr—— Dgyiél
[ e S e e i
[ meaumini7 Rusmeweimasesss  Tesztcimeszs MegiegyIhZI 1224 Butapast [essmapstis: ss020719
e = L e i 2016
[] moanmw1017 Ruismererasessn  Tesatciastzs e
[] 22011017 uismeieirasseon  Tesat Cinmastz? Megiogyaésd 1224 Busdapest R T T P Encain
[] sstame1007 muzsrozsoszs  Tessscimserzy Vegogyréazi1zie  Busapest 2 e sz o 7 st o
[ ms2018.10.17 RLIEIIT298640  Tesat Cimaetiat Megegy2es11122¢  Budapest Chbestiahianshiddin behe fiv, b, gl Kinkeod pavia STEAZ
H it e
] m 2019.10. 18. 186005 1 Budspet
n 290666 s ez iz owepen - Visszakilldés oka P—
[l m=oaisioir mLisiomaseses  Tesaschmeeias MegeetalS1Z34  Budapest mmee [t ElSmit, [Jremsoe e
-~ I ivgiglt Seiglenive.

Felhasensht: tmahe Kérdes esetén HelpDesk: - %-10-381-0744, irf o) wnhu e

Kézbesitési igazolasok listaja

—

=

Kézb. ig. lista

A kézbesitési igazolasok listaban megtalalhatoak a letoltott kézbesitési igazolasok és a keresé mez segitségével
kereshetiink is a listaban:

(G2}
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Letiites idépontar [2018.08.22 ~ | [2013.10.22 v | Feladés iddporta: [2019.08.22 ~ ] [20191022 _+ | Feladt: [ valasseon feladet = | Katséahely: [ valasszon kitsaghelet ~ | ‘! ' 9 H o Kézhestési POF lathatt [
Eredmen,
& Mind © Siketes " Visszakilldn | Keresss

Jén 2030 F utca

4342019.10.21 11:58:RL13761( Za 12600 Wac K utca

390 2014.10.21 11:681RL137E1( Ay “27B6  Faimos B ulca

I 3892019.10.21 11:58:RL13761( Kre 1082 BUDAPEST L ulca

I 38820191021 11:58:1RL13761( Mo 2096 Urdm K utea
367 20131021 11:56:RL1376R1( At 2036 Uridm C t

3862019.10.21 11:58RL13761( Zol 12730 Albertirsa T utca
| 38520191021 11:68RL137E Ko 1116 Budapest K ut
3842019.10.21 11:58RL13761( Kiz 6621 Derekegyhdz T it

| 36320191021 11:58:RL137E1( i E723  Szeged S utea

36220131021 11:56:RL13761( Szl 1046 Budapest w ulca

3332019.10.1810:06::RL13761( Kal 21200 Dunakeszi It utca

337 20191018 10:06::RL137E( Ha 1164 Budapest G ulca

336 2019.10.18 10:06:RL13761( Sel 1214 Budapest 5 ulca

335 2019.10.18 10:06::RL137E1( Kai 2100 Gadals z utea

334 20131018 10:06::RL137R1( Ma 11052 Budapest C ulca

33320191018 10:06:1RL13761( HP 1513 Budapest

332 20191018 10:06::RL137E Tu 1196 Budapest B ulca

331120191018 10.06.1RL13761( Do 21164 Budapest L ulca
292 20191018 10:06:RL13761( MC 2400 Dunaijvéros  F at

29120131018 10:06::RL13761( Kor 2315 Szigethalom 13 utca

2732019.10.1612:20:: RLA0200 Kal L9021 GYGR b Ibutea

266 20191016 12:20:RL137E1( Bai 236 Tokol K utca

254 2019.10.1612:20:RL13761( Iva 2711 Tapioszentmarto F ulca

200 2019.10.16 12:20:°RL137E1( Cst 2711 Tépidszentméta I utea

167 20131016 12:20:° RLI0200 Jub 9081  GYOROUBARATA utca
1422019.10.1612:20: RLI0200 Sz 9141 IKREMY K tér

141 20191016 12:20:° RLA0200° Ho 9012 GrORMENFOCH utca

1402019.10.1612: 20, RLA0200 Sa 083 LAZI K ICutca

139 20191016 12:20: RLI0200° Sz 9092 TARJAMPUSZT.h utea
13820131016 12:20:° RLI0200 Ha <4026 DEBRECEN F at

137 2019.10.1612:20: RLA0200 W 012 GYGRMENFGCH utca

136 2019.10.16 12:20:° RLA0200° Pii 1188  BUDAPEST E utca

1352019.10.1612:20, RLA0200 Ka 1076 BUDAPEST & ulca

15k
13k
54-56.k
23 i

0248 E

S|V |1, [Letihés idipontia | Kildemenyazonosita_| Cimzett lisz. | Telepulés Kizterilet nev_|Kiateriiet jelleg |Hsz. |Megiegyzés Kaltség
b 43120131021 11:56:RLI0200 & ERD 67 k 1
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A listaban az alabbi lehettségek érhetbek el:

- szlirés megadott szempontok alapjan

- kézbesitési igazolasok letoltése

- kijelolt tételek kiildése emailen

- kijelolt tételek lementés

Feladojegyzék kézbesitési eredményei

LehetGség van egyes feladdjegyzékek kézbesitési eredményeinek lekérdezésére is a féablakban. Jobb egérgomb a

felad6jegyzéken és ,Feladbjegyzék kézbesitési eredményei” menlipont:
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B Elektronikus feladéjegyzék mentése

I Elektronikus feladdjegyzék E-mailen

i Elektronikus feladdjegyzék FTP-re
Elektronikus feladdjegyzék beolvasds
Feldolgozott e-feladajegyzék beolvasdsa
KMR export

Cirnzetteknek tértivevény generalas
Cirnzetteknek utanvételi lapok készitése
Cirnzetteknek postacsomag kisérd lap készitése
S8 MPL Cimirat nyomtatas
| =| Feladdjegyzék -» Etikettek
| Feladéjegyzék -> Boriték
Cirnzettek nyomtatasa ragszammal (ablakos boriték)

Cirnzettek nyomtatdsa ragszammal (normal boriték)

Feladdjegyzék kialdése Excel-be
| Feladéjegyzék masolisa
Feladdjegyzék importaldsasa
Mai feladdjegyzékek kijeldlése
@ Feladdjegyzékek Gsszefésiilése
Feladdjegyzékek egyesitése

CSV-=Feladdjegyzék
Feladdjegyzeék ellendrzése (Tdmeges kedvezmeény ellendrzése)
¥ Feladsjegyzek javitasa
Killdeményazonositék javitisa
Ragszarnhidny ellendrzése
WP funkciok *
Feladdjegyzék djra szamolasa

Feladdjegyzék kézbesitési eredmeényei

A megjelend ablakban az 6sszes tértivevényes tétel megjelenik és az esetleges kézbesitési eredmények is:
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DR O

5 Id.IDétum |K'Lj|deményazonosit6 IEl’mzett IMegiegyzés Ilrsz. ITeIep'u'Iés I.&tvevﬁ IAtvéteIiogcimeIVisszakUIdésokaI -
EH22B 2091017 RL13761 Teszt Cimzett] Megieguzés1 1224  Budapest
622? 20191017 RL137E1 Teszt Cimnzett2 Megiegyzés2 1224  Budapest Kézbesités akadal
B 228 20191017 |AL137E1 Teszt Cimnzett3 Megiegyzésd 1224 |Budapest
229 20191017 RL13761 Teszt Cimzettd Megiegyzésd 1224 Budapest
230 20191017 |AL137E1 Teszt Cimnzetts Megiegyzésh 1224 |Budapest
3 20191017 RL13761 Teszt Cimzetts Megiegyzésh 1224 Budapest
232 20191017 RL137E1 Teszt Cimnzett? Megiegyzés? 1224  |Budapest z rzoly Cimzett
[+ 233 20191017 RL13761 Teszt Cinzettd Megiequzésd 1224  Budapest Z szolc Cimzett
#34 20191017 |AL137E1 Teszt Cimnzettd Megiegyzésd 1224  |Budapest
235 20191017 RAL13761 Teszt Cinnzett]10 Megiegyzés101224  Budapest
#36 20191017 |ARL137E1 Teszzt Cimnzett11 Megiegyzés11 1224 |Budapest
237 20191017 RAL13761 Teszt Cinnzett] 2 Megiegyzés12 1224 Budapest
[+ 238 20191017 RL137E1 Teszt Cimzett]3 Megiegyzés1 31224 Budapest F ar K Meghatalmazott
3920191017 RAL13761 Teszzt Cinnzett]4 Megiegyzés1d 1224 Budapest
v 240 20191017 RL13761 Teszt Cimzettls Megieguzés151224  Budapest I Helyettes bvevt
241 20191017 RAL13761 Teszzt Cimnzett]1 6 Megiegyzés16 1224  Budapest
24220191017 RL13761 Teszt Cinzett] 7 Megiequzés1 71224 Budapest
24320191017 RAL13761 Teszt Cinnzett]8 Megiegyzés18 1224  Budapest
244 20191017 |AL137E1 Teszzt Cinnzett19 Megiegyzés191224  |Budapest
245 20191017 RAL13761 Teszt Cinnzett20 Megiegyzés20 1224 Budapest
o 246 20191017 RL13761. .. . .. Teszzt Cimnzett21 Megiegyzés21 1224 |Budapest | ST Cimzett

[KEZB200 |

A

A lista Excelbe exportalhatd vagy nyomtathato.

Kiildeményhez ligyintézo rendelése

Mind a hagyomanyos {egytételes, csoportos), mind kotegelt postazas alatt van lehet&ség a kiildemény tigyintézéhoz

torténd rendelésére. Ez abban az esetben lehet hasznos, ha a visszaérkez& kézbesitési igazolasokat szeretnénk az

adott Ugyintéz6nek tovabbitani emailen.

A kézbesitési igazolasok listaban lehetség van a kivalasztott ligyintéztknek, a megadott letdltési intervallumban

letoltott igazolasok tovabbitasa emailen:

B

Lstites idgport (2018 10 27 <] [2018 11 26 =] | ineeatk

o v [1d [Ny [Email | -
Feladss iddportia [2019.10.27 +] [2013.11.26 =] [} 1 Kovaos oivén _ info@oariuta
Feladd | vélasszon feladst LI : 3 Horvéth llona info@caniuhu
Ktsgahely: [ valasszan kiskséghelyet ~|

Eredmény
’7(-‘ Mind © Skeres (" Visszakiiddt
=

=R EEIR

.

Keresés:

FKézbesitési POF 1athatd

2
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(Dijszamitasi datum: 2019,

Kildemény jellemzdi

Egytételes | Csoportos | Kozbnséges kildemények | Nyomkovetes es tertiveveny | Itatas |

—  E-értesités

Ertesitési csatorna:

| =

Ertesitési cim:
rTértivevény visszakildési modja—
" Papir nyomtatas
" FTP-re tohés

" E-mailben link
¥ Hivatali tarheby

E-elirgjelzés— |~ Vonalkdd bedlitdsok

Ertesitési csatorna: Tipus:

I j INincs wonalkod j

Ertesitési cim: Vaonalkéd:

— Ugyintéziihoz rendelés

I (valasszon Ogyintézot) ;I '?l

Partnerek szliréze |Feldulguzuﬁség: I j| % Folyamatos feh.r'rtell ¥ Rendbenl £) Wégsem
[post120 | |

- Sl Megieqyzés| [ Mb. Kolséghely:

o <]] |

wevéry [ Togkeny [ Postaszolgslat = = &7 ©
kézbe [ ElsBbbcs [ E-tétivevény [ Kiilfaldit ha

i lezéras [T Ragszém =
rejelzés I [walazzzon i.jg_l,lintézﬁt];l I‘t-ﬂ’l [V Mév keres
Név kieg.

<] 0] 0 otk sy <] MR
QEFJ lementése | [9] EFJ emailen " Abl.

Kézbesitési igazolasok letdltése automatikusan, a hattérben

A Post Admin program kiegészitéseként van lehetdség olyan szolgaltatas telepitésére, mely minden nap 05:00-kor
letolti a beallitott csatlakozasi adatok alapjan a kézbesitési igazolasokat és automatikusan elkiildi azokat emailen az
Ugyintézdknek, vagy osztalyoknak. PA Basic program hasznalata esetén pedig a cimzettet |&étrehozo felhasznalonak.

Ehhez nem kell mast tenni, mint a szerver gépen a PAService.exe szolgaltatast telepiteni az /install kapcsoloval:
PaService.exe /install

A szolgaltatas segitségével lehetGség van a letoltott kézbesitési igazolasok automatikus szétkiildésére
kéltséghelyeknek (osztalyoknak), illetve ligyintéz&knek. Bévebb leiras az Uzemeltetési Gtmutatdban.
https://www.postadmin.hu/dokumentumok/uzemeltetesi.pdf
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MPL Cimiratkitolto

A Post Admin programban lehet8ség van a Magyar Posta Cimiratkitoltd programjanak a kivaltasara. A program
lehetdséget biztosit csomagok létrehozasara, modositasara, torlésére, cimirat lekérésére és a szallitmanyok
|étrehozasara és lezarasara. Emellett a csoportos csomag létrehozasara is. (Egy adott csoport minden tagjanak
ugyanolyan csomag ker(l Iétrehozasra)

A funkcid elérhetd az MPL csomagok gombsoron:

'.' Post Admin - v
# Rendszer
Importalas
Feladd karb.

Postazas

E. feladojegyzék
lktatas '
Posta PBP

Myomtatvanyok |—

Kitegelt postazas|
Kézb. ig.(tértik) I
= 2 = F

Elofeltételek a hasznalathoz

Ahhoz a Post Admin program lekérhesse a csomagokhoz tartozd cimiratokat és felead6jegyzékeket sziikséges az
igénybe vevl cég regisztracioja (MPL API regisztracio). Az alabbi Ieépések sziikségesek:

1. Az API kulcsok igényléséhez elst |épésként regisztraljunk az En Postam rendszerbe az alabbi dokumentum
alapjan:
https://www.postadmin.hu/dokumentumok/Utmutato az APl kulcsok igenylesehez.pdf

2. Aregisztraciés dokumentum letdltése és kitoltése az alabbi linkrdl:
https://www.postadmin.hu/dokumentumok/API_KWR _Adatlap.xIsx

3. Akitoltott dokumentum elkiildése a kwradmin@posta.hu email cimre

A kapott API Key és API Secret adatok rogzitése a Post Admin programban: Rendszer\Feladé és Elektronikus
feladdjegyzék bedllitasok menlipont alatt

— MPL APl adatak

AP Ky I Shiprnent Lirl;
AP Secret: I Toker url
Szamlazzam: I Cloze url:
Cimnirat tip.: I Delete url:
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A kezelofeliilet

] PEAST
/&S ADMIN

| MPL Cimiratkitslts és nyomkovetés

- { Csomagok ié 55 | Lezart szalitmé |

: Csomagadatok Cimzett adatok

o FElads: I Canlu Software Kft. - ~Uj cimzett Cimzettek:

_] mag tipusa cmzettnév: | 0. [cimzett |
=l & WPL Uzleti csomag ~ MPL Csomag | ¥

anyitosza Telepilés: l—
silly: [1 \3. o Magassag: |1 |2 szélesséo|t Iﬂ. uérységh Iﬂv Utca:l— Hmm:l—
Ertéknyilvanitas: |0 @ Utanvétet{0 E, Drzési idd (nap). |u - Tetefon: |

E-mai |
I~ Rakiapos kézbestés [~ Terjedeimes [~ Rakiapcsere o
[~ Torékeny [~ 1 napos iddgarancia I~ Fogyatékkal ¢
Feladés idbpontia: |2021. februar  16., kedd Bl Cimzett keresés: |
Fizetési mod [Emai_
|7(-‘ Atutalds " Készpénz | el

Szémlaszém: [11722010-21452440

imzési pont

{+ Hézhoz vagy hazhoz raklapos
" Postan maradé v
" PostaPont
" Csomagautomata

e [s

It
4
1
L

e

+” Csomagot rogzit # Csomag madostasa B Csomag torlése . Szalitmany létrehozasa| [ Csomag lezarasa | (= Cimiratok nyomtatasa |

[ [v[sorszam  [Létren [szalitmany (vezércsomag) [c: 6 [cimzett

|Cimzeﬂema\\ |5tétusz ICim\rat |

A kezel6fellileten van lehet8ség a Felado kivalasztasara és a csomagjellemzdk megadasara. ugyanitt meglevd
partner hasznalataval vagy 0j partner rogzitésével van lehet8ség a cimzett(ek megadasara).

Az MPL csomag rogzitésének elvi folyamata:

1. Csomag, csomagok létrehozasa

2. Sziikség esetén csomag, csomagok torlése
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3. Szallitmany létrehozasa (a csomagok cimiratanak a lekérdezése)

Canlu Software Kit.

MPL UZLETI CSOMAG Magyar Msta
PN LR3 50002258 001 1224 000000
Feladé: | Vevikéd: DD20186038 (API DEMO KFT.)
Budapest .

Felv h:
Zagyva utca 35. |
1224
+3670-3810744
infoi@caniu.hu

nformaciok. 337
37 | |

Tartalom:

Tameg: 0,00 Kag

Ertéknyilvanitis:  *[* Ft Cimzatt fizat: ¢ Ft Anfizetés: 0+ Ft
KEZBESITESKOR FIZETENDO: *0* Ft

Cimzstt | Partnerkad: | |

Canlu Software Kift.

BUDAPEST | | |
ZAGYVA UTCA 35.

1224
B L

4, Cimiratok nyomtatasa

5. Csomag lezarasa: a rendszer lezarja a kijel6lt csomagokat és ezaltal azok véglegesitésre és feladasra kerilnek. A
Magyar Posta elkésziti a feladdjegyzéket a kijelclt csomagoknak:

Kiildemények feladdjegyzéke

Megéllapodas azonosité 55313116 Felado Canlu Software Kft.

Vevokod 0020186038 Cim 1224 Budapest Zagyva utca 35.

Varhato feladas datuma 2021.03.09.

Sorszam Kiildemény Vezércsomag Cimzett neve Rendeltetési hely irsz Rendeltetési telepiilés Témeg Erték (Ft) Arufizetés | Feladasi dij (Ft) Igénybe vett

azonosité azonosité (a) ) tabbletszolgaltatasok
1 PNLR350002258 Canlu Software 1224 BUDAPEST 1 0 L] 1126 K_ORZ, HA
0011224000000 Kit
Ossz. 1 [] 1126

A lezart csomag mar nem torolhetd.

Az MPL Csomag rogzitése
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Valasszuk ki a csomag feladdjat és adjuk meg a csomag jellemzGit:

Csomagadatok
Felado: I Canlu Software Kft. 'I

mag tipusa
¥ MPL (zleti csomag {~ MPL Czomag

Slihy: |1 @, g Magassag: |1 |,, 52&&55&9:'1 @, Mél}rség:|1 |3,
Ertékn},rih.r.inftés:lﬂ @ thénvétel:lﬂ @ flrzésiid-ﬁ-(nap}:lﬂ TI

[~ Raklapos kézbesités [~ Terjedelmes [T Raklapcsere
[ Torékeny [~ 1 napos iddgarancia [~ Fogyatékkal &la
Feladas idGpontia: |2u21. mércius 1., csitortok -

Fizetési mod

= Atutalas " Készpénz

Szimlaszam: |11?22c+1 0-21452440

imzési pont
% Hazhoz vagy hazhoz raklapos
" Postan maradd
" PostaPont
{~ Czomagautomata

Méret, sily stb.

Adjuk meg a cimzettet/cimzetteket

Cimzett adatok

—Uj cimzett Cimzettek:

Cimzett név: I |'d- ’Cl’rnzett I
Iranyitoszam: I Telepilés: I >
Utca: I Hazszam: I

Telefon: I E-rnail:l
9|

Cimzett keresés: I

Cégnév |rszam|Telepies  [utca |Email A

A cimzettek megadasa harom forrasbél térténhet:
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1. Uj cimzett megadasa: amennyiben még nem létezik a partnertdrzsben a cimzett, (igy az adatait megadva a

rendszer rogziti a partnertérzsben és egylttal hozzaadja a Cimzettekhez a El jelre torténd kattinast kovetden.
2. (Cimzett kivalasztasa a partnertorzsbdl: a Cimzett keresés mezd segitségével lehetdség van a cimzett

kivalasztasara, majd dupla egérkattintassal a Cimzetthez torténd athelyezésére

Tovabbi lehet&ségek a meglevd partner esetén: Partner szerkesztése, amennyiben véltoznak az adatai, partner

hozzaadasa a cimzetthez

rd
I
3. (Csoport kivalasztasa: a csoporton torténd dupla egérkattintassal betolthetjik a cimzettekhez a csoport dsszes
cimzettjét. Egyéb lehetGségek a csoporttal:

i
g

Csoport importalasa altalanos Excelbdl ( https://www.postadmin.hu/dokumentumok/excel import_sablon.xls ),

illetve csoport karbantartasa (partner eltavolitasa a csoportbdl, partner hozzaadas)

Természetesen a Cimzettek megadasa torténhet tobb forrasbdl is. Amennyiben egy cimzettet szeretnénk

eltavolitani a Cimzettek kozul, Ggy azt a !l ikonnal tehetjuk meg.
A csomag/csomagok rogzitése

" Csomagot rigzit

A cimzett/cimzettek megadasa utan a gombra kattintva tudjuk létrehozni a

csomagot/csomagokat.

Postan maradd, PostaPont, Csomagautomata Csomag rogzitése

1. Valasszuk ki a PostaPontot, Postahelyet vagy Csomagautomatat.
2. Adjuk meg a cimzett nevét és telefonszamat vagy email cimét

3. Kattintsunk a Csomag rogzitése gombra.
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“] Post Admin - verzié: 5.1.2.5

Rendszer Feladjegyzék Iktatss Torzsek Myomtatvinyok Kalkulicis Sablonok Forgalom Bejelentés Karbantartas Sigé
Importals ]

Felads karb. PC=IST

Postazés
e | SEM ADMIN

E

= Csomagok I ésa | Lezrt szalitma |
Kiatds
Posta PBP Feladd:| Canlu Software Kft. | céiorszag: | Magyarorszag E
Hyormistvanyck || csomag tipusa —Uj cimzett Cimzettek: | [
Glegel postszss| | @ WPL Dzieticsomag () WRL Csomag | weret[sT2] b cimest nev [canhu Software Kit. | | Magyarorszég 20| o cimzet
Kézb. ig.(tértik ~
B | onssget: | o oabik [ones)  [=] | |voe|  [rkoses | Jwea | | weesean| ||
WPL Csomagak || S0 1 2|g Magassag Szalmag Malyseg Telefon ‘+357ELSB74&38 ‘E_mail:‘lnfu@pnstadmln hu\| Q@ [ Kieg.
Ertéknyilvanitas: -_ Ulénvélel.-_ Orzésiidd (nap): : :
B = N = . TCmzen Rereses
w || Rakiapos kézb.| | Teri || Raklapesers| | Tertiveveny || Sajét kézbe = = =
|| Torékeny || 1 napos idé: || Fogyatékkal 66 || & Cégnev. Ir.szam Telepilés Utca Email |~ |
Fogoniok IMSs. | Feladas idapontia: 2022, augusztus 7., vz = | Email: info@caniu.hu | 4 "
 Fizetési mod amlasza =)
| @ Autais (Keszpénz | [11722010-21452440
MegiegyzEs(40) Megiegyzeés 2 (40): =l
Kiépés | [ nn [
 Cinzési pont Csoportok
() Hazhoz vagy hézhoz rakiapos. () PostaPont e — T3
(@ Postén maradd () Csomagautomata /— | =
g
Keresés: | | =
- — Bk
Iszém  Postahely Telepilés (-
i g =
7309 Komid 8 posta Komis |I +" Csomagot rogzit I # Csomag madositisa @ Csomag teriése
v T ors
4622 Komorb pastapariner Komord .. Szalltmany létrehozésa _ (=) Cimiratok nyomtatasa
3356 Kompott posta Kompolt . . P
[ Létrenozés és lezirds | (g Csak az emiit 30 nap csomagjai latsz6
V. Sorszam Feladd Létrehozva alitmany (vezé g) C 6  Cimzett Irsz. Telepilés  Utca Cimzett email Stitusz  Cimirat

Telefonszam megadasanak formatuma
+361-7858165, +3670-3674888

A csomag modositasa

Kattintsunk a modositani kivant csomagon dupla egérkattintassal. A rendszer betdlti a csomag jellemzgit és a

# Csomag modositasa
csomag cimzettjét. Modositsuk a kivant jellemzoket majd kattintsunk a gombra.

A csomag torlése

B Ccsomag toriése |

A csomag torlésére is van lehetdség ameddig nem zarjuk le a csomagokat. A torlés a
gombbal lehetséges. Amennyiben tobb csomag is ki van jeldlve, gy a kijelolt csomagokat torli a rendszer.

Cimirat lekérése

v Szallitmany |&trehozasa

Jeloljik ki a csomagokat melyekhez szeretnénk cimiratot lekérni, majd kattintsunk a

gombra. A kijelolés torténhez a szokdz billentylivel vagy a sorszam oszlopon torténd dupla egérkattintassal. A
cimirat lekérését koveten a cimirat pdf-et megjeleniti a rendszer, illetve rakérdez, hogy kinyomtassa-e.

Csomag/Csomagok lezarasa

A csomagok mindaddig nem kerulnek a Magyar Posta rendszerében véglegesitésre, mig azok lezarasra nem

[} Csomag lezérasa
keriilnek a gombbal. A csomag/csomagok lezarasat kovetden a Magyar Posta rendszere
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elkésziti a papir alap( feladdjegyzéket. A lezart csomagok atkeriilnek a Lezart szallitmanyok/csomagok fiilre:
Lezart szalitmanyok/ceomagok

fam Szalitmany neve

pdf

Postahely, Postapontok és Csomagautomatak letoltése
Fixpontok frizs.

A program lehet8séget kinal a Postahely, Postapontok és a Csomagautomaték frissitésére/letdltésére. Ehhez elég
rakattintani a Fixpontok friss. gombra.

Nyomkovetés a Post Admin programban

A Nyomkdvetés funkcio elérhetd a Kdtegelt postazas gombsor Keresés gombra kattintva:

Keresés a feladdjegyzékekben

Feresési felételek rKereses iddintervallu
Feladd: I [vlasszon feladdt) LI Jw e fontos B ? A
Feladdjegyzék newve: I |2D21'D4'12 LI 12021'05'12 j 's o \ ﬂ
Partner/Cimzett: I —Eavéb bealitasok——— Keresés Excel export Nyomkévetés Tudakozvény Ex
Iraryitdszam: I ™" Duplikacitk kiszlise Taldlatokat C5Y-be mentze
Cirn I I T elemek kidziit is Ennyi tétel kerifin sgy fle-ba:

Archiv adatbazizokban is -
Kildeményazanositd: |RL1 2550031960074 F it lvelck |1DDDD 2 e =]

[~ Tértivevényes levelek
_I K.eresés a taldlatokban:
-

1D. | D &tum | Ragszam | Cimzett | Irszém. I Telepiilés | Utca | Hsz. | Feladd | Feladdiegyzék |Azonosi

Megjegyzés/Irat szama: |

Kiltzéghely: I [walazzzan kilkzéghelyat]

Itt irjuk be a Kiildeményazonositdhoz a keresni kivant kiildemény azonositojat, majd kattintsunk a Nyomkadvetés
gombra.

Nyomkavetés - RL12550031960074 n
(B Ildﬁpont IAIIapot Helpszin Akbualis allapot I ~
20201203 141716 Felvétel Budapest 15 posta A kidldemenyt a feladdtdl dtwettiik
W 14:27:44 Kézbesitett  Budapest - Magytétény posta Sikeresen kézbesitve
v

) Bezar |

|form Myomkovetes |

A megjelend ablakban lathatoak a nyomkovetési informaciok. Az informaciok nyomtathat6ak vagy CTLR+E
billentylivel Excelbe exportalhatéak.
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W fiskép

S8l L8 & v - &|2| B(m| 2] 1] 4]

odalt p M|  semr |

gnir?\nl.r'iln[ Nyomkévetési informacio: RL12550031960074

Datum  Idépont Szakasz  Helyszin Allapot
|zuzuwzu 14:17:16  Felvétel Budapest 15 posta A killdeményt a feladctdl atvettitk |
|202mzn 14:27:44  Kézbesitett Budapest - Nagytétény posta Sikeresen kézbesitve |

Beallitasok
GDPR megfelelés

Jelen pillanatban a beallitott honapnal régebbi partner adatokat véglegesen torli. A torlés, bejelentkezés utan,
automatikusan elindul, kivéve, ha a beallitott id6tartam 0. Beallitastdl fliggben rakérdez a torlésre végrehajtas elbtt.

A GDPR-ra vonatkozd beallitas a Rendszer\Beallitasok alatt érhetd el:
- Partner beallitasok . . . . .
- Kihséghely bedlitasok Személyes adatok torése |'|2 37 jdnap ukén. Futtatas |

- Boriték bedlitasok IV Tarlés megerdsitése
- |kkataz-Letikott mezik

- K.otegelt postazas

- |kkatas

- Dokumentumbkezelés

- Feladojegyzeék, beallitazok,
- Yonalked a mellékletre

Beallithat6 az adatok megtartasara vonatkozo id6tartam, honapban. 0 esetén a torlés nem fut le. Szintén beallithatd,

20 -

hogy kérjen-e megergsitést torlés el6tt.

A Futtatas gombbal pedig manualis indithat6 el a torlés.
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General Feladdjeqyzél cimzettek lekérdezése
Data Cimzettek szama: 4633

Protection |[[dEEENEEENE =G A 5 = Sk
Regulation :ttatésiEftl’uszém]] partnerellz lszl:‘nmda:S
. tatasi(alzzam) partnerek lekérdezéze
Adatok torlgse: 7745/2263 [ktatazialzzém) partnerek sz&mac 3109
Alctiv partnerek, szama: 7745

Bontott cimadatok ellenérzésének bekapcsolasa

Bontott cimadatok ellendrzése rogzités kdzben: ha bejeldljik a ,Bontott cim ellendrzése” opcidt akkor a kitegelt
postazason bellil, cimadat rogzitése kdzben pirosra valt a betliszin, ha a cim nem bonthaté. Ennek ellenére
természetesen rogzithetd az adott tétel.

-
Adatbazis adminisztracigja

Adminisztracio - Support 70/367 4888

=1
Beallitazok - Feladdjequezékek I Szemviz funkcidk, I Archiv adatbazizok
Adathazis mentés | Adatbzis visszatihés | Bealitésok - Postakinyw | Bedllitasok - Ikiatds | Bedlitdsok - Partner |
Elektronikus feladdjegyzek. | Mypomtatés I Postacsomag I Tértivevény bedlitésak I
— Bedllitazolk

Canlu Saoftware K.

. e e e — FTP kapczolat
Bémentesitd gép allasa: ID ﬁ Kapcsnlzt (Host): Part
Ugyiélazonositd Wevdkadl10): [1234557390 I I
gl ats szees sl ] 12345678 Felhazznalané.: Jelzza:
Ugyfélazonositd [Wewikad)[10) bontott: IEIEIB?554321 I I
Megallapodas azonosita[d) bontott; IE?EE432‘I Kirunvtar:
Dij hitelezve felirat; I I
[3épre alkalmas engedélyzzan: I Tipus——
Mentési dtvonal: II::"'.!I:uemutatD EI & FTP
[T Bémentesitd gép equeztetés mentés ettt = FTPS
EFJ E-mail cim: |
v 1 Alloméryos feladdiegyzék v Bontatt cim ellendizése |
V¥ Mappa megnyitaza mentés utdn [ %S0 ellenorzés mentes ubin - | |
[~ Postacsomag kilon Allomanyba Rendben |-
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Fagzzam: Ellendrizd v Cimzett: i Magybetiivel [~ Orszéa; Iranyitazzam: Teleplilés: Utca: Szzzam:
|Teszt Cimzett] | Magyarorszag x| 1224 BUDAPEST ITATF!A utd
| [Mey | o Kiildemény tpus: Sl Megiegyzésl | Mb. Kiltséghely - Mk,

XSD ellen6rzés kiildés el6tt: bejeldlés esetén a rendszer a bekiildés el6tt ellendrzi az elkészitett xml allomanyt, hogy
megfelel-e az elektronikus feladdjegyzék specifikaciéban megadott XSD sablonnak. Amennyiben nem, (gy még a
bekiildés el6tt informaciot kaphatunk a hiba jellegérdl.

Az ellendrzés a www.canlu.hu oldalon elérhetd xsd allomannyal veti 6ssze az elkésziilt feladojegyzéket (xml
allomanyt), ezért biztositani kell az internetes hozzaférést. Ellenkezé esetben az ellenérzés sikertelen.

-
Adatbazis adminisztracigja

Adminisztracié - Support 70/367 4888

oe
Bealitasok - Feladdjegyzékek. I Szerviz funkciok, I Archiv adatbazizok,
Adathzis mentés | Adathézis visszatilés | Bedlitésok - Postakingy | Bedlitasok - Iktatas | Bealitasok - Partner |
Elekironikus feladdjeqyzek | Myomtatas | Postaczomag I Tértivewény bedllitasak I
— Bedliitasak

Canlu Saoftware KF.

. e e aps — FTP kapczolat
Bémentesitd gép allaza: IU j Kapcsnlzt Host) Pt
Ugyiélazanositd [Vevikad10) [123455790 I I
iz lickis soiolil 2] 12343678 Felhasznaloné.: Jelzzd:
Ugyfélazonositd WVevikad)[10] bomtatt; IEIEIE?554321 I I
kegalapodas azonosital3] bonkatt: IE?55432‘| Kisrurear:
D hitelezyve felirat; I I
Gépre alkalmaz engedélyzzam: I Tipus———
Mentési dtvonal: IE:"\!I:uemutatD EI = FTP
[~ Bémentesitd gép egyeztetés mentés elbtt i FTPS
EFJ E-mail cim: |
[+ 1 &llomaryos feladdjegyzék v Bontott cim ellendrzésze
v Mappa megryitisa mentés utdn By XS0 ellendizés mentés utan - | |
[~ Postaczomag kilon Allomanyba H Rendben |-

Bontott cimadatok ellendrzésének kikapcsolasa

Lehet&ség van a korabban emlitett ellendrzések kikapcsolasara, ebben az esetben a rendszer nem bontja meg a
feladdjegyzéket bontott, illetve nem bontott feladdjegyzékre (a cimadatok alapjan), hanem a teljes felad6jegyzék a
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bontott megallapodas és vevtkod alatt fogja megjeleniteni. Ebben az esetben a felhasznalén malik a beirt adatok
ellenGrzése.

Tértivevény visszakiildésének modja

Lehet8ség van a feladohoz beallitani, hogy milyen Tértivevény visszakiildési médot hasznaljon a program
alapértelmezetten. Természetesen ez minden tétel esetén feliilbiralhato:

[T TN T [NYEIE T

« FTF

 FTPS
" SFTP

— Tértivevény visszakildési modja
% Papir nyortatds © E-mailben link
" FTP-1e talés

EFJ werzic: -
8.0-4z verzid LI Hendhenl v|

Kildemeény jellemzdi

Egytételes | Csoportos | Kbzbnséges kildemények | llyomkovetes es tertveveny | tatas |

— 1 E-értesités —————— E-clorejelzés— |
Ertesité=si csatorna: Ertesitési czatorna:
| = |
Ertesitési cim: Ertesitési cim:

—Tertiveveny visszakildési modja—

{¥ Papir nyomtatas

{" FTP-re totés
= E-mailben link

Partnerek szlirése | Feldolgozottsag: j Folyamatos felvitel
post120 |
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Uica: Hazszam: Epile

Darab  Utdree Arfiz. Erték
| EJ E—
I[vélasszun elemet] LI

T értivevény viszza, madja
* Papir nyomtatas

{7 FTP-re toltés

" E-maiber link

Program alaphelyzetbe torténo allitasa

A Post Admin programban lehet8ség van arra, hogy a tesztelési iddszakot kdvetden, éles indulas el6tt, alaphelyzetbe
allitsuk a programot és minden adatot toroljlink, kivéve a felhasznalokat.

Ehhez a Rendszer\Adminisztracié menlpont alatt, a Szerviz funkcidk fulon, kattintsunk a ,Post Admin program
alaphelyzetbe allitasa gombra.”

A funkcio véglegesen és visszavonhatatlanul torli az adatokat, ezért kellg korlltekintéssel sziikséges hasznalni.

e

Adminisztracié - Support 70/367 4888

oe

Elektronikuz feladdjegyzék I Myomtatas I Postaczomag Tértivevéry beallitasak, |
Adatbazis mentés | Adatbazis visszattltés | Bealitasok - Postakonyy | Bedlitssok - Iktatés | Bedlitasok - Partner |
Bealitazak - Feladdjegyziékek Szerviz funkciok Archiv adatbazizok

[ ] Teleplilések talése
[] Partnerek torése Post &dmin program alaphelyzetbe Allitasa
[ ] Feladdjequzékek torlése

[] Myomntabeanpok trlése

[] Drszagok alaphelyzetbe Alitdsa

[ ELildemények javitaza

[] Partrierek javitaza

[] Logfile mentése

[ ADD Ingtall

[ Ikatas javitdsa

[] Partrer szémlzasi cim = levelezési cim
[ Partner levelezési cim = szémlézasi cim .
[] Impart lewél tabla torlése Import level tartalima

[ Iktatss torlése [~ Cszak az az akbivakat

[] Generatarok javitaza Vearehat
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Importalasi lehetoségek
Partnerimportalas

A partnerlista importalasra a Tdrzsek menii Partnerek menlpontban van lehetGség. A megjelend ablak felsd
részében valasszuk ki a Normal Excel atvételt majd kattintsunk a jobbra talalhatd Partnerek importalasa gombra.
Ezutan valasszuk ki az el6zbleg kitoltott Excel allomanyt. A beolvasas soran a program kér egy csoportnevet, melyet

a csoportos postazasnal tudunk felhasznalni.

Az importalashoz szlikséges sablon letdlthetd a www.canlu.hu oldalrél vagy az alabbi oszlopsorrendnek kell

megfelelnie:

A [ &8 | c [ o ] E | F [ e [ o [ 1 [ 1 [« |
_1 Partner neve (82) Orszag(50) Irdnyitdszam (10) Telepilés (50) Utca, hazszam (50) Megjegyzés(pl. tértivevényre) (300) Egyébl (100) Egyéb2 (100) Egyéb3 (100) Egyeb4 (100) %hﬁ!mﬂ!
2

3

Feladojegyzék importalasa excelbol
Feladojegyzék importalasara is van lehetség, excel-bdl. A sablon letdlthetd a www.canlu.hu oldalrél.

A kitoltott excel allomanyt a Karbantartasok\Importalasok\Altalanos-excel meniipont alatt olvashatd be.
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Attérés papir alapii feladojegyzékrol (postakonyvrdl) elektronikus
feladojegyzékre

Amennyiben szeretnénk igénybe venni a Magyar Posta Zrt. altal biztositott elektronikus feladdjegyzék utan jard
kedvezményeket, Ggy sziikségessé valik a papir alapl feladdjegyzék helyett az elektronikus feladdjegyzék
hasznalata.

(Az elektronikus felad6jegyzék utan jard aktualis kedvezmények elérhetek a Magyar Posta Zrt. honlapjan:
http://www.posta.hu )

Az attérés [épései:

1. SzerzGdéskotés/szerzddésmadositas a Magyar Posta Zrt.-vel, Megallapodas és vevékad igénylése
a postai manageren keresztiil: A szerz6déskstéskor nyilatkozni kell, hogy a cimadatokat bontott
formaban vagy egyben adjuk at az elektronikus feladéjegyzékben. A cimadatok bontottan torténd
atadasa azt jelenti, hogy az alabbi adatok kiilon mezében keriilnek atadasra, belfoldi cim esetén:
iranyitdszam, telepllés, kozterulet neve, kozterilet jellege, hazszam.

(A Post Admin program képes a kdzteriilet nevének és jellegének szétbontasara)

Amennyiben a cimadatok egy mezdben keriilnek atadasra és a Post Admin program sem képes
szétbontani azokat, (igy a cimadatok egy mez8ben kerlilnek atadasra, ezért nem érvényesithetd
ugyanakkora kedvezmény, mint bontott cimadat esetén. Ezért javasolt egy-egy megallapodasszam
és vevokad igénylése a bontott, illetve nem bontott adatokra.

A szerzGdéskaotéskor nyilatkozni kell az elektronikus feladdjegyzék készitésére hasznalt szoftver
tandsitvanyanak szamardl. (A Magyar Posta Zrt. csak olyan program hasznalatat engedélyezi
elektronikus feladdjegyzék készitésére, melynek a bevizsgalasa megtortént és azt tandsitvannyal
latta el.) A Post Admin tandsitvanyanak aktualis szama elérhetd a Stgd\Regisztracié mentipont
alatt.

2. A szerz6déskotés utan kapott megallapodasszamo(kat) és vevokado(ka)t rogziteni kell a Post
Admin programban. Ez a Rendszer\Adminisztracio\Elektronikus feladojegyzék fiilon végezhetd el:
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Adminisztracio - Support 70/367 4888
20

Bealitasok - Feladdjenyzekek | Archiv adathézisok |
Adatbézis mentés | Adatbazis visszatihés | Bedllitasok - Postakingy | Bedlitasok - Iktatas | Bedlitasok - Partner |
E lektronikuz feladdjegyzék

Szemiz funkcidk I

Myomtataz Fostaczomag I T értivevény beallitazolk I

— Beélitazak

Canlu Saftware kI,

B érmentesitd gép alldsa: IU j _ggpi:;;c[sﬁit]_ Port
Ugyfélazonositd MewvBkad)(10): (1234567290 I I
iz Alerr o cEeTee L 12345678 Felhazznalangy: Jelzza:
Ugyfélazonosita [Weviskad)[10] bontott: IEIEIE!?EE#EE‘I I

Meqallapodas azonosita[3] bontatt: |8?554321 Kiirgtar:

Dij hitelezve felirat: I I

Gépre alkalmas engedélyszam: I Tipug——

bentési dtvonal IE:'&!I:-emutatn:n EI &« FTP

[T Bémentesitd gép equeztetés mentés elbt " FTPS

EF.J E-mail cim: " SFTP

v Bontott cim ellentirzése
[T #=SD elentrzés mentés utan

v 1 dllomanyos feladdjegyzék
¥ Mappa megryitdza mentés ukdn
[~ Postaczomag kulon alomanyba

H Hendl:uenl 1|r|

3. Aklldemények rogzitése a feladdjegyzékbe a mar szokott médon sziikséges. Bontott cimadat
rogzitéséhez kérjiik olvassa el az erre vonatkozo leirasunkat, mely letdlthetd az alabbi linkrdl:
4. A feladdjegyzék a tovabbiakban nem szlikséges kinyomtatni.
5. Az elektronikus felad6jegyzék benydjtasanak modjat a Magyar Posta Zrt.-vel kotott szerzddés
tartalmazza, mely torténhet e-mailen vagy FTP felt6ltéssel.
E-mailes benydjtas esetén kérjiik hasznalja aza alabbi menupontot:
Feladd

ldépont Hehyi Vidék Kolfald Osszesen

':’_! Elektronikus feladdjegyzék készitése
[ Elektronikus feladéjegyzék E-mailen
% Elektronikus feladdjegyzék FTP-re

Elektronikus feladdjegyzék beolvasds

Feldnlaonzott e-feladnienvrek henlvazasa

FTP feltoltés esetén pedig az alabbi menlipont szlikséges:
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Feladd lddpont Hebhyi Widék Kiilfold Osszeser
218 N3 79 1 g 1 3
E*_! Elektronikus feladdjegyzék készitése

Canlu Softwa
Canlu Softwa
Canlu Softwa
Canlu Softwa

¢+ Elektronikus feladdjegyzek E-mailen

,'_"_#' Elektronikus feladdjegyzék FTP-re

Elelktronikus feladdjegyzék beolvasds
Az FTP kapcsolat beallitasa szintén a a Rendszer\Adminisztracid\Elektronikus felad6jegyzék fiilén
sziikséges!

6. A bekiildést kdvetten visszajelzést kapunk a Magyar Posta Zrt.-t6l a feladdjegyzék befogadasaral
vagy visszakiildésérdl. A program elGzetes vizsgalatot (XSD ellenGrzés) végez a bekiildendd
adatokrdl, amennyiben azt bejel6ltiik a Rendszer\Adminisztracid\Elektronikus feladdjegyzék fildn.

Kiegészito modulok

PA keres6 — Kiilonallo keresd program a postazott kiildemények é&s az elektronikus
kézbesitési igazolasok kozott

A kilonallo program lehet6séget kinal a Post Admin programban rogzitett adatok kozotti kereséshez: kimend
kiildemények és visszaérkezett elektronikus kézbesitési igazolasok A program futtatasahoz nincs szlkség

felhasznalonévre és jelszora, igy barmely olyan gépre feltelepithetd, melyen visszakeresést szeretnének
végrehajtani:

"3 Post Admin keresé v2.0 *
Feladsiegyask. | Tétivevények - EKI |
- Keresési feltételet Keresési iddintervallu Taldlatokat CSY-be mentse

Feladd: I [vélaszzon feladdt] LI [V Nem fontos Ernyi tétel kerilion egy file-ba:

At e e | [20210117 <]-[2021.0218 | oo =)

Paitner. |°/° Eayéb beslitasak

Irérwitaszén: I I Duplikéciok kiszliése w e e

: [ Tordlt elemek kozitt is

Cim: I v Archiv adatbazisokban is

Kiildeményazanosita: I Keresés

Megieyzés: I Keresés a talélatokban:l

1D. D Atum IHagszém Cimnzett Irszarmn. |Te|ep'u'lés Utca |Hsz.IFeIad6 Feladdjeqyzék Azonositd IMng I
£ >

A
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- Post Admin keresé v2.0 p ¢

Feladdjegyzék  Tértivevények - EKI I

Letltés iddponta: [2021.01.17 v | |2021.02.16 ;]I—E:edmény

Feladé: I = LI & Mind " Sikeres ) Visszaku'ldﬁ{t|

Kb'llségheb:l vélasszon koltséghelyet ;] Feladdjeayzék létrehozasanak idpontia

Cimzett: | Jams1008 -] 20191008 <] Kézbesitési PDF lathaté
5. |v.[ID._|Felvételidgpontia [ Lethés idépontia [Kiiideményazonosits | Cimzett sz | A ~

) 872210203 R e e T D SRR e |

863210209 .

| ge1210122
856 210205

| Bs4210122

843210203

A keres0 program az alabbi linkrdl telepithetd https://www.postadmin.hu/programok/pa_telepito.exe
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B 5.0.40.14 - Telepits — hd
Osszetevik kivalasztasa

Mely ésszetevok kerdljenek telepitésre?

Jeldlie ki a telepitendd Gsszetevdket; toralje a telepiteni nem kivant dsszetevoket. Kattintson a Tovabb'ra,
ha készen all a folytatasra.

‘Bost Admin keresé telepitése v

< Vissza || Tovabb = | | Mégse

A keres program a Post Admin altal hasznélt pa.ini-t hasznalja az adatbazis kapcsolat felépitéséhez ezért a
telepités utan javasolt egy miikodé Post Admin kliensrdl a pa.ini -t atmasolni arra a gépre melyre telepitettiik a
keresd programot.
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Pa Basic - Onallo program mellyel boriték, tértivevény és etikett nyomtathato

A PaBasic programmal lehet8ség van, felhasznalonévvel és jelszoval torténd hozzaférés utan, hogy cimzetteket
rogzitsiink a Post Admin adatbazisba, majd a rogzités utan tértivevényt, boritékot, etikettet kisérGlapot
nyomtassunk. A program olyan hivatalos szervezeteknél hasznos, ahol az lgykezelSk sajat maguk szeretnék a
boritékot kinyomtatni és a tértivevényt elkésziteni, de nem szeretnék erre a Post Admin programot igénybe venni,
annak osszetettsége miatt.

_ﬂ PA-Alapprogram

verzid: 3.3

Feresés ™ Oszszes partner

ItESZt |E & @ r'ﬁ I:‘i 5:_5]|| [valasszon feladat] i Etiket [T Térivevény

Y, |Id. |Partnel neve |Ugyszém |Irsz. |Telep'u'lés |Utca, hsz. IAPL' 134 ﬂ IHNataIDS teitivavény 1 cb. ﬂ
8770 Teszt Cimestt] Eqyébl_1 1224 Budapest Tatra utca [~ Preview  Elolas |1 = |D B = |U o
53916 Teset Cimaslt] 1224 Budapest Tétra ula 1 I™ Felads [ Preview [ Felads
98729 Teszt Cimazett10 Equébl_10 1224  Budapest Téatra utca 10 | HP Laser/st P3010 Series FCL 1 | | HP LaserJet P3010 Seiies PCL 1 |
98779 Teszt Cimzett10 Equébl_10 1224 Budapest Téatra utca T alca;
52925 Teszt Cimzett1 1224 Budapest Tatra utea 10 I Automatibug valasztés15 j
93730 Teszt Cimzett11 Egpébl_11 1224 Budapest Tatra utca 11
Eqyébl_11 1224 Budapest T atra utca I Baiték || |+ Eisérilap
|BS-FéI £/4[230%162) | |85-Fél AJ2304162)

it ID 37 e ID 3, i ID 3, X ID 3,

W Preview [V Tértivevényes v Previgw

I 1 v Wonalkéd 1503, %[~ Felads || Vona|ko'd|1uaﬂ, %
v.[1d. |Paner neve |Uapszam [iranyitész. [Telepidés  [Utca, hsz. | | HP Laser/st F3010 Series PCL | v | ||| HP Laserlet P3010 Series FCL | » |

Télca: Télza:
IAutUmatikus valasztaz-15 ;I IAuto. ryomtatowal -257 ;I

Talca
I Automatikug vilasztés-15 ;I

. ‘= Myamtat
Canlu Software KR, v, canlu,hu, info@canlu.hu —

- Partner kezelése

Fartrer [Cég) néw:

| K.apczolattarta Orzzag

I b agparorszag LI
[ranyitdzzam Telepliés Itza, hazzzam

| =l |

Irat gzama: [rat fajtaja: belékletek zzdma A/

Hatamap:
I " Falpamatos felvitell v Hendl:uenl £ Mégzem |
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SEHRA R wn- AE|EEWAE| 1442

Egyébi_10

TERTIVEVENYES

01002043%987294 H
Teszt Cimzett10

Budapest
Tatra utca 10
1224

2. oldal 2 oldalbél 4

A boriték, etikett nyomtatasaval a postazéban talalhaté munkatarsak rogzitési ideje jelentGsen csokken, mivel a
cimzett felett talalhatd vonalkddot beolvasva, nem sziikséges a cimzettet rogziteni, elég egy vonalkdd olvasoval

beolvasni:

[ Modosit
[ Torles
H Megnéz
E. feladjegyzékl = Myilvantarto lap 5
Feladdjegyzék kildése Excel-be
Snein pEE | Lo Feladdjegyzék masolasa
Nyomtateanyok| ik Koltséghelyek/Részlegek
Iratfajtak

Kitegelt postaza:

: 3 Kildemények b
@ Venalkodos felvitel - dj
Il Venalkédos felvitel - folytatas

j @ Feladdjegyzékek dsszefésiilése

Feladdjegyzék ellendrzése vonalkod olvasdval
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Vonalkédas folyamatas felvite E

I Kiildemény jellemzti

| Kiildemnény Hpusa:

— Cimzett jellemztik;
Solulg): Cimzett azonositd:;

I_ I Hivataloz irat

! Erték [Fr.); IItareeétel [FL;

-] [rzo00 +] | |

| |

[T Ajanlatt [T Expressz
[T Enékbiztozités [T Terjedelmes
[T Tértivevény [T El:tbbzéai
[~ Sajatkézbe [T Utarnsetel

1T

[T Légiposta K.iildeményazonosite;

[ Tarékeny I

[T Eajanlatt K.oltzéghely:

[T Postai lezém I [Lirez)

onalkod olvasad:

IMag_l,lar ;I
Fuldeményazonositd Cégnew TelepLilés Tételnzzzeg
O zszesitések: Azonostd —
| 00
YWidék: . .
v Hivataloz irat
k.Lilfiald: v
Ozszezen [FL]: Dsztaly: I
B [rat széma:l Fajtaja: I
verzid: 1.1

hdelléklet: I

T avollét ezetén otthagrandd értesités b |1
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Sweep - Adatok archivalasa

Ha programban rogzitett adatok mérete jelent6sen befolyasolja a hasznalati sebességet, Ggy lehet8ség van a korabb
adatok archivalasara, mentése. A program segitségével egy beallitott idSponton til az adatok atkerlilnek egy masik
adatbazisba, mely adatbazishoz a keresés is hozzafér, de az aktiv adatbazisban mar nem lesznek elérhetfek a
tovabbiakban az adatok. A program altal végrehajtott Iépéseket egy masik leiras tartalmazza.

PAKarb - Partnerlista tisztitas

El6fordulhat, hogy a Post Admin Partnerlista olyan elemeket tartalmaz, mely nem alkalmas bontott cimadat
megadasara, ezért szlikséges lehet ezen partnerek eltavolitasa, illetve torlése.

A Post Admin karbantarto programja (PAKarb.exe) tartalmaz erre vonatkozoan torlési lehet&séget.

Ez az Alapmiiveletek fiilon a Partnertisztitas gombbal hajthato végre:
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Post Admin Uzemeltetési program

.
- PCAIST
BN ADMIN Uzemeltetési segédprogram

werzio 1.1
Figyelenfelhivas

Adatbazis jellemzoi

Szerver neve:  localhost

Adatbzis helpe: o' posta.gdb

Adathézis statisztika Orszégok karbantartasa I SOL futtatés és lekérdezés I M5 SOL I Firebird czere | Post &dmin napld I
Adatbazis miiveletek

Mentés éz visszatolés

Mertés

WVigszatoltés

Szétvalasztas

(rités

Dijzzabas betaltés

Partrertizztitas

=ML W alidator regisztralasa
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Céginformacio - Kapcsolat
Canlu Software Kft.

1224 Budapest, Zagyva utca 35.
Telefon: +36-70-367-4888
Fax: +36-1-789-6683

E-mail: info@canlu.hu

Web: www.canlu.hu

Addszam: 14345823-2-43

Cégjegyzékszam: 01-09-899822
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