@ MPL Cimiratkitoltd

Felhasznal6i kézikonyv

ﬁ) Szerz6déses modul (1.0 verzio)

A dokumentum célja

a MPL Cimiratkitolt6 rendszer Szerz6déses moduljanak bemutatasa, miikodé-
sének és kezelésének ismertetése.

Jelen dokumentum a Magyar Posta Zrt. online cimirat kitolt6 rendszerének
felhasznalo6i dokumentécidja.
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1 Fogalomtar: meghatarozasok, roviditések

Rovidités / Fogalom |Rovidités részletes kifejtése

CIK az MPL online cimiratkit6lté programja

EFJ elektronikus feladdjegyzék (alapszolgaltatasonként azonos csomagok
jegyzéke)

Cimirat csomagra ragasztott, csomag adatokat (feladd, cim adat stb.) tartal-

mazo6 nyomtatvany

Vevokod postai tgyfélazonositd, 10 szamjegyd, 00-val kezd6d6 szamsor, ami a
szerz6déses partnerek egyedi azonositdja

Megallapodaskod |8 szamjegyl azonositd, ami a szerz6dott tgyfél dijait és szamlazasi jel-
lemzdit hordozza

Szallitmany Egy feladd egyszerre feladott, egy cimhelyre sz6l6 kiildeményei, me-
lyeket az MPL egy id6ben, egylttesen kézbesit.

2 Elérhetdség és belépés

Az Uj MPL Cimiratkitolt6t a Magyar Posta honlapjan keresztil éred el a Kiildemény feladasa >
Csomag  belfoldre > Uj cimiratkitolt6 menipontot vdlasztva, vagy a
https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/ cimet a bongész6dbél megnyitva.

A belépéshez a Regisztralt felhasznalok dobozban talalhatd Bejelentkezés gombra kattints.

Ha még nincs regisztraciéd, akkor egy Adatlapot kell kitéltened, igy férsz hozza az elektronikus
szolgaltatasainkhoz. A kitoltott Adatlapot juttasd el a szerz6désben szerepld kapcsolattartasi
cimre és rovidesen visszajelzést kapsz a regisztraciorél. Ha a folyamat sordn segitségre van
sziikséged, akkor fordulj batran az Ugyfélszolgdlatunkhoz (Telefon: 06-1-767-8272, hétf6tdl
péntekig 08:00-17:00 h; E-mail: uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu).

Regisztraciot kovetGen a megjelend bejelentkez6 panelen add meg a felhaszndloneved vagy
e-mail cimedet, majd a jelszavad. Ezutan a fidkoknal valaszd ki a vev6kddotokhoz tartozé cé-
ges fiokodat. (Bejelentkezés nélkiil a fenti meniisorban az ASZF-es dijakat éred csak el és nincs
lehetdség utdlagos, atutaldsos fizetésre sem.)

A program tamogatja a csoportos cimiratkészitést is, mely kiilon beallitast igényel. A beadllitasa
érdekében kérjuk fordulj a személyes kapcsolattartédhoz.

A beallitas utan kollégaiddal egyitt dolgozva k6z6s cimtarat haszndlhattok és kdzosen készit-
hetitek el6 az aznapi feladasokat. Latjatok egymas csomagjainak adatat és egyutt allithatjatok
Ossze a feladas OsszesitGjét is.



https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/
https://www.posta.hu/static/internet/download/API_KWR_Adatlap.xlsx

Online csomag elSkészités

Keészitsd el cimirataidat otthon, vaqy irodadban a kényelmes csomagfeladashoz! Uzleti 65 lakossagi
ugyfeleknek egyarant

Regisztrcié nélkiili Ugyfelek

de igényba vehsted
i

CIMIRATRITOLTG INDITASA

Regisziacia

Hogy mdkédik?

1. Otthoni kitsltés

Hasznald az ankne cinirallkialiat és taltsd ki atthon a cimiratot kényelmesen. Add meg a csomag, a
feladd és a cimzett adstait. malysket asszerendezunk cimiratba

2. Nyomtatas vagy kéd
Ha minden adatol megadil és készen &ll a cimke akkor nyomtasd ki otthon vagy az email-ben kapott
K6 alapidn a postén Kinyomiatjsk neked

Q)
Bejelentkezeés Magyar}:);;)

Felhasznalonév / e-mail cim

Jelszd

Elfelejtette jelszavat?

Belépés

Regisztracio

Regisztralt Ggyfelek

ek és regiszirai

Lép) be a2 EnPostam fiskodba felhasanaléneveddele-amil cimeddell

BEJELENTKEZES

1. Online kitéltés

Bagiszisdlj az anline cimiratkitolisre és taitsd ki a cimicatal kényeimesen

2. Nyomtatas és véglegesités

Kitbités utdn nyomtasd ki az sltalad beallitol méreti cimket és ne felejtsd el lezsmi a jegyzsket

()

4

e

Sikeres belépés esetén a Csomag 6sszesité képerny6 jelenik meg:

Fiokvalasztas

0
Magyar Posta

Melyik fiokjaval szeretne
belépni?

A magan és céges fiokokra mas szerzédési
feltételek vonatkoznak

loginCIK Hatos
tesztcegl
Vevokod: | = -0
hitcegteszt2
Vevokod: 00 S0l
v

hitcésteszt?




DA MPL CIMIRATKITOLTO

Posta nT Belfoldi csomag Nemzetkozi csomag Cimtarak Lezart jegyzékek Beallitasok ~ Csomagolddoboz rendelés

Rogzités kezdete AP| PROBAKFT.

=1

Belféldi szerzédéses

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csorag adatok Csomag Gsszesitd

Uj comag meert

& Csomag lista 0db

#  Széllitmény szém Azonosité Cimzett Ertéknyily Arufi [ datok b méd Igél k Bsszesen

Nincs adat!

“10 v]

3 Meniiszerkezet

Az alkalmazas fémenije a képerny6 fels6 részén taldlhatd, ami a kévetkez6 meniipontokat
tartalmazza (a kés6bbi fejezetekben kiilon is taglaljuk egyenként):

e Belfoldi csomag

e Nemzetk6zi csomag

e Cimtarak

e Lezart jegyzékek

e Beallitasok

e (Csomagolddoboz rendelés

e Sugod

e Nyelvvaltas (HU/EN)
Az elsé két menlipontban a csomagok adatait régzitheted, majd kinyomtathatod a csomagja-
idhoz a cimiratokat.

A Cimtdrak menlipontot valasztva a belfoldi és nemzetkozi partnereid cimadatait tarolhatod,
mig a Lezdrt jegyzékeknél a mar véglegesitett jegyzékeidet, illetve csomagjaidat tekintheted
at, illetve nyomtathatod ki utélag a cimiratokat és feladdjegyzékeket.

Az alkalmazdast a Bedllitdsok meniipontot vdlasztva tudod testre szabni, a Csomagolédoboz
rendelésre kattintva eléred azt az Grlapot, ahol kedvez8 aron rendelhetsz csomagolédobozo-
kat. Az utolsé ment a Sugd, a menliszalag végén pedig lehet6ség van atvaltani a cimiratkitolt6t
angol nyelvdre. .

4 Altalanos tudnivalok




Az alkalmazas fellletén talalhaté oldalelemek, nyomégombok egységesek, ami a kénnyebb
eligazodast, valamint a mveletek gyorsabb elvégzését is segiti. Az aldbbi tablazatban a felllet
fébb elemeit foglaltuk 6ssze.

A rogzit6 fellileteken talalhato ikonok, mez6k:

Irényitdszam © | Az adatbeviteli képerny6kon megjelend beviteli mezé.
[" ] A *-gal megjelolt mez6k esetén az adatok megadasa kote-
lezé.

A mez6nél talalhatd (D azonnali segitséget ad a mezd6 ki-
toltéséhez, ha az egeret az (O folé hazzuk.

® - Az aktudlis Grlap bezarasara, vagy egy rogzités megsza-
kitdsara szolgalé gomb. Megnyomadsa utan figyelmezteté
(megeréGsitést kér@) lizenet jelenik meg.

Cimzett adatok Az adatbeviteli képernyén megjelend Grlap (fiil). Az Grlap
a kilénbo6z6 adatcsoportok adatbeviteli fellilete.
AlapadatOk ’ . 7 4 .. ’ .. ’ 4
Az aktiv (amin allunk) Grlap sotétzold szin(i, az adatokat
Csomag adatok mar tartalmazé, de nem aktiv fil szin(, az in-
aktiv, adatokat nem tartalmazo fil szinnel
van jeldlve.
Adatok térlése Az aktudlis Grlapon rogzitett adatok torlése.
Urlapok kdzti navigalas teszi lehetévé, rakattintassal a ko-
vetkez6 (irlapra (tehat el6re) 1éphetink.
Vissza Urlapok kozti navigalds teszi lehetdvé, rakattintassal az

el6z6 Urlapra (tehat vissza) Iéphetiink.

Az 0sszesit6 fellleteken talalhaté ikonok:

{S} A bedllitas (fogaskerék) gombot az 6sszesit6 fellleteken taldljuk
meg a tdblazatos nézet felett bal oldalt.

A fogaskerékre kattintva az oldalon taldlhaté tabldzat oszlopainak
megjelenését szabdlyozhatod, vagy az alapértelmezett bedllitast
hasznalhatod. Az ikonra kattintva egy megjelend listabdl a tablazat
oszlopait eltavolithatjuk, megjelenithetjlik, illetve ha egy adott té-
telen az egérkurzorral megdllunk, huzassal dtmozgatni (fliggbleges
irdnyba) is van lehet6ség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathatd
a tablazatos nézetiinkben.

Véglegesiteni az oszlopbedllitast a Mentés gombra kattintva tudjuk,
mig a Mégsem gombot valasztva kiléphetlink a beallitasbadl.

Az Osszesit6 fellleteken taldljuk meg a tdblazatos nézet oszlopfej-
+ lécében az oszlop elnevezés mellett. A tolcsér ikont hasznalva az




adott oszlopban megjelend tartalom szlirhet6 (konkrét értékre,
vagy egy intervallum értékeit beadllitva).

Az Osszesit6 fellileteken a tablazatos nézet oszlopfejlécében sze-
repl6é szovegre kattintva jelenithet6 meg. Az oszlopban az adatok
rendezhetdévé valnak.

A rendezés a nyil melletti szovegre kattintassal kezdeményezhetd
az oszlop adattartalmanak megfelel6en ABC/szam szerint névekvd
vagy csokkené maodban.

Kattintdst kovet6en a rendezés azonnal megtorténik.

o] < 2 - |AZ Osszesitd fellileteken a tablazat alatt jobb oldalt taldlhatjuk. A
legordilé listaban meg tudjuk hatarozni a tdblazatban megjeleni-
tendé6 tételek szamat (10/50/100/500 db).

Lapozni a tablazatban rogzitett tételek k6zott a nyilakra és/vagy az
oldalszamra kattintva lehetséges.

= Az ikont az 6sszesit6 fellleteken taldljuk meg a tablazat feletti sav-
ban.

A kijelolt rendeléshez tartozoé cimirat nyomtatasa.

P Az ikont az 6sszesit6 fellleteken taldljuk meg a tablazat feletti sav-
ban.

A tablazatban kijelolt tétel médositasaval a kijel6lt tétel szerkeszté-
sére van lehet8ség.

Az ikont az Osszesits fellileteken taldljuk meg a tablazat feletti sav-
ban.

A téblazatban kijelolt tétel(ek) torlése.

5 Beallitasok

Az Uj MPL Cimiratkitolts testre szabdsat a Bedllitdsok menipontban végezhetjik el. Az Alap-
beallitasok és a Felhasznaldi profil menilipontokat lentebb részletezziik.

5.1 Alapbeallitasok
Az Alapbeallitasok funkcidban az alabbi bedllitasi lehet6ségek szerepelnek:
e Megallapodasok
e Automatikus e-mail kiildés beallitasa
e Alap paraméterek
e Opcionalis mezGk beallitasa
e Riportok bedllitasa
e Alapértelmezett import szerkezet beallitasa
e Arlista (Dijtablazat)




5.1.1 Megadllapoddsok

Ha vev6kodunkhoz tobb megallapodas tartozik, akkor a Megallapoddsok tablazatban el tudjuk
nevezni a megallapodast az egyszer(ibb beazonosithatésag érdekében.

TIPP: Az itteni bedllitds csomagadatok rogzitése megkezdése el6tt, az Alapadatok (irlapon
megjelen6 Megallapodaskdd — név mezére is hatassal van. Ha elnevezed a megallapodaskoé-
dot, akkor a rogzitéskor mar csak az altalad beirt nevet fogod Iatni, nem a tényleges megalla-
poddskdd azonositdszamat.

Megéllapodéskdd - név (I

TESZT Kft. - Raktar
TESZT Kift. - Iroda
TESZT Kft. - Webshop
TESZT Kft. - Raktar 2

Megallapoddasunk testreszabasahoz jeloljik ki az érintett megallapodast majd kattintsunk a
ceruza ikonra. A megjelend Grlapon elnevezhetjiik a megdllapodaskédunkat, illetve alapértel-
mezetté is tehetjlik a leggyakrabban haszndltat. Ebben az esetben az Alapadatok Grlapon ez
lesz az alapértelmezettként megjelené megallapoddsunk.

Ha tobb megdllapodasunk van, egyszerre csak egy alapértelmezett megdllapodas lehet.
Amennyiben olyan megallapodast szerkesztlink, ami Lehivasos, az (irlapon a Megallapodas
neve mez§ alatti Lehivasos jel6l6négyzet jelzi ezt.

Az (rlap véglegesitéséhez kattintsunk a Mentés gombra, az Grlapbdl valé kilépéshez pedig
nyomjuk meg a Mégse gombot.

Megallapodasok Lista exportalasa

#  Alapértelmezett Megallapodas kéd Megallapodas neve Lehivasos

1 55312926



Megallapodas szerkesztése

Alapértelmezett

Megallapodas neve

[

5.1.2 Automatikus e-mail kiildés bedllitasa

A rendszer az itt beadllitott e-mail cimeket haszndlja a valasztott funkcidkhoz, automatikusan
hozzarendeli azokat. A mez6kben tébb e-mail cim is megadhatd pontosvesszével elvalasztva.

Belfoldi és nemzetkozi csomagok esetén

e cimirat és tértivevény kikildéséhez

o feladodjegyzék kikuldéséhez

o elektronikus felad6jegyzék kikildéséhez
e szallitdsrendelés kikiildéséhez adhaté meg e-mail cim.

5.1.3 Alap paraméterek

5.1.3.1 Témeg mértékegysége gramm

Az itt  bedllitott —mértékegységgel
(gramm/kilogramm) tudsz dolgozni a cso-
mag rogzitése soran a Belfoldi csomag és
Nemzetkozi csomag menilpontokban. Az
alkalmazasban  alapértelmezetten a
gramm kerlt beallitasra (a jel6l6négyzet
be van pipalva).

5.1.3.2 El6z6 csomag témegének fel-
ajanldsa

A bedllitas segitségével egyszer(ien rogzit-
hetsz hasonlé paraméterl csomagokat,
mert ha bepipalod a jel6l6négyzetet, ak-

Alap paraméterek

v Toémeg mértékegysége gramm (egyébként kilogramm)
El6z6 csomag tdmegenek felajanlasa G

v Kozelebbi cimet (Varos, utca néy, kdzterlilet, hazszam) t

v| Szallitmanyképzes esetén, az azonos cimhelyre sz6l6 csomagok egyitt legyenek-e kézbesitve (&

Alapértelmezett cimirat méret (3

A5 v
{

Feladasi dij

2pitése az utanvévarufizetési 6sszegbe (1

v/ Cimtar ép automatikusan fel

0-cimzett alapjan (G
v Csomag cimirat, feladojegyzék és az elektronikus allomany automatikus letbitése (1

Kote

v Tertivevény nyomtatasi mod valasztasa G

Export dllomény alapértelmezett fajlformatuma

XLSX v ’

kor az alkalmazas a rogzitéskor — fellilirhaté modon - el6télti a csomagod tomeg mezéjét az
el6z6 csomagnal megadott tomeg értékével. Alapértelmezetten ez az opcid ki van kapcsolva.



5.1.3.3 Kozelebbi cimet (Vdros, utca név, kézteriilet, hdzszam) tagoldsban mutassuk

A Belfoldi csomag menlipontban a feladdi és cimzetti adatok fellileten a cimet az itteni bealli-
tastol figgben egy, illetve harom mezében is megadhatjuk.

Ha a jel6l6négyzet nincs bepipalva, akkor egy mez6ben torténik a cim megaddsa, mert csak a
Kozelebbi cim mez6 lathatd a fellleten. Ebbe rogzithet6 a kozterilet neve, jellege és a haz-
szam is.

Ha a jelol6négyzet bepipdlasra kerl, akkor a Kozelebbi cim mez6 nem lathatd, helyette a Koz-
terlilet név, Kozterllet jelleg és Hazszdm mez6 jelenik meg a fellileten, és tagolva tudod meg-
adni a cimadatokat.

TIPP: A harmas cimadat megaddsnal van cimzéstdmogatas, ezért javasoljuk ezt a beallitast.

5.1.3.4 Szdllitmdnyképzés esetén az azonos cimhelyre szolo kiildemények egyiitt legyenek-
e kézbesitve

A felhasznalé jelolénégyzet segitségével bedllithatja, hogy az azonos cimhelyre sz6l6 csoma-
gokat egyitt kézbesitsék-e vagy sem. Alapértelmezett érték az ,igen” (a jelolGnégyzet be van
pipalva.)

5.1.3.5 Alapértelmezett cimirat méret bedllitasa

Az Uj MPL Cimiratkitolt6 esetén kiilonb6z6 méretl cimiratok kozll valaszthatsz. Az itt meg-
adott cimirattipusban készilnek el csomagjaid cimiratai. A beallitott érték (az inverz és nem-
zetkozi cimiratok kivételével) minden cimiratra vonatkozik.

Elérhet6 cimirattipusok belféldi csomag esetén:

e A5inA4

e A5

e ASE EXTRA
e ASE _STAND
e A6inA4

e A6

o A4

e AAONE

Elérhet6 cimirattipusok nemzetkozi csomag esetén:
e A4 (2 db A5 oldalanként)

A cimirattipusokrél bévebben ITT olvashatsz.

TIPP: Belfoldi csomagok esetén javasoljuk az A5inA4 vagy az A6inA4 cimirattipusok hasznadla-
tat.


https://posta.hu/static/internet/download/MPL_API_Cimirat_tipusok.pdf

5.1.3.6 Feladasi dij beépitése az utanvét/drufizetési 6sszegbe

A jelolénégyzettel bedllithatod, hogy a feladasi dij automatikusan hozzdadasra keriiljon-e az
arufizetés 6sszegéhez. Ez azt is eredményezi, hogy a Csomag adatok képernyén bepipalasra
keriil a jeldl6négyzet, ha megaddsra keriil az Arufizetés sszege.

Alapértelmezett érték a ,,nem” (a checkbox nincs bepipalva.)

5.1.3.7 Cimtadr épités automatikusan a felado-cimzett alapjan

Ha szeretnéd a csomagjaid cimzettjeit a cimtaradban is rogziteni, akkor ezzel az opcidval te-
heted meg. A jel6l6négyzet segitségével beallithatod, hogy a Feladdi adatok, Cimzett adatok
képernyén megadott feladdi és cimzetti adatok automatikusan elmentésre keriiljenek-e a cim-
taradban.

Ha a jelol6négyzetet bejelolod, akkor a csomag rogzitésekor az adott képernydn a Felad6/Cim-
zett cimtdrba helyezése checkbox is bejeldlésre kerdl, igy ott is lathatod majd, hogy a meg-
adott cimet menteni fogja a cimiratkitolté.

Alapértelmezett értéke ,igen” (a checkbox be van pipdlva.) A funkcié hasznalatanal vedd fi-
gyelembe, hogy a cimtarban maximum 2500 tételt tarolhatsz!

5.1.3.8 Csomag cimirat, feladdjegyzék és az elektronikus dllomdny automatikus letéltése

Ezzel a beadllitassal a Csomag 6sszesit6 képerny6n a Feladdas véglegesitésre kattintva automa-
tikusan megtorténik a cimirat és a feladéjegyzék letoltése.

Alapértelmezett érték az ,,igen” (a checkbox be van pipalva.)

5.1.3.9 Kotelezé tértivevény nyomtatds

Amennyiben csomagodhoz a tértivevény tobbletszolgdltatast is haszndlod, a beallitas segitsé-
gével a cimirat mellett a tértivevény lap is nyomtatasra kerdl.

Alapértelmezett érték a ,,nem” (a checkbox nincs bepipalva.)

5.1.3.10 Tértivevény nyomtatdsi méd vdlasztdsa

Bejel6lés esetén a Csomag Osszesité képernyGjén az érintett csomag csomagazonositdja mel-
lett megjelenik a tértivevény nyomtatasi T ikon. A tablazat feletti T ikonra kattintva is nyom-
tathato lesz a tértivevény lap (amennyiben tértivevényes a csomag).

Alapértelmezett érték az ,igen” (a jelol6négyzet be van pipdlva.)

PNFNT500063220015000000000

Amennyiben inaktiv, akkor a tértivevény lap nyomtatdsa nem lehetséges a fellletrdl, illetve a
Lezart jegyzékek oldalon.

TIPP: Ha egyaltalan nem haszndlod a Tértivevény tobbletszolgaltatast, akkor érdemes a jelo-
I6négyzetet Uresre allitani.



5.1.3.11 Export dllomdny alapértelmezett fdjlformatuma

Az Uj MPL Cimiratkitolt6ben tobb helyen is lehet6ség van a tartalmat kimenteni, exportalni
(pl. Cimtar, Arlista stb.). A beéllitassal a lehetséges export fajltipusokat valasztd lista segitség-
ével megjeleniti a rendszer, amelybdl a preferalt tipus kivalaszthaté.

Valaszthatd fajlformatumok:

e XLSX
e XLS
e CSV
e XML

Az exportalas az itt kivalasztott fajlformatumban fog megtorténni a Cimiratkitoltében.

5.1.4 Opciondlis mez6k bedllitasa

Ezen a fellileten tudod beallitani, hogy a be tudd allitani, hogy a csomag adatok megaddsa sordn
az adott mez6 megjelenjen-e az alkalmazas felliletén, illetve a csomag rogzitésekor a cimtarbol
torténd partner kivalasztdsakor az ezen a képernyén bejelolt mez6k feltoltésre keriljenek-e
automatikusan a cimtdrban szerepl6 adatokkal. A nem jelolt mez6k tGresek maradnak, fligget-
leniil attdl, hogy a cimtarban toltve voltak vagy sem.

Ha szeretnéd, hogy a csomagodon QR kdd is szerepeljen, beallithatod a cimiratra kerilé QR
kod elemeit és sorrendjét, illetve a cimirat megfelel6 részén a QR kdd részeként az egyedi sz6-
vegezést. Nemzetkozi kiildemény cimiratan aldirasi kép is megadhaté.
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Cimtirban térolt
tigytéladatok QR kédban
Cimiraton megjelend  feitsitése megjelens

Belfoldi csomag esetén:

o Ugyféladat 1 érték megjelenitése*
o Ugyféladat 2 érték megjelenitése*
¢ Megjegyzés megjelenitése

¢ Csomagazonositd



*Magyarazat: Ugyféladatként barmilyen szabad széveget régzithetsz, amit szeretnél, hogy
megjelenjen a cimiraton és az elektronikus csomagadatok kdzott (pl. szamlaszam).

Nemzetkozi csomag esetén:

o Ugyféladat 1 érték megjelenitése*
o Ugyféladat 2 érték megjelenitése*
e Megjegyzés megjelenitése

e Szervezet neve (cimzett)

e Szervezet neve (feladd)

QR kéd adatok sorrendje

A cimiratra felkeril6 QR kéddban megjelend adatokat és azok sorrendjét drag 'n drop (fogd és
vidd) mddszerrel tudod meghatarozni. A QR kdd beolvasasakor az itt megadott sorrendben lat-
hatok majd az adatok. A csomag azonositd, az lUgyféladat 1 és ligyféladat 2 csak akkor jelenik
meg ennél a mezénél, ha fentebb bepipalasra kerilt, hogy szerepeljen a QR kddban.

QR kédban megjelenitendé egyedi adat

A cimiraton megjelend QR kdd 100 karakter hosszu szoveget is tartalmazhat, melyet itt hata-
rozhatsz meg, a sz6veg megadasaval.

Aldiraskép nemzetkézi cimiraton

A nemzetkozi kiildemények cimiratan alairdsi kép is nyomtatdsra keril, amennyiben az aldiras-
kép a CIK rendszerbe feltoltésre kerdil.

Ha mar korabban toltottél fel a megallapodashoz alairasképet, akkor egy figyelmeztet§ lizenet
jelenik meg, hogy mar van feltoltott kép (megjelenik a feltoltés ideje is), és le szeretnéd-e cse-
rélni. Fontos, hogy egy megallapoddashoz csak egy kép lehet feltoltve.

A képfajl neve meg kell, hogy egyezzen a feladd megallapodéaskodjaval, kiterjesztése kizarolag
.Jpg, .jpeg, .png lehet. Az alairds kép méretaranya lehet8ség szerint 20/7 kell legyen (széles-
ség/magassag), egyéb arany esetén az alairas kép torzulhat. A fajl mérete nem haladhatja meg
a 150 KB-ot.

Cimirat készitésekor - amennyiben az alkalmazas megtalalja a megallapodashoz tartozé képfajlt
- az aldirds megjelenik a cimiratokon.

5.1.5 Riportok beadllitasa

Ebben a menilipontban a csomagjaidroél sz6l6, Posta altal kiild6tt rendszeres riportjaid bealli-
tdsait mddosithatod a CIK alkalmazason keresztiil.



>

DR
Ptz

MPL CIMIRATKITOLT¢
Wi o0 Belfoldi csomag ~ Nemzetkdzi csomag  Cimtdrak  Lezért jegyzékek [ERTCNCESMN Csomagolédoboz rendelés  Stgé  HU

AP| PROBA KFT.
Altalat e-csomagkui

Riportok beillitisa
Kiildends riport tipusa Kiildends riport megosztisa (:

PDF  CSV XML

Kiildends riport gyakorisiga

NAPI  HETI  HAVI

Nyelvi paraméter

Az elérhet6, mddosithaté paraméterek:

Kildend®d riport tipusa
A Felvett riport csak XML formatumu lehet. Az XML forma csak ennél a riportnal érhet6
el, a tobbi riportnal nem valaszthatd. A tébbi riport CSV ill. PDF formatumu lehet.

o Felvett riport

o Kuldemény allapot riport

o Fligg6 kiildemények riportja

o Utalasiriport
Kildend®d riport gyakorisaga
A Flgg6 kildemények riportja csak napi gyakorisagu lehet. A tobbi riport esetén, ha
nem valasztasz gyakorisagot, akkor napi gyakorisaggal fogod kapni azokat a riportokat,
amelyeket fentebb kivalasztottal.

o Felvettriport

o Kildemény allapot riport

o Fugg6 killdemények riportja

o Utalasiriport

Nyelvi paraméter
Egy nyelv valaszthaté ki, ami magyar vagy angol lehet.

Kildendd riport megosztasa

o E-mail (kivalasztasa esetén megjelenik a Kiildendd riport cimzettjei blokk, ahol
az Uj cimzett gombra kattintva adhatsz hozza, médosithatsz vagy épp térdlhetsz
e-mail cimeket.

o SFTP (Ez ariporttipus tovabbi beallitasokat igényel. A postai értékesitéd tovabbi
informacidkkal tud segiteni.)

o API (Ez a riporttipus tovabbi beallitasokat igényel. A postai értékesitéd tovabbi
informacidkkal tud segiteni. Az “AP1” checkbox, nem fligg a masik 2 beallitastdl.)



5.1.6 Alapértelmezett import szerkezet bedllitdasa

Ha olyan informatikai rendszert hasznalsz (pl. Ugyviteli rendszer, webshop motor), amelybdl
kiexportalhatdk a csomagfeladashoz sziikséges adatok, akkor ezeket a megfelel6 formatumban
be is toltheted az alkalmazasba, igy gyorsabba teheted a csomagok el6készitését.

Ezen a bedllitasi fellleten a tomeges csomagadat feltdltéshez szlikséges import allomany szer-
kezetét tudod testre szabni, kilon-kilon belfoldi és nemzetk6zi csomagra.
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Alapértelmezett import szerkezet bedllitisa

Belféldi

Aktiv oszlopok Inaktiv oszlopok Import killdnszolgiltatis hozzirendeléze

Alspadatok Alapadatok
4 Sorszam Huzz

4 Meg

Feladé

oo Virh Huzz be id

Felads

Cimzett Chseit

Csomagadatok Hoz

Csomagada

A képerny6n az aktiv, illetve az inaktiv oszlopban taldlod az import soran megadhaté mezG6ket.
Mindkét oszlopban az adatbeviteli feliletnek megfelelS elrendezésben (csoportositva) helyez-
kedhetnek el ezek az import mez&k (Alapadatok, Feladd, Cimzett, Csomagadatok). Az oszlopok
kozott fogd és vidd mddszerrel médosithatod a szerkezetben szereplé mezéket, illetve oszlo-
pon belili sorrendjliket is médosithatod. A csillaggal jelzett mezSket nem lehetséges athelyezni
az inaktiv oszlopokba, dtmozgatni kizarélag a piros csillag nélkili mez6ket tudod. Fontos, hogy
a megfelel6 beallitast a képernyd aljan taldlhaté Mentés gombra kattintva tudod elmenteni.

A Minta letoltése gombra kattintva a bedllitott import szerkezetnek megfelelé minta allomanyt
tolthetsz le xls, xIsx, csv, xml formatumokban.

TIPP: a preferalt fajlformatumot az Alapbeadllitasok > Alap paraméterek oldalon tudod a teljes
cimiratkitolt6 alkalmazasra beallitani, ami az alkalmazasra vonatkozik.

Az alapértelmezett visszaallitdsa gombbal a mez6k egyszerre visszaallithatdak az eredeti alla-
potba (teljes import szerkezet), az aktiv oszlopok tablaba.

o Import kiilénszolgaltatas hozzarendelése: Ha egyes szolgdltatasokat minden feladott
csomaghoz szeretnél igénybe venni, akkor ezt az itt taldlhato kiilonszolgaltatas(ok) ki-
valasztasaval is meg tudod tenni, igy azok az importdlas soran minden csomagkilde-



ményhez hozzarendel6dnek. Ezeket az import dllomanyban igy mar nem kell szerepel-
tetni (ha mégis szerepelne nem fog dupldzddni). Olyan szolgdltatasok, amik egyszerre
nem vehet6k igénybe nem hasznélhatdk.

5.1.7 Arlista (Dijtdbldzat)

Ebben a menilipontban a vevékédodhoz tartozé dijtdblazatot nézheted meg. A megdllapodas-
kdd kivalasztasa utdn kézbesitési mdd vagy kiilonszolgaltatdsok szerint szlirheted a dijakat.

A megjelenitett adatokat a konnyU attekinthet6ség érdekében tobb oldalra is rendezheted,
vagy exportalhatod.

5.2 Felhasznaldi profil

Ha visszatéréen hasonld jellegli csomagjaid vannak, akkor ezen az oldalon belféldi csomagod-
hoz tudsz sablont késziteni az Uj gombra kattintva. A sablon hasznélataval gyorsithatod az
adatok rogzitését, hiszen nem kell Gjra és Ujra megadnod a valtozatlan adatokat, csak kivalasz-
tod a megfeleld sablont.

TIPP: az itt |étrehozott sablont a Cimtarban, illetve a csomagok rogzitése el6tt, az Alapadatok
képernyén, a Kiildeménysablon legordilé listabdl tudod kivalasztani.

A sablonban kedvelt csomagadat beallitast tudsz definialni. Példaul, ha a feladandé csomag-
jaid paraméterei mindig megegyeznek, nem kell mindig megadnod a csomag tomegét, illetve
tovdbbi paramétereit (pl. arufizetés, értéknyilvanitds 6sszege, vagy hogy az 1 munkanapos
id6garanciat kivalasztod-e vagy sem). Létrehozhatsz alapértelmezett sablont, amit a cso-
magadatok rogzitésekor hasznalhatsz, de egyszerre tobb sablonod is lehet elmentve.

6 Cimtarak

Csomagjaid cimzettjeit cimtdrba is elmentheted, amivel id6t is megtakarithatsz, ha a csoma-
gok rogzitése soran a cimzett adatait kdozvetlenil a cimtarbdl keresed meg és toltod be.

Két cimtdrat vezethetsz az alkalmazasban, kiilon-kilon rogzitheted a belféldi és nemzetkozi
partnereidet. Miel6tt rogzitenéd egy Uj partnered adatat, meg kell adnod, hogy belfoldi vagy
nemzetkozi partnerrdl van-e sz9, és ez alapjan keril elmentésre a megfelel6 cimtarba. Fontos,
hogy maximum 2500 partner adata tarolhatd a cimtarban. Amennyiben a cimtarban szerepl6
cimek szama az 2400 darabot eléri akkor figyelmeztetést kiild a rendszer rendszeriizenet for-
majaban.

TIPP: A program automatikusan hozzaadja a csomagrogzités kozben megadott cimzetti ada-
tokat a cimtarhoz, ha a Bedllitasok > Alapbeallitdsok > Alap paraméterek oldalon bepipalod a
,Cimtar épitése automatikusan feladé-cimzett alapjan” opcidt. Ekkor a Feladdi adatok képer-
ny6n a Feladd cimtarba helyezése, a Cimzetti adatok képernyén a Cimzett cimtarba helyezése
jelolénégyzet bepipalasra kerdl.




Cimtar képernyg:

Cimtar

&

Partnerkéd Partner név Feladé/Cimzett

CIMZETT-001 Postas Irén Cimzett

FELADO-001 MPL webaruhaz Feladé

Belféldi partnerek l Nemzetkdzi partnerek l

l [ Minta Export ]

‘ Uj partner ‘ [ Import Lista exportalasa

Kedvenc Kézbesités helye Irsz. Telepiilés Cim E-mail Telefon

1201 Budapest Nagyséndor Jézsef utca 1-5  postasiren@posta.hu +3630-77100

1138 Budapest Dunavirdg utca 2-6 uzletiugyfelszolgalat@posta.hu
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Belféldi partnerek

Belféldi partnerek ‘

A belfoldi partnerek adatait tartalmazo cimtar. Kék szin(, ha ak-
tiv, fehér szind, ha inaktiv a gomb.

Nemzetkdzi partnerek

Nemzetkozi partnerek ]

A nemzetkdzi partnerek adatait tartalmazo cimtar. Kék szind, ha
aktiv, fehér szin(, ha inaktiv a gomb.
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A bedllitas (fogaskerék) gombbal az oldalon taldlhaté tablazat
oszlopainak megjelenését szabalyozhatod, illetve az alapértel-
mezett bedllitdst hasznalhatod. Ha az ikonra kattintunk egy
megjelend listdbdl a tablazat oszlopait eltavolithatjuk, megjele-
nithetjik, illetve ha egy adott tételen az egérkurzorral megal-
lunk, atmozgatni (fliggbleges iranyba) is van lehetdség, ezaltal
az oszlopsorrend is valtoztathatd a tablazatos nézetiinkben.

Véglegesiteni a beallitast a Mentés gombra kattintva tudjuk,
mig a Mégsem gombot valasztva kiléphetiink a beallitasbol.

Elérhet6 oszlopok:

e Partnerkéd

e Partner név

e Feladd/Cimzett

e Kedvenc

o Kézbesités mddja
o Kézbesités helye

e Irsz. (Irdnyitészam)
o Teleplilés

e Cim
e E-mail
e Telefon

e Kapcsolt sablon
e Utolsé felhasznalas




‘ Uj partner ‘

Uj partner rogzitéséhez egy (irlapot nyit meg. Az (irlapon rogzi-
tett adat az aktiv cimtdrba keril elmentésre.

‘ Import ‘

Kils6 adatbdzisbdl kinyert partnertorzs adatokat erre a gombra
kattintva tudsz betdélteni. A sikeres importhoz a Minta Export
gomb alatt letolthetd sablonnak megfelel6 struktirdban szik-
séges az importalandd adatokat rendezni. A funkcid részlete-
zése lentebb olvashaté.

‘ Minta Export ‘

A cimtdrhoz tartozd, letoltheté mintadllomany.

Lista exportalasa

A cimtdrad tartalmanak exportdlasa xlsx, xls, csv, xml fajlba.

»

A tdablazatban kijelolt partner adatainak mddositasa. Ekkor a
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megfelel§ (irlapon van lehetéséged mddositani az adatokat.
] A kijel6lt partner torlése a cimtarbdl.

A partnerek adatait tartalmazé tablazat alatt jobb oldalt taldl-
juk. A legordiilé listdban meg tudjuk hatdrozni a tablazatban
megjelenitendé tételek szamat (10/50/100/500 db).

Lapozni a tdblazatban rogzitett tételek kozott a nyilakra,
és/vagy az oldalszamra kattintva lehetséges.

6.1 Uj belféldi partner hozzaadasa

e Kattints a Belfoldi partnerek gombra.
e Az Ujpartner gombra kattintva egy drlap nyilik meg, ahol megadhatod a cimtarba men-
tendd Uj belfoldi partnered adatait.
e Ha kitoltotted a mez6ket a Mentés gombbal tudod elmenteni, vagy a Mégse gombbal
Iéphetsz ki, ha meggondoltad magad.

Az aldbbi mez6ket taldlod az Grlapon:

Cimzett / Feladé: lehet6séged van a rogzitendd tételeket Cimzettként vagy Feladdként meg-
jeldlni. Ez a csomagok rogzitésénél segit, mert feladdnak csak feladéként megjeldlt tételek,
mig cimzettnek csak cimzettként megjeldlt tételek lesznek valaszthatdk, ha cimtarbdl keresed

a partner adatait.

Kedvenc: a cimtarban egy-egy Cimzett és Feladd lehet kedvencként megjeldlve. A kedvenc-
ként megjelolt partner adataival automatikusan el6t6lt6dik rogzitéskor az érintett Grlap (Fel-
adoi adatok vagy Cimzetti adatok), ezért csak akkor jeldlj kedvencet, ha valéban a legtobb
esetben ugyanazt szeretnéd hasznalni.

Partnerkdd: ezzel az azonositdval tudsz a partnerre hivatkozni vagy rakeresni a csomagod rog-

zitése folyaman.

Partner név: a rogzitend6 partnered neve




Kézbesités mddja: Ha Hazndl kézbesités vagy Raklapos kézbesités keril kivalasztdsra, akkor
megjelennek a cimadatok megadasahoz sziikséges mezék. Postan marado, PostaPont, Cso-
magautomata esetén a Kézbesitési helyek legordiilé listabdl (vagy térképrél) valaszthatjuk ki
az atvételi pont nevét.

Iranyitdszam, Telepiilés, Kozteriilet, Kozteriilet jelleg, Hazszam (vagy Kozelebbi cim): a rog-
zitend6 partnerhez tartozé cimadatok. Cimzéstamogatas elérhetd, igy gépelés kozben egy fel-
bukkand listabdél tudod kivalasztani a mezG6k tartalmat, de olyan cimet is rogzithetsz, amit nem
tartalmaz az adatbazisunk.

A kozelebbi cim megjelenitése csak olvashaté mez6ben torténik.

A kozelebbi cim mez§ tartalma a cimtdarban automatikusan kerl képzésre, vagyis mindig tol-
tédik a bontott cimben megadott értékekkel. A beallitdsoknal megadott bontott cim hasznalat
paraméter a cimtarban nem befolydsolja a rogzités modjat.

Megjegyzés: a cimzést segitd informacid elhelyezésére szolgdld mez6 (pl.: kék kerités, 11-es
kapucsengd)

E-mail, telefon: kapcsolattartasi adatok a partnerhez (egyes kézbesitendé mdédok esetén ko-
telez6 adat lehet)

Ugyféladat 1, Ugyféladat 2: szabadon tdltheté mez8k, ahol olyan adat adhaté meg amit sze-
retnél, hogy a cimiraton megjelenjen szamlaszam (pl.: megrendelésszam)

Kapcsolt sablon neve: Belfoldi (irlap esetén a belféldi sablonként elmentett sablonok nevei
jelennek meg a listaban, nemzetkozi (irlap esetén pedig csak a nemzetkdzi sablonok nevei. Egy
cimtarelemhez csak egy sablon valaszthaté.

TIPP: sablonokat a Beallitasok > Felhasznaldi profil oldalon tudsz létrehozni.

Ha egy olyan cimtdrelemet valasztasz a csomag rogzitésekor, amihez van kivalasztva sablon,
akkor a feladd/cimzett kivalasztasat kovetSen kitoltédnek a feladd/cimzett adatok, valamint a
sablonban rogzitett alap- és csomag adatok is.

Utolso felhasznalas

Itt jelenik meg az a datum, amikor a cimtarba mentett cimadatot utoljara hasznaltuk fel egy
csomag rogzitésénél. Segitséget ad a legrégebben felhasznalat adatok lesz(iréséhez és torlé-
séhez.

Az adatok megadasa utan az (rlap tartalmdat a Mentés gombbal tudod a cimtarba menteni. A
Mégsem gomb, vagy az (rlap fejlécében talalhaté X gomb megnyomasaval tudsz kilépni az Uj
partner adatainak rogzitésébdl.

6.2 Uj nemzetkozi partner hozzaadasa

e Kattints a Nemzetkdzi partnerek gombra.



e AzUjpartner gombra kattintva egy drlap nyilik meg, ahol megadhatod a cimtarba men-
tend6 Uj nemzetkozi partnered adatait.

e Hakitoltotted a mezbket a Mentés gombbal tudod elmenteni, illetve a Mégse gombbal
Iéphetsz ki, ha meggondoltad magad.

Az aldbbi mez6ket taldlod az lrlapon:

Cimzett / Feladé: lehet6séged van a rogzitendd tételeket Cimzettként vagy Feladdként meg-
jeldlni. Ez a csomagok rogzitésénél segit, mert feladdnak csak feladdként megjelolt tételek,
mig cimzettnek csak cimzettként megjelolt tételek lesznek vdlaszthatdk, ha cimtarbdl keresed
a partner adatait.

Kedvenc: a cimtarban egy-egy Cimzett és Feladd lehet kedvencként megjeldlve. A kedvenc-
ként megjelolt partner adataival automatikusan el6tolt6dik rogzitéskor az érintett (irlap (Fel-
addi adatok vagy Cimzetti adatok).

Partnerkdd: ezzel az azonositdval tudsz a partnerre hivatkozni vagy keresni a rogzités folya-
man.

Partner név, Cimzett szervezet neve: a rogzitendd partner (feladd/cimzett), szervezet neve
Kézbesités mddja: nemzetkozi csomagok esetén jelenleg csak Hazhoz kézbesités vdlaszthatd.
Orszag: az orszagot egy legordilé listdbdl valaszthatod ki.

Irdnyitdszam, Teleplilés, Kbzelebbi cim: a rogzitendd partnerhez tartozé cimadatok
Megjegyzés: a cimzést segitd informacio elhelyezésére szolgdld mezd

Cimzett e-mail cime, cimzett mobil telefonszama: kapcsolattartasi adatok a partnerhez

Ugyféladat 1, Ugyféladat 2: szabadon télthetd mezék

Kapcsolt sablon neve: Belfoldi (irlap esetén a belfoldi sablonként elmentett sablonok nevei je-
lennek meg a listaban, nemzetkoézi (irlap esetén pedig csak a nemzetkdzi sablonok nevei. Egy
cimtarelemhez csak egy sablon valaszthaté.

TIPP: sablonokat a Beallitasok > Felhasznaldi profil oldalon tudsz létrehozni.

Ha egy olyan cimtdrelemet valasztasz a csomag rogzitésekor, amihez van kivalasztva sablon,
akkor a feladd/cimzett kivalasztasat kovetSen kitoltédnek a feladd/cimzett adatok, valamint a
sablonban rogzitett alap- és csomag adatok is.

Utolsoé felhasznalas

Az adatok megadasa utan az Urlap tartalmat a Mentés gombbal tudod a cimtarba menteni. A
Mégsem gomb, vagy az (rlap fejlécében talalhaté X gomb megnyomasaval tudsz kilépni az Uj
partner adatainak rogzitésébdl.

o Cimtarimport

A cimtarba a gyakran hasznalt partnereidet, a mar meglévé adatsor importjanak segitségével
is beemelheted.



El6szO6r a Minta Exportot kell let6lteni, az alapjan lehet Iétrehozni az import file-t. A Minta
Export aszerint jelenik meg, ahogy a sajat oszlopsorrendedet beallitod.

A lehetséges import fajl formatum: xlsx, xls, xml, csv.
TIPP: FAJLFORMATUM BEALLITAS (Profil-ban beallitott lesz az elsédleges)

Az Import gombra torténd kattintds utan megjelenik egy feliilet, ahol lehet&séged van feltolteni
a kivant fajlt.

Importdlast kovetéen a hibds tételek megjel6lésre keriilnek és javithatok. Csak a hibas tételek
megjelenitésére a tablazat felett megjelend checkbox bepipdlasaval van lehetdséged.

Cimtér

Belfoldi partnerek Nemzetkszi partnerek

Felads/Cimzatt Cim Kedvenc Kézbesités helye Kapesolt sablon Utolss felhasznslés

F5-GEN-0000000008849 Felag 1 2685

Négrédsép Kissllona

@ FB-GEN-00;

Felagd L] 1190 Budapest

Cimtér

e —
‘ H mport H Minta Export l

Felad6/Cimastt cim Kedvenc Kézbesités modja Irsz. Telepillés Partner név

Kézbesités helye Kapcsolt sablon Utols5 felhasznilas

Felado [:] 1190 Budapest

-8
A hibas soron a mddositas gombra torténd kattintassal a partner adatok szerkesztése (rlap
keriil megjelenitésre és piros szinnel megjeldlésre kerlilnek a hibas mez6k, a mezdk alatt a hi-

bailzenettel. A mez6h6z nem kéthet6 hibak az Grlap aljan a funkcié gombok felett keriilnek
megjelenitése.

Lehet6séged van partner torlésre. A térlendG partnert a lista nézetben torténd kijelolés utan a
kuka ikon lenyomasaval lehet a Cimtarbdl torolni.

A javitasok mentése azonos médon torténik az Uj partner rogzités mentésével. Amennyiben

még vannak hibasnak itélt tételek, azok a cimtarba bekeriilnek, de a javitasig kiildemény cim-
zéshez nem haszndlhatoak.



7 Belfoldi csomagok rogzitése

A Belféldi csomag menipontot valasztva rogzitheted belfoldi csomagjaidat. A menilpontra
kattintva a Csomag 0sszesité képernyére kertilsz. Ha vannak mar rogzitett csomagjaid, akkor
azokat ezen az Osszesits fellileten a tablazatban attekintheted, szerkesztheted, illetve torol-
heted. Ha nincs még csomagod, akkor az Uj csomag gombra kattintva indithatod a rogzités
folyamatat.

Tobb, egymasra épulé lrlapon kell megadnod a csomag adatait, amik a kovetkez6k:
e Alapadatok,
e Feladdi adatok,
e Cimzett adatok,
e (Csomag adatok,
e (Csomag 0Osszesitd.

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes Grlapok m(ikodését.

7.1 Alapadatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladdi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6é

Az Alapadatok képernyén kezdddik a csomagok rogzitésének folyamata. Az aldbbi mez6k ta-
l[alhatdk az drlapon:

Belfsldi szerz6déses

Alapadatok Feladoi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag ésszesito

9 Varhat6 feladas datuma

v [202301 02 o] }

Megallapodaskdd - név @ Csoport azonosito @ Szallitassal kapesolatos teendsk

(S e 3l ) (e )

Adatok terisse

Vev6kod: a hozzad tartozd postai azonositd, ami tiz szamjegybdl all, két darab nulldval kezd6-
dik. Ennek a mez6nek a tartalma nem mddosithaté a fellileten.
Kildeménysablon: a Bedllitasok > Felhasznaldi profil oldalon létrehozott sablonok kozil va-
laszthatsz.
o Varhatd feladas datuma: az alapértelmezés szerint a rogzités napja keriil megadasra.
A naptar ikonra kattintva lehet6séged van az alapértelmezett datumtodl eltéré datum
kivalasztasara.




o Megallapodaskdd — név: a vev6kddhoz tartozé belfoldi megallapodasok. Ha tébb meg-

allapodaskodod van, akkor legordiilé listabdl valaszthatod ki a megfelel6t.

TIPP: A megallapodds atnevezhet6 a Beadllitasok > Alapbeallitasok > Megallapoddsok oldalon).

o Csoport azonositd: a csomagok csoportképzését segiti. Példaul: 9 csomagot elkilo-

nitve kezelnél, mert még varsz valamire? Tegyél hozzajuk egyedi megjeldlést (pl. ,Fel-
fliggesztve” vagy ,HétfG”) és késGbb konnyedén rajuk szlrhetsz a cimiratok kinyomta-
tasahoz.

Szallitassal kapcsolatos teenddék: alapértelmezett érték: Nincs

Az itt tett beallitast a szoftver jelenleg nem veszi figyelembe.

Ha rendszeres szdllitasi igényed van, akkor a megallapodott feltételeket kovesd, ilyen-
kor legtébbszér nem kell el6zetesen el6re jelezned a szallitast.

Ha eseti szallitasi igényed meril fel - mert a megallapodott id6ponton tul is szeretnél
beszallitast kérni, vagy mert a csomagok mennyisége jelentésen meghaladja a megszo-
kottat- akkor igényedet a Lezart jegyzékek menipont alatt jelezheted, a Szallitas ren-
delés gombra kattintva. A funkcid részletes hasznalatat a 10. fejezetben taldlod meg.
FelvevGhely: Ha a kivalasztott megdllapodasodhoz csak egy feladdhely tartozik, akkor
nem szerkeszthetd, automatikusan toltédik. Ha a megadott megdllapodasnal a konkrét
felvevé hely nem szerepel, akkor a mez6ben ,Barhol feladhaté” szoveg lathatd. Ha
szerz6désed szerint tobb helyen is feladhatod a csomagot, legordilé listabdl kivalaszt-
hatod a megfelel6t.

Adatok tbrlese

Az (irlapon rogzitett adatok torlése

Tovsbb Ha minden szlikséges adat megadasra kerllt, akkor a rogzitési folya-
ova matban kdvetkez6 lapra (el6re) tudsz [épni, ami a Feladdi adatok.

7.2 Feladéi adatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6

Az alabbi mezG6k taldlhatok a Feladdi adatok Girlapon:




Belfsldi szerzédéses

Alapadatok Feladdi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag Bsszesits

Lehivas @

Inverz csomag @

Partnerkéd (@ Felads neve (@ Arufizetés kezelésének modja (D

[ FELADO-001 ] [ Karoly Bacsi, Frakk gazdaja ] [ szamiaszam v]

Iranyitészam @ Telepllés @ Bankszamlaszam @

[' 1201 ] [ Budapest ] [ 10032000-01601082-00000000 v }

Kézteriilet név @ Kéztertlet jelleg @ Hézszém @ Email @

[ Magyarok Nagyasszonya ] [ ter ] ['ZA ] [ karoly@posta.nu ]

Telefonszam @

[ +3670-5551111 ]

Vissza Adatok térlése Felad6 cimiarba helyezese & Tovabb

Inverz csomag: Az inverz csomagot kivalasztva tudod elkésziteni vdsarldéd szamara a visszaru
visszakiildéséhez a cimiratot, mellyel dijmentesen visszakilldheti a terméket szdmodra. A cso-
mag szallitasi dijat ilyen esetben a feladd/szerz6dott partner allja.

Onéllé inverz csomag létrehozasa esetén kell bejeldini. Inverz csomag (visszakiildés) esetén a
feladd és a cimzett felcserélGdik, ezért a checkbox bejel6lésekor az el6toltott feladd adatok
torlédnek innen, atkeriilnek a Cimzett adatok képernyére.

Lehivas: Ez a jelolénégyzet csak akkor jelenik meg az (rlapon, ha a szerz6dés tartalmazza ezt
a szolgdltatast. A lehivdsos megrendelésnél a szokasos telephelyedtél eltéré cimen, vagy nem
sajat telephelyen, akar mas felado6tdl is kérheted a csomag telephelyi felvételét. A jel6l6négy-
zetet kivalasztva vallalod, hogy a megjelolt feladd altal igénybe vett csomag dijat megfizeted,
a csomag cimiratat el6allitod és eljuttatod a feladdhoz, vagy a sajat telephelyedtdl eltérd fel-
vételi helyre.

Lehivas esetén a jegyzék zaras soran a cimiratok elkildésre keriilnek a feladd e-mail cimre és a
Beallitasok > Alapbeallitasok > Automatikus e-mail kiildés beallitasa oldalon meghatarozott e-
mail cimekre is.

TIPP: A feladdi adatok képerny6n az adatok automatikusan elGtoltésre kertiilnek, ha a Cimtar-
ban van kedvencként megjelolt Feladd.

Partnerkdd: a cimtarbdl a feladoként megjelolt tételek kozott kereshetiink, illetve valasztha-
tunk. Valasztas esetén a Cimtarbdl az adatok atemelésre kerilnek a felliletre.

Feladd neve: a feladd nevét adjuk meg ebben a mezébe.

A cimek megaddsandl cimzéstamogatds segiti az adatok pontos megadasat. Olyan cim rogzi-
tésére is van lehet8ség, amit nem tartalmaz a postai adatbazis.

Irdnyitdszam: a feladd irdnyitészama. Fontos, hogy csak létez6 irdnyitészam adhatd meg. Az
iranyitdoszam rogzitése utan, ha egy telepiilés tartozik a megadott iranyitdszamhoz, akkor a



telepiilés automatikusan kitoltésre keril. Ha az iranyitészdmhoz tobb telepilés is tartozik, ak-
kor ki kell valasztani a megfelel6t. A telepiilés rogzitése alapjan a lehetséges irdnyitdoszamok
kozul valaszthatunk.

Teleplilés: A feladd cim teleplilés adata. Teleplilés médositasa alapjan az irdnyitészam is mo-
dosul, illetve tobb esetén listabdl lehet valasztani.

TIPP: a Feladdi adatok fellileten a cimet bedllitastél fliggden egy, illetve harom mezdében is
megadhatjuk. Ha a Bedllitasok > Alapbedllitasok > Alap paraméterek bedllitasndl a Kozelebbi
cimet tagolasban mutassuk melletti jelol6négyzet nincs bepipalva, akkor a cimadatot egy me-
z6ben (Kozelebbi cim mezd) kell megadni (pl. Dunavirag utca 2-6.).

Ha a jelol6négyzet bepipaldsra keriil, akkor a cimadatokat harom mezében van lehetGség
megadni. A Kdzelebbi cim mez6 nem lathato a fellileten, helyette a Kozteriilet név, Kozterulet
jelleg és Hazszam mez6 jelenik meg.

A harmas cimadat megadasnal van cimzéstamogatas, ezért javasoljuk ezt a bedllitast.
Kozelebbi cim: a kdzteriilet nevet, jelleget és hazszdmot tartalmazé mezé.

Kozterilet név: A megadott irdnyitészam-telepliilés alapjan valaszthatsz a kozterilet nevek ko-
zil. A listaban nem szerepl6 név is megadhaté.

Kozterlilet jelleg: Az iranyitészam-telepuilés-kdzterilet név alapjan az elérheté jelleg valaszt-
hatdé a megjelend listabdl.

Hazszam: Az irdnyitdszam-telepilés-kozterilet név-kozteriilet jelleg alapjan megjelennek az
elérhetd hazszamok. A listdban nem szerepl6 hazszam is megadhaté. Helyrajzi szdm esetén a
szamot itt kell rogziteni.

Arufizetés kezelésének médja: Arufizetéses (utanvétes) csomag esetén, a beszedett dsszeget
utaldssal és készpénzben is megkaphatod. A legordiilé listabdl az aldabbiakat valaszthatod:

Cim: a feladdi adataiként megadott cimre kapod vissza az 6sszeget.

Szamlaszam: az arufizetés 6sszege a Bankszamlaszam legordiils listabol kivalasztott, a Posta-
nal rogzitett szamlaszamra keril utalasra.

Bankszamlaszam: ha az Arufizetés kezelésének médja mezSben a Szamlaszam opciét valasz-
tottad, akkor a legordiilg listabol valaszd ki, hogy melyik szamlaszdmra szeretnéd megkapni a
beszedett arufizetés 6sszegét. Ha nem szerepel az a szamlaszam a listaban, ahova a pénzt ké-
red, jelezd ezt postai kapcsolattartddnak, aki segit a lista kiegészitésben!

E-mail: A feladd e-mail cime, ,@"” és,,.” karaktereket tartalmaznia kell.



Telefonszam: A feladé telefonszdma, a lehetséges kdrzetszamokat és telefonszam hosszakat

a program ellenérzi. Helyes formatum: +3630-1234567

Vissza

Az el6z6 (rlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,Vissza” linket va-
lasztva léphetsz vissza az el6z46 Urlapra, hanem az el6z6 Grlap(ok)
nevére kattintva is.

Adatok térlése

Az (irlapon rogzitett adatok torlése

v| Felado cimtérba helyezése

A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

e a kivalasztott felad6 adatat mddositottak
e Uj feladdi adat kerllt rogzitésre, ami eddig nem szerepelt
a cimtarban.

TIPP: Ha a Bedllitasok > Alapbeallitdsok > Alap paraméterek beal-
litdsnal a cimtar épitése checkbox be van jeldlve, akkor bejel6lve
jelenik meg a fellileten. Ha be van pipalva, akkor a feladd adatok
a cimtdrba is rogzitésre keriilnek, ha még nem szerepeltek benne.
Ha inverz rogzitése tortént, akkor a feladd fellleten felvett Gj fel-
add a cimzett cimtarba keril hozzdaddsra, ha még nem szerepelt
benne.

Ha minden sziikséges adat megaddsra kerult, akkor a rogzitési fo-
lyamatban kovetkezd lapra (el6re) tudsz Iépni, ami a Cimzetti
adatok.

7.3 Cimzett adatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladoi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6

Az alabbi mezG6k taldlhatdk a Cimzett adatok UGrlapon:




Belfdldi szerz&déses

Alapadatok Feladi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag Bsszesits

Irényitészam (@ Telepiilés @

Partmerkéd i [ J [ ]
[ J Kézbesitési méd @

Kézteriilet név @ Kézteriletjelleg @ Hazszém @

[ J J ( J

Postén maradd Megjegyzés @

[ J

E-mail @ Telefonszam (@

{ ) L= J
Csomagautomata

Hazhoz kézbesités

Cimzett neve (O

Szallitmanyképzés

PostaPont

Ugyféladat 1 @ Ugyféladat 2 @

Raklapos kézbesités [ J [ ]

ik

Vissza Adatok torlése v| Cimzett cimtarba helyezése @

Partnerkdd: a Cimtarbdl a cimzettként megjelolt tételek kozott kereshetsz, illetve vélaszthatsz.
Vdlasztas esetén a Cimtarbdl az adatok dtemelésre kertlnek a feliletre.

Cimzett neve: a cimzett nevét adhatod meg ebben a mezébe.

Kézbesitési méd: az alapértelmezett kézbesitési méd a ,Haznal kézbesités”. Ha Postdn maradé
kézbesités, PostaPont kézbesités vagy Csomagautomata kézbesités kerl kivalasztasra, akkor
a Kézbesitési helyek listabdl lehetséges az atvételi pont keresése és kivalasztasa. A raklapos
kézbesités csak abban esetben érhetd el, ha a szerz6désed ezt tartalmazza. .

Konnyitett hozzaférés: Csomagautomata kézbesités kivalasztasa esetén jelenik meg a jelols-
négyzet. Ha kivalasztasra kertl, akkor konnyen elérhet6 (altaldban alul levd) rekeszbe kapja a
csomagjat a cimzett.

A cimek megadasanal cimzéstamogatas segiti a pontos cimadatok megadasat. Olyan cim rég-
zitésére is van lehet8ség, amit nem tartalmaz a postai adatbazis.

Irdnyitdszam: a cimzett irdnyitészama. Fontos, hogy csak [étezd irdnyitészam adhaté meg. Az
iranyitészam rogzitése utan, ha egy telepilés tartozik a megadott irdnyitészdmhoz, akkor a
teleplilés automatikusan kitoltésre keriil. Ha az irdnyitészamhoz tobb telepiilés is tartozik, ak-
kor ki kell valasztani a megfelel6t. A teleplilés rogzitése alapjan a lehetséges irdanyitészamok
kozul valaszthatunk.

Teleplilés: A cimzett cimének telepiilés adata. Telepiilés mddositasa alapjan az iranyitdszam
is modosul, illetve tobb esetén listabdl lehet valasztani.

TIPP: a Cimzett adatok fellileten a cimet beadllitastdl fliggben egy, illetve harom mezGben is
megadhatjuk. Ha a Beadllitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek beallitasnal a Kozelebbi



cimet tagolasban mutassuk melletti jel6l6négyzet nincs bepipalva, akkor a cimadatot egy me-
z6ben, azaz a Kozelebbi cim mez6ben kell megadni (pl. Dunavirag utca 2-6.).

Ha a jelolénégyzet bepipdlasra keril, akkor a cimmegadds 3 mezében torténik. A Kozelebbi
cim mez6 nem lathatd a fellileten, helyette a Kozterilet név, Kozterilet jelleg és Hazszam
mezd jelenik meg.

A harmas cimadat megadasnal van cimzéstamogatas, ezért javasoljuk ezt a bedllitast.

Kozelebbi cim: a kozteriilet nevet, jelleget és hazszdmot tartalmazé mezé.

Kozterilet név: A megadott iranyitdszam-telepiilés alapjan vdlaszthatsz a kdzterilet nevek ko-
zll. A listdban nem szereplS név is megadhatd.

Kozterilet jelleg: Az iranyitdszam-telepuiilés-kozterilet név alapjan az elérhet6 jelleg valaszt-
hatdé a megjelend listabdl.

Hazszam: Az irdanyitédszam-telepilés-kozterilet név-kozterilet jelleg alapjan megjelennek az
elérhet6 hazszamok. A listdban nem szereplé hdzszam is megadhatd. Helyrajzi szdm esetén a
szamot itt kell rogziteni.

Kézbesitési helyek: Postan maradé kézbesités, PostaPont kézbesités és Csomagautomata kéz-
besités esetén megjelen6 mezd. A mezb segitségével kereshetlink és valaszthatunk atvételi
pontot. A mez6ben lehetdség van szotoredék alapjan is keresni, és a megadott adat alapjan
sz(ikiteni a felajanlott atvételi pontok listajat.

Megjegyzés: a kézbesitést segité informacid megadasara szolgdldé mez6 (pl.: 12-es kapu-
csengd).

E-mail: A cimzett e-mail cime. ,@"” és ,,.” karaktereket tartalmaznia kell. Kézbesitési médon-
ként valtozik, hogy a mez6t kotelez6-e tolteni, vagy sem. A cimzett értesitése érdekében java-
soljuk a mez6 toltését.

Telefonszam: A cimzett telefonszdma. A lehetséges korzetszamokat és a telefonszam hosszat
a program ellendrzi. Elvart forma: +3630-1234567. Kézbesitési médonként valtozhat a mez6
kotelezé toltése.

TIPP: Cimzett esetén az értesitési mdodok (e-mail, telefonszdm) nem minden esetben kotele-
z6en toltenddk. A cimzett értesitése miatt javasoljuk ezen mez6k toltését akkor is, ha a rend-
szer nem kéri. Telefonszam esetén mobiltelefonszam megadasa célszerd.

Hazhoz kézbesités: e-mail cim, telefonszdm megaddasa nem kotelezd
Postan maradd: e-mail cim vagy telefonszdm megadasa kotelezd
PostaPont: e-mail cim vagy telefonszam megadasa kotelez6



Csomagautomata: e-mail cim és telefonszam megaddsa kotelezé
Raklapos kézbesités: e-mail cim, telefonszam megaddsa nem kotelezd

Ugyféladat 1: Szabadon megadhatdé informécid, amit a cimiraton szeretnél megjeleniteni.
Ugyféladat 2: Szabadon megadhaté informacid, amit a cimiraton szeretnél megjeleniteni.

TIPP: Ha nem hasznélod az Ugyféladat 1, Ugyféladat 2, Megjegyzés mezSket a Cimzett adatok
képerny6rdl el tudod tavolitani, hogy attekinthetébb legyen a felllet. Ehhez a Bedllitasok >
Alapbeallitdsok > Opcionalis mez6k bedllitasa képernyén a Cimiraton megjelend oszlopbdl t6-
rold az érintett mez6k mell6l a pipdkat.

TIPP: Ha a cimtarban tdrolt partnerednél az Ugyféladat 1, Ugyféladat 2, Megjegyzés mezét is
toltotted, a Cimzett adatok képernySn ezeknek a mez6knek az automatikus kitoltését is sza-
balyozhatod, ha a cimtdrat haszndlva keresed ki a partnert. Ehhez a Beallitdsok > Alapbeallita-
sok > Opcionadlis mezdk beallitdsa képerny6n a mez6 neve mellett.

Szallitmanyképzés valaszté gombok: Igen / Nem

Az ,lgen” opcid kivalasztasaval biztosithatod, hogy az azonos cimzettnek, azonos cimre sz6lé
és egyidejlileg feladdsra keriil6 MPL Uzleti csomagjaidat szallitmanyként kezeljiikk. Ha nem je-
I6lted ki az els6 kildemény rogzitéskor a checkboxot (nem keriilt az igen checkbox bejelo-
lésre), akkor 2. csomag rogzitésekor ez mddosithato.

Szallitmany egyiittes kézbesitése jelol6négyzet:

Ha kivalaszod, azzal biztosithatod, hogy az azonos cimzettnek, azonos cimre sz6l6 csomagokat
kizardlag csak egyutt kézbesitsiik a cimzettnek. Csak a szallitmanynal kérheté az egyiitt kézbe-
sitend8, mas esetben nem jelenik meg.

Ha nem jel6lted meg az els6 kiildemény rogzitéskor, akkor 2. csomag rogzitésekor modosit-
hatd.

TIPP: Az alapbeallitasokban is kivalaszthatod a jelol6 négyzet alapértékét: Beallitasok > Alap-
beallitasok > Alap paraméterek > Szallitmanykezelésnél azonos cimhelyre sz6l6 kildemények
egylitt legyenek-e kézbesitve

A Szallitmanyképzés valasztdogombok ill. az Egylittes kézbesités jelol6négyzet killonboz6 beal-
litasai az aldbbiak szerint befolyasoljak a szallitmanyképzést:

Szallitmanyképzés: igen; Szallitmany egyitt kézbesitése: inaktiv

Ekkor a feltételeknek megfelel6 csomagok egy szallitmanyba kerlilnek, de kilén-kilon is kéz-
besithet6k, amit a ‘000’ szallitmdanyazonositd (a csomagazonositd 14-16 karaktere) jelol.

Szallitmanyképzés: igen; Szallitmany egylitt kézbesitése: aktiv

Ekkor a feltételeknek megfelel6 csomagok egy szallitmanyba keriilnek és csak egytitt kézbesit-
hetdk, amit a szallitmany darabszamanak megfelel§ szallitmanyazonosito jeldl (Pl.: 002).



Szallitmanyképzés: nem; Szallitmany egylttes kézbesitése ilyenkor nem jelenik meg.

Nincs szallitmanyképzés, 6nallé csomagok képzédnek, melyeknél a szallitmanyazonosité 001
lesz.

Vissza Az el6z6 (Grlapra |éphetsz vissza. Nem csak a ,,Vissza” linket va-
lasztva léphetsz vissza az el6z6 (irlapra, hanem az el6z6 Grlap(ok)
nevére kattintva is.

Adatok térlése Az (rlapon rogzitett adatok torlése

7/ Cimzett cimtarba helyezése A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

e nem a cimtarbdl tortént a cimzett kivalasztdsa

e 3 kivdlasztott cimzett adatot mddositottak

e Ujcimzett adat kerult rogzitésre, ami eddig nem szerepelt
a cimtarban.

TIPP: Ha a Bedllitdsok > Alapbedllitdsok > Alap paraméterek be-
allitasnal a cimtar épitése checkbox be van jelélve, akkor beje-
I6lve jelenik meg a fellileten. Ha be van pipdlva, akkor a cimzett
adatok a cimtarba is rogzitésre keriilnek, ha még nem szerepel-
tek benne. Ha inverz rogzitése tortént, akkor a cimzett fellleten
felvett Uj cimzett a feladd cimtarba keril hozzaadasra, ha még
nem szerepelt benne.

Ha minden sziikséges adat megadasra keriilt, akkor a rogzitési fo-
lyamatban kovetkezd lapra (el6re) tudsz Iépni, ami a Csomag
adatok.

7.3.1 A szdllitmdnyképzés szabadlyai:

A szallitmdanyképzés csak akkor lehetséges, ha azonos a Feladd és a Cimzett cim.

Az azonossaghoz az alabbi feladdi adatoknak karakterpontosan meg kell egyez-
nitik:vevékéd
megallapodaskaéd
Feladd neve
Irdnyitészam
Teleplilés
Kozterilet név
Kozterilet jelleg
Hazszdm
bankszamlaszam
e-mail cim



Telefonszam
arufizetés kezelésének mddja

Az azonossaghoz az alabbi cimzetti adatoknak meg kell egyezniiik:
Cimzett neve
Iranyitdszam
Teleplilés
Kozterilet név
Kozterilet jelleg
Hazszam

A szallitmany minden csomagjdra érvényes, vezércsomag altal meghatarozott mezdk:

Megjegyzés
e-mail cim
Telefonszam

(Ezek az adatok a cimzett adatok kozott szerepelnek. A vezércsomag beallitasai lesznek
minden csomagnal megjelenitve és nem mddosithatdak csak az els6, azaz a vezércso-
magnal.)

Ha a Cimzett oldalon kivalasztottad a szallitmany kezelést, akkor mar csak MPL Uzleti
csomag tipusu terméket valaszthatsz.

Uj szallitmany definialdsakor az els6 csomagja lesz a “vezércsomag”.

Ha a Cimzett oldalon bedllitod a raklapos kézbesitési mddot és a szallitmany kezelést
is (szallitmdanyképzés=igen), akkor a szallitmany minden csomagjara a raklapos csomag
6rzési ideje lehet érvényes.

A szallitmany vezércsomagja nem lehet raklapos, ha vegyes a szallitmany (van benne
nem raklapos és raklapos is).

A fellleten a vezércsomagot a szallitmany sorszama el6tti oszlopban egy z6ld kor jeldli
az 6sszesit6 oldalon a listaban.

-
{S} Csomag lista 2 db
# Azonosité Cimzett Ertéknyilvanitas Arufizetés Csomagadatok
- Szallitmanyos Lz MPL Uzleti csomag belféidi
1 TR PNZLY502143940021201000000 1201 Budapest Magyarok Nagyasszonya tér 2/A Erték: 0 Ft OFt 1000 g
2 ¥ @ PNZLY502143810021201000000 SZallitmanyos Erték: 0 Ft 0Ft MPL Uzleti csomag belfSidt

1201 Budapest Magyarok Nagyasszonya tér 2/A 1000 g

|



A szallitmany szint( tobbletszolgaltatasokat és a vezércsomag altal meghatarozott me-
z6ket (pl. megjegyzés) csak a vezércsomagon lehet beallitani és a szallitmany tobbi cso-
magjara is érvényes. A szallitmany minden csomagjanal a Csomag adatok oldalon meg-
jelennek kivalasztva ezek a tobbletszolgaltatdsok, de nem kattinthatdk.

A csomag adatok képerny6n a vezércsomagnal megjelenik a kdvetkez6 széveg: “Ez a
csomag a szdllitmany alapcsomagija. Egyes szolgdltatdsok a szdllitmany minden cso-
magjara érvényesek lesznek!”

A nem vezércsomagok esetén a csomag adatok képernyén a kdvetkezd szoveg jelenik
meg a szolgaltatasok funkcié gombok alatt: “Egyes szolgaltatasokat a szallitmany alap-
csomagja hatdrozza meg, ezért inaktivak!”.

Moddositas:

Ha a szallitmanykezelés értéke igenre van allitva, akkor nem lehet mdédositani az alap-
szolgaltatast, mert egy szallitmanyban csak a MPL Uzleti csomag lehet.

Ha a szallitmdanykezelés értékét moédositod nemre, akkor lehet mddositani az alapszol-
galtatast.

Lezart (feladott) szallitmanyhoz utélag Uj csomag nem kerilhet.

A feladaskor a szallitmany minden eleme feladasra keriil, akkor is ha nincs minden cso-
magja kijeldlve.

A szdllitmany feladdsakor automatikusan megjelenik egy Gizenet, hogy ha mar kinyomtat-
tad barmelyik cimiratot a szallitmanybdl és utana még csinaltal szallitmany szintl mdédosi-
tast, akkor azt ujra kell nyomtatnod.

Ha a Szallitmanyképzés igenre van allitva, akkor a Kévetkez6 csomag gomb hatdsara az
el6z6 csomaggal azonos szallitmanyba fog keriilni az Uj rogzitett csomag, kivéve, ha mddo-
sitod a cimet (ha mar egy karakter eltérés van, az Gj cim). Uj csomag gomb hatdséra csak
akkor lesz az el6z6leg rogzitett utolsd nyitott szallitmany része, ha ugyanarra a cimre és
cimzettre rogzitetted a csomagot, ha mar egy karakter eltérés is van, akkor mar 6nallé
csomagként jon létre.

Ha a Szallitmanyképzés nemre van allitva, akkor a Kovetkezé csomag és az Uj csomag
gomb hatasdra sem keriil az el6z6 csomaggal azonos szallitmanyba az Uj rogzitett csomag,
hanem 6nallé csomagként jon létre



Szallitmanyhoz Uj csomag bekiildése: mar bekildott kiildeményhez Uj csomagot lehet szal-
litmanyként csatolni. Ebben az esetben a kordabban bekiildott szallitmanyhoz tartozé cso-
magokra Uj ragszdm, cimirat, tértivevény lesz.

Ha az egylitt kézbesitend6 érték a vezércsomagnal mdédositasra keriil, akkor a szallitmany
minden csomagjara érvényes a beallitas.

Kézbesitési médhoz kapcsolddo szabalyok:
Fixponti kézbesités
szallitmany lehetséges: PP (postapontra), PM (postahelyre)

Csomagautomatdra nem lehet szallitmanyt kildeni, egy rekeszbe csak egy cso-
mag tehetd.

kézbesit6 hely (fixponti cim)-nek PP, PM-nél egyeznie kell 1 szallitmanyon belil
csak egyutt kézbesités lehetséges

HA (hdzhoz kézbesités) és RA (raklapos kézbesitsé) szallitasi moéd keveredhet, a tobbi
nem!

Szolgaltatasokhoz kapcsolodo szabalyok:

Ha egy szallitmany szintl tobbletszolgaltatds megaddsra kerdl a szallitmany egy kildemé-
nyénél, akkor annak kotelez6en szerepelnie kell a szallitmany 6sszes csomagjanal.

A mar megadott szallitmany szintl kilonszolgaltatasokat alapértelmezettként bejel6lésre
keriil a szallitmany kovetkez6 kiildeményénél is: Vagyis, ha szallitmany van, akkor az elsé
kiildeménytdl (vezércsomagtdl) veszi at a szolgaltatdsokat a tobbi csomag, és a szallitmany
minden elemére kotelez6 tobbletszolgaltatdsokat nem lehet a tobbi csomagnal mddosi-
tani.

A vezércsomagon Ujonnan megadott/torolt tobbletszolgéaltatasok visszamendéleg mdodosi-
tasra kerlilnek a korabbi kiildeményeknél a szallitmany szint( kilonszolgaltatdasok esetén.

Az egy szallitmanyba tartozd csomagoknal a tébbletszolgaltatasok az alabbiak szerint ve-
hetdk igénybe a szallitmany, a vezércsomag, illetve a kisér6csomag(ok) vonatkozasaban:

a) Széllitmany szintl tobbletszolgaltatasok

Megnevezés Kaéd
Alkalmi atvevé K_ALA
Aruhazi atadas K_AAA
Cimzett fizet K_BER
Haznal torténd felvétel K_TEP
Id6ablak K_IDA
Meghatarozott napi kézbesités K_FNK
Orzési id6 K_ORZ
Sajat kézbe K_SKz

Szombati kézbesités K_MSz



E tobbletszolgaltatdsok a vezércsomagnal jelolhetéek, de az e-feladdjegyzékben valam-
ennyi, a szallitmanyba tartozé kisér6csomagnal és azok cimiratan is megjelenik. A tobblet-
szolgaltatasok dija ebben az esetben csak a vezércsomagnal keriil felszamitdsra.

b) Széllitmany minden csomagjara kérhet6 tobbletszolgaltatas vezér és kisérécsoma-
gokra egyarant, vagy mindegyik csomagra vagy egyikre sem.
- Garantalt 1 napos kézbesités K_IDO
Azokndl a szdllitmdnyokndl, amelyek 40 kg feletti, vagy raklapos kiildeményt,
valamint daruhdzi ataddst tartalmaznak, nem lehet Garantdlt 1 napos kézbe-
sités tobbletszolgdltatdst kérni egyik kiildeményhez sem.
- Lehivasos megrendelés K_LEH

E tobbletszolgdltatasok kérése esetén minden csomagnal felszamolasra keril a
tobbletszolgaltatas dija.

c) Vezércsomag és kisér6csomag(ok) esetén kilon is kérhet6 tobbletszolgdltatasok:

Megnevezés Kéd
Tértivevény K_TEV
Torékeny kezelés K_TOR
Terjedelmes K_TER
Arufizetés K_UVT
Dokumentum menedzsment K_DOK
Tételes aruatadds K_TET
Raklapcsere K_RLC
Ertéknyilvanitas K_ENY

Ezek minden kiildeménynél kiilon-kilon, egyedileg is megallapithaték, jelolhetéek. Dijuk
annal a csomagnal keril felszamitasra, amelynél az jeldlve lett. Egy szallitmanyon beliil
arufizetés tobbletszolgaltatas kérhetd tobb csomagra vagy akar csak egyre is.

A szdllitmany elemei hatarozzak meg, hogy mit lehet igénybe venni. Egy tisztan raklapos,
vagy vegyes szallitmanynal a raklapos fogja meghatarozni az igénybe vehetd kort.

igy az olyan tobbletszolgéltatasok, amik a szallitmany minden elemére érvényesek, ha rak-
lapos is van a szallitmanyban és az kizarja, akkor alapbdl nem lehet igénybe venni.

Vagyis, ha teszel a szallitmanyba raklapos kiildeményt, akkor sz(kiil a tébbletszolgdltata-
sok koére, csak a raklaposnak megfelel6re minden egyes csomagnal a szallitmanyban.

Az egy szallitmanyként megjeldlt tételeknek azonos cimmel, id6garanciaval, 6rzési id6vel
kell rendelkeznilik.

Egyéb szabalyok:

ha egy raklapos kiildeményhez akarsz szallitmanyként djabb csomagot rogziteni:
-ha az uj kiildemény raklapos, akkor normal m(ikodés szerint (bekeril a szallitmanyba
-ha az uj kiildemény nem raklapos, akkor az Uj csomag lesz a vezércsomag.



Csomag adatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladdi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sitd

Az aldbbi mezbk talalhaték a Csomag adatok Grlapon:

Belfoldi szerz6deéses X

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag &sszesits

Alapszolgéltatas

—~  Ertéknyilvanitas l6) — —
[‘ MPL Uzleti csomag belfoldi v ] EISTIRAVSPRISH LS
[ 1 munkanapos idégarancia

Témeg ®

{ o ]

Raklapcsere

Sajat kézbe

Alkalmi atvevd

Szombati kézbesités

Méret (szél. mag. mély. centiméterben)

Aruhazi dtadas

| |
| }
| |
[ e ]
| |
| |
| J

[ | ] Idgablak ® [ ]
[ *)
Nem téglatest alakd kildemény @ [ Cimzett fizet }
. Orzési idé (nap) @ Tertivevéeny
Méret ®© S
[ S M L ]
Tételes aruatac
SR @ ‘ Halotti hamvak, mérgek ‘
Arufizetés Torékeny
[ ] ‘ Postaszolgalat ‘

Vi Adateh crlise ‘ Fosetes Difeliulics ‘

Ezen az Grlapon adhatod meg a csomag jellemzéit, illetve az elérhet6 tobbletszolgaltatasok
koziil vélaszthatsz. A tobbletszolgdltatdsok az el6z6 képerny6n valasztott kézbesitési modtol
figgdben lehetnek aktivak vagy inaktivak.

Alapszolgéltatas: belféldi szallitds esetén az MPL Postacsomag illetve az MPL Uzleti csomag
kézll valaszthatsz. Az MPL Uzleti csomag esetén a szerz8désedben szerepl6 arakon veheted
igénybe a szolgaltatast. MPL Uzleti csomag és MPL Postacsomag esetén a valaszthaté tobblet-
szolgaltatasok listaja kiilonb6z8, ahogy a dijtételek is.

Tomeg: a csomag sulyat adhatod meg grammban.

TIPP: Ha kg-ban szeretnéd megadni a sulyt, ehhez a Beallitasok > Alapbeallitasok > Alap para-
méterek oldalon a Témeg mértékegysége gramm jel6lénégyzetet inaktivald.

Ha kilogrammban szeretnéd a csomagod sulyat rogziteni, ebben az esetben tizedes tortet is
hasznalhatsz. Fontos, hogy a rogzitett csomagod sulya csak 0-ndl nagyobb lehet. A megadhaté
maximum érték fligg az el6z6 (Cimzett adatok) fellileten kivalasztott Kézbesitési modtdl.

TIPP: ha egyféle sulyu csomagokat rogzitesz, akkor a Beallitasok > Alapbedllitasok > Alap pa-
raméterek oldalon pipald be az El6z6 csomag tomegének felajanlasa opcidt. A program igy

7 _

automatikusan télti a Tomeg mez6t az el6z6 csomagndl hasznalt értékkel.




Méret: a csomagod paramétereit adhatod meg ugy, mint hosszusag, szélesség és magassag
cm-ben kifejezve. Ha kézbesitési moédnal a csomagautomatat valasztottad a Cimzett adatok
képernydn, akkor a toltése kotelez6. Az S (kicsi), M (kdzepes) és L (nagy) gombra kattintva a
szélesség, magassag és mélység mezGk is toltésre keriilnek.

Nem téglatest alaku kiildemény: Amennyiben nem téglatest alaku csomagot tervezel feladni,
kapcsold be a jelol6négyzetet. A jelol6négyzet megjel6lésekor automatikusan megjeldlésre
keriil a , Terjedelmes” tobbletszolgaltatas is.

Viszont, ha a jelolénégyzet megjel6lése megsziintetésre keriil, és a méret nem a terjedelmes
kategdriaba esik, akkor automatikusan a Terjedelmes tobbletszolgaltatds megjel6lése is torl6-
dik.

Arufizetés: a kézbesitéskor beszedendd 6sszeg megadasa forintban. A beszedett dsszeget a
Posta a Feladdi adatoknal megadott mddon (utalassal vagy készpénzben) juttatja vissza hoz-
zad.

Szallitasi dij hozzdadasa: amennyiben megadtad az arufizetés 6sszegét, akkor tudod ezt a je-
|6l6négyzetet bepipdlni. Ebben az esetben a csomag feladasi dija is a cimzettet terheli (az aru-
fizetés Osszege a szallitasi dijjal megnovelésre kerdl).

Ertéknyilvanitas: 40 kg felett kdtelez6en megadandd dsszeg, a tobbi esetben opcionalis.

A tébbletszolgaltatasokrdl az ASZF-ben és a fuvarozasi ASZF-ben olvashatsz részletesen. Igény-
bevétellket tobb feltétel is befolydsolhatja (pl. kézbesitési mdd, cimzett irdnyitdszama stb.)



https://www.posta.hu/ugyfelszolgalat/aszf/postai_aszf
https://www.posta.hu/static/internet/download/EASZF_I_MPL_Uzleti_csomag_fuvarozas_ASZF.pdf

Vissza

ey

Az el6z6 (Grlapra |éphetsz vissza. Nem csak a ,,Vissza” linket va-
lasztva |éphetsz vissza az el6z6 (rlapra, hanem az el6z6 (r-
lap(ok) nevére kattintva is.

Adatok térlese

Az (irlapon rogzitett adatok torlése

Elézetes Dijkalkulacio

A megadott paraméterek alapjan dijkalkulacid indithatsz, amely
egy felugrd ablakban megmutatja a csomag feladasi koltségét.

Kévetkezd csomag

A gombra kattintva a meglévé cimzettnek tudsz egy Uj csomagot
késziteni. Haszndlatdval a Csomag adatok képernyén maradsz,
ahol megadhatod a meglévé cimzettnek rogzitendé Uj csomag
adatait.

Uj csomag

A gombra kattintva egy Uj csomag rogzitését kezdheted meg,
egy Uj cimzettnek.

Régzités vége >

Ha minden sziikséges adat megadadsra kerilt, akkor a Csomag
Osszesité lapra kertlsz.

7.4 Csomag Osszesito

1

2

3 4 5

Alapadatok

Feladdi adatok

Cimzett adatok Csomag adatok

sit6

A Csomag 0sszesitd képerny6n a rogzitett csomagjaid adatait |atod tdblazatos formaban. Ezek
a csomagok még nem véglegesitettek, mdédosithatod, torélheted 6ket, illetve Uj csomag rog-
zitését is kezdeményezheted. Mddositaskor a csomaghoz tartozé (irlapokon tudsz végig-
menni. Ebben az esetben a csomag Uj azonositot fog kapni.

Belfoldi szerz6deéses

&

Alapadatok

Kuldemény lista 2 db

#  Azonositd

1 P PNFNT500061040011201000000

2 P PBFNT500060740011201004000

Feladoi adatok

Cimzett

Postds Irén
1201 Budapest Nagysandor Jozsef utca 1-5 2000 g

Postés Irén .
1201 Budapest Nagysandor Jozsef utca 1-5  ETték: 3000 Ft 4000 Ft 2000 g

Cimzett adatok Csomag adatok

Csomag Osszesité

-« -

Ertéknyilvanits Arufizetés médja Csomagadatok Kézbesités méd Szolgaltatasok

Erték: 0 Ft o0Ft MPL Uzleti csomag belfSldi p o7 abesites  Orzesiids

Ertéknyilvanitss
Arufizetés /
Uténvétel
Orzési id6

szamlaszam MPL Uzleti csomag belféldi

Hizhoz kézbesités

»
(oo -®@-

Csomag Ossze-




Meglév6 csomaghoz (ha a rogzitett kiildemény megfelel§) rogzithetsz cserecsomagot, készit-
hetsz inverz kildeményt. Ha befejezted a csomagok feldolgozasat a Feladas véglegesitése
gombra kattintva lezdrhatod a kijeldlt csomagokat.

A csomag 0sszesit6 sorai oszlopok szerint rendezhet6k és szlirhetdk.

A Kovetkez6 csomag gombbal a tdblazatban bejeldlt tétel
cimzettjének tudsz egy Uj csomagot késziteni. Ha nincs kiva-
lasztva a tablazatban semmi, a gomb inaktiv.

A gombra kattintva egy Uj csomag rogzitését kezdeményez-

K&vetkezd csomag

heted.

A beidllitas (fogaskerék) gombbal az oldalon taldlhato tabla-
zat oszlopainak megjelenését szabalyozhatjuk, illetve az
alapértelmezett bedllitast hasznaljuk. Ha az ikonra kattintunk
egy megjelend listdbdl a tablazat oszlopait eltdvolithatjuk,
megjelenithetjlk, illetve ha egy adott tételen az egérkurzor-
ral megallunk, atmozgatni (fliggbleges iranyba) is van lehets-
ség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathato a tablazatos né-
zetlinkben. Véglegesiteni a bedllitast a Mentés gombra kat-
tintva tudjuk.

Elérhet6 oszlopok:

e  Szallitmany szam

e Azonositd

e Cimzett

o Ertéknyilvanitas

o Arufizetés

e (Csomagadatok

o  Kézbesitési mod

e  Szolgaltatasok

o (Osszesen

e Vevdkod

e Kildeménysablon

e Megillapodaskdd-név

e Vdrhaté feladds datuma
e (Csoport azonositd

e  Szdllitassal kapcsolatos teend6k
o  Felvevd hely

e Feladd

e Feladé e-mail

e Feladé telefon

e  Fixponticim

e  Cimzett e-mail

o Cimzett telefon

e Ugyféladat 1

e Ugyféladat 2

e  Fix napi kézbesités

e |d&ablak

o  Orzésiids

e Import dllomany neve

e Létrehozas ddtuma és idGpontja

® |mport sorszam




Inverz csomag létrehozdsa. Ha a gomb megnyomasa el6tt
egy tablazatban szerepl6 tétel kijelolésre keril, akkor az
adott csomag feladd-cimzett adatait felhasznalva kerdl |étre-
hozasra a cimke.

A tablazatban kijeldlt tételhez cserecsomagot hozhatunk
létre a gombra kattintva. (a cserecsomag is egy inverz cso-
mag azzal a kilonbséggel, hogy ha létrehoztuk a cimiratat
egy csomaghoz, akkor az eredeti csomag csak akkor lesz kéz-
besithetd, ha kézbesitéskor a cimzett atadja a cserecsoma-

got)

A kijelolt rendeléshez tartozé cimirat nyomtatasa.

A tablazatban kijelolt csomaghoz tartozé tértivevény lap
nyomtatdsa (ha van)

A tablazatban kijel6lt csomag moddositdsa. Ekkor a kijel6lt
csomag szerkesztésére van lehetdség.

A tablazatban kijel6lt csomag(ok) torlése.

A partnerek adatait tartalmazoé tablazat alatt jobb oldalt ta-
laljuk. A legordilé listaban meg tudjuk hatdrozni a tablazat-
ban megjelenitendé tételek szamat (10/50/100/500 db).

Lapozni a tablazatban rogzitett tételek kozott a nyilakra,
és/vagy az oldalszamra kattintva lehetséges.

Tomeges csomagadat feltoltési funkcio. A részleteket a 9. fe-
jezet ismerteti.

Tomeges csomagadat letoltési funkcid. A részleteket a 9. fe-
jezet ismerteti.

A tomegesen feltoltott adatok visszavonasara szolgald funk-
cio. A részleteket a 9. fejezet ismerteti.

Feladas véglegesitése

A tablazatban megjel6lt tételek lezardsa, véglegesitése. Erre
a gombra kattintva kiildod el a csomagadatokat a Posta ré-
szére. A véglegesitett csomagokat és azok jegyzékeit a Lezart
jegyzékek menlipontban éred el, a Csomag 6sszesit6 képer-
nyé mar nem tartalmazza.




8 Nemzetkozi csomagok rogzitése

A Nemzetkozi csomag menilipontot valasztva rogzitheted nemzetkozi csomagjaidat. A meni-
pontra kattintva a Csomag 6sszesit6 képernyére kerilsz. Ha vannak mar rogzitett csomagjaid,
akkor azokat az dsszesits fellleten a tablazatban attekintheted, szerkesztheted, illetve torol-
heted. Ha nincs még csomagod, akkor az Uj csomag gombra kattintva indithatod a rogzités
folyamatat.

Tobb, egymasra épulé (rlapon kell megadnod a csomag adatait, amik a kovetkezG6k:

e Alapadatok,

e Feladdi adatok,

e Cimzett adatok,

e (Csomag adatok,

e (Csomag 0Osszesitd.

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes Grlapok miikodését.

8.1 Alapadatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladoi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6é

Az Alapadatok képernyén kezdddik a csomagok rogzitésének folyamata. Az aldbbi mez6k ta-
l[alhatdk az drlapon:

[EMUSNI Cimtsrak  Lezirtjegyzékek  Bedlitdsok - Csomagolodobozrendelss  Sugo  HU
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Nemzetkdzi szerz&déses régzités

Alapadatok

Tovith

Vev6kod: a hozzad tartozd postai azonositd, ami tiz szamjegybdl all, két darab nulldval kezd6-
dik. Ennek a mez6nek a tartalma nem maodosithaté a fellleten.

Kuldeménysablon: itt kivalaszthatod a Beallitasok/Felhasznaldi profilban korabban rogzitett
nemzetkozi csomagsablonjaid kozil, amelyiket haszndlni szeretnéd. Az ott rogzitett adatokkal
kerlilnek feltoltésre az érintett csomagadat-mezék.

Varhaté feladas datuma: az alapértelmezés szerint a rogzités napja keriil megaddsra. A naptar
ikonra kattintva lehet6séged van az alapértelmezett datumtél eltéré datum kivalasztasara.

Megallapoddskdd — név: a vev6kddhoz tartozé nemzetkozi megallapodasok. Ha tébb megalla-
poddaskddod van, akkor legordiild listdbdl valaszthatod ki a megfelel6t.



TIPP: A megallapodas atnevezhetd a Bedllitasok > Alapbeallitdsok > Megallapodasok oldalon.

Csoport azonositd: a csomagok csoportképzését segiti. Példaul 9 csomagot elkiilonitve kezel-
nél mert még varsz valamire? Tegyél hozzajuk egyedi megjeldlést (pl. , Felfliggesztve” vagy
,Hétf§"”) és késébb konnyedén rajuk szlirhetsz a cimiratok kinyomtatasahoz.

Szdllitassal kapcsolatos teenddk: alapértelmezett érték: Nincs

Az itt tett beallitast a szoftver jelenleg nem veszi figyelembe.

Ha rendszeres szallitasi igényed van, akkor a megallapodott feltételeket kovesd, ilyenkor leg-
tobbszor nem kell el6zetesen elére jelezned a szallitast.

Ha eseti szallitasi igényed meriil fel - mert a megallapodott id6ponton tul is szeretnél beszal-
litast kérni, vagy mert a csomagok mennyisége jelentésen meghaladja a megszokottat- akkor
igényedet a Lezart jegyzékek meniipont alatt jelezheted, a Szallitas rendelés gombra kattintva.
A funkcid részletes haszndlatat a 10. fejezetben taldlod meg.

FelvevGhely: Ha a kivalasztott megallapoddsodhoz csak egy feladdhely tartozik, akkor nem
szerkeszthetd, automatikusan télt6dik. Ha a megadott megallapoddasnal a konkrét felvevé hely
nem szerepel, akkor a mezében ,,Barhol feladhatd” széveg lathaté. Ha szerz6désed szerint
tobb helyen is feladhatod a csomagot, legordiils listdbdl kivdlaszthatod a megfelel6t.

Adatok térlése Az (irlapon rogzitett adatok torlése

Tovibb Ha minden szilikséges adat megadasra kerilt, akkor a rogzitési folya-
ova matban kovetkezd lapra (el6re) tudsz Iépni, ami a Feladdi adatok.

8.2 Feladodi adatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladoéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6é

Az alabbi mezG6k taldlhatok a Feladdi adatok (irlapon:

EEUP N cimtirsk  Lezirtjegyrékek  gedisok-  Csomagolodobozrendelés  sugs  HU

....... Feladdi adatok
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TIPP: A feladdi adatok képerny6n az adatok el6toltésre keriilnek, ha a Cimtarban van kedvenc-
ként megjelolt Felado.




Partnerkdd: a cimtarbdl a feladdként megjeldlt tételek kozott kereshetiink, illetve valasztha-
tunk. Valasztas esetén a Cimtarbdl az adatok atemelésre keriilnek a feliiletre.

Feladd neve: a feladd nevét adjuk meg ebben a mezébe.

Szervezet neve: A feladd szervezének neve.

TIPP: Ha az Alapbeallitasok > Opcionalis mez6k beallitasa oldalon a Szervezet megjelenitése és
a cimtar adatok betoltése bejeldlésre keriilt, akkor a cimtarbol torténé partner kivalasztasat
kovet6en a mez6 tartalma feltoltésre kertil a cimtdrban szerepl6 adattal. Ha csak a megjelenités
van bekapcsolva, akkor tres mez§ jelenik meg.

A cimek megadasanal cimzéstdmogatas segiti az adatok pontos megaddasat. Olyan cim rogzi-
tésére is van lehetdség, amit nem tartalmaz a postai adatbazis.

Irdnyitdszam: a feladé irdnyitészama. Fontos, hogy csak létez6 iranyitészdm adhaté meg. Az
irdnyitészam rogzitése utan, ha egy telepilés tartozik a megadott irdnyitészdmhoz, akkor a
teleplilés automatikusan kitoltésre keriil. Ha az irdnyitészdmhoz tobb telepiilés is tartozik, ak-
kor ki kell valasztani a megfelel6t. A teleplilés rogzitése alapjan a lehetséges iranyitészamok
kozil valaszthatunk.

Teleplilés: A feladd cim telepiilés adata. Teleplilés médositasa alapjan az irdnyitészam is mo-
dosul, illetve tobb esetén listabdl lehet valasztani.

TIPP: a Feladdi adatok fellileten a cimet bedllitastél fliggben egy, illetve harom mezében is
megadhatjuk. Ha a Bedllitasok > Alapbeallitdsok > Alap paraméterek bedllitasndl a Kozelebbi
cimet tagolasban mutassuk melletti jelol6négyzet nincs bepipalva, akkor a cimadatot a Koze-
lebbi cim mez6ben kell megadni (pl. Dunavirag utca 2-6.).

Ha a jel6l6négyzet bepipalasra kerl, akkor a Kézelebbi cim mez6 nem lathatd a fellleten,
helyette a Kozteriilet név, Kozteriilet jelleg és Hazszam mez6 jelenik meg.

A harmas cimadat megadasnal van cimzéstamogatads, ezért javasoljuk ezt a beallitast.

Kozelebbi cim: a kozteriilet nevet, jelleget és hazszamot tartalmazé mezé.

Kozterilet név: A megadott iranyitdszam-telepiilés alapjan vdlaszthatsz a kdzterilet nevek ko-
zUl. A listdban nem szerepl6 név is megadhatd.

Kozterlilet jelleg: Az iranyitdszam-telepuilés-kozterilet név alapjan az elérhet6 jelleg valaszt-
hatdé a megjelend listabdl.



Hazszam: Az iranyitdszam-telepilés-kozterilet név-kozteriilet jelleg alapjan megjelennek az
elérhet6 hazszamok. A listdban nem szereplé hazszam is megadhatd. Helyrajzi szdm esetén a
szamot itt kell rogziteni.

Arufizetés kezelésének modja: Arufizetéses (utanvétes) csomag esetén, a beszedett dsszeget
utaldssal és készpénzben is megkaphatod. A legordiild listabdl az alabbiakat vélaszthatod:

Cim: a feladdi adataiként megadott cimre kapod vissza az 6sszeget.

Szamlaszam: az arufizetés 6sszege a Bankszamlaszam legordulé listabdl kivalasztott, a Posta-
nal rogzitett szdmlaszamra kerl utalasra.

Bankszamlaszam: ha az Arufizetés kezelésének médja mezSben a Szamlaszdm opcidt valasz-
tottad, akkor a legordiilé listabol valaszd ki, hogy melyik szamlaszamra szeretnéd megkapni a
beszedett arufizetés 6sszegét. Ha nem szerepel az a szdmlaszam a listaban, ahova a pénzt ké-
red, jelezd ezt az értékesit6dnek!

E-mail: A felad6 e-mail cime, ,@"” és,,.” karaktereket tartalmaznia kell.

Telefonszam: A feladé telefonszdma. Lehetséges korzetszamokat és a telefonszam hosszat a
program ellenérzi. Helyes formatum: +3630-1234567

Vissza Az el6z6 (rlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,,Vissza” linket va-
lasztva léphetsz vissza az el6z46 Urlapra, hanem az el6z6 Grlap(ok)
nevére kattintva is.

Adatok térlése Az Grlapon rogzitett adatok torlése
v Feladd cimtdrba helyezése A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

e nem acimtarbdl tortént a feladd kivalasztdsa

e 3 kivdlasztott feladd adatot mddositottak

e (j feladdi adat kerilt rogzitésre, ami eddig nem szerepelt
a cimtarban.

TIPP: Ha a Bedllitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek beal-
litdsnal a cimtar épitése checkbox be van jeldlve, akkor bejel6lve
jelenik meg a fellileten. Ha be van pipalva, akkor a feladd adatok
a cimtarba is rogzitésre kerlilnek, ha még nem szerepeltek benne.
Ha inverz rogzitése tortént, akkor a feladé feliileten felvett uj fel-
ado a cimzett cimtarba kerll hozzdadasra, ha még nem szerepelt
benne.

Ha minden sziikséges adat megadasra kerilt, akkor a rogzitési fo-
lyamatban kovetkezd lapra (elGre) tudsz Iépni, ami a Cimzetti
adatok.




8.3 Cimzett adatok
1 2 3 4 5
Alapadatok Feladdi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6

Az aldbbi mez6k talalhaték a Cimzett adatok Grlapon:

MPL CIMIRATKITOLTG

Belféldi csomag Cimtdrak  Lezértjegyzékek  Bedllitdsok~  Csomagolédoboz rendelés

Sigé  HU

Resgzités kezdets
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Nemzetkdzi szerzédéses régzités

Alapadatol Feladsi adatok Cimzett adatok
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* Hazhoz kézbesités v ]

Partnerkdd: A cimtarban tarolt cimzettek egyedi azonositdja, ami alapjan automatikusan
bet6lthetbk az itt szerepld adatok.

Cimzett neve: A csomag cimzettjének neve.
Szervezet neve: A cimzett szervezének neve.

TIPP: Ha az Alapbeallitasok > Opcionalis mez&k beallitasa oldalon a Szervezet megjelenitése
és a cimtdr adatok betoltése bejeldlésre keriilt, akkor a cimtarbdl torténd partner kivalasz-
tasat kovetéen a mez6 tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szereplé adattal. Ha csak a
megjelenités van bekapcsolva, akkor lires mez6 jelenik meg.

Orszag: Legorduld listabdl valaszthatd az elérhetd orszagok kore.

Iranyitészam: Nemzetkozi cimzett esetén betli és szam egyarant megadhatd. Az irdnyito-
szamra vonatkozo formai kovetelmény orszagonként eltérd, amit a program ellenériz, il-
letve hibas megadas esetén megjeleniti a leggyakoribb formatumot. Ha nem maddositja a
felhasznald akkor is elfogadasra kertdil.

Kézbesités modja: A kivalasztott cimzett orszagba elérhetd szolgaltatasok keriilnek megje-
lenitésre. Jelenleg csak a ,Hazhoz kézbesités” kézbesitési mdd érhetd el.

Teleplilés: A cimzetti cim telepiilés adata

Cim: a cimzett cime (egy mez6ben szikséges megadni a teljes cimadatot).

E-mail: A cimzett e-mail cime. ,@” és ,.” karaktereket tartalmaznia kell.



Telefonszam: A cimzett telefonszama (maximum31 karakter adhaté meg).

Megjegyzés: Cimmel kapcsolatos informacioé kozlésére szolgdld mezd.

TIPP: Ha az Alapbeallitasok > Opcionalis mez6k beallitasa oldalon a Megjegyzés megjeleni-
tése és a cimtar adatok bet6ltése bepipalasra kerliilt, akkor a cimtarbol torténd partner ki-
valasztdsat kovetben a mezd tartalma feltoltésre kerll a cimtdrban szerepl6 adattal. Ha
csak a megjelenités van bekapcsolva, akkor lires mezd jelenik meg.

Ugyféladatl: Szabadon megadhaté informacid.

TIPP: Ha az Alapbedllitasok > Opcionalis mezék bedllitdsa oldalon az Ugyféladatl megjele-
nitése és a cimtdr adatok betoltése bepipaldsra kerilt, akkor a cimtarbdl torténd partner
kivalasztasat kovetGen a mezd tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szereplS adattal. Ha
csak a megjelenités van bekapcsolva, akkor Gres mezé jelenik meg.

Ugyféladat2: Szabadon megadhaté informécié.

TIPP: Ha az Alapbeallitdsok > Opcionalis mez&k bedllitasa oldalon az Ugyféladat2 megjele-
nitése és a cimtdr adatok bepipalasra keriilt, akkor a cimtarbdl torténd partner kivalasztasat
kovet6en a mez6 tartalma feltoltésre kerlil a cimtarban szerepld adattal. Ha csak a megje-
lenités van bekapcsolva, akkor lires mez6 jelenik meg.

8.4 Csomag adatok

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladoi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0Ossze-
sit6é

Az alabbi mezG6k taldlhatdk a Csomag adatok (irlapon:

WO Cimticsk  Lozirtjequatkek  Bedlilisck < Csomagolodobez rendells  Sigh MU
posta s

Nemzetkdzi szerz&déses régzités

Alapadatak Csomag adatok
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Alapszolgdltatas: A megallapoddaskdd, a cimzett orszag, valamint a kézbesitési mdd szerint el-
érhetd nemzetkdzi termékek kozil valaszthatsz a listabdl.

Nem téglatest alaku csomag: A jelol6négyzet megjeldlésekor megjeldlésre keriil a , Terjedel-
mes” tobbletszolgdltatds is. Ha a jel6l6négyzet megjeldlése megsziintetésre keriil, akkor auto-
matikusan a Terjedelmes tobbletszolgaltatds megjelolése is torlédik.



Tomeg: A csomag Ossztdmege.

TIPP: A tomeg mértékegységét az Alapbeallitasok>Alap paraméterek-oldalon a ,TOmeg mér-
tékegysége” hatdrozza meg.

Gramm esetében csak pozitiv egész szam adhatdé meg, kilogramm esetében tizedesjeggyel is
megadhaté a tomeg. Az itt megadott tomegadatot automatikusan felilirja a vdmadatokban
megadott kiildemények dssztdmege, ha az utdbbi magasabb, mint az ide beirt érték.

Utanvétel: A csomag atvételekor beszedendd érték megadasa. A feladé altal megjelolt 6sszeg
(utanvétel) tobbletszolgaltatas igénybevétele.

Utanvétel pénzneme: Automatikusan toltésre kerdil

Ertéknyilvanitas: Eurépa+ termék esetén kotelezSen tdltendd mez6, egyéb termékek esetén
nem.

Ertéknyilvanitas pénzneme: fixen HUF.
Export engedély szama: tetsz6legesen toltheté mezé.

Kilénszolgaltatasok: A kilonszolgaltatdsok a megadott adatok alapjan keriilnek megjeleni-
tésre vagy korlatozasra.

Csomag tipusa: A kildemény tartalmanak leirasa, listabdl torténd valasztassal. Ha dokumen-
tumot valaszt (kiildemény fajtanak), akkor a nemzetkozi EMS gyorsposta szolgaltatasban elér-
het6évé valnak a dokumentumokra (EMS Print) vonatkozé dijak is.

Tartalom leiras: kotelezd, ha a kildemény fajta mez6ben Egyéb érték kerilt kivalasztasra,
egyébként nem kell télteni. Max 40 karakter adhatd meg.

Vamadatok hozzaadas gomb (nem EU orszag esetén lesz aktiv, ekkor téltése kotelez6) Leg-
alabb 1 vamérték adatot rogziteni kell. A vdmaru megnevezése, mennyiség (db), vamaru
érték, netto tomeg (gramm), szarmazasi orszag adatok, a vamtarifa kod megadasa kotelezé.

Vamadatok

@ Avamadatokat angol nyelven szikséges megadn

Szérmazési orszdg (@) Aru megnevezése Aru értéke Témeg HS Vamtarifa kéd Aru mennyisége

[ " Magyarorszag v ]

ameg (g) @ HS Vamtarifa kéd (1)

§ I e

Segitség HS vamtarifa valasztashoz

Aru mennyisége (@ Egység (D

§ (o )




Vameérték: Automatikusan keril szamitdsra a megadott vdmadatok alapjan.

Erték pénzneme: EU-n kiviili orszag esetén kotelezs. Lehetséges értékek: EUR, HUF, USD. Az
alapértelmezett devizanem = HUF.

Potlapszam: automatikus toltésre kerdl. A cimirathoz ennyi pétlap keriil nyomtatasra, értéke
automatikusan keril megjelenitésre, nem maddosithatd.

KKO Pétlapszdm: A rendszer szamolja a megadott vamaru tételek alapjan, ha a Kiviteli postai
vamigynoki szolgdltatds be van jeldlve.
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Vissza Az el6z6 Grlapra Iéphetsz vissza. Nem csak a ,,Vissza” linket va-

lasztva |éphetsz vissza az el6z6 (rlapra, hanem az el6z6 (r-
lap(ok) nevére kattintva is.

Adatok térlése Az (irlapon rogzitett adatok torlése

A megadott paraméterek alapjan dijkalkulacié indithatsz, amely
egy felugrd ablakban megmutatja a csomag feladasi koltségét.

Elézetes Dijkalkulacio

e A gombra kattintva a meglévé cimzettnek tudsz egy Uj csomagot
késziteni. Haszndlatdval a Csomag adatok képernyén maradsz,
ahol megadhatod a meglév6 cimzettnek rogzitendé Uj csomag
adatait.

— A gombra kattintva egy Uj csomag rogzitését kezdheted meg,
egy Uj cimzettnek.

Rogeités wige > Ha minden szukséges adat megadasra kerdlt, akkor a Csomag
Osszesité lapra kerilsz.

8.5 Csomag Osszesito

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladdi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag Ossze-
sit6

A Csomag 0sszesitd képerny6n a rogzitett csomagjaid adatait |atod tablazatos formaban. Ezek
a csomagok még nem véglegesitettek, mddosithatod, torélheted 6ket, illetve Uj csomag rog-
zitését is kezdeményezheted. Mddositaskor a csomaghoz tartozé (Grlapokon tudsz végig-
menni. Ebben az esetben a csomag Uj csomagazonositot fog kapni.



Nemzetkézi szerzédéses régzités &)

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag &sszesitd

‘ mRers

{g} Csomag lista 2 db

# Azonosité Cimzett Ertéknyilvanita: Utanvétel C: datok Kézbesités méd Szolgaltatasok Osszesen

= Teszt Rozi Erval MPL Europe Standard " Sobecité = .
1 P JJH30AAAAADE90236379 11111 DE Berlin Landstrasse 11 Erték: 5000 HUF OFt DE 5000 g Hazhoz kézbesités Ertéknyilvanitas 7140 Ft

Teszt Robi
12302 US New York Fifth Avenue 56

2 E €C900005696HU Erték: 0 Ft OFt Hazhoz kézbesité: 17200 Ft

US, 1000 g

(o] -m-

Lista exportalésa Import eredmény letéltése Import visszavonasa

Meglév6 csomaghoz (ha a rogzitett kiildemény megfelel§) készithetsz inverz kiilldeményt. Ha
befejezted a csomagok feldolgozasat a Feladds véglegesitése gombra kattintva lezarhatod a
kijelolt csomagokat.

A csomag 0sszesit6 sorai oszlopok szerint rendezhet6k és szlirhet6k.

A Kovetkez6 csomag gombbal a tdblazatban bejeldlt tétel
cimzettjének tudsz egy Uj csomagot késziteni. Ha nincs kiva-
lasztva a tablazatban semmi, a gomb inaktiv.

A gombra kattintva egy Uj csomag rogzitését kezdeményez-

K&vetkezd csomag

heted.

A beidllitas (fogaskerék) gombbal az oldalon taldlhato tabla-
zat oszlopainak megjelenését szabalyozhatjuk, illetve az
alapértelmezett bedllitast hasznaljuk. Ha az ikonra kattintunk
egy megjelend listdbdl a tablazat oszlopait eltavolithatjuk,
megjelenithetjlk, illetve ha egy adott tételen az egérkurzor-
ral megallunk, atmozgatni (fliggdéleges iranyba) is van lehet§-
ség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathato a tablazatos né-
zetlinkben.

Véglegesiteni a bedllitdst a Mentés gombra kattintva tudjuk,
mig a Mégsem gombot valasztva kiléphetlink a beallitasbadl.

Elérhet6 oszlopok:

e Azonositd

e Cimzett

e  Ertéknyilvanitas

e Utanvétel

e (Csomagadatok

o  Kézbesités mod

e  Szolgaltatasok

e (Osszesen

e Vevdkod

e Kildeménysablon

o Megillapodaskdd-név
e Varhato feladds datuma
e  (Csoport azonositd




e  Szdllitassal kapcsolatos teend6k
e  Felvevd hely

e Feladd

e Feladé e-mail

e Feladé telefon

e  Fixponticim

o Cimzett e-mail

e  Cimzett telefon

e Ugyféladat 1

e Ugyféladat 2

e Import dllomany neve

e Létrehozas ddtuma és idépontja
e Vamtétel

e (Csomag tipus

e Vamérték

e  Erték devizaneme

e  KKO pétlapszam

® Import sorszam

&~ Inverz csomag létrehozdsa. Ha a gomb megnyomadsa el6tt
egy tablazatban szerepld tétel kijelolésre keril, akkor az
adott csomag felad6-cimzett adatait felhasznalva kerdl |étre-
hozdsra a cimke.

= A kijel6lt rendeléshez tartozé cimirat nyomtatasa.

T A tablazatban kijelolt csomaghoz tartozdé tértivevény lap
nyomtatdsa (ha van)

Va A tablazatban kijel6lt csomag mddositasa. Ekkor a kijelolt
csomag szerkesztésére van lehetGség.

] A tabldzatban kijel6lt csomag(ok) torlése.

RN ' R A partnerek adatait tartalmazo tablazat alatt jobb oldalt ta-

lljuk. A legordilé listaban meg tudjuk hatarozni a tablazat-
ban megjelenitendé tételek szamat (10/50/100/500 db).

Lapozni a tablazatban rogzitett tételek kozott a nyilakra,
és/vagy az oldalszamra kattintva lehetséges.

Tomeges csomagadat feltoltési funkcio. A részleteket a 9. fe-
jezet ismerteti.

Tomeges csomagadat letoltési funkcid. A részleteket a 9. fe-
jezet ismerteti.

A tomegesen feltoltott adatok visszavondsara szolgald funk-
cio. A részleteket a 9. fejezet ismerteti.

Feladas véglegesitése

A tdblazatban megjelolt tételek lezardsa, véglegesitése. A
véglegesitett csomagokat és azok jegyzékeit a Lezart jegyzé-
kek menlipontban éred el, a Csomag 6sszesitd képerny6é mar
nem tartalmazza.




9 Import

Lehet&séged van a csomagfeladds adatait (alap-adatokat, a feladd, a cimzett és a kiildemény
adatokat) meghatdrozott szerkezetl import fajl segitségével tomegesen betdlteni a CIK rend-
szerbe. Az import fajl szerkezete két féle lehet: teljes import, ami minden felhasznalénak azo-
nos szerkezet( és a sajat import sablon alapjan torténé import, amit magadnak tudsz definidlni.

Az import fajl mintajat itt taladlod: Bedllitasok > Alapbeallitasok > Alapértelmezett import szer-
kezet beallitasa.

El6re kitoltott minta segédletet ITT talalsz.

Az import dllomanyban mindig azt a tipusu cimet kell megadni, amit a Bedllitasok > Alap para-
méterek-nél megadtal. Ha pl. bontott cim van beallitva és az import 6sszevont, azaz kdzelebbi
cimet tartalmaz, akkor azt hibasnak fogja jelezni az alkalmazas.

Teljes import sablon: Tartalma a teljes import szerkezet fejezetben megadott mez&ket kell tar-
talmazza kotelez6en a megadott fejléc mez6 megnevezésekkel. (A teljes import szerkezet a Fel-
haszndloi kézikényv utolso fejezetében taldlhato)

Sajat import sablon: Az alapbeallitdsokndl az alapértelmezett import szerkezetnél megadott
mezG6tartalommal és az exportdlasnal az dllomdanyban talalhaté mezénevekkel. A mezénevek a
teljes sablonnal hasznalt nevekkel megegyeznek.

Inverz
Az inverz szolgdltatdssal jelzett csomag importdldsakor ugyanazokat a szabalyokat kell kovetni,
mint a normal csomagok esetében.

Cserecsomag

A Cserecsomag szolgaltatas soran a cimzettnek akkor kézbesitjiik a csomagot, ha 6 el6zetesen
atadja a visszakildendd, csere kildeményt. A folyamat érdekében neked mindkét csomag cim-
iratat el6 kell készitened.

Az import sordn ha a két csomag cimirata kozll valamelyik hidnyzik, akkor a rekord hibas jelo-
[ést kap. Ez a kiildemény mddosithatd vagy torélhet6.

e Az alkalmazas importdlas soran csak az inverz cserecsomagot megel6z6 sorszamu
csomagokban keresi az alapcsomagot.

e Ha csak egy olyan csomag van, aminek a sorszdma az inverz csere (K_INV+K_CSA)
kildeményt import sorszdmban megel6z6 (kisebb) értékkel rendelkezik és az in-
verz cimzetti névvel+cimmel azonos feladd név+feladd cim adatokat tartalmaz és
a csomag rendelkezik K_CSA kiilonszolgaltatassal, akkor azt az inverz csere kiilde-
mény alapcsomagjanak tekinti.

e Hatdbb olyan csomagvan, amiazinverz csere (K_INV+K_CSA) cimzetti névvel+cim-
mel azonos feladé név+feladd cim adatokat tartalmaz, akkor azok kozil az inverz



https://www.posta.hu/static/internet/download/Import_szerzodeses.zip

csere kiildeményt import sorszamban megel6z6 (kisebb) értékkel rendelkez6 cso-
magok kozul az utolsé csomagot tekinti az inverz alapcsomagjanak, ha van hozza
K_CSE kiilénszolgaltatas.

e Mas esetekben hibas tételként kerll megjel6lésre.

Szallitmanykezelés

A szallitmanyképzés szabalyainak megfelel6 import csomagokat a program egy szallitmany-
ként kezeli és a szallitmanyhoz kapcsoldédd, a csomag adatok oldalon bejel6lhet6 két paramé-
tert automatikusan igenre allitja:

o Szallitmanyképzés
o Szallitmany egylttes kézbesitése

Szallitmanykezelés beallitdsok import esetén a kdvetkezSk szerint torténik:

e Azegyimport dllomanyban érkezé és a szallitmany definicidnak megfelel6 csomagokat
egy szallitmanyba teszi az alkalmazas.

e Avezércsomag az elsé csomag lesz.

e Csak a hibatlan csomagok lesznek besorolva a szallitmanyba.

e Aszallitmdany egy import csoportazonositon belil értelmezett.

e A szallitmanyképzés szabalyait lasd a Cimzett adatok/Szallitmanyképzés szabalyai feje-
zetben

Importalas folyamata és szabalyai:

1. A csomag 6sszesit6 fellileten az Import gombra kattintassal kezdeményezhet6 a tome-
ges adatfeltoltés.

2. Megjelend felugré ablakok segitenek a teend6k sorrendjében: a fajl kivalasztasa, sablon
megaddsa (sablon alapjan, teljes import).

3. Import dllomany beto6ltését megel8z6 ellenérzése, ha itt hiba torténik, akkor a bet6ltés
meghiusul:

a. Ellendrzés torténik, hogy van-e mar az import allomannyal azonos import allo-
many feltoltve.

e Ha van megegyez6 nevl import fajl mar feltéltve, akkor egy figyelmez-
tet6 Gzenet jelenik meg.

e Ha az import fajl neve nem volt egyedi, akkor az lizenet megjelenését
kovet6en, ha a Rendben gombra kattintasz, akkor ismét a csomag Osz-
szesit6 fellletet latod. Az import fajl atnevezését kdvetben ujra kezde-
ményezhet6 az import.

e Ha az import fajl neve egyedi volt, akkor generalddik egy csoportazono-
sitd (20 karakter), ami alapjan egyben tudod kezelni az egy importban



b.
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betoltott csomagokat. Csomag adatok szerkesztésekor az import csoma-
gok csoportazonositdja nem szerkesztheté mezéként jelenik meg. Ezzel
tudjuk biztositani, hogy egyben tudd kezelni az importdlt adatokat; tudj
ra sz{rni és rendezni.

Import fajl szerkezetének és kddolasanak ellenérzése:
o Ellen6rzés torténik, hogy a pop-up ablakban tortént valasztasnak megfe-

lel§ szerkezetli-e az import dllomany strukturdja: Teljes vagy Sajat sab-
lon. Ha a szerkezet nem megfeleld, akkor hibalizenet jelenik meg.
Ellen6rzés torténik, hogy az import allomany megengedett fajl forma-
tumu: CSV, XLS, XLSX, XML. Ha a fajl formatum nem megfeleld, akkor hi-
balizenet jelenik meg.

Ellen6rzés torténik, hogy az import allomany megengedett fajl kodolasu:
UTF-8. Ha a kédolas nem megfeleld, akkor hibalizenet jelenik meg.

Ellen6rzés torténik, hogy az import dllomanyban, hany csomag sor (nemzetko-
zinél a darabszamba beleértend6k a vam és dokumentum sorok is) szerepel. Ha
meghaladja a maximum értéket, az 500 db-ot, akkor egy figyelmeztetd lizenet
jelenik meg.

EllenGrzés torténik, hogy az import dllomany sorszam mezGjére, ha hibat taldl,
akkor a hibalizenet jelenik meg:

e ki van-e toltve
e numerikus,
e Egyediség vizsgdlat:
1. belfoldi sablonnal egyedi értékeket kell tartalmaznia
2. nemzetkozi sablonnal megengedett az azonos sorszam ebben az
esetben az importdlas sorrendjének megfelel6en az els6t veszi
csomag adatnak, a tovabbi azonosakat vam és dokumentum-
adatnak az els6ho6z kapcsoldddan.
e monoton folytonos értékeket tartalmaz-e

Ellen6rzés torténik a Varhato feladas datuma mez6 értékére. A “Varhaté
feladas datuma” nem lehet az aktudlis datumnal 6 honapnal nagyobb
érték. Illetve” nem lehet multbéli:
Ha a datum értéke multbéli érték, akkor a mez6t az aktudlis datummal
tolti fel a program.

e. Ellen6rzés torténik az allomdanyban az lires sorokra a kovetkez6k szerint:

A betoltendd import dllomany végérdl az lres sorokat (olyan sor, ahol
egyetlen oszlop sincs kitoltve) levagja a program, nem toltjik be.
Abban az esetben, ha az allomany kitoltott sorai kozott szerepelnek
Ures sorok, akkor csak a kitoltott sorok (barmely oszlopaban szerepel
adat) kerlilnek betoltésére, a kdzbensé lires sorok betoltésére nem ke-
ril sor.



A fajl feltoltésekor a kovetkezé miiveletek hajtédnak végre, ha a betdltés lehetséges:
a. Azimportalt tételek minden esetben eltdroldsra kertilnek.
b. Majd az eltarolt adatokon lefutnak a rogzitésnél definidlt csomag adatokra vo-
natkozo ellendérzési szabalyok.
c. A hibatlan csomag rekordhoz létrejon a csomag azonosito (ragszam).

Az importalt csomag adatok megjelenitésre kerlilnek a kiildemény 6sszesit6 lista feli-
leten a hibaellen6rzés eredményének megfelel6en. Az 6sszesitén a hibas tételeknél
megjelenik a piros kérben a felkidltojeles ikon.

a. A hibas tételek a listdban megjel6lésre keriilnek és javithatok, letolthet6k.

Az import tételek (csomagok) a csomag 6sszesité fellileten a normal rogzitett csoma-
goknadl alkalmazott miveletekkel szerkeszthet6k.

a. csomag szerkesztésre megnyitassal

b. tobb csomag egyidejl csoportos mddositassal

c. Osszesitd tablazatban torténd tdblazatos mddositassal

Az importalt csomagokra a kezelési, modositasi szabdlyok megegyeznek az altaldnosan
érvényes lista fellletre definidlt szabdlyokkal.
Zaras szabalyai nem valtoznak.
a. Afeladas véglegesitése teljes importra is lehetséges a kovetkez6képpen:
e A zarni kivant import fajlhoz tartozé csoportazonositéra torténd szU-
réssel minden egy import fajlba tartozé csomag megjelenitése.
o Az Osszes kijelolésével megtorténik minden hibatlan csomag kijelo-
lése.
o Feladas véglegesitésének kezdeményezése.

b. Ha az import adllomany valamelyik csomagjahoz utdlag rogzitettél cserecsoma-
got, akkor az a cserecsomag az alapcsomaggal egylitt kerul feladasra.

c. llletve Az importalt csomagok egyesével is zarhatdk, vagy akar rogzitett csoma-
gokkal egyiitt.

Import eredményének letéltése

A Kuldemény 0sszesitd lista felliletrdl a linkre kattintassal kezdeményezhet6 egy kiva-
lasztott import eredmény fijl letoltése.

Ha a csomag 6sszesit6 felileten minden csomag torlésre keriil egy import fajlbél, akkor
az importhoz kapcsolddé eredmény fajl automatikusan torlédik.

xlsx fajlformatumban letoltésre keriilnek a kovetkez6k:
o Tablazatos megjelenitésben (Osszesit6 munkalap) egy Osszesités, ami tartal-
mazza az import fajl nevét, importalas idépontjat, csoportazonositdjat, az osz-
szes hibas csomagok szamat, és a hibatipusonkénti szummakat.



o Tablazatos formaban (tételes kimutatas munkalap) egy részletezést, ahol meg-
jelenitésre kerililnek az importdlt csomagok és hibaik:
» Hibdtlan csomagok: A csoportazonositd, import fajl neve, csomagimport
sorszama, csomag azonositdja (ragszama).
» Hibds csomagok: A csoportazonositd, import fajl neve, csomag import
sorszama, a talalt hibak felsoroldsa

Import teljes visszavondasa

A Kiildemény 6sszesité lista fellletrél kezdeményezhet6 egy kivalasztott import teljes
visszavondsa (torlése) az import fajl megaddsaval.

Ha a csomag 0sszesit6 fellileten minden csomag torlésre keril egy import fajlbél, akkor
a teljes import fajl automatikusan torlédik.

Az import visszavonasat csak az a felhaszndlo kezdeményezheti, aki az importalast vé-
gezte.

Folyamata:
o Import visszavondsa linkre kattintas.
o A megjelend (a megadott intervallumban betolt6tt), dllomanyok listajaban egy
fajl kivalasztasa.
» Alistdban minden fajl megjelenik a megadott id6szakra.
» Afajlok mellett megjelenik, hogy visszavonhaté vagy nem vonhato vissza
az adott import.
e visszavonhatd: az import dllomanybdl még nem lett egy csomag
sem lezarva
e nemvonhatd vissza: ha azimport dllomanybdl egy vagy tobb cso-
mag le lett zarva
» Csak visszavonhatd import fajl kivalasztasa lehetséges.
o Import visszavondsa

Képernydk:
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Import visszavonas

Baetdltés ideje F3jl néw Visszavonhatd
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11 Teljes importszerkezet

Belféldi importszerkezet

Az import allomany az alabbi tablazat alapjan tudod |étrehozni. Javasolt az XLSX formatum,
ahol a fejlécek elnevezését a tablazat els6 oszlopa tartalmazza (a program elfogad CSV és XML
formatumot is ugyanezekkel a mezénevekkel). Csak karakterre megegyezd fejléc elnevezés
esetén mikodik a funkcio.

Egyes adatok formatuma kotott, az elvart formatum szabalyat a posta.hu-n taldlod meg.
A kitoltési mintakat ITT taldlod.



http://www.posta.hu/static/internet/download/1._sz._Melleklet_Teljes_importszerkezet.pdf
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Nemzetko6zi importszerkezet
Mintaallomany:
[
3=
API DEMO KFT
nemzetkodzi_import_v!

S. |Mez6 neve (karakter ponto-| Tartalma Koételezé im- | XLSX és XLS
san) portnal? fajl esetén
sziikséges
cella tipus
1 [Sorszam Egyedi egyesével ndvekvé | Igen altalanos
sorszam.
2 |Megallapodas Feladdé megallapodds azo- | Nem altalanos
nositéja (8)
3 |Varhato feladas datuma Varhaté feladds datuma Nem datum
(6) (ééhhnn)
ha nem adod
meg, akkor
sysdate kerl el-
tarolasra
4 |Feladé partnerkod Egyedi partner azonosité Nem altaldnos
(1-20)
5 |Feladd név Feladd név (1-120) Igen altalanos
6 |Feladd cégnév A feladd szervezet neve | Nem altaldnos
(120)
7 |Feladd email Feladd e-mail cime (6-60) Nem altaldnos
8 |Feladd telefon Feladd telefonszama Nem szoveg
(13) (+3620-5555522)
10 |Feladd iranyitdészam Feladd irdnyitdszama Igen altaldnos
11 |[Felado teleplilés Feladé telepiilés (2-80) Igen altalanos
12 |Feladd kozelebbi cim Feladéd kozelebbi cime | Igen altaldnos

(csak szerz6déses lgyfélnél
van hasznalatban ez a
mezd) (3-60)

Vagy a kozelebbi
cim mezd kote-
lez8, vagy a 3as




tagolds esetén a
hazszam.

13 |Feladd kozteriilet név Feladé kozterilet név (1- | Nem altaldnos
80)
14 |Feladd kozteriilet jelleg Feladd kozterilet jelleg (1- | Nem altaldnos
80)
15 |Feladd hazszam Felad6 hazszam (1-30) Igen altalanos
Vagy a kozelebbi
cim mez6 kote-
lezd, vagy a 3-as
tagolas esetén a
hazszam.
16 |[Feladas helye Nemzetkozi csomagnal | Nem altalanos
nem kell télteni
17 |Cimzett partnerkdd Cimzett, egyedi partner | Nem altalanos
azonosito (1-20)
18 |Cimzett név Cimzett neve (1-120) Igen altalanos
19 |Cimzett cégnév A cimzett szervezet neve | Nem altaldnos
(120)
20 |Cimzett email Cimzett e-mail cime (6-60) | Nem altaldnos
21 |Cimzett telefon A cimzett telefonszdma Nem szbveg
(13) (+3620-5555522)
23 |Megjegyzés Cimhez flizott megjegyzés | Nem altalanos
(50)
24 |Ugyféladat 1 Tetsz6leges ligyféladat (40) | Nem altalanos
25 |Ugyféladat 2 Tetsz6leges ligyféladat (40) | Nem altalanos
26 |Orszag Cimzett orszag kodja (2) Igen altalanos
27 |Cimzett irdnyitdszam Cimzett irdnyitészdma (1- | Igen altaldnos
10)
28 |Cimzett teleplilés Cimzett telepiilés (2-80) Igen altalanos



https://www.posta.hu/static/internet/download/Start_egyben.pdf#page=2

29 |Cimzett kdzelebbi cim Cimzett kozelebbi cime | Igen altaldnos
(Nem tagolt) (2-64)
Ha a kezbesi-
tes_modja HA,
akkor kotelezé
30 |Kézbesitd hely Kézbesit6hely kodja torzs- | Feltételes: altalanos
adat alapjan az aldbbi ese- | Ha kezbesi-
tekben: tes_modja
Postan maradd, Postapont, | ==CSA vagy PP
Csomagautomata vagy PM, akkor
kotelez6
Jelenleg ilyen lehetGség
nincs
31 |Alapszolgaltatas Alapszolgaltatas kodja. Igen altalanos
(A_121_CSG Postacsomag
A_122_ECS Nemzetkozi el-
s6bbségi postacsomag
A_123 EUP Eurdpa + cso-
mag
A_13 _EMS Nemzetkozi
EMS
A_125 HAR MPL Europe
Standrd
A_125 HAI Inverz MPL Eu-
rope Standrd)
33 |Kuldeményfajta kéd Kildemény arutartalmanak | Feltételes altaldnos
kodja (9)
91 (Dokumentum); 32 (Ke- | Eurépan  kivul
reskedelmi  minta); 21 | kotelez6
(Visszaru); 31 (Ajandék); 11
(Eladott aru); 999+ sz6koz +
maximum 45  karakter
(Egyéb + megjegyzés)
34 |Kildeménytartalom Tartalom leirdsa (célsze- | Feltételes: altalanos
rien angol nyelven, vagy | Haakuldemeny-
francidul, vagy a célorszag | fajta_kod
nyelvén) (50) ==999, tehat
"Egyéb", akkor
kotelez6
35 |Kézbesités mddja Hazhoz kézbesités altalanos




Nem

ha nincs meg-
adva, akkor HA

36 [Tomeg A csomag tomege gramme- | Igen altalanos
ban
(10)
41 |Ertéknyilvénitds Ertéknyilvanitds  Osszege altalanos
(10)
Feltételes
Ha van K_ENY,
akkor kotelezé
42 |Arufizetés Arufizetés 6sszege (10) altalanos
Feltételes
Ha van K_UVT,
akkor koételezé
. : I
akker ke
calozd
44 (Szolgaltatasok Az igénybe vett szolgdltatad- | Nem altaldnos
sok kodjai vesszével elva-
lasztva
47 |Valutanem Vamérték valutaneme (Pl.: | Feltételes: altalanos
EUR) Ha a vamérték
mez6 ki van
toltve, akkor ko-
telez6
48 |[Export engedélyszam Az importér hivatkozdsi | Nem altaldnos

szama
(50)




325 (Proforma szamla); 380
(Kereskedelmi szamla); 811
(Kiviteli engedély); 861
(Szarmazasi  tanusitvany);
911 (Behozatali engedély)

Ha a dokumen-
tum_azonosito
ki van toltve, ak-
kor kotelezé

49 |[EMS tipus EMS esetén a kildemény | Feltételes: altalanos
fajtdja  (PRINT/dokumen- | Ha az alapszol-
tum vagy PACK/aru) géltatds  EMS,
akkor kotelez6
50 |Vamaru megnevezés Vamdaru megnevezése (1- | Feltételes: altaldnos
100) Ha a célorszag
vamkoteles vagy
51 [Vamaru mennyiség Vamaru mennyisége (1-4) | K GLO van a | dltalanos
(darabszam) megallapodas-
hoz, akkor kote-
52 |Vamaru mennyiségi egység Vamaru mennyiségi €gy- | |oz6 vamadatot | 2/talanos
sége megadni  (leg-
(PI.: db) alabb 1-et)
53 |Vamaru Erték Vamaru értéke (1-9) altalanos
54 \Vamtarifa kod Vam tarifakddja (0-10) altalanos
55 |Szarmazasi orszag Vamdru szdrmazasi orszag altalanos
kodja (2)
56 |Vamaru tomeg Vamaru netté tomeg (1-10) altaldnos
57 |Dokumentum azonosité Dokumentum  azonosito- | Feltételes: altaldnos
szama Ha a dokumen-
(1-100) tum_megneve-
zes ki van toltve
akkor kotelez6
58 |Dokumentum megnevezés Dokumentum neve (1-100) | Feltételes: altaldnos

10 Lezart jegyzékek

A Csomag 0sszesit6 képernyGn a Feladas véglegesitése gombra kattintva a véglegesités pilla-
nataban létrejott jegyzéket, illetve az azon szerepl6 csomagokat a Lezart jegyzékek oldalon
talaljuk.




Lezart csomagok
Jegyzék lista -5 db
&

Jegyzék azonositd Megallapodas név - kéd
CIK-15807146 - 55312926
CIK-15806835 - 55312926
CIK-15806219 - 55312926

v CIK-15764577 - 55312926
CIK-14690867 - 55312926

Csomag lista 2 db

2022.12.06 B H 2023 01.06 B ] sl gz

Feladas datuma Felvevéhely Feladé Csomagok Felad
Barholos feladésihely  MPL webaruh4z 1138 Budapest Dunavirdg utca 2-6 1db 25001
Barholos feladasihely MPL webéruhaz 1138 Budapest Dunavirdg utca 2-6 2db 29281
Bérholos feladasihely MPL webaruhaz 1138 Budapest Dunavirdg utca 2-6 1db 1383 1
Barholos feladésihely MPL webaruhaz 1138 Budapest Dunavirag utca 2-6 2db 28591
Barholos feladédsihely Févdrosi Munkaligyi és Munkavédelmi Felligyelet 9400 Sopron Montevideo utca 9 1db 1126 1

Csomagazonosité Feladé Cimzett Atvétel tipusa Csomag jellege Szolgaltat:
~|  PBFNT500060740011201004000 MPL webdruhéz 1138 Budapest Dunavirdg utca 2-6  Postds Irén 1201 Budapest Nagysandor Jézsef utca 1-5  Hézhoz MPL Uzleti csomag belfsldi 2000 g Ertéknyilvr
PNFNT500061040011201000000 MPL webéruhaz 1138 Budapest Dunavirag utca 2-6  Postés Irén 1201 Budapest Nagysandor Jézsef utca 1-5  Hazhoz MPL Uzleti csomag belfsldi 2000 g Orzési ids

»
‘|-
=i o |

A Jegyzék lista tartalmazza a lezart feladojegyzékeket. A tablazatban megjelenitendé jegyzé-
kek idGintervallum megaddsdval szlirhet6k, emellett a lista valamennyi oszlopan végezhet6
szlrés a tolcsér gombra kattintva.

Az egyes jegyzékeket kijelolheted a sor elején taladlhaté jel6l6négyzetre kattintva, igy lentebb,
a Csomag listaban lathatéva valnak a jegyzékben szereplé csomagok.

A kivalasztott jegyzékhez a Szallitasrendelés gombbal eseti szallitas is kérhetd. A szallitasren-
delés az Alapbeallitdasokban megadott e-mail cimekre is eljut. (El6re egyeztetett, rendszeres
beszallitds esetén nem kell a szallitast megrendelni az alkalmazason keresztiil.)

i

A beallitas (fogaskerék) gombbal az oldalon taldlhaté tabla-
zat oszlopainak megjelenését szabalyozhatjuk, illetve az
alapértelmezett beallitast hasznaljuk. Ha az ikonra kattin-
tunk egy megjelend listabdl a tablazat oszlopait eltavolit-
hatjuk, megjelenithetjik, illetve ha egy adott tételen az
egérkurzorral megdllunk, 4tmozgatni (fliggéleges irdnyba)
is van lehetGség, ezdltal az oszlopsorrend is valtoztathaté a
tablazatos nézetiinkben.

Véglegesiteni a bedllitast a Mentés gombra kattintva tud-
juk, mig a Mégsem gombot valasztva kiléphetiink a bedlli-
tasbol.

Elérhet6 oszlopok:

o Jegyzék azonositd

o Megallapodas név - kdd
e Feladas datuma

e FelvevGhely




e Feladod

e Csomagok

e Feladasi dij

o Jegyzék tipusa

e Inverz kiildemények szdma

o Arufizetés kezelésének modja

e Létrehozds datuma és id6pontja
e Rogzité

e Kildeménytipus

A Jegyzék listdban talalhatd jegyzékek intervallum szerinti
szlirése.

A Jegyzék listaban kivalasztott jegyzékhez szdllitas rendelés
kérhet6 a gombra kattintva.

‘ Feladojegyzek letoltés ‘

A Jegyzék listaban kivalasztott jegyzék feladdjegyzékének
letoltése.

‘ Tertivevény letdltés ‘

A Csomag listaban kijelolt csomag tértivevény lapjanak le-
toltése (ha van).

Cimirat letolies

A Csomag listdban kijelolt csomaghoz tartozé cimirat letol-
tése.

B

A partnerek adatait tartalmazo tablazat alatt jobb oldalt ta-
laljuk. A legordiilé listdban meg tudjuk hatarozni a tablazat-
ban megjelenitend§ tételek szamat (10/50/100/500 db).

Lapozni a tablazatban rogzitett tételek ko6zott a nyilakra,
és/vagy az oldalszamra kattintva lehetséges.




