EPOSTAKONYV LEPESROL LEPESRE

SEGEDLET A POSTAN KESZPENZZEL VAGY BANKKARTYAVAL
FIZETO UGYFELEK RESZERE

1. MI AZ EPOSTAKONYV?

Az ePostakonyv a Magyar Posta ingyenes, webes alapt elektronikus feladdjegyzék készit6
rendszere, melynek segitségével berogzitheti a leveleihez kapcsol6do feladasi adatokat. Az
ePostakonyvvel kitoltheti a levélfeladdshoz sziikséges nyomtatvanyokat, ha tértivevényes
levelet ad fel, a hiteles elektronikus kézbesitési igazolast visszakérheti online, igy ezek a
dokumentumok akér a késébbiekben is megmaradnak.

Az ePostakonyv hasznalatanak megkezdéséhez els6ként regisztralnia kell a Posta
honlapjéanak EnPostam oldalan. A regisztracié mindossze par percet vesz igénybe. Ezutan
mar meg is kezdheti a levelek adatainak rogzitését az ePostakonyv alkalmazasba.

Az ePostakényv tobbek kozott abban segit, hogy Onnek ne kelljen a levélfeladas el6tt vagy a
Postan sorban éllas kozben papiralapon kitolteni a konyvelt levelekhez tartozé
felad6vevényt, hanem ezt akér a kiildemények postara adasa el6tt, online is megteheti. Igy a

leveleket mar csak oda kell adnia az tigyintézénknek.

2. REGISZTRACIO

Belépés

Az ePostakonyv alkalmazas hasznalatanak els6 1épése egy egyszertisitett regisztracié

elvégzése. Lépjen be honlapunkon az EnPostam-ba, és kattintson a Regisztralok gombra.

Regisztraci6 Maganszemélyként

Az EnPostam regisztracios feliileten kivalaszthatja, hogy EnPostam kartyéja adataival
(amennyiben mar rendelkezik Htiségkartyaval: Htiségkartyasoknak fiilre kattintva), vagy

anélkil kivan (Regisztralok) az oldalon felhasznaléi profilt 1étrehozni.


https://posta.hu/belepes
https://posta.hu/belepes
https://posta.hu/belepes

A regisztraciokor megadott e-mail cimre egy aktivalo link érkezik, melynek elfogadéasat

kovet6en mér kényelmesen hasznalhatja online szolgaltatasainkat, igy az ePostakonyvet is.

Regisztracio Cégként

Amennyiben On vallalkozasként, cégként szeretné online szolgaltatasainkat a kés6bbiekben
igénybe venni, két modon regisztralhat:
¢ Ha van mar maganszemélyként aktiv felhaszndldi fikja, 1épjen be, majd kattintson a
Cégként regisztralok gombra, és vigye fel a cég képviselSinek személyes adatait,
valamint a cégre vonatkozoan kért informacidkat.
¢ Ha nincs még aktiv regisztracidja maganszemélyként, a Cégként regisztralok gombra

kattintva létrehozhatja azt, és elvégezheti a céges regisztraciot a 1épéseket kovetve.

3. EPOSTAKONYV ELERESE

EnPostam belépés
Lépjen be az En Postam regisztraciokor megadott magénszemély felhasznaléi adatokkal
majd kattintson a BELEPES gombra.

Szerepkor valasztas

Vélassza ki, hogy maganszemélyként vagy cégként/céges meghatalmazottként szeretne

tgyet intézni.

Szolgaltatas elérése

Kattintson az Iranyitépulton a ,, Levél és csomag - minden, ami kiildemény” ikonra vagy a
doboz aljan talalhaté ,Megnézem a szolgaltatasokat” gombra.

A megnyil6 oldalon valassza ki az ePostakonyvet.

Kezdéképernyd

A legelsé belépéskor iidvozl6 tizenet fogadja. Uj feladdjegyzéket a nyitott feladdjegyzék
oldalon az Uj feladéjegyzék gombra kattintva tud létrehozni.
Ha mar hasznalta korabban az alkalmazast, és van nyitott felad6jegyzéke, ezek listaja jelenik

meg a nyitéoldalon.



4. ALAPADATOK MEGADASA
Jegyzék neve

Elnevezheti a jegyzéket (opcionadlis), igy az a kés6bbiekben konnyebben visszakereshetd.

Kiilldeményazonosit6 kezelésének kivalasztasa

¢ Ki kell vélasztania, hogyan szeretné kezelni az azonositokat a konyvelt
kiildeményeihez, azonositott leveleihez. Amikor tobb levelet ad fel egyszerre, az
alabbi kezelési modok koziil célszerti valasztania:

o Raragasztom a boritékra: az el6re megigényelt és Postan el6zetesen atvett
tekercsrél a vonalkédos azonositékat On helyezi ra a levelekre.

o Kinyomtatom magamnak boritékra: ez esetben a kiildeményazonositokat az
alkalmazasbdél igényelheti meg, majd ezek kinyomtatasat a program
tamogatja.

e Amikor 1-2 kiildeményt szeretne csak feladni, kérheti, azt,

o Ragasszak ra a Postan. Természetesen céges szerepkorben is valaszthat6 ez az
opcid, azonban ez esetben megnovekedhet a postai tigyintézési id6 a
kiildemények felvételekor.

Egy jegyzéken beliil csak egyféle rogzitési moédot vélaszthat!
Feladas el6tt érdemes a Postan elére kiilldeményazonositét igényelni. Az azonositok adatait
az alkalmazasba el6re egyszertien be tudja rogziteni. A Killdemény azonositok

mentipontban részletesen olvashat errdl!

Felado adatai

A Jegyzék alapadatai képerny6 also felében a felad6 adatait adhatja meg. Az itt rogzitett e-
mail cimre kiildjiik ki az elkészitett feladdjegyzék sikeres postai rendszerbe valé bekiildésrél
sz016 visszaigazolast. A kiildemények felvételérdl is ugyanezen e-mail cimen értesitjiik,
tovabba erre az e-mail cimre érkezik vissza a konyvelt kiilldeményekrdl kiallitott
elektronikus kézbesitéséi igazolas is. Az oldalrdl a lap aljan megjelend Tovabb gombra
kattintva elkezdheti a levéladatok megadasat.

A felad6 adatait elég csak egyszer rogziteni az alkalmazasba. Ha Alapértelmezett cimként

rogziti, legkdzelebb méar nem kell ismét beirni az adatokat.



5. KULDEMENY AZONOSITOK

Kiilldemény azonosit6 igénylés

Amennyiben olyan levelet szeretne rogziteni,
e amelynek életitja nyomon kovethet6 (pl. ajanlott levél, tértivevényes levél, hivatalos
irat), vagy
¢ melynek sikertelen kézbesitésérsl informéciot szeretne kapni (kozonséges
kiildemények koziil az azonositott levél),
rendelkeznie kell az adott levél rogzitéséhez sziikséges egyedi kiilldeményazonositoval.
Az alkalmazasbdl az alabbi kiildemény tipusokhoz van lehet6sége kiildeményazonositot
igényelni:
e RL - Belfoldi konyvelt levél (pl. Ajanlott levél, Tértivevényes levél, Hivatalos irat)
¢ RR - Nemzetkozi konyvelt levél (pl. Nemzetkozi ajanlott levél)
o UA - Kozonséges vamkoteles tartalma levél
e EL - Belfoldi értéknyilvanitassal feladott levél*
e VV - Nemzetkozi értéknyilvéanitassal feladott levél*

*2022. januar 1-t6l kivezetett szolgaltatas.

Miutén kitoltotte, mely tipusbdl mennyit szeretne igényelni, a Feladasi hely legordilé

listajabol valassza ki, hogy mely postan tudja személyesen &tvenni az azonositokat.

A kozonséges azonositott levélhez tartozo kiildeményazonositot Onnek kell a boritékon
elhelyezni, ezért ajanljuk, hogy vélassza a Kinyomtatom magamnak boritékra kezelési médot
a jegyzék inditasakor. Ebben az esetben a program a kiildemények cimiratan az azonositokat

eléallitja, Onnek csak le kell tolteni és kinyomtatnia.

Uj kiildemény azonosito felvitele

A megigényelt azonositokat személyesen a postan tudja atvenni (kivéve azonositott
levélnél). A posta altal Onnek kiosztott tartomanyokat:
e maganszemély szerepkorben: a kiosztott tartomanyok kozvetlentil a felhasznal6i

tarba keriilnek, egybdl hasznalhatéak.



e céges szerepkorben: a felhasznalok készletére kell felvenni a hasznélni kivant
tartomanyt. A felhasznaloi készletben 1év6 tartomanyt csak az adott felhasznalo

kezelheti.
6. KULDEMENYROGZITES LEPESEI
Uj tétel rogzitése

A megjelen6 ablak jobb fels¢ sarkaban az Kiildemények egyenkénti rogzitése gombra
kattintva kezdheti el a levél adatait felvinni.

Viélassza ki, milyen tipust levelet szeretne feladni.

Egy jegyzékbe maximum 1000 kiildeményt rogzithet. Egy adott jegyzékbe azokat a leveleket

rogzitse, amit egyszerre, egyid6ben szeretne feladni.

Belfoldi kozonséges kiildemény rogzitése

Ko6zonséges (nem azonositott) levél rogzitése

Ko6zonséges levélfeladasndl (kivéve azonositott levél) elég azt megadnia, hogy hany darab

levelet szeretne feladni.

Azonositott levél rogzitése

Ha azonositott levelet ad fel, és a féoldalon a Kinyomtatom magamnak boritékra opciét
vélasztotta, figyeljen arra, Onnek kell a kiildeményhez tartoz6 KA-s kiilldeményazonositokat
feladas el6tt a boritékra nyomtatnia. Ezt megteheti a cimiratok kinyomtatasaval egyidSben.
Azonositott levélfeladas esetén minden kiildeménynél meg kell adni a cimzett nevét és teljes
cimét a lehet6 legpontosabban és legrészletesebben (pl.: éptilet, lépcs6haz, emelet, ajto).

Ne felejtse el az Alapszolgéltatds (azaz, hogy milyen tipusu levelet fog feladni), valamint a

Tomeg mezdket is kitolteni!



Belfoldi konyvelt kiildemény rogzitése

Cimzetti adatok megadasa

Konyvelt levél rogzitésénél meg kell adnia a levél cimzettjének nevét és teljes cimét a lehet6
legpontosabban és részletesebben (pl.: éptilet, 1épcs6haz, emelet, ajtd). Az Alapszolgéltatas
mezo6ben vélaszthatja ki, hogy milyen tipusa kiildeményt szeretne feladni.

A Levél, levelezélap alapszolgéltatast valasztva az ajanlott tobbletszolgaltatast
automatikusan bejel6li a program, hiszen On kényvelt kiilldeményt régzit. E mellett tovabbi

tobbletszolgaltatasokat is valaszthat.

Tobbletszolgaltatasok kivalasztasa

Az ajanlott mellett els6bbségi, tértivevény tobbletszolgéltatdsokat is vélaszthat.

Tértivevény tobbletszolgaltatas

Tértivevényes tobbletszolgaltatds valasztasa esetén meg kell adnia, hogy milyen médon
szeretné megkapni a kézbesitésrdl kiallitott igazolast (tovabbiakban: kézbesitési igazolas).
Kézbesitési igazolasok kézbesitésének modjai:

e ePostakonyv - az igazolasokat az alkalmazasboél lehet letolteni.

o papir kézbesitési igazolas - a kézbesitési igazolas visszakiildését kérheti papiron is,
ASZF szerinti dijazas mellett, melyet a postai rendszerekbél nyomtatunk ki a levél
sikeres vagy sikertelen kézbesitését kovetSen. A kézbesitési igazolast a tértivevény
visszaktildési cimre (alapértelmezetten a felad6 cimére) kézbesitjiik.

¢ e-mail - a felad6 adatainal megadott e-mail cimre kiildve, linken tessziik elérhet6vé
az igazolasokat.

e Hivatali Kapu - Hivatali Kapu vélasztasa esetén a KRID mez§ kitoltése kotelezé. A

Hivatali Kapu KRID azonositét kiildeményenként tudja megadni.

Gondoljon kornyezetére! Javaslom, hogy a tértivevény visszakiildési médok koziil vélassza

az elektronikusan letolthet6 kézbesitési igazolast!



Nemzetkozi kozonséges kiildemények rogzitése

Darabszamos rogzités

Nemzetkozi kozonséges kiildemények rogzitését darabszamosan és cim megadasaval is
rogzitheti. Darabszdmos rogzités esetén nem kell kitoltenie a cimzett nevét, elég a
célorszagot kivalasztani, majd az alapszolgaltatast megadni. Igy lesz aktiv a darabszam
mez0.

Cimadatok megadasa nélkiil (darabszdmos rogzitéssel) vamkoteles tartalma kiilldemény
nem rogzithets. Ha vamkoteles killdeményt szeretne feladni, a cimzett neve és kozelebbi

cime mezdket is ki kell toltenie!

Rogzités cimadatok megadasaval

Amennyiben a nemzetkozi kozonséges kiildemények rogzitésekor beirja a cimzett nevét, ugy
a cimzetti mezoéket kotelez6en tolteni kell. Ezt jelzi a név megadasa utan a teleptilés és

kozelebbi cim mez6 mellett megjelend (*) piros csillag.

Nemzetkozi kozonséges vamkoteles tartalmii kiildemény

Cimadatok megadasa

Nemzetkozi vamkoteles tartalmu leveleket kizarolag cimadatok megadésaval tud rogziteni.
Ha On az Eurépai Unié vamhatéaran kiviili orszagba, pl. az USA-ba kiild levelet, a
vamkoteles tartalmu levél rogzitésekor kotelezd kitoltenie a , Kiildemény fajta” (pl.: ajandék,
dokumentum, aruk értékesitése, kereskedelmi aruminta, visszakiildott aruk, egyéb) és

, Valutanem” mezdket.

Vam adatok megadasa

A Vam adatok gombra kattintva a kiildemény vam adatait kéri a rendszer: vamaru
megnevezése, szarmazasi orszaga, darabszama, értéke, tomege, vamtarifa kodja. A vamaru
értéke csak dokumentum tartalom estén lehet 0. A vamtarifa k6d nem kotelez6en kitsltend6

mez0.



Nemzetkozi konyvelt kiildemények rogzitése

Nem vamkoteles tartalmu kiildemények rogzitése

Nemzetkozi konyvelt levelek rogzitése kizarélag cimzetti adatok megadasaval torténhet. A
cimzett adatainak rogzitése és az orszag kijelolése utdn valassza ki, hogy milyen
alapszolgaltatast, azaz milyen tipusu kiildeményt kivan feladni (Levél, levelez6lap ), és adja

meg a kiildeménye tomeggét.

Vamkaoteles tartalma kiildemények rogzitése

Véamkoteles tartalmu levél rogzitésekor kotelez6 kitoltenie a Kiildemény fajta (pl.: ajandék,
dokumentum, aruk értékesitése, kereskedelmi aruminta, visszakiildott aruk, egyéb) és
Valutanem mez6ket. Akdr nemzetkozi kozonséges, akdr nemzetkodzi konyvelt kiildeményt

rogzit, lehet6sége van specialis karaktert cim rogzitésére is (pl.: cirill, kinai, japan stb.).

Vamadatok megadasa

A Vamadatok gombra kattintva a killdemény vamadatait kéri a rendszer: vamaru
megnevezése, szarmazasi orszaga, darabszama, értéke, tomege, vdmtarifa kodja. A vaméru
értéke csak dokumentum tartalom estén lehet 0. A vamtarifa kod nem kotelez6en kitoltendd

mezo.
7. CIMZETTI ADATOK TOMEGES BETOLTESE

Cimzetti adatok megadasa

Az ePostakényv alkalmazassal lehetésége van cimzett adatok tomeges betoltésére is. gy ha
tobb levelet szeretne egyszerre feladni, és mér rendelkezik a cimzettekr6l sajat adatbézissal,
egy kattintassal feltoltheti a cimzettek adatait. Ehhez a jobb fels6 sarokban taldlhat6 zold
Cimadatok tomeges feltoltése gombra kell kattintani. Egyszerre maximum 500 tételt tolthet
fel.

A cimzetti betolt6 hasznélataval csak a cimzetti adatok exportdlhatok, mas adatok (pl.: sajat

egyedi azonositd) nem tolthet6 fel.



Betolt6 sablonok (.xIs, .xIsx, .xml, .csv)

A program négy kiilonb6z6 formatumot is elfogad a cimzetti adatok tomeges feltoltéséhez:
xls; xlsx; .xml; .csv. A minta f4jlokat a Letolthet6 minta allomanyok gombra kattintva érheti
el. A minta fajlokba ezutan egyszertien bettltheti a sajat dllomanyat. A Cimadatok tomeges
feltoltése gomb megnyomasa utén, a felugroé ablak segitségével, tall6zassal valaszthatja ki
szamitogépérdl az adatokat tartalmazo fajlt.

A minta fajlok haszndlata esetén fontos, hogy azokban az egyes mez&k (oszlopok) nevei és a
sorrendjiik nem véltozhat! Az értékkel nem rendelkez6 mez6knek is szerepelnitik kell az

allomanyban, azok nem hagyhatok el.

Cimadat-betoltés utani ellenérzés

A cimlista importaldsa utan a rendszer ellen6rzi a cimadatokat és jelzi azokat a tételeket,
amelyekhez megadott kdzelebbi cimek nem szerepelnek a Magyar Posta cimadatbézisdban.
A cimek javitdsa nem kotelezs, a Tovabb gombbal &tléptethets, viszont azokat a sorokat,
ahol hidnyos a cimadat (pl. nincs megadva név, telepiilés, iranyitészam vagy kozelebbi cim)

a program a tovabblépés utdn automatikusan torli.

Kiilldemény jellemzdk rogzitése cimbetoltés utan

A cimzetti adatok betoltése utan az adott killdeményhez tartozo jellemzdket (alap- és

tobbletszolgaltatds) még ki kell toltenie.

Kiilldemény jellemzdk csoportos rogzitése cimbetoltés utan

Ha a csoportosan feltoltott cimadatokhoz azonos kiilldemény jellemz&ket szeretne beallitani,
akkor jeldlje ki az dsszes érintett tételt a bal oldali jel6l6 kipipéalasaval. Van lehet6sége az
Osszes tétel kijelolésére is a keres6 mez6 melletti valaszto négyzet bejelclésével. Ebben az

esetben minden kijel6lt cimhez azonos kiilldeményjellemzoéket rogzithet.



8. JEGYZEK ZARASA, BEKULDESE

Jegyzék megjelolése lezarasra

Ha minden feladasra szant levelet berogzitett a jegyzékbe, kattintson a képerny® jobb alsé

sarkaban talalhato Lezarasra jelol gombra.

Jegyzék megtekintése

Lezérasra jelolt statuszu jegyzék esetén a Nyitott jegyzékek oldalon a jegyzék gomb felirata
Megtekintésre valtozik. Ezt a statuszt a lakat ikon jeloli.
A Megtekintés gombra kattintva még attekintheti az eddig berogzitett levelek adatait.

Esetleges modositashoz a Tovabbi szerkesztés gombra kattintson.

Jegyzék végleges lezarasa

A Végleges lezaras gombra kattintva a program zarja a jegyzéket, és automatikusan

tovabbitja azt a Postanak.

Jegyzék (IKR) azonosit6

A Lezart jegyzékek mentipontban - sikeres bekiildést kovetSen - azonnal megtekintheti a
bekiildott jegyzék IKR azonositéjat. Ez az azonosité a jegyzék postai belsé azonositéja. A
kés6bbiekben a Lezart jegyzékek mentipontban - az adott jegyzékre kattintva - is
megtekintheti és letoltheti a mar rendelkezésre 4ll6 elektronikus kézbesitési igazolasokat.

A bekiildott jegyzékrol e-mailben tizenetet kiild a Posta a jegyzék létrehozdsakor megadott e-
mail cimre. A Kozponti értesités felad6tol érkez6 e-mailben szerepel a jegyzék 7 szamjegy
azonositéja (pl. IKR1234567), melyet a jegyzékben szerepld levelek feladasakor kell a postai

tugyintézének megadni.
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9. ELEKTRONIKUS KEZBESITESI IGAZOLAS

Letoltés

Az elektronikus kézbesitési igazoldsok a felvételt kovetSen a tértivevényes levél, hivatalos
irat kézbesitése utdn allnak rendelkezésre. Amennyiben a kézbesitési igazolas fogadaséara az
ePostakonyvet valasztotta, akkor az alkalmazasboél kiilon erre a célra szolgalé mentipontbol
is megtekintheti/letoltheti a rendelkezésre 4ll6 igazolasokat. Az igazolasok egyenként

(ktildeményenként kuilon-kiilon) tolthetdk le a feliiletrdl.

Minta

A segédlet Minta cime alatt a képen egy kitoltott és alairt minta kézbesitési igazolds szerepel.
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