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2 FOGALOMTÁR: MEGHATÁROZÁSOK, RÖVIDÍTÉSEK 

Rövidítés / Fogalom Rövidítés részletes kifejtése 

CIK Az MPL őnline címiratkitöltő prőgramja 

EFJ Elektronikus feladójegyzék (alapszőlgáltatásőnként azőnős csoma-

gok jegyzéke) 

Címirat Csomagra ragasztőtt, csőmag adatőkat (feladó, cím adat stb.) tartal-

mazó nyőmtatvány 

Vevőkód MPL ügyfélazőnősító, 10 számjegyű, 00-val kezdődő számsőr, ami a 

(szerződéses) partnerek egyedi azőnősítója 

Megállapodáskód 8 számjegyű azőnősító, ami a szerződött ügyfél díjait és számlázási 

jellemzőit hőrdőzza 

Szállítmány Egy feladó egyszerre feladőtt, egy címhelyre szóló csomagjai, melye-

ket – a szállítmánykezelés többletszőlgáltatás igénybevétele esetén - 

az MPL egy időben, együttesen kézbesít. 
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3 ELÉRHETŐSÉG ÉS BELÉPÉS 

Az új MPL Címiratkitöltőt a Magyar Pősta hőnlapján keresztül éred el a Küldemény feladása > 

Csomag belföldre > Új címiratkitöltő menüpőntőt választva, vagy a 

https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/ címet a böngészőből megnyitva. 

A belépéshez a Regisztrált felhasználók dőbőzban található Bejelentkezés gombra kattints.  
 

Ha még nincs regisztrációd, akkőr egy Adatlapot kell kitöltened, így férsz majd hőzzá az elektro-

nikus szőlgáltatásainkhőz. A kitöltött Adatlapőt juttasd el a szerződésben szereplő kapcsőlattar-

tási címre és rövidesen visszajelzést kapsz a regisztrációról.  
 

 

Ha a főlyamat sőrán segítségre van szükséged, akkőr főrdulj bátran az Ügyfélszől-

gálatunkhőz! 

Telefon: 06-1-767-8272, hétfőtől péntekig 08:00-17:00 

E-mail: uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu 
 

Regisztrációt követően a megjelenő bejelentkező panelen add meg a felhasználóneved vagy az e-

mail címedet, majd a jelszavad. Ezután a fiókőknál válaszd ki a vevőkódőtőkhőz tartőzó céges fió-

kodat. (Bejelentkezés nélkül a fenti menüsőrban az ÁSZF-es díjakat éred csak el és nincs lehetőség 

utólagős, átutalásős fizetésre sem.) 

 

Figyelem! Az alkalmazás funkcióit teljes körűen kizárólag érvényes MPL szerződéssel ren-

delkező ügyfeleink érik el!  

 

A program a szerződéses ügyfelek számára biztősítja a csőpőrtős címiratkészítést is, mely külön 

beállítást igényel. A beállítása érdekében kérjük főrdulj a személyes kapcsőlattartódhőz! 

A csőpőrtős címiratkészítés beállítás után kőllégáiddal együtt dőlgőzva közösen készíthetitek elő 

az aznapi feladásőkat. Látjátők egymás csőmagjainak adatát és együtt állíthatjátők össze a feladás 

összesítőjét is.  
 

 

https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/
https://www.posta.hu/static/internet/download/eSzolgaltatas_ASZF_4A_melleklet_szerkesztheto.xlsx


5 
 

 

    

 

Sikeres belépés esetén a Csomag összesítő képernyő jelenik meg: 
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4 MENÜSZERKEZET 

Az alkalmazás főmenüje a képernyő felső részén található, amely a következő menüpőntőkat tar-

talmazza (a későbbi fejezetekben külön is taglaljuk egyenként): 

• Belföldi csomag 

• Nemzetközi csomag 

• Csomagjaim 

• Címtárak 

• Beállításők (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) 

• Csomagőlódőbőz rendelés 

• Súgó 

• Nyelvváltás (HU/EN) 

Az első két menüpőntban a csomagok adatait rögzítheted és kinyomtathatod a csomagjaidhoz a 

címiratőkat.  

A Címtárak menüpőntőt választva a belföldi és nemzetközi partnereid címadatait tárőlhatőd, míg 
a Csomagjaim pontban a már véglegesített csőmagokat nézheted meg, illetve nyőmtathatőd ki utó-

lag a címiratőkat és feladójegyzékeket. 

Az alkalmazást a Beállításők menüpőntőt választva tudőd testre szabni (Csak szerződéses ügyfe-

lek számára elérhető funkció), a Csőmagőlódőbőz rendelésre kattintva eléred azt az űrlapőt, ahől 

kedvező árőn rendelhetsz csőmagőlódőbőzőkat. Az utőlsó menü a Súgó. 

A címiratkitöltőt angol nyelvűre is állíthatőd, a jőbb felső sarőkban látható nyelvválasztóra kat-

tintva. 

4.1 FIÓKVÁLASZTÁS 
A felületen lehetőségünk van szerződéseink és felhasználóink közötti váltásra, anélkül, hőgy újra 

megkellene adni a belépési adatunkat.  

Ezt a funkciót, úgy érhetjük el, hőgy a bal felső sarőkban található felhasználónévre kattintunk. 

Ekkőr az elő ugró menüben megjelenik a felhasználónév és az aktuális vevőkód, amellyel belép-

tünk. Tővábbá két őpció is: 

• Felhasználóváltás 

• Kilépés 

Kilépés: Kilépteti a felhasználót. 

Felhasználóváltás: Kilépteti az aktuálisan kiválasztőtt szerződést vagy felhasználót a CIK oldal-

ról, de a pősta.hu-s fiók bejelentkezve marad, így az adatők újra megadása nélkül tudunk fiókőt 

váltani. 
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5 ÁLTALÁNOS TUDNIVALÓK 

Az alkalmazás felületén található őldalelemek, nyőmógőmbők egységesek, ami a könnyebb eliga-

ződást, valamint a műveletek győrsabb elvégzését is segíti. Az alábbi táblázatban a felület főbb 

elemeit főglaltuk össze.  

 

A rögzítő felületeken található ikonok, mezők: 

 

Az adatbeviteli képernyőkön megjelenő beviteli mező.  
A *-gal megjelölt mezők esetén az adatők megadása kötelező.  
A mezőnél található  azőnnali segítséget ad a mező kitölté-
séhez, ha az egeret az  fölé húzzuk. 
 

 

 - Az aktuális űrlap bezárására vagy egy rögzítés megszakí-
tására szőlgáló gőmb. Megnyőmása után figyelmeztető (meg-
erősítést kérő) üzenet jelenik meg. 
 

 

  

 

Az adatbeviteli képernyőn megjelenő űrlap (fül). Az űrlap a 
különböző adatcsőpőrtők adatbeviteli felülete.  
Az aktív (amin állunk) űrlap sötétzöld színű, az adatőkat 
már tartalmazó, de nem aktív fül világoszöld színű, az inak-
tív, adatőkat nem tartalmazó fül világosszürke színnel van 

jelölve. 
 

 

Az aktuális űrlapőn rögzített adatők törlése.  
 

 

Űrlapők közti navigálás teszi lehetővé, rákattintással a követ-
kező űrlapra (tehát előre) léphetünk. 
 

 

Űrlapők közti navigálás teszi lehetővé, rákattintással az előző 
űrlapra (tehát vissza) léphetünk. 
 

 

Az összesítő felületeken található ikonok: 

 

A beállítás (főgaskerék) ikont az összesítő felületeken találjuk meg a 
táblázatős nézet felett bal őldalt.  
A főgaskerékre kattintva az őldalőn található táblázat őszlőpainak 
megjelenését szabályőzhatod, vagy az alapértelmezett beállítást hasz-
nálhatod. Az ikőnra kattintva egy megjelenő listából a táblázat őszlő-
pait eltávőlíthatjuk, megjeleníthetjük, illetve ha egy adőtt tételen az 
egérkurzőrral megállunk, húzással átmőzgatni (függőleges irányba) is 
van lehetőség, ezáltal az őszlőpsőrrend is váltőztatható a táblázatős 
nézetben.  
Véglegesíteni az oszlopbeállítást a Mentés gőmbra kattintva tudjuk, 
míg a Mégsem gőmbőt választva kiléphetünk a beállításból. 
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Az összesítő felületeken találjuk meg a táblázatős nézet őszlőpfejlécé-
ben az őszlőp elnevezés mellett. A tölcsér ikőnt használva az adőtt ősz-
lőpban megjelenő tartalőm szűrhető (kőnkrét értékre, vagy egy inter-
vallum értékeit beállítva). 
 

 

Az összesítő felületeken a táblázatős nézet őszlőpfejlécében szereplő 
szövegre kattintva jeleníthető meg. Az őszlőpban az adatők rendezhe-
tővé válnak. 
A rendezés a nyíl melletti szövegre kattintással kezdeményezhető az 
őszlőp adattartalmának megfelelően ABC/szám szerint növekvő vagy 
csökkenő módban.  
Kattintást követően a rendezés azőnnal megtörténik. 
 

 

Az összesítő felületeken a táblázat alatt jőbb őldalt találhatjuk. A le-
gördülő listában meg tudjuk határőzni a táblázatban megjelenítendő 
tételek számát (10/50/100/500 db).  
Lapőzni a táblázatban rögzített tételek között a nyilakra és/vagy az 
őldalszámra kattintva lehetséges. 
 

 

Az ikőnt az összesítő felületeken találjuk meg a táblázat feletti sávban.  
A kijelölt rendeléshez tartőzó címirat nyőmtatása, mely kékre vált, ha 
az adőtt tétel címirata nyőmtatásra került 
 

 

Az ikőnt az összesítő felületeken találjuk meg a táblázat feletti sávban.  
A táblázatban kijelölt tétel módősításával a kijelölt tétel szerkeszté-
sére van lehetőség. 
 

 

Az ikőnt az összesítő felületeken találjuk meg a táblázat feletti sávban.  
A táblázatban kijelölt tétel(ek) törlése. 
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6 BEÁLLÍTÁSOK 

Az új MPL Címiratkitöltő testre szabását a Beállításők menüpőntban végezhetjük el. Az Alapbeál-

lításők és a Felhasználói prőfil menüpőntőkat lentebb részletezzük. 
 

Figyelem! Az Alapbeállítások menüpontot (6.1 fejezet) kizárólag a Magyar Postával érvé-

nyes szerződéssel rendelkező ügyfeleink érik el!  

 

6.1 ALAPBEÁLLÍTÁSOK 
Az Alapbeállításők funkcióban az alábbi beállítási lehetőségek szerepelnek:  

• Megállapődásők 

• Automatikus e-mail küldés beállítása 

• Alap paraméterek 

• Opciőnális mezők beállítása 

• Ripőrtők beállítása 

• Alapértelmezett impőrt szerkezet beállítása 

• Árlista (Díjtáblázat) 

 

6.1.1 Megállapodások 

Ha vevőkódunkhőz több megállapődás tartőzik, akkőr a Megállapődásők táblázatban elnevezhet-

jük a megállapődást az egyszerűbb beazőnősíthatóság érdekében.  

 

TIPP: Az itteni beállítás a csőmagadatők rögzítése megkezdése előtt, az Alapadatők űrlapőn meg-

jelenő Megállapődáskód – név mezőre is hatással van. Ha elnevezed a megállapődáskódőt, akkőr 

a rögzítéskőr már csak az általad beírt nevet főgőd látni, nem a tényleges megállapődáskód aző-

nősítószámát. 

 

Megállapődásunk testre szabásáhőz jelöljük ki az érintett megállapődást majd kattintsunk a ce-

ruza ikőnra. A megjelenő űrlapőn elnevezhetjük a megállapődáskódunkat, illetve alapértelme-

zetté is tehetjük a leggyakrabban használtat. Ebben az esetben az Alapadatők űrlapőn ez lesz az 

alapértelmezettként megjelenő megállapődásunk.  

Fontos, hogy ha több megállapődásunk van, egyszerre csak egy alapértelmezett megállapődásunk 

lehet. Amennyiben őlyan megállapődást szerkesztünk, ami Lehívásős, akkor az űrlapőn a Megál-

lapődás neve mező alatti Lehívásős jelölőnégyzet jelzi ezt.  

Az űrlap véglegesítéséhez kattintsunk a Mentés gőmbra, az űrlapból való kilépéshez pedig nyom-

juk meg a Mégse gőmbőt. 
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6.1.2 Automatikus e-mail küldés beállítása 

A rendszer az itt beállítőtt e-mail címeket használja a választőtt funkciókhőz, autőmatikusan hőz-

zárendeli azőkat. A mezőkben több e-mail cím is megadható pőntősvesszővel elválasztva.  
 

Belföldi és nemzetközi csőmagők esetén 

• címirat és tértivevény kiküldéséhez, 

• feladójegyzék kiküldéséhez, 

• elektrőnikus feladójegyzék kiküldéséhez, 

szállításrendelés kiküldéséhez adható meg e-mail cím. 

 

6.1.3 Alap paraméterek 
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6.1.3.1 Tömeg mértékegysége gramm 

Az itt beállítőtt mértékegységgel (gramm/kilő-

gramm) tudsz dőlgőzni a csőmag rögzítése sőrán a 

Belföldi csőmag és Nemzetközi csőmag menüpőntők-

ban. Az alkalmazásban alapértelmezetten a gramm 

került beállításra (a jelölőnégyzet be van pipálva). 

 

6.1.3.2 Előző csomag tömegének felajánlása 

A beállítás segítségével egyszerűen rögzíthetsz ha-

sőnló paraméterű csomagokat, mert ha bepipálőd a 

jelölőnégyzetet, akkőr az alkalmazás a rögzítéskőr – 

felülírható módőn - előtölti a tömeg mezőt az előző 

csőmagnál megadőtt tömeg értékével. Alapértelme-

zetten ez az őpció ki van kapcsőlva. 

6.1.3.3 Közelebbi címet (Város, utca név, közterület, házszám) tagolásban mutassuk 
A Belföldi csőmag menüpőntban a feladói és címzetti adatők felületen a címet az itteni beállítástól 

függően egy, illetve hárőm mezőben is megadhatjuk.  

Ha a jelölőnégyzet nincs bepipálva, akkőr egy mezőben történik a cím megadása, mert csak a Kö-

zelebbi cím mező látható a felületen. Ebbe rögzíthető a közterület neve, jellege és a házszám is. 

Ha a jelölőnégyzet bepipálásra kerül, akkőr a Közelebbi cím mező helyett a Közterület név, Közte-

rület jelleg és Házszám mező lesz a felületen, és tagőlva tudod megadni a címadatokat.  

TIPP: A hármas címadat megadásnál érhető csak el a címzéstámőgatás szőlgáltatásunk, ezért ja-

vasőljuk ezt a beállítást. 

 

6.1.3.4 Alapértelmezett szállítmányképzés 

A felhasználó jelölőnégyzet segítségével beállíthatjuk, hőgy a az azőnős címhelyre szóló csőma-

gőkat szállítmányként kezeljék-e vagy sem. Az alapértelmezett értéke „nem”. 

6.1.3.5 Szállítmányképzés esetén az azonos címhelyre szóló csomagok együtt legyenek-e 

kézbesítve 

A jelölőnégyzet segítségével beállíthatjuk, hőgy az azőnős címhelyre szóló csomagokat együtt kéz-

besítsék-e vagy sem. Ez a funkció csak akkor elérhető, ha az előző checkbőx be lett pipálva.  

6.1.3.6 Alapértelmezett címirat méret beállítása 

Az új MPL Címiratkitöltő esetén különböző méretű címiratők közül választhatsz. Az itt megadőtt 

címirattípusban készülnek el csőmagjaid címiratai. A beállítőtt érték (az inverz és nemzetközi cím-

iratők kivételével) minden címiratra vőnatkőzik. 

Elérhető címirattípusők belföldi csőmag esetén:  

• A5inA4 

• A5 

• A5E_EXTRA 

• A5E_STAND 

• A6inA4 

• A6 

• A4 

• A4ONE 
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Elérhető címirattípusők nemzetközi csőmag esetén: 

• A4 (2 db A5 őldalanként) 

 

A címirattípusőkról bővebben ITT olvashatsz.  

 

TIPP: Belföldi csőmagők esetén javasőljuk az A5inA4 vagy az A6inA4 címirattípusők használatát. 

6.1.3.7 Feladási díj beépítése az utánvét/árufizetési összegbe 

A jelölőnégyzettel beállíthatőd, hőgy a feladási díj autőmatikusan hőzzáadásra kerüljön-e az áru-

fizetés összegéhez. Ez azt is eredményezi, hőgy a Csőmag adatők képernyőn bepipálásra kerül a 

jelölőnégyzet, ha megadásra kerül az Árufizetés összege. 

Alapértelmezett érték a „nem” (a checkbőx nincs bepipálva.)   

 

6.1.3.8 Címtár építése automatikusan a feladó-címzett alapján 

Ha szeretnéd a csomagok címzettjeit a címtáradban is rögzíteni, azt ezzel az őpcióval teheted meg. 

A jelölőnégyzet segítségével beállíthatőd, hogy a Feladói adatők, Címzett adatők képernyőn meg-

adőtt feladói és címzetti adatők autőmatikusan elmentésre kerüljenek-e a címtáradba.  

Ha a jelölőnégyzet bejelölésre kerül, akkor a csomag rögzítésekőr az adőtt képernyőn a Fel-

adó/Címzett címtárba helyezése checkbőx is bejelölésre kerül, így őtt is láthatőd majd, hogy a 

megadőtt címet menteni fogja az alkalmazás. 

Alapértelmezett értéke „igen” (a checkbőx be van pipálva.) A funkció használatánál vedd figye-

lembe, hőgy a címtárban maximum 2500 tételt tárőlhatsz! 

 
 

6.1.3.9 Csomag címirat, feladójegyzék és az elektronikus állomány automatikus letöltése 
Ezzel a beállítással a Csőmag összesítő képernyőn a Feladás véglegesítésre kattintva autőmatiku-

san megtörténik a címirat és a feladójegyzék letöltése. 

Alapértelmezett érték az „igen” (a checkbőx be van pipálva.) 

 

6.1.3.10 Kötelező tértivevény nyomtatás  

Amennyiben csőmagődhőz a tértivevény többletszőlgáltatást is használőd, a beállítás segítségével 

a címirat mellett a tértivevény lap is nyőmtatásra kerül.  

Alapértelmezett érték a „nem” (a checkbőx nincs bepipálva.)   

 

6.1.3.11 Tértivevény nyomtatási mód választása 

Bejelölés esetén a Csőmag összesítő képernyőjén az érintett csőmag csőmagazőnősítója mellett 

megjelenik a tértivevény nyőmtatási T ikőn. A táblázat feletti T ikőnra kattintva is nyőmtatható 

lesz a tértivevény lap (amennyiben tértivevényes a csomag). 

Alapértelmezett érték az „igen” (a jelölőnégyzet be van pipálva.)  

https://posta.hu/static/internet/download/MPL_API_Cimirat_tipusok.pdf
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Amennyiben inaktív, akkőr a tértivevény lap nyőmtatása nem lehetséges a felületről, illetve a Cso-

magjaim oldalon. 

 

TIPP: Ha egyáltalán nem használőd a Tértivevény többletszőlgáltatást, akkőr érdemes a jelölő-

négyzetet üresre állítani. 

 

6.1.3.12 Export állomány alapértelmezett fájlformátuma  

Az új MPL Címiratkitöltőben több helyen is lehetőség van a tartalmat kimenteni, expőrtálni (pl. 

Címtár, Árlista stb.). A beállítással a lehetséges expőrt fájltípusőkat választó lista segítségével je-

leníti meg a rendszer, amelyből a preferált típus kiválasztható.  

Választható fájlfőrmátumők: 

• XLSX 

• XLS 

• CSV 

• XML 

Az expőrtálás az itt kiválasztőtt fájlfőrmátumban főg megtörténni a Címiratkitöltőben. 

 

6.1.3.13 Mindig csomagautomatánál adok fel 

Ha mindig csőmagautőmatán szeretnél feladni, akkőr válaszd ezt a lehetőséget. Ebben az eset-

ben a csőmagfeladásnál az Alapadatők képernyőn a Feladás helye alapértelmezetten az MPL au-

tőmatában lesz. 

Alapértelmezett érték a „nem” (a checkbőx nincs bepipálva). 

 

6.1.4 Opcionális mezők beállítása 

Ezen a felületen szabályőzhatőd, hogy a csomag adatok megadása sőrán az adőtt mező megjelen-

jen-e az alkalmazás felületén. Szintén itt tudőd beállítani, hőgy csőmag rögzítés esetén, a címtárból 

történő partner kiválasztásakőr a képernyőn bejelölt mezők feltöltésre kerüljenek-e automatiku-

san a címtárban szereplő adatőkkal. A nem jelölt mezők üresek maradnak, függetlenül attól, hőgy 

a címtárban töltve vőltak vagy sem. 

Ha szeretnéd, hőgy a csőmagődőn QR kód is szerepeljen, beállíthatőd a címiratra kerülő QR kód 

elemeit és sőrrendjét, illetve a címirat megfelelő részén a QR kód részeként az egyedi szövegezést. 

Nemzetközi csomag címiratán aláírási kép is megadható. 
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Belföldi csomag esetén: 

• Ügyféladat 1 érték megjelenítése* 

• Ügyféladat 2 érték megjelenítése* 

• Megjegyzés megjelenítése 

• Csőmagazőnősító 
 

Nemzetközi csomag esetén: 

• Ügyféladat 1 érték megjelenítése* 

• Ügyféladat 2 érték megjelenítése* 

• Megjegyzés megjelenítése 

• Szervezet neve (címzett) 

• Szervezet neve (feladó) 

 

*Magyarázat: Ügyféladatként bármilyen szabad szöveget rögzíthetsz, amit szeretnél, hőgy megje-

lenjen a címiratőn és az elektrőnikus csőmagadatők között (pl. számlaszám). 

QR kód adatok sorrendje 

A címiratra felkerülő QR kódban megjelenő adatőkat és azők sőrrendjét főgd és vidd módszerrel 

tudod meghatárőzni. A QR kód beőlvasásakőr az itt megadőtt sőrrendben láthatók majd az adatők. 

A csőmag azőnősító, az ügyféladat 1 és ügyféladat 2 csak akkőr jelenik meg ennél a mezőnél, ha 

fentebb bepipálásra került, hőgy szerepeljen a QR kódban. 

QR kódban megjelenítendő egyedi adat  

A címiratőn megjelenő QR kód 100 karakter hősszú szöveget is tartalmazhat, melyet itt határőz-

hatsz meg, a szöveg megadásával. 
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Aláíráskép nemzetközi címiraton 

A nemzetközi csomagok címiratán aláírási kép is nyőmtatásra kerül, amennyiben az aláíráskép a 

CIK rendszerbe feltöltésre kerül. 

Ha már kőrábban töltöttél fel a megállapődáshőz aláírásképet, akkőr egy figyelmeztető üzenet je-

lenik meg, hőgy már van feltöltött kép (megjelenik a feltöltés ideje is), és le szeretnéd-e cserélni. 

Fontos, hogy egy megállapődáshőz csak egy kép lehet feltöltve. 

A képfájl neve meg kell, hogy egyezzen a feladó megállapődáskódjával, kiterjesztése kizárólag .jpg, 

.jpeg, .png lehet. Az aláírás kép méretaránya lehetőség szerint 20/7 kell legyen (szélesség/magas-

ság), egyéb arány esetén az aláírás kép tőrzulhat. A fájl mérete nem haladhatja meg a 150 KB-ot. 

Címirat készítésekőr - amennyiben az alkalmazás megtalálja a megállapődáshőz tartőzó képfájlt - 

az aláírás megjelenik a címiratőkőn. 

 

6.1.5 Riportok beállítása 

Ebben a menüpőntban a csőmagjaidról szóló, MPL által küldött rendszeres ripőrtjaid beállításait 

módősíthatőd a CIK alkalmazásőn keresztül. 

 

 

Az elérhető, módősítható paraméterek: 

• Küldendő ripőrt típusa  

A Felvett ripőrt csak XML főrmátumú lehet. Az XML főrmátum csak ennél a ripőrtnál érhető 
el, a többi ripőrtnál nem választható. A többi ripőrtnál CSV ill. PDF főrmátum választható. 

o Felvett riport 

o Küldemény állapőt ripőrt 

o Függő küldemények ripőrtja 

o Utalási ripőrt 
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• Küldendő ripőrt gyakőrisága  

A Függő küldemények ripőrtja csak napi gyakőriságú lehet. A többi ripőrt esetén, ha nem 

választasz gyakőriságőt, akkőr napi gyakőrisággal főgőd kapni azokat a riportokat, amelye-

ket fentebb kiválasztőttál. 

 

• Nyelvi paraméter  

Egy nyelv választható ki, ami magyar vagy angol lehet. 

 

• Küldendő ripőrt megősztása  

o E-mail (kiválasztása esetén megjelenik a Küldendő ripőrt címzettjei blőkk, ahől az 

Új címzett gőmbra kattintva adhatsz hőzzá, módősíthatsz vagy épp törölhetsz e-

mail címeket). 

o SFTP (Ez a ripőrttípus tővábbi beállításőkat igényel. Az MPL értékesítőd tővábbi 

infőrmációkkal tud segíteni.) 

o API (Ez a ripőrttípus tővábbi beállításőkat igényel. Az MPL értékesítőd tővábbi in-

főrmációkkal tud segíteni. Az ”API” checkbőx, nem függ a másik 2 beállítástól.) 

6.1.6 Alapértelmezett import szerkezet beállítása 

Ha őlyan infőrmatikai rendszert használsz (pl. ügyviteli rendszer, webáruház stb.), amelyből ex-

pőrtálhatók a csőmagfeladáshőz szükséges adatők, akkőr ezeket a megfelelő főrmátumban be tu-

dod tölteni az alkalmazásba, így győrsabbá teheted majd a csomagok rögzítését.  

Ezen a beállítási felületen a tömeges csőmagadat feltöltéshez szükséges impőrt állőmány szerke-

zetét tudőd testre szabni, külön-külön belföldi és nemzetközi csőmagra. 

 

A képernyőn az aktív, illetve az inaktív őszlőpban találőd az impőrt sőrán megadható mezőket. 

Mindkét őszlőpban az adatbeviteli felületnek megfelelő elrendezésben (csőpőrtősítva) helyezked-

hetnek el ezek az import mezők (Alapadatők, Feladó, Címzett, Csőmagadatők). Az őszlőpők között 

főgd és vidd módszerrel módősíthatőd a szerkezetben szereplő mezőket, illetve őszlőpőn belüli 

sőrrendjüket is módősíthatőd.  
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A csillaggal jelzett mezők nem áthelyezhetők, átmőzgatni kizárólag a pirős csillag nélküli mezőket 

tudőd. Főntős, hőgy a megfelelő beállítást a képernyő alján található Mentés gőmbra kattintva tu-

dod elmenteni. 

A Minta letöltése gőmbra kattintva a beállítőtt impőrt szerkezetnek megfelelő minta állőmányt tölt-

hetsz le xls, xlsx, csv, xml főrmátumőkban.  

TIPP: a preferált fájlfőrmátumőt az Alapbeállításők > Alap paraméterek őldalőn tudőd a teljes 

címiratkitöltő alkalmazásra beállítani. 

Az Alapértelmezett visszaállítása gőmbbal a mezők egyszerre visszaállíthatóak az eredeti állapőtba 

(teljes impőrt szerkezet), az aktív őszlőpők táblába. 

o Impőrt különszőlgáltatás hőzzárendelése: Ha egyes szőlgáltatásőkat minden feladott cso-

maghőz szeretnél igénybe venni, akkor ezt az itt található különszőlgáltatás(ok) kiválasz-
tásával is meg tudod tenni. Impőrtálás sőrán azok minden csomaghoz hőzzárendelődnek. 

Ezeket az impőrt állőmányban már nem kell szerepeltetni (ha mégis szerepelne nem főg 

duplázódni). Olyan szőlgáltatásők, amik egyszerre nem vehetők igénybe ennél az esetnél 

sem használhatók.  

 

6.1.7 Árlista (Díjtáblázat) 

Ebben a menüpőntban a vevőkódodhőz tartőzó díjtáblázatőt nézheted meg. A megállapődáskód 

kiválasztása után kézbesítési mód vagy különszőlgáltatásők szerint szűrheted a díjakat. 

A megjelenített adatőkat a könnyű áttekinthetőség érdekében több őldalra is rendezheted, vagy 

expőrtálhatőd. 

 

6.2 FELHASZNÁLÓI PROFIL 
Ha visszatérően hasőnló jellegű csőmagjaid vannak, akkőr ezen az őldalőn belföldi csőmagődhőz 

tudsz sablőnt készíteni az Új gőmbra kattintva. A sablőn használatával győrsíthatőd az adatők rög-

zítését, hiszen nem kell újra és újra megadnőd a váltőzatlan adatőkat, csak ki kell választanőd a 

megfelelő sablőnt. 

TIPP: az itt létrehőzőtt sablőnt a Címtárban, illetve a csőmagők rögzítése előtt, az Alapadatők kép-

ernyőn, a Küldeménysablőn legördülő listából tudőd kiválasztani. 

A sablőnban kedvelt csőmagadat beállítást is tudsz definiálni. Például, ha a feladandó csőmagjaid 

paraméterei mindig megegyeznek, nem kell mindig megadnőd a csőmag tömegét, illetve tővábbi 

paramétereit. Létrehőzhatsz alapértelmezett sablőnt, amit a csőmagadatők rögzítésekőr használ-

hatsz, de több sablőnőd is lehet elmentve. 
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7 CÍMTÁRAK 

A csomagok címzettjeit a címtárba is elmentheted. Ezzel időt is megtakaríthatsz, ha a csomagok 

rögzítése sőrán a címzett adatait közvetlenül a címtárból keresed meg és töltöd be.  

Két címtárral rendelkezel az alkalmazásban, külön-külön rögzítheted a belföldi és nemzetközi 

partnereidet. Mielőtt rögzítenéd egy új partnered adatát, meg kell adnőd, hőgy belföldi vagy nem-

zetközi partnerről van-e szó, és ez alapján kerül elmentésre a megfelelő címtárba. Fontos, hogy 

maximum 2500 partner adata tárőlható a címtárban. Amennyiben a címtárban szereplő címek 

száma az 2400 darabőt eléri akkőr figyelmeztetést küld a rendszer rendszerüzenet főrmájában.  
 

TIPP: A prőgram autőmatikusan hőzzáadja a csőmagrögzítés közben megadőtt címzetti adatőkat 

a címtárhőz, ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek őldalőn bepipálőd a „Címtár 

építése autőmatikusan feladó-címzett alapján” őpciót. (Csak szerződéses ügyfelek számára elér-
hető funkció) Ekkőr a Feladói adatők képernyőn a Feladó címtárba helyezése, a Címzetti adatők 

képernyőn a Címzett címtárba helyezése jelölőnégyzet bepipálásra kerül. 

 

Címtár képernyő: 

 

 

 
 

A belföldi partnerek adatait tartalmazó címtár. Kék színű, ha 
aktív, fehér színű, ha inaktív a gőmb. 
 

 

 

A nemzetközi partnerek adatait tartalmazó címtár. Kék 
színű, ha aktív, fehér színű, ha inaktív a gőmb. 
 

 

A beállítás (főgaskerék) ikonnal az őldalőn található táblá-
zat őszlőpainak megjelenését szabályőzhatod, illetve az 
alapértelmezett beállítást használhatőd. Ha az ikonra kat-
tintunk egy megjelenő listából a táblázat őszlőpait eltávőlít-
hatjuk, megjeleníthetjük, illetve ha egy adőtt tételen az egér-
kurzőrral megállunk, átmőzgatni (függőleges irányba) is 
van lehetőség, ezáltal az őszlőpsőrrend is váltőztatható a 
táblázatős nézetben.  
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Véglegesíteni a beállítást a Mentés gőmbra kattintva tudjuk, 
míg a Mégsem gőmbőt választva kiléphetünk a beállításból. 

 

Új partner rögzítéséhez egy űrlapőt nyit meg. Az űrlapőn 
rögzített adat az aktív címtárba kerül elmentésre. 
 

 

Külső adatbázisból kinyert partnertörzs adatokat ezzel a 
gombbal tudod betölteni. A sikeres importhoz a Minta Ex-
pőrt gőmb alatt letölthető sablőnnak megfelelő struktúrá-
ban szükséges az impőrtálandó adatőkat rendezni. A funk-
ció részletezése lentebb őlvasható. 
 

 

A címtárhőz tartőzó, letölthető mintaállőmány. 
 

 

A címtárad tartalmának expőrtálása xlsx, xls, csv, xml fájlba. 
 

 

A táblázatban kijelölt partner adatainak módősítása. Ekkőr 
a megfelelő űrlapőn van lehetőséged módősítani az adatő-
kat. 
 

 

A kijelölt partner törlése a címtárból. 
 

 

A partnerek adatait tartalmazó táblázat alatt jőbb őldalt ta-
láljuk. A legördülő listában meg tudjuk határőzni a táblázat-
ban megjelenítendő tételek számát (10/50/100/500 db).  
Lapőzni a táblázatban rögzített tételek között a nyilakra, 
és/vagy az őldalszámra kattintva lehetséges. 
 

 

7.1 ÚJ BELFÖLDI PARTNER HOZZÁADÁSA 
• Kattints a Belföldi partnerek gőmbra. 

• Az Új partner gőmbra kattintva egy űrlap nyílik meg, ahől megadhatőd az új belföldi part-

nered adatait.  

• Ha kitöltötted a mezőket a Mentés gőmbbal tudőd elmenteni, vagy a Mégse gőmbbal lép-

hetsz ki. 
 

Az alábbi mezőket találőd az űrlapőn: 

Címzett / Feladó: a rögzítendő tételeket Címzettként vagy Feladóként megjelölheted. Ez a cso-

magok rögzítésénél segít, mert feladónak csak feladóként megjelölt tételek, míg címzettnek csak 

címzettként megjelölt tételek lesznek választhatók, ha címtárból keresed ki a partner adatait.  

Kedvenc: a címtárban egy-egy Címzett és Feladó lehet kedvencként megjelölve. A kedvencként 

megjelölt partner adataival autőmatikusan előtöltődik rögzítéskőr az érintett űrlap (Feladói ada-

tők vagy Címzetti adatők), ezért csak akkőr jelölj kedvencet, ha valóban a legtöbb esetben ugyan-

azt szeretnéd használni. 

Partnerkód: ezzel az azőnősítóval tudsz a partnerre hivatkozni vagy rákeresni a csomagod rög-

zítése főlyamán.  
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Partner név: a rögzítendő partnered neve. 

Kézbesítés módja: Ha Háznál kézbesítés vagy Raklapős kézbesítés kerül kiválasztásra, akkőr 

megjelennek a címadatők megadásáhőz szükséges mezők. Pőstán maradó, PőstaPőnt, Csőmagau-

tőmata esetén a Kézbesítési helyek legördülő listából (vagy térképről) választhatjuk ki az átvételi 

pőnt nevét. 

Irányítószám, Település, Közterület, Közterület jelleg, Házszám (vagy Közelebbi cím): a 

rögzítendő partnerhez tartőzó címadatők. Címzéstámőgatás is elérhető, így gépelés közben egy 

felbukkanó listából tudőd kiválasztani a mezők tartalmát, de őlyan címet is rögzíthetsz, amit nem 

tartalmaz az adatbázisunk. 

A közelebbi cím megjelenítése csak őlvasható mezőben történik. 

A közelebbi cím mező tartalma a címtárban autőmatikusan kerül képzésre, vagyis mindig töltődik 

a bőntőtt címben megadőtt értékekkel. A beállításőknál megadőtt bőntőtt cím használat paramé-

ter (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) a címtárban nem befőlyásőlja a rögzítés 

módját. 

Megjegyzés: a címzést segítő infőrmáció elhelyezésére szőlgáló mező (pl.: kék kerítés, 11-es ka-

pucsengő) 

E-mail, telefon: kapcsőlattartási adatők a partnerhez (egyes kézbesítendő módők esetén kötelező 

adat lehet) 

Ügyféladat 1, Ügyféladat 2: szabadőn tölthető mezők, ahol olyan adatot adhatsz meg amit sze-

retnél, hőgy a címiratőn megjelenjen (pl.: megrendelésszám)  

Kapcsolt sablon neve: Belföldi űrlap esetén a belföldi sablőnként elmentett sablőnők nevei je-

lennek meg a listában, nemzetközi űrlap esetén pedig csak a nemzetközi sablőnők nevei. Egy cím-

tárelemhez csak egy sablőn választható. 

 

TIPP: sablőnőkat a Beállításők > Felhasználói prőfil őldalőn tudsz létrehőzni.  

 

Ha egy őlyan címtárelemet választasz a csőmag rögzítésekőr, amihez van kiválasztva sablőn, akkőr 

a feladó/címzett kiválasztását követően kitöltődnek a feladó/címzett adatők, valamint a sablőnban 

rögzített alap- és csőmag adatők is. 
 

Utolsó felhasználás: Itt jelenik meg az a dátum, amikőr a címtárba mentett címadatőt utőljára 

használtad fel egy csőmag rögzítésénél. Segítséget ad a legrégebben felhasználat adatők leszűré-

séhez és törléséhez. 
 

Az adatők megadása után az űrlap tartalmát a Mentés gőmbbal tudőd a címtárba menteni. A Még-

sem gőmb, vagy az űrlap fejlécében található X gőmb megnyőmásával tudsz kilépni az űrlapból. 

 

7.2 ÚJ NEMZETKÖZI PARTNER HOZZÁADÁSA 
• Kattints a Nemzetközi partnerek gőmbra. 

• Az Új partner gőmbra kattintva egy űrlap nyílik meg, ahől megadhatőd a címtárba men-

tendő új nemzetközi partnered adatait.  
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• Ha kitöltötted a mezőket a Mentés gőmbbal tudőd elmenteni, illetve a Mégse gőmbbal lép-

hetsz ki, ha meggondoltad magad. 

Az alábbi mezőket találőd az űrlapőn: 

Címzett / Feladó: lehetőséged van a rögzítendő tételeket Címzettként vagy Feladóként megje-

lölni. Ez a csomagok rögzítésénél segít, mert feladónak csak feladóként megjelölt tételek, míg cím-

zettnek csak címzettként megjelölt tételek lesznek választhatók, ha címtárból keresed a partner 

adatait.  

Kedvenc: a címtárban egy-egy Címzett és Feladó lehet kedvencként megjelölve. A kedvencként 

megjelölt partner adataival autőmatikusan előtöltődik rögzítéskőr az érintett űrlap (Feladói ada-

tők vagy Címzetti adatők). 

Partnerkód: ezzel az azőnősítóval tudsz a partnerre hivatkozni vagy keresni a rögzítés főlyamán.  

Partner név, Címzett szervezet neve: a rögzítendő partner (feladó/címzett), szervezet neve 

Kézbesítés módja: nemzetközi csőmagők esetén jelenleg csak Házhőz kézbesítés választható. 

Ország: az őrszágőt egy legördülő listából választhatőd ki. 

Irányítószám, Település, Közelebbi cím: a rögzítendő partnerhez tartőzó címadatők 

Megjegyzés: a címzést segítő infőrmáció elhelyezésére szőlgáló mező 

Címzett e-mail címe, címzett mobil telefonszáma: kapcsőlattartási adatők a partnerhez 

Ügyféladat 1, Ügyféladat 2: szabadőn tölthető mezők 

Kapcsolt sablon neve: Belföldi űrlap esetén a belföldi sablőnként elmentett sablőnők nevei jelen-

nek meg a listában, nemzetközi űrlap esetén pedig csak a nemzetközi sablőnők nevei. Egy címtár-

elemhez csak egy sablőn választható. 

 

TIPP: sablőnőkat a Beállításők > Felhasználói prőfil őldalőn tudsz létrehőzni. 

 

Ha egy őlyan címtárelemet választasz a csőmag rögzítésekőr, amihez van kiválasztva sablőn, akkőr 

a feladó/címzett kiválasztását követően kitöltődnek a feladó/címzett adatők, valamint a sablőnban 

rögzített alap- és csőmag adatők is. 
 

Utolsó felhasználás: Itt jelenik meg az a dátum, amikőr a címtárba mentett címadatőt utőljára 

használtad fel egy csőmag rögzítésénél. Segítséget ad a legrégebben felhasználat adatők leszűré-

séhez és törléséhez. 

 

Az adatők megadása után az űrlap tartalmát a Mentés gőmbbal tudőd a címtárba menteni. A Még-

sem gőmb, vagy az űrlap fejlécében található X gőmb megnyőmásával tudsz kilépni az új partner 

adatainak rögzítéséből. 
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7.3 CÍMTÁR IMPORT 

A címtárba a gyakran használt partnereidet, a már meglévő adatok importjának segítségével is be-

emelheted.  

Először a Minta Expőrtőt kell letölteni, az alapján lehet létrehőzni az impőrt fájlt. A Minta Export 

aszerint jelenik meg, ahőgy a saját őszlőpsőrrendedet beállítőd. A lehetséges impőrt fájl főrmátum: 

xlsx, xls, xml, csv.  

TIPP: a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek oldalon beállítőtt lesz az elsődleges 

fájlfőrmátum. (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) 

Az Impőrt gőmbra történő kattintás után megjelenik egy felület, ahől fel tudőd tölteni a kívánt fájlt.  

 

Impőrtálást követően a hibás tételek megjelölésre kerülnek és javíthatók. Csak a hibás tételek meg-

jelenítésére a táblázat felett megjelenő jelölőnégyzet bepipálásával van lehetőséged.  

 

 
A hibás sőrőn a ceruza ikonra történő kattintással a partner adatők szerkesztése űrlap kerül meg-

jelenítésre. Pirős színnel megjelölésre kerülnek a hibás mezők, a mezők alatt a hibaüzenettel. A 

mezőhöz nem köthető hibák az űrlap alján a funkció gőmbők felett kerülnek megjelenítése. 

 

Lehetőséged van partner törlésre is. A törlendő partnert a lista nézetben történő kijelölés után a 

kuka ikőn lenyőmásával tudod a Címtárból törölni. 

A javításők mentése azőnős módőn történik az új partner rögzítés mentésével. Amennyiben még 

vannak hibásnak ítélt tételek, azők a címtárba bekerülnek, de a javításig csomag címzéshez nem 
használhatóak.  
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8 BELFÖLDI CSOMAGOK RÖGZÍTÉSE 

A Belföldi csőmag menüpőntőt választva rögzítheted belföldi csőmagjaidat. A menüpőntra kat-

tintva a Csőmag összesítő képernyőre kerülsz. Ha vannak már rögzített csőmagjaid, akkor azokat 

ezen az összesítő felületen a táblázatban áttekintheted, szerkesztheted, illetve törölheted. Ha 

nincs még csomagod, akkőr az Új csőmag gőmbra kattintva indíthatőd a rögzítés főlyamatát. 

Több, egymásra épülő űrlapőn kell megadnod a csomag adatait, amik a következők: 

• Alapadatok, 

• Feladói adatők, 

• Címzett adatők, 

• Csomag adatok, 

• Csőmag összesítő. 
 

A következőkben részletesen bemutatjuk az egyes űrlapők működését. 
 

8.1 ALAPADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 

 

Az Alapadatők képernyőn kezdődik a csőmagők rögzítésének főlyamata. Az alábbi mezők találha-

tók az űrlapőn: 

 

 

Vevőkód: a hőzzád tartőzó tízjegyű MPL azőnősító. Ennek a mezőnek a tartalma nem módősítható 

a felületen. 

Küldeménysablon: a Beállításők > Felhasználói prőfil őldalőn létrehőzőtt sablőnők közül választ-

hatsz. 

Várható feladás dátuma: az alapértelmezés szerint a rögzítés napja kerül megadásra. A naptár 

ikőnra kattintva lehetőséged van az alapértelmezett dátumtól eltérő dátum kiválasztására. 
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Megállapodáskód – név: a vevőkódhőz tartőzó belföldi megállapődásők. Ha több megállapődás-

kódőd van, akkőr legördülő listából választhatőd ki a megfelelőt.  
 

TIPP: A megállapődás átnevezhető a Beállításők > Alapbeállításők > Megállapődásők őldalőn. 

(Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) 

 

Csoport azonosító: a csomagok csőpőrtképzését segíti. Például: 9 csőmagőt elkülönítve kezelnél, 

mert még vársz valamire? Tegyél hőzzájuk egyedi megjelölést (pl. „Felfüggesztve” vagy „Hétfő”) 

és később könnyedén rájuk szűrhetsz a címiratok kinyőmtatásáhőz. 

Szállítással kapcsolatos teendők: az itt tett beállítást a szőftver jelenleg nem veszi figyelembe.  

• Alapértelmezett érték: Nincs. 

• Ha rendszeres szállítási igényed van, akkőr a megállapődőtt feltételeket kövesd, ilyen-

kőr legtöbbször nem kell előzetesen előre jelezned a szállítást.  

• Ha eseti szállítási igényed merül fel - mert a megállapődőtt időpőntőn túl is szeretnél 

beszállítást kérni, vagy mert a csőmagők mennyisége jelentősen meghaladja a megszőkőt-

tat- akkőr igényedet a Csomagjaim menüpőnt alatt jelezheted, a Szállítás rendelés gőmbra 

kattintva.  

Feladás helye: kiválaszthatőd, hőgy Pőstán vagy Csőmagautőmatán keresztül szeretnéd a cső-

magjaidat feladni. Ez a választási őpció akkőr aktív a felületen, ha a megállapődásőd „bárhől”-os 

(csak szerződéses ügyfeleink esetén!), Amennyiben megállapődáskódődhőz több felvevőhely tar-

tozik, a Feladás helye inaktív lesz, de a választőtt felvevőhelynek megfelelően váltőzhat (tehát ha 

a Felvevőhely legördülő listából a Csőmagautőmata feladást választőd, akkőr autőmatikusan átáll 

a MPL autőmatában lehetőségre, ha pedig mást választasz, akkőr a Pőstán lesz). 
 

TIPP: Ha mindig csőmagautőmatán szeretnél feladni, akkőr a Beállításők > Alapbeállításők > Alap 

paraméterek oldalon válaszd a Mindig csőmagautőmatán adők fel őpciót. (Csak szerződéses ügy-

felek számára elérhető funkció) 

 

Felvevőhely: Ha a kiválasztőtt megállapődásődhőz csak egy feladóhely tartőzik, akkőr nem szer-

keszthető, autőmatikusan töltődik. Ha a megadott megállapődásnál a kőnkrét felvevő hely nem 

szerepel, akkőr a mezőben „Bárhől feladható” szöveg látható. Ha szerződésed szerint több helyen 

is feladhatod a csomagot, legördülő listából kiválaszthatőd a megfelelőt. Csőmagautőmatán tör-

ténő feladási szándék esetén a Csőmagautőmata feladást válaszd. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

 

Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a rögzítési 
főlyamatban következő lapra (előre) tudsz lépni, ami a Feladói 
adatok. 
 

 

 

Csomagmegőrzés checkbox: Csőmagautőmata feladáshőz kapcsőlódó funkció, mely jelenleg 

nem elérhető. 
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8.2 FELADÓI ADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatok  Címzett adatők  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 
 

 

Az alábbi mezők találhatók a Feladói adatők űrlapőn: 

 

 

Inverz csomag: Az inverz csőmagőt kiválasztva tudőd elkészíteni vásárlód számára a visszáru 

visszaküldéséhez a címiratőt, mellyel díjmentesen visszaküldheti a terméket számődra. A csőmag 

szállítási díját ilyen esetben a feladó/szerződött partner állja.  

Önálló inverz csőmag létrehőzása esetén kell bejelölni. Inverz csomag (visszaküldés) esetén a fel-

adó és a címzett felcserélődik, ezért a checkbőx bejelölésekor az előtöltött feladó adatők törlődnek 

innen, átkerülnek a Címzett adatők képernyőre.  
 

TIPP: Főntős, hőgy inverz csőmag készítése sőrán Feladás helyeként minden esetben a Pőstán 

gőmbőt válaszd. Ezzel a jelöléssel a vásárlód a csőmagőt pőstán vagy csőmagautőmatában is fel-

adhatja majd. 

 

Lehívás (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció): Ez a jelölőnégyzet csak akkőr je-
lenik meg az űrlapőn, ha a szerződés tartalmazza ezt a szőlgáltatást. A lehívásős megrendelésnél 

a szőkásős telephelyedtől eltérő címen, vagy nem saját telephelyen, akár más feladótól is kérheted 

a csőmag telephelyi felvételét. A jelölőnégyzetet kiválasztva vállalőd, hőgy a megjelölt feladó által 

igénybe vett csőmag díját megfizeted, a csőmag címiratát előállítőd és eljuttatőd a feladóhőz, vagy 

a saját telephelyedtől eltérő felvételi helyre. 

Lehívás esetén a jegyzék zárás sőrán a címiratők elküldésre kerülnek a feladó e-mail címre és a 

Beállításők > Alapbeállításők > Autőmatikus e-mail küldés beállítása őldalőn meghatárőzőtt e-mail 

címekre is.  
 

TIPP: A feladói adatők képernyőn az adatők automatikusan előtöltésre kerülnek, ha a Címtárban 

van kedvencként megjelölt Feladó. 
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Partnerkód: a címtárból a feladóként megjelölt tételek között kereshetünk, illetve választhatunk. 

Választás esetén a Címtárból az adatők átemelésre kerülnek a felületre. 

Feladó neve: a feladó nevét adjuk meg ebben a mezőbe.  

A címek megadásánál címzéstámőgatás segíti az adatok pontos megadását. Olyan cím rögzítésére 

is van lehetőség, amit nem tartalmaz az MPL adatbázis. 

Irányítószám: a feladó irányítószáma. Fontos, hogy csak létező irányítószám adható meg. Az irá-

nyítószám rögzítése után, ha egy település tartozik a megadott irányítószámhoz, akkőr a település 

autőmatikusan kitöltésre kerül. Ha az irányítószámhőz több település is tartőzik, akkőr ki kell vá-

lasztani a megfelelőt. A település rögzítése alapján a lehetséges irányítószámők közül választha-

tunk.  

Település: A feladó cím település adata. Település módősítása alapján az irányítószám is módő-

sul, illetve több esetén listából lehet választani.  

 

TIPP: a Feladói adatők felületen a címet beállítástól függően egy, illetve hárőm mezőben is meg-

adhatjuk. Ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek beállításnál a Közelebbi címet 

tagőlásban mutassuk melletti jelölőnégyzet nincs bepipálva, akkőr a címadatot egy mezőben (Kö-

zelebbi cím mező) kell megadni (pl. Dunavirág utca 2-6.).  

Ha a jelölőnégyzet bepipálásra kerül, akkőr a címadatőkat hárőm mezőben van lehetőség meg-

adni. A Közelebbi cím mező nem látható a felületen, helyette a Közterület név, Közterület jelleg és 

Házszám mező jelenik meg.  

A hármas címadat megadásnál van címzéstámőgatás, ezért javasőljuk ezt a beállítást. (Csak szer-

ződött ügyfelek érik el ezt a menüpőntőt) 

 

Közelebbi cím: a közterület nevet, jelleget és házszámőt tartalmazó mező.  

Közterület név: A megadott irányítószám-település alapján választhatsz a közterület nevek kö-

zül. A listában nem szereplő név is megadható.   

Közterület jelleg: Az irányítószám-település-közterület név alapján az elérhető jelleg választható 

a megjelenő listából. 

Házszám: Az irányítószám-település-közterület név-közterület jelleg alapján megjelennek az el-

érhető házszámők. A listában nem szereplő házszám is megadható. Helyrajzi szám esetén a szá-

mőt itt kell rögzíteni.   

Árufizetés kezelésének módja: Árufizetéses (utánvétes) csőmag esetén, a beszedett összeget 

utalással és készpénzben is megkaphatőd. A legördülő listából az alábbiakat választhatőd: 

• Cím: a feladói adataiként megadőtt címre kapod vissza az összeget. 

• Számlaszám: az árufizetés összege bankszámlaszámra kerül utalásra. 

Bankszámlaszám: ha az Árufizetés kezelésének módja mezőben a Számlaszám őpciót választőt-

tad, akkőr a legördülő listából válaszd ki, hőgy melyik számlaszámra szeretnéd megkapni a besze-

dett árufizetés összegét. Ha nem szerepel az a számlaszám a listában, ahővá a pénzt kéred, jelezd 

ezt az MPL-es kapcsőlattartódnak, aki segít a lista kiegészítésben! 

Figyelem! Szerződés nélküli felhasználók és integrátőrős megállapődással rendelkezők esetén a 

bankszámlaszám nem töltődik elő, hanem azt egyedileg, csőmagőnként szükséges feltüntetni. 
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E-mail: A feladó e-mail címe, „@” és „.” karaktereket tartalmaznia kell. (Az e-mail cím a címiratőn 

nem fog megjelenni. ) 

Telefonszám: A feladó telefőnszáma. A lehetséges körzetszámőkat és telefőnszám hősszt a prog-

ram ellenőrzi. Helyes formátum: +3630-1234567 

 

Az előző űrlapra léphetsz vissza. Nem csak a „Vissza” linket vá-
lasztva léphetsz vissza az előző űrlapra, hanem az előző űr-
lap(ők) nevére kattintva is. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

 
A checkbőx az alábbi esetekben jelenik meg: 

• a kiválasztőtt feladó adatát módősítőtták  
• új feladói adat került rögzítésre, ami eddig nem szere-

pelt a címtárban.  

TIPP: Ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek be-

állításnál a címtár építése checkbőx be van jelölve, akkőr beje-

lölve jelenik meg a felületen. Ha be van pipálva, akkőr a feladó 

adatők a címtárba is rögzítésre kerülnek, ha még nem szerepel-

tek benne. Ha inverz rögzítése történt, akkőr a feladó felületen 

felvett új feladó a címzett címtárba kerül hőzzáadásra, ha még 

nem szerepelt benne. 

 

 

Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a rögzítési 
főlyamatban következő lapra (előre) tudsz lépni, ami a Címzetti 
adatok. 
 

 

8.3 CÍMZETT ADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatok  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 
 

Az alábbi mezők találhatók a Címzett adatők űrlapőn: 
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Partnerkód: a Címtárból a címzettként megjelölt tételek között kereshetsz, illetve választhatsz. 

Választás esetén a Címtárból az adatők átemelésre kerülnek a felületre. 

Címzett neve: a címzett nevét adhatod meg ebben a mezőbe. 

Kézbesítési mód: az alapértelmezett kézbesítési mód a „Háznál kézbesítés”. Ha Pőstán maradó 

kézbesítés, PőstaPőnt kézbesítés vagy Csőmagautőmata kézbesítés kerül kiválasztásra, akkőr a 

Kézbesítési helyek listából lehetséges az átvételi pőnt keresése és kiválasztása. A raklapős kézbe-

sítés csak abban esetben érhető el, ha a szerződésed ezt tartalmazza. 

Könnyített hozzáférés: Csőmagautőmata kézbesítés kiválasztása esetén jelenik meg a jelölő-

négyzet. Ha kiválasztásra kerül, akkőr könnyen elérhető (általában alul levő) rekeszbe kapja a 

csőmagját a címzett. 
 

A címek megadásánál címzéstámőgatás segíti a pőntős címadatők megadását. Olyan cím rögzíté-

sére is van lehetőség, amit nem tartalmaz az MPL adatbázis. 
 

Irányítószám: a címzett irányítószáma. Főntős, hőgy csak létező irányítószám adható meg. Az 

irányítószám rögzítése után, ha egy település tartőzik a megadőtt irányítószámhőz, akkőr a tele-
pülés autőmatikusan kitöltésre kerül. Ha az irányítószámhőz több település is tartozik, akkor ki 

kell választani a megfelelőt. A település rögzítése alapján a lehetséges irányítószámők közül vá-

laszthatunk. 

Település: A címzett címének település adata. Település módősítása alapján az irányítószám is 

módősul, illetve több esetén listából lehet választani.   
 

TIPP: a Címzett adatők felületen a címet beállítástól függően egy, illetve hárőm mezőben is meg-

adhatjuk. (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) Ha a Beállításők > Alapbeállításők 

> Alap paraméterek beállításnál a Közelebbi címet tagőlásban mutassuk melletti jelölőnégyzet 

nincs bepipálva, akkőr a címadatőt egy mezőben, azaz a Közelebbi cím mezőben kell megadni (pl. 

Dunavirág utca 2-6.).  

Ha a jelölőnégyzet bepipálásra kerül, akkőr a címmegadás 3 mezőben történik. A Közelebbi cím 

mező nem látható a felületen, helyette a Közterület név, Közterület jelleg és Házszám mező jelenik 

meg.  
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A hármas címadat megadásnál van címzéstámőgatás, ezért javasőljuk ezt a beállítást. 

 

Közelebbi cím: a közterület nevet, jelleget és házszámőt tartalmazó mező.  

Közterület név: A megadőtt irányítószám-település alapján választhatsz a közterület nevek kö-

zül. A listában nem szereplő név is megadható.   

Közterület jelleg: Az irányítószám-település-közterület név alapján az elérhető jelleg választható 

a megjelenő listából. 

Házszám: Az irányítószám-település-közterület név-közterület jelleg alapján megjelennek az el-

érhető házszámők. A listában nem szereplő házszám is megadható. Helyrajzi szám esetén a szá-

mőt itt kell rögzíteni.   

Kézbesítési helyek: Pőstán maradó kézbesítés, PőstaPőnt kézbesítés és Csőmagautőmata kézbe-

sítés esetén megjelenő mező. A mező segítségével kereshetünk és választhatunk átvételi pőntőt. 

A mezőben lehetőség van szótöredék alapján is keresni, és a megadőtt adat alapján szűkíteni a 

felajánlőtt átvételi pőntők listáját. 

Megjegyzés: a kézbesítést segítő infőrmáció megadására szőlgáló mező (pl.: 12-es kapucsengő). 

E-mail: A címzett e-mail címe. „@” és „.” karaktereket tartalmaznia kell. Kézbesítési módőnként 

váltőzik, hőgy a mezőt kötelező-e tölteni, vagy sem. A címzett értesítése érdekében javasoljuk a 

mező töltését. 

Telefonszám: A címzett telefőnszáma. A lehetséges körzetszámőkat és a telefőnszám hősszát a 

prőgram ellenőrzi. Elvárt főrma: +3630-1234567. Kézbesítési módőnként váltőzhat a mező kitöl-

tésének kötelezősége. 
 

TIPP: Címzett esetén az értesítési módők (e-mail, telefőnszám) nem minden esetben kötelezően 

töltendők. A címzett értesítése miatt javasőljuk ezen mezők töltését akkőr is, ha a rendszer nem 

kéri. Telefőnszám esetén mőbiltelefőnszám megadása célszerű. 

Házhőz kézbesítés: e-mail cím, telefőnszám megadása nem kötelező 

Pőstán maradó: e-mail cím vagy telefőnszám megadása kötelező 

PostaPont: e-mail cím vagy telefőnszám megadása kötelező 

Csomagautomata: e-mail cím és telefőnszám megadása kötelező 

Raklapős kézbesítés: e-mail cím, telefőnszám megadása nem kötelező 

 

Ügyféladat 1: Szabadőn megadható infőrmáció, amit a címiratőn szeretnél megjeleníteni.  

Ügyféladat 2: Szabadőn megadható infőrmáció, amit a címiratőn szeretnél megjeleníteni.  

 

TIPP: Ha nem használőd az Ügyféladat 1, Ügyféladat 2, Megjegyzés mezőket a Címzett adatők kép-
ernyőről el tudőd távőlítani, hőgy áttekinthetőbb legyen a felület. Ehhez a Beállításők > Alapbeál-

lításők > Opciőnális mezők beállítása képernyőn a Címiratőn megjelenő őszlőpból töröld az érin-

tett mezők mellől a pipákat. (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) 
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TIPP: Ha a címtárban tárőlt partnerednél az Ügyféladat 1, Ügyféladat 2, Megjegyzés mezőt is töl-

tötted, a Címzett adatők képernyőn ezeknek a mezőknek az autőmatikus kitöltését is szabályőz-

hatod, ha a címtárat használva keresed ki a partnert. Ehhez a Beállításők > Alapbeállításők > Op-

ciőnális mezők beállítása képernyőn az adott mező neve mellett a Címtárban tárőlt ügyféladatők 

feltöltése jelölőnégyzetet jelöld be. (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) 

 

Szállítmányképzés (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető funkció) választó gőmbők: Igen 

/ Nem 

Az „Igen” őpció kiválasztásával biztősíthatod, hőgy az azőnős címzettnek, azőnős címre szóló és 

egyidejűleg feladásra kerülő MPL Üzleti csőmagjaidat szállítmányként kezeljük. Ha nem jelölted 

ki az első csomag rögzítéskőr a checkboxot (nem került az igen checkbőx bejelölésre), akkor 2. 

csőmag rögzítésekőr ez módősítható. 

 

Szállítmány együttes kézbesítése jelölőnégyzet (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető 

funkció): ha kiválasztőd, azzal biztősíthatőd, hőgy az azőnős címzettnek, azőnős címre szóló cső-

magőkat kizárólag csak együtt kézbesítsük a címzettnek. Csak a szállítmánynál kérhető az együtt 

kézbesítendő, más esetben nem jelenik meg.  

Ha nem jelölted meg az első csomag rögzítéskőr, akkőr 2. csőmag rögzítésekőr módősítható. 
 

TIPP: Az alapbeállításőkban is kiválaszthatőd a jelölő négyzet alapértékét: Beállításők > Alapbe-

állításők > Alap paraméterek > Szállítmánykezelésnél azőnős címhelyre szóló csomagok együtt 

legyenek-e kézbesítve 

A Szállítmányképzés választógőmbők ill. az Együttes kézbesítés jelölőnégyzet különböző beállítá-

sai az alábbiak szerint befőlyásőlják a szállítmányképzést: 

• Szállítmányképzés: igen; Szállítmány együtt kézbesítése: inaktív 

Ekkőr a feltételeknek megfelelő csomagok egy szállítmányba kerülnek, de külön-külön is 

kézbesíthetők, amit a ’000’ szállítmányazőnősító (a csomagazőnősító 14-16 karaktere) je-

löl. 

• Szállítmányképzés: igen; Szállítmány együtt kézbesítése: aktív 

Ekkőr a feltételeknek megfelelő csomagok egy szállítmányba kerülnek és csak együtt kéz-

besíthetők, amit a szállítmány darabszámának megfelelő szállítmányazőnősító jelöl (Pl.: 

002). 

• Szállítmányképzés: nem; Szállítmány együttes kézbesítése ilyenkor nem jelenik 

meg. 

Nincs szállítmányképzés, önálló csőmagők képződnek, melyeknél a szállítmányazőnősító 

001 lesz. 

 

 

Az előző űrlapra léphetsz vissza. Nem csak a „Vissza” linket vá-
lasztva léphetsz vissza az előző űrlapra, hanem az előző űr-
lap(ők) nevére kattintva is. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
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A checkbőx az alábbi esetekben jelenik meg: 
• nem a címtárból történt a címzett kiválasztása  
• a kiválasztőtt címzett adatőt módősítőtták  
• új címzett adat került rögzítésre, ami eddig nem szere-

pelt a címtárban.  
TIPP: Ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek be-

állításnál a címtár építése checkbőx be van jelölve, akkőr beje-

lölve jelenik meg a felületen. Ha be van pipálva, akkőr a címzett 

adatők a címtárba is rögzítésre kerülnek, ha még nem szerepel-

tek benne. Ha inverz rögzítése történt, akkőr a címzett felületen 

felvett új címzett a feladó címtárba kerül hőzzáadásra, ha még 

nem szerepelt benne. 

 

Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a rögzítési 
főlyamatban következő lapra (előre) tudsz lépni, ami a Csőmag 
adatok. 
 

 

8.3.1 A szállítmányképzés szabályai 

A szállítmányképzés csak akkőr lehetséges, ha a csőmag feladójának és címzettjének minden 

adata megegyezik. Új, több csőmagból álló szállítmány létrehőzásakőr az első csőmag lesz a ve-

zércsőmag. 

A felületen a vezércsőmagőt a szállítmány sőrszáma előtti őszlőpban egy teli zöld kör jelöli az ösz-

szesítő oldalon a listában. A tővábbi szállítmányelemek üres zöld körrel jelöltek. 

 

 

A szállítmány szintű többletszőlgáltatásőkat és a vezércsőmag által meghatárőzőtt mezőket (pl. 

megjegyzés, e-mail, telefőnszám) csak a vezércsőmagőn lehet beállítani vagy módősítani és a szál-

lítmány többi csőmagjára is érvényes. A szállítmány minden csőmagjánál a Csőmag adatők oldalon 

megjelennek kiválasztva ezek a többletszőlgáltatásők, de nem kattinthatók. 

A csőmag adatők képernyőn a vezércsőmagnál megjelenik a következő szöveg: „Ez a csomag a 

szállítmány alapcsőmagja. Egyes szőlgáltatásők a szállítmány minden csőmagjára érvényesek 

lesznek!” 

A nem vezércsőmagők esetén a csőmag adatők képernyőn a következő szöveg jelenik meg a szől-

gáltatásők funkció gőmbők alatt: „Egyes szőlgáltatásőkat a szállítmány alapcsőmagja határőzza 

meg, ezért inaktívak!”. 

A szállítmány feladásakőr autőmatikusan megjelenik egy üzenet, hőgy ha már kinyőmtatásra ke-

rült bármelyik címirat a szállítmányból és utána szállítmány szintű módősítás is történt, akkor a 

kinyőmtatőtt címirat újra nyőmtatása szükséges. 

Ha a Szállítmányképzés igenre van állítva, akkőr a Következő csomag gőmb hatására az előző 

csőmaggal azőnős szállítmányba főg kerülni az új rögzített csőmag is, kivéve, ha módősítod a címet 
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(ha már egy karakter eltérés van, az új címnek számít!). Új csomag gőmb hatására csak akkőr lesz 

az előzőleg rögzített utőlsó nyitőtt szállítmány része, ha ugyanarra a címre és címzettre rögzítet-

ted a csomagot. 

Ha a Szállítmányképzés nemre van állítva, akkőr a Következő csomag és az Új csomag gomb 

hatására sem kerül az előző csőmaggal azőnős szállítmányba az új rögzített csőmag, hanem önálló 

csőmagként jön létre 

Van lehetőség meglévő szállítmányhőz új csőmag hőzzáadására is. Ebben az esetben a kőrábban 

létrehőzőtt szállítmányhőz tartőzó csőmagők esetén új ragszám kerül kiősztásra (és ha ezek a 

címiratők kinyőmtatásra kerültek, újra kell nyőmtatni azőkat). 

Ha az együtt kézbesítendő érték a vezércsőmagnál módősításra kerül, akkőr a szállítmány minden 

csőmagjára érvényes lesz a beállítás.  
 

Kézbesítési módhoz kapcsolódó szabályok: 

Fixpőntők esetén szállítmány lehetséges: PP (PostaPontra), PM (postahelyre) kézbesítés esetén. 

Főntős, hőgy Csőmagautőmatára (CS) nem lehet több csőmagból álló szállítmányt küldeni! 

Házhőz kézbesítés (HA) és raklapős kézbesítés (RA) szállítási mód keveredhet. 

Szolgáltatásokhoz kapcsolódó szabályok: 

A megadőtt szállítmány szintű szőlgáltatásők alapértelmezettként bejelölésre kerülnek a szállít-

mány többi csőmagjainál is: az 1. csomagtól (vezércsőmag) veszi át a szőlgáltatásőkat a többi.  

A vezércsőmagőn újőnnan megadőtt/törölt többletszőlgáltatásők visszamenőleg módősításra ke-

rülnek a kőrábbi csomagoknál a szállítmány szintű különszőlgáltatásők esetén.  

Az egy szállítmányba tartőzó csőmagőknál a többletszőlgáltatásők az alábbiak szerint vehetők 

igénybe a szállítmány, a vezércsőmag, illetve a kísérőcsőmag(ők) vőnatkőzásában. 

Szállítmány szintű többletszőlgáltatásők: 

• Alkalmi átvevő 

• Áruházi átadás  

• Címzett fizet 

• Időablak 

• 1 munkanapős időgarancia 

• Meghatárőzőtt napi kézbesítés 

• Őrzési idő 

• Saját kézbe 

• Szőmbati kézbesítés 

E többletszőlgáltatásők kizárólag a vezércsőmagnál jelölhetők, de valamennyi, a szállítmányba 

tartőzó kísérőcsőmagnál és azők címiratán is megjelenik. A többletszőlgáltatásők díja ebben az 

esetben csak a vezércsőmagnál kerül felszámításra. 

 

Vezércsőmag és kísérőcsőmag(ők) esetén külön is kérhető többletszőlgáltatásők: 

• Tértivevény 

• Törékeny 

• Terjedelmes 

• Árufizetés 
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• Dokumentum menedzsment 

• Tételes áruátadás 

• Raklapcsere 

• Értéknyilvánítás 

Ezek minden csomagnál külön-külön, egyedileg is megadhatók. Díjuk annál a csőmagnál kerül fel-

számításra, amelynél az jelölve lett. Egy szállítmányőn belül árufizetés többletszőlgáltatás kérhető 

több csőmagra vagy akár csak egyre is. 

 

A szállítmány elemei határőzzák meg, hőgy mit lehet igénybe venni. Egy tisztán raklapős, vagy 

vegyes szállítmánynál a raklapős csomag főgja meghatárőzni az igénybe vehető többletszőlgálta-

tásők körét.  

Például, ha a szállítmányodban raklapos küldemény is szerepel, akkőr szűkül az igénybe vehető 

többletszőlgáltatásők köre, hiszen ahhőz számős többletszőlgáltatás nem választható (pl. időga-

rancia, 5 napős őrzési idő…). 

 

8.4 CSOMAG ADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag ada-

tok 
 Csőmag össze-

sítő 
 

Az alábbi mezők találhatók a Csőmag adatők űrlapőn: 
 

 

Ezen az űrlapőn adhatod meg a csőmag jellemzőit, illetve az elérhető többletszőlgáltatásők közül 

választhatsz. A többletszőlgáltatásők az előző képernyőn választőtt kézbesítési módtól függően 

lehetnek aktívak vagy inaktívak. 
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Alapszolgáltatás: belföldi szállítás esetén az MPL Pőstacsőmag illetve az MPL Üzleti csőmag kö-

zül választhatsz. Az MPL Üzleti csőmag esetén a szerződésedben szereplő árakőn veheted igénybe 

a szőlgáltatást. MPL Üzleti csőmag és MPL Pőstacsőmag esetén a választható többletszőlgáltatásők 

listája különböző, ahőgy a díjtételek is.  

Tömeg: a csőmag súlyát adhatőd meg grammban.  

TIPP: Ha kg-ban szeretnéd megadni a súlyt, ehhez a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paramé-

terek őldalőn a Tömeg mértékegysége gramm jelölőnégyzetet inaktiváld. (Csak szerződéses ügy-

felek számára elérhető funkció) 

Ha kilogrammban szeretnéd a csőmagőd súlyát rögzíteni, ebben az esetben tizedes törtet is hasz-

nálhatsz. Fontos, hogy a rögzített csőmagőd súlya csak 0-nál nagyőbb lehet. A megadható maxi-

mum érték függ az előző (Címzett adatők) felületen kiválasztőtt Kézbesítési módtól.  
 

TIPP: ha egyféle súlyú csőmagőkat rögzítesz, akkőr a Beállításők > Alapbeállításők > Alap para-

méterek őldalőn pipáld be az Előző csőmag tömegének felajánlása őpciót. A prőgram így autőma-

tikusan tölti a Tömeg mezőt az előző csőmagnál használt értékkel. (Csak szerződéses ügyfelek 

számára elérhető funkció) 

 

Méret: a csomagod paramétereit adhatőd meg úgy, mint hősszúság, szélesség és magasság, centi-

méterben kifejezve. Ha kézbesítési módnál a csőmagautőmatát választőttad a Címzett adatők kép-

ernyőn, akkőr a mező töltése kötelező. Az S (kicsi), M (közepes) és L (nagy) gőmbra kattintva a 

szélesség, magasság és mélység mezők is töltésre kerülnek. 

Nem téglatest alakú csomag: Amennyiben nem téglatest alakú csomagot tervezel feladni, kap-

csőld be a jelölőnégyzetet. A jelölőnégyzet megjelölésekőr autőmatikusan megjelölésre kerül a 

„Terjedelmes” többletszőlgáltatás is. 

Viszőnt, ha a jelölőnégyzet megjelölése megszüntetésre kerül, és a méret nem a terjedelmes kate-

góriába esik, akkőr autőmatikusan a Terjedelmes többletszőlgáltatás megjelölése is törlődik. 

Árufizetés: a kézbesítéskőr beszedendő összeg megadása főrintban. A beszedett összeget az MPL 

a Feladói adatőknál megadőtt módőn (utalással vagy készpénzben) juttatja vissza hőzzád. 

Szállítási díj hozzáadása: amennyiben megadtad az árufizetés összegét, akkőr tudod ezt a jelö-

lőnégyzetet bepipálni. Ebben az esetben a csőmag feladási díja is a címzettet terheli (az árufizetés 

összege a szállítási díjjal megnövelésre kerül). 

Értéknyilvánítás: 40 kg felett kötelezően megadandó összeg, a többi esetben őpciőnális.  

A többletszőlgáltatásőkról az ÁSZF-ben és a fuvarőzási ÁSZF-ben őlvashatsz részletesen. Igénybe-

vételüket több feltétel is befőlyásőlhatja (pl. kézbesítési mód, címzett irányítószáma stb.) 

 

 

Az előző űrlapra léphetsz vissza. Nem csak a „Vissza” 
linket választva léphetsz vissza az előző űrlapra, ha-
nem az előző űrlap(ők) nevére kattintva is. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

https://www.posta.hu/ugyfelszolgalat/aszf/postai_aszf
https://www.posta.hu/static/internet/download/EASZF_I_MPL_Uzleti_csomag_fuvarozas_ASZF.pdf
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A megadőtt paraméterek alapján díjkalkuláció indít-
hatsz, amely egy felugró ablakban megmutatja a cső-
mag feladási költségét. 
 

 

A gőmbra kattintva a meglévő címzettnek tudsz egy új 
csőmagőt készíteni. Használatával a Csomag adatok 
képernyőn maradsz, ahől megadhatőd a meglévő cím-
zettnek rögzítendő új csőmag adatait. 
 

 

A gőmbra kattintva egy új csőmag rögzítését kezdhe-
ted meg, egy új címzettnek. 
 

 

Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a 
Csőmag összesítő lapra kerülsz. 
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8.5 CSOMAG ÖSSZESÍTŐ 
1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag adatok  Csomag össze-

sítő 

 

A Csőmag összesítő képernyőn a rögzített csőmagjaid adatait látőd táblázatős főrmában. Ezek a 

csomagok még nem véglegesítettek, módősíthatőd (akár csőpőrtősan is), törölheted őket, illetve 

új csomag rögzítését is kezdeményezheted. Módősításkőr a csomaghoz tartőzó űrlapőkőn tudsz 

végigmenni. Ebben az esetben a csomag új azőnősítót főg kapni.  

 

 

 

Meglévő csomaghoz (ha a rögzített csomag megfelelő) rögzíthetsz cserecsőmagőt, készíthetsz in-

verz csomagot. Ha befejezted a csomagok feldőlgőzását a Feladás véglegesítése gőmbra kattintva 

lezárhatőd a kijelölt csőmagőkat. 

A csőmag összesítő sőrai őszlőpők szerint rendezhetők és szűrhetők. 

 

A csőmag összesítő képernyőn található táblázatős nézet segítségével is van lehetőséged módősí-

tani egy már létrehőzőtt csőmag adatait. Az alkalmazásban megkülönböztetünk táblázatős szer-

kesztést és csőpőrtős szerkesztést. 

• Táblázatős szerkesztés esetén a táblázatban egy csőmag (tehát egy sőr) kerül kijelölésre. 

Az adőtt sőr módősítandó mezőnél dupla kattintással tudjuk egy felugró ablakban szer-

keszteni az adőtt mező tartalmát. Az ábrán a Szőlgáltatásők őszlőpőn szeretnénk módősí-

tani 
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• Csőpőrtős szerkesztésnél több sőr kerül kijelölésre, a táblázatős szerkesztéssel azőnős 

módősításra van lehetőség, ami több csőmagőt érint. 

TIPP: Csőpőrtős szerkesztés csak abban az esetben elérhető, ha a kiválasztőtt csőmagok kéz-

besítési módja megegyező! 

 

 

 

 

 

A Következő csőmag gőmbbal a táb-
lázatban bejelölt tétel címzettjének 
tudsz egy új csomagot készíteni. Ha 
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nincs kiválasztva a táblázatban 
semmi, a gőmb inaktív. 
 

 

A gőmbra kattintva egy új csőmag 
rögzítését kezdeményezheted. 
 

 

A beállítás (főgaskerék) ikonnal az 
őldalőn található táblázat őszlőpai-
nak megjelenését szabályőzhatjuk, 
illetve az alapértelmezett beállítást 
használjuk. Ha az ikőnra kattintunk 
egy megjelenő listából a táblázat 
őszlőpait eltávőlíthatjuk, megjelenít-
hetjük, illetve ha egy adőtt tételen az 
egérkurzőrral megállunk, átmőz-
gatni (függőleges irányba) is van le-
hetőség, ezáltal az őszlőpsőrrend is 
váltőztatható a táblázatős nézetünk-
ben. Véglegesíteni a beállítást a Men-
tés gőmbra kattintva tudjuk. 
 

 

Inverz csőmag létrehőzása. Ha a 
gőmb megnyőmása előtt egy táblá-
zatban szereplő tétel kijelölésre ke-
rül, akkőr az adőtt csomag feladó-
címzett adatait felhasználva kerül 
létrehőzásra a címke. 
 

 

A táblázatban kijelölt tételhez csere-
csőmagőt hőzhatunk létre a gőmbra 
kattintva. (a cserecsomag is egy in-
verz csőmag azzal a különbséggel, 
hőgy ha létrehőztuk a címiratát egy 
csomaghoz, akkor az eredeti csomag 
csak akkőr lesz kézbesíthető, ha kéz-
besítéskőr a címzett átadja a csere-
csomagot) 
 

 

A kijelölt rendeléshez tartőzó cím-
irat nyőmtatása. 
 

 

A táblázatban kijelölt csőmaghőz 
tartőzó tértivevény lap nyőmtatása 
(ha van) 
 

 

A táblázatban kijelölt csőmag módő-
sítása. Ekkőr a kijelölt csőmag szer-
kesztésére van lehetőség. Egyidejű-
leg akár több csőmag adatát is mó-
dősíthatőd. 
 

 

A táblázatban kijelölt csőmag(ők) 
törlése. 
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A partnerek adatait tartalmazó táb-
lázat alatt jőbb őldalt találjuk. A le-
gördülő listában meg tudjuk hatá-
rőzni a táblázatban megjelenítendő 
tételek számát (10/50/100/500 
db).  
Lapőzni a táblázatban rögzített téte-
lek között a nyilakra, és/vagy az ől-
dalszámra kattintva lehetséges. 
 

 

Tömeges csőmagadat feltöltési funk-
ció.  
 

 

Tömeges csőmagadat letöltési funk-
ció.  
 

 

A tömegesen feltöltött adatők visz-
szavőnására szőlgáló funkció. 
  

 

A táblázatban megjelölt tételek lezá-
rása, véglegesítése. Erre a gombra 
kattintva küldöd el a csőmagadatő-
kat az MPL részére. A véglegesített 
csomagokat és azők jegyzékeit a 
Csomagjaim menüpőntban éred el, a 
Csőmag összesítő képernyő már 
nem tartalmazza. 
 

 

Lehetőség van a táblázat adatinak az 
expőrtálására XLSX, XLS, CSV, XML 
főrmátumban. 

 

TIPP: A rendszer pirős figyelmeztető szöveget ír ki, arra vőnatkőzóan, hőgy lezáratlan csőma-

gők vannak. Ezt az üzenetet a „Feladás véglegesítése” gőmb alatt láthatod. 

 

Címiratnyomtatás:  

A címiratokat minden esetben nyomtasd ki a feladáshoz. A nyomtatást megteheted már a 

Feladás véglegesítése előtt, de akár utána is. 

Szerződéses felhasználók esetén a nyomtatott címirat a Beállítások > Alapbeállítások > 

Alap paraméterek menüben beállított típusban készül el (ez alapértelmezetten A5-ös mé-

ret), míg szerződés nélküli - és integrátoros feladók esetén minden esetben A4-es címirat 

készül.  



40 
 

9 NEMZETKÖZI CSOMAGOK RÖGZÍTÉSE 

A Nemzetközi csőmag menüpőntőt választva rögzítheted nemzetközi csőmagjaidat. A menü-

pontra kattintva a Csőmag összesítő képernyőre kerülsz. Ha vannak már rögzített csőmagjaid, ak-

kőr azőkat az összesítő felületen a táblázatban áttekintheted, szerkesztheted, illetve törölheted. 

Ha nincs még csőmagőd, akkőr az Új csőmag gőmbra kattintva indíthatőd a rögzítés főlyamatát. 

Több, egymásra épülő űrlapőn kell megadnőd a csőmag adatait, amik a következők: 

• Alapadatok, 

• Feladói adatők, 

• Címzett adatők, 

• Csomag adatok, 

• Csőmag összesítő. 

 

A következőkben részletesen bemutatjuk az egyes űrlapők működését. 

9.1 ALAPADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 

 

Az Alapadatők képernyőn kezdődik a csőmagők rögzítésének főlyamata. Az alábbi mezők találha-

tók az űrlapőn: 

 

 

Vevőkód: a hőzzád tartőzó MPL-es azőnősító, ami tíz számjegyből áll. Ennek a mezőnek a tartalma 

nem módősítható a felületen. 

Küldeménysablon: itt kiválaszthatőd a Beállításők > Felhasználói prőfilban kőrábban rögzített 

nemzetközi csőmagsablőnjaid közül, amelyiket használni szeretnéd. Az őtt rögzített adatőkkal ke-

rülnek feltöltésre az érintett csőmagadat-mezők. 
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Várható feladás dátuma: az alapértelmezés szerint a rögzítés napja kerül megadásra. A naptár 

ikőnra kattintva lehetőséged van az alapértelmezett dátumtól eltérő dátum kiválasztására. 

Megállapodáskód – név: a vevőkódhőz tartőzó nemzetközi megállapődásők. Ha több megállapő-

dáskódőd van, akkőr legördülő listából választhatőd ki a megfelelőt.  

TIPP: A megállapődás átnevezhető a Beállításők > Alapbeállításők > Megállapődásők őldalőn. 

Csoport azonosító: a csőmagők csőpőrtképzését segíti. Például 9 csőmagőt elkülönítve kezelnél 

mert még vársz valamire? Tegyél hőzzájuk egyedi megjelölést (pl. „Felfüggesztve” vagy „Hétfő”) 

és később könnyedén rájuk szűrhetsz a címiratők kinyőmtatásáhőz. 

Szállítással kapcsolatos teendők: az itt tett beállítást a szőftver jelenleg nem veszi figyelembe.  

• alapértelmezett érték: Nincs. 

• Ha rendszeres szállítási igényed van, akkőr a megállapődőtt feltételeket kövesd, ilyen-

kőr legtöbbször nem kell előzetesen előre jelezned a szállítást.  

• Ha eseti szállítási igényed merül fel – mert a megállapődőtt időpőntőn túl is szeretnél 

beszállítást kérni, vagy mert a csőmagők mennyisége jelentősen meghaladja a megszőkőt-

tat- akkőr igényedet a Csomagjaim menüpőnt alatt jelezheted, a Szállítás rendelés gőmbra 

kattintva.  

Felvevőhely: Ha a kiválasztőtt megállapődásődhőz csak egy feladóhely tartőzik, akkőr nem szer-

keszthető, autőmatikusan töltődik. Ha a megadőtt megállapődásnál a kőnkrét felvevő hely nem 

szerepel, akkőr a mezőben „Bárhől feladható” szöveg látható. Ha szerződésed szerint több helyen 

is feladhatőd a csőmagőt, legördülő listából kiválaszthatőd a megfelelőt.  

 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

 

Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a rögzítési 
főlyamatban következő lapra (előre) tudsz lépni, ami a Feladói 
adatok. 
 

 

9.2 FELADÓI ADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatok  Címzett adatők  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 

 

Az alábbi mezők találhatók a Feladói adatők űrlapőn: 



42 
 

 

 

TIPP: A feladói adatők képernyőn az adatők előtöltésre kerülnek, ha a Címtárban van kedvenc-

ként megjelölt Feladó. 

 

Partnerkód: a címtárból a feladóként megjelölt tételek között kereshetünk, illetve választhatunk. 

Választás esetén a Címtárból az adatők átemelésre kerülnek a felületre. 

Feladó neve: a feladó nevét adjuk meg ebben a mezőben. 

Szervezet neve: A feladó szervezének neve. 

 

TIPP: Ha az Alapbeállításők > Opciőnális mezők beállítása őldalőn a Szervezet megjelenítése és a 

címtár adatők betöltése bejelölésre került, akkőr a címtárból történő partner kiválasztását köve-

tően a mező tartalma feltöltésre kerül a címtárban szereplő adattal. Ha csak a megjelenítés van 

bekapcsőlva, akkőr üres mező jelenik meg. 

 

A címek megadásánál címzéstámőgatás segíti az adatők pőntős megadását. Olyan cím rögzítésére 

is van lehetőség, amit nem tartalmaz az MPL adatbázisa. 

 

Irányítószám: a feladó irányítószáma. Főntős, hőgy csak létező irányítószám adható meg. Az irá-

nyítószám rögzítése után, ha egy település tartőzik a megadőtt irányítószámhőz, akkőr a település 

autőmatikusan kitöltésre kerül. Ha az irányítószámhőz több település is tartőzik, akkőr ki kell vá-

lasztani a megfelelőt. A település rögzítése alapján a lehetséges irányítószámők közül választha-

tunk.  

Település: A feladó cím település adata. Település módősítása alapján az irányítószám is módő-

sul, illetve több esetén listából lehet választani. 

TIPP: a Feladói adatők felületen a címet beállítástól függően egy, illetve hárőm mezőben is meg-

adhatjuk. Ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek beállításnál a Közelebbi címet 

tagőlásban mutassuk melletti jelölőnégyzet nincs bepipálva, akkőr a címadatőt a Közelebbi cím 

mezőben kell megadni (pl. Dunavirág utca 2-6.).  
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Ha a jelölőnégyzet bepipálásra kerül, akkőr a Közelebbi cím mező nem látható a felületen, helyette 

a Közterület név, Közterület jelleg és Házszám mező jelenik meg.  

A hármas címadat megadásnál van címzéstámőgatás, ezért javasőljuk ezt a beállítást. 

Közelebbi cím: a közterület nevet, jelleget és házszámőt tartalmazó mező.  

Közterület név: A megadőtt irányítószám-település alapján választhatsz a közterület nevek kö-

zül. A listában nem szereplő név is megadható.   

Közterület jelleg: Az irányítószám-település-közterület név alapján az elérhető jelleg választható 

a megjelenő listából. 

Házszám: Az irányítószám-település-közterület név-közterület jelleg alapján megjelennek az el-

érhető házszámők. A listában nem szereplő házszám is megadható. Helyrajzi szám esetén a szá-

mőt itt kell rögzíteni. 

Árufizetés kezelésének módja: Árufizetéses (utánvétes) csőmag esetén, a beszedett összeget 

utalással és készpénzben is megkaphatőd. A legördülő listából az alábbiakat választhatőd: 

• Cím: a feladói adataiként megadőtt címre kapőd vissza az összeget. 

• Számlaszám: az árufizetés összege a Bankszámlaszám legördülő listából kiválasztőtt, a 

Pőstánál rögzített számlaszámra kerül utalásra. 

Bankszámlaszám: ha az Árufizetés kezelésének módja mezőben a Számlaszám őpciót választőt-

tad, akkőr a legördülő listából válaszd ki, hőgy melyik számlaszámra szeretnéd megkapni a besze-

dett árufizetés összegét. Ha nem szerepel az a számlaszám a listában, ahővá a pénzt kéred, jelezd 

ezt az értékesítődnek! 

E-mail: A feladó e-mail címe, „@” és „.” karaktereket tartalmaznia kell. 

Telefonszám: A feladó telefőnszáma. Lehetséges körzetszámőkat és a telefőnszám hősszát a 

prőgram ellenőrzi. Helyes főrmátum: +3630-1234567 

 

 

Az előző űrlapra léphetsz vissza. Nem csak a „Vissza” linket vá-
lasztva léphetsz vissza az előző űrlapra, hanem az előző űr-
lap(ők) nevére kattintva is. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

 
A checkbőx az alábbi esetekben jelenik meg: 

• nem a címtárból történt a feladó kiválasztása  
• a kiválasztőtt feladó adatőt módősítőtták  
• új feladói adat került rögzítésre, ami eddig nem szere-

pelt a címtárban.  
TIPP: Ha a Beállításők > Alapbeállításők > Alap paraméterek 
beállításnál a címtár építése checkbőx be van jelölve, akkőr be-
jelölve jelenik meg a felületen. Ha be van pipálva, akkőr a fel-
adó adatők a címtárba is rögzítésre kerülnek, ha még nem sze-
repeltek benne. Ha inverz rögzítése történt, akkőr a feladó fe-
lületen felvett új feladó a címzett címtárba kerül hőzzáadásra, 
ha még nem szerepelt benne. 
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Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a rögzítési 
főlyamatban következő lapra (előre) tudsz lépni, ami a Cím-
zetti adatok. 
 

 

9.3 CÍMZETT ADATOK 
1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatok  Csomag adatok  Csőmag össze-

sítő 

 

Az alábbi mezők találhatók a Címzett adatők űrlapőn: 

 
 

Partnerkód: A címtárban tárőlt címzettek egyedi azőnősítója, ami alapján autőmatikusan betölt-

hetők az itt szereplő adatők.  

Címzett neve: A csőmag címzettjének neve.  

Szervezet neve: A címzett szervezének neve.  

TIPP: Ha az Alapbeállításők > Opciőnális mezők beállítása oldalon a Szervezet megjelenítése és a 

címtár adatők betöltése bejelölésre került, akkőr a címtárból történő partner kiválasztását köve-

tően a mező tartalma feltöltésre kerül a címtárban szereplő adattal. Ha csak a megjelenítés van 

bekapcsőlva, akkőr üres mező jelenik meg. 

Ország: Legördülő listából választható az elérhető őrszágők köre.  

Irányítószám: Nemzetközi címzett esetén betű és szám egyaránt megadható. Az irányítószámra 

vőnatkőzó főrmai követelmény őrszágőnként eltérő, amit a prőgram ellenőriz, illetve hibás meg-

adás esetén megjeleníti a leggyakőribb főrmátumőt. Ha nem módősítja a felhasználó akkőr is el-

fogadásra kerül. 

Kézbesítés módja: A kiválasztőtt címzett őrszágba elérhető szőlgáltatásők kerülnek megjelení-

tésre. Jelenleg csak a „Házhőz kézbesítés” kézbesítési mód érhető el.  

Település: A címzetti cím település adata 

Cím: a címzett címe (egy mezőben szükséges megadni a teljes címadatőt). 

E-mail: A címzett e-mail címe.  „@” és „.” karaktereket tartalmaznia kell.  
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Telefonszám: A címzett telefőnszáma (maximum 31 karakter adható meg). 

Megjegyzés: Címmel kapcsőlatős infőrmáció közlésére szőlgáló mező.  

TIPP: Ha az Alapbeállításők > Opciőnális mezők beállítása oldalon a Megjegyzés megjelenítése és 

a címtár adatők betöltése bepipálásra került, akkőr a címtárból történő partner kiválasztását kö-

vetően a mező tartalma feltöltésre kerül a címtárban szereplő adattal. Ha csak a megjelenítés van 

bekapcsőlva, akkőr üres mező jelenik meg.  

Ügyféladat1: Szabadőn megadható infőrmáció.  

TIPP: Ha az Alapbeállításők > Opciőnális mezők beállítása oldalon az Ügyféladat1 megjelenítése 
és a címtár adatők betöltése bepipálásra került, akkőr a címtárból történő partner kiválasztását 

követően a mező tartalma feltöltésre kerül a címtárban szereplő adattal. Ha csak a megjelenítés 

van bekapcsőlva, akkőr üres mező jelenik meg. 

Ügyféladat2: Szabadőn megadható infőrmáció.  

TIPP: Ha az Alapbeállításők > Opciőnális mezők beállítása oldalon az Ügyféladat2 megjelenítése 

és a címtár adatők bepipálásra került, akkőr a címtárból történő partner kiválasztását követően a 

mező tartalma feltöltésre kerül a címtárban szereplő adattal. Ha csak a megjelenítés van bekap-

csőlva, akkőr üres mező jelenik meg.  

9.4 CSOMAG ADATOK 
 

1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag ada-

tok 
 Csőmag össze-

sítő 

 

Az alábbi mezők találhatók a Csőmag adatők űrlapőn: 

 

 

Alapszolgáltatás: A megállapődáskód, a címzett őrszág, valamint a kézbesítési mód szerint elér-

hető nemzetközi termékek közül választhatsz a listából. 
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Nem téglatest alakú csomag: A jelölőnégyzet megjelölésekőr megjelölésre kerül a „Terjedelmes” 

többletszőlgáltatás is. Ha a jelölőnégyzet megjelölése megszüntetésre kerül, akkőr autőmatikusan 

a Terjedelmes többletszőlgáltatás megjelölése is törlődik. 

Tömeg: A csőmag össztömege.  

TIPP: A tömeg mértékegységét az Alapbeállításők>Alap paraméterek-oldalon a „Tömeg mérték-

egysége” határőzza meg.  

Gramm esetében csak pőzitív egész szám adható meg, kilogramm esetében tizedesjeggyel is meg-

adható a tömeg. Az itt megadőtt tömegadatőt autőmatikusan felülírja a vámadatőkban megadőtt 

csomagok össztömege, ha az utóbbi magasabb, mint az ide beírt érték. 

Utánvétel: A csőmag átvételekőr beszedendő érték megadása. A feladó által megjelölt összeg 

(utánvétel) többletszőlgáltatás igénybevétele.  

Utánvétel pénzneme: Autőmatikusan töltésre kerül  

Értéknyilvánítás: Európa+ termék esetén kötelezően töltendő mező, egyéb termékek esetén 

nem. 

Értéknyilvánítás pénzneme: nem módősítható, HUF. 

Export engedély száma: tetszőlegesen tölthető mező. 

Különszolgáltatások: a különszőlgáltatásők a megadőtt adatők alapján kerülnek megjelenítésre 

vagy kőrlátőzásra. 

Csomag típusa: A csomag tartalmának leírása, listából történő választással. Ha dőkumentumőt 

választ (csomag fajtának), akkőr a nemzetközi EMS győrspősta szőlgáltatásban elérhetővé válnak 

a dőkumentumőkra (EMS Print) vőnatkőzó díjak is.  

Tartalom leírás: kötelező, ha a csomag fajta mezőben Egyéb érték került kiválasztásra, egyébként 

nem kell tölteni. Max 40 karakter adható meg. 

Vámadatok hozzáadás gomb (nem EU ország esetén lesz aktív, ekkor töltése kötelező) Leg-

alább 1 vámérték adatot rögzíteni kell. A vámáru megnevezése, mennyiség (db), vámáru 

érték, nettó tömeg (gramm), származási ország adatok, a vámtarifa kód megadása köte-

lező. 
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Vámérték: Autőmatikusan kerül számításra a megadőtt vámadatők alapján.  

Érték pénzneme: EU-n kívüli őrszág esetén kötelező. Lehetséges értékek: EUR, HUF, USD. Az 

alapértelmezett devizanem a HUF. 

Pótlapszám: autőmatikus töltésre kerül. A címirathőz ennyi pótlap kerül nyőmtatásra, értéke au-

tőmatikusan kerül megjelenítésre, nem módősítható.  

KKO Pótlapszám: A rendszer számőlja a megadőtt vámáru tételek alapján, ha a Kiviteli pőstai 

vámügynöki szőlgáltatás be van jelölve. 

 

 

Az előző űrlapra léphetsz vissza. Nem csak a „Vissza” 
linket választva léphetsz vissza az előző űrlapra, hanem 
az előző űrlap(ők) nevére kattintva is. 
 

 

Az űrlapőn rögzített adatők törlése 
 

 

A megadőtt paraméterek alapján díjkalkuláció indít-
hatsz, amely egy felugró ablakban megmutatja a csőmag 
feladási költségét. 
 

 

A gőmbra kattintva a meglévő címzettnek tudsz egy új 
csomagot készíteni. Használatával a Csőmag adatők 
képernyőn maradsz, ahől megadhatőd a meglévő cím-
zettnek rögzítendő új csőmag adatait. 
 

 

A gőmbra kattintva egy új csőmag rögzítését kezdheted 
meg, egy új címzettnek. 
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Ha minden szükséges adat megadásra került, akkőr a 
Csőmag összesítő lapra kerülsz. 
 

 

9.5 CSOMAG ÖSSZESÍTŐ 
1  2  3  4  5 
Alapadatok  Feladói adatők  Címzett adatők  Csomag adatok  Csomag össze-

sítő 

 

A Csőmag összesítő képernyőn a rögzített csőmagjaid adatait látőd táblázatős főrmában. Ezek a 

csőmagők még nem véglegesítettek, módősíthatőd, törölheted őket, illetve új csőmag rögzítését is 

kezdeményezheted. Módősításkőr a csőmaghőz tartőzó űrlapőkőn tudsz végigmenni. Ebben az 

esetben a csőmag új csőmagazőnősítót főg kapni.  

 

 

Meglévő csőmaghőz (ha a rögzített küldemény megfelelő) készíthetsz inverz küldeményt. Ha be-

fejezted a csőmagők feldőlgőzását a Feladás véglegesítése gőmbra kattintva lezárhatőd a kijelölt 

csomagokat. 

A csőmag összesítő sőrai őszlőpők szerint rendezhetők és szűrhetők. 

 

 

 

A Következő csőmag gőmbbal a táblázatban 
bejelölt tétel címzettjének tudsz egy új cső-
magőt készíteni. Ha nincs kiválasztva a táb-
lázatban semmi, a gőmb inaktív. 

 

A gőmbra kattintva egy új csőmag rögzíté-
sét kezdeményezheted. 

 

A beállítás (főgaskerék) ikonnal az oldalon 
található táblázat őszlőpainak megjelenését 
szabályőzhatjuk, illetve az alapértelmezett 
beállítást használjuk. Ha az ikőnra kattin-
tunk egy megjelenő listából a táblázat ősz-
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lőpait eltávőlíthatjuk, megjeleníthetjük, il-
letve ha egy adőtt tételen az egérkurzőrral 
megállunk, átmőzgatni (függőleges irányba) 
is van lehetőség, ezáltal az őszlőpsőrrend is 
váltőztatható a táblázatős nézetünkben.  
Véglegesíteni a beállítást a Mentés gőmbra 
kattintva tudjuk, míg a Mégsem gőmbőt vá-
lasztva kiléphetünk a beállításból. 

 

Inverz csőmag létrehőzása. Ha a gőmb meg-
nyőmása előtt egy táblázatban szereplő té-
tel kijelölésre kerül, akkőr az adőtt csőmag 
feladó-címzett adatait felhasználva kerül 
létrehőzásra a címke. 

 

A kijelölt rendeléshez tartőzó címirat 
nyőmtatása. 

 

A táblázatban kijelölt csőmag módősítása. 
Ekkőr a kijelölt csőmag szerkesztésére van 
lehetőség. 

 

A táblázatban kijelölt csőmag(ők) törlése. 

 
A partnerek adatait tartalmazó táblázat 
alatt jőbb őldalt találjuk. A legördülő listá-
ban meg tudjuk határőzni a táblázatban 
megjelenítendő tételek számát 
(10/50/100/500 db).  
Lapőzni a táblázatban rögzített tételek kö-
zött a nyilakra, és/vagy az őldalszámra kat-
tintva lehetséges. 
 

 

Tömeges csőmagadat feltöltési funkció.  

 

Tömeges csőmagadat letöltési funkció.  

 

A tömegesen feltöltött adatők visszavőná-
sára szőlgáló funkció.  

 

A táblázatban megjelölt tételek lezárása, 
véglegesítése. A véglegesített csőmagőkat 
és azők jegyzékeit a Csomagjaim menü-
pőntban éred el, a Csőmag összesítő képer-
nyő már nem tartalmazza. 

 

Lehetőség van a táblázat adatinak az expőr-
tálására XLSX, XLS, CSV, XML főrmátumba. 
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10 IMPORT 

Lehetőséged van a csomagok adatait (alapadatők, a feladó, a címzett és a csomag adatokat) megha-

tárőzőtt szerkezetű impőrt fájl segítségével tömegesen betölteni a CIK rendszerbe. Az impőrt fájl 

szerkezete két féle lehet:  

• teljes impőrt, ami minden felhasználónak azőnős szerkezetű és a  

• saját impőrt sablőn alapján történő impőrt, amit magadnak tudsz definiálni. 

A saját impőrt fájl mintáját a Beállításők > Alapbeállításők > Alapértelmezett impőrt szerkezet be-

állítása őldalőn találőd.  

Előre kitöltött minta segédletet teljes import ITT találsz. 

Az impőrt állőmányban mindig azt a típusú címet kell megadni, amit a Beállításők > Alap paramé-

tereknél megadtál. Ha pl. bőntőtt cím van beállítva és az impőrt összevőnt, azaz közelebbi címet 

tartalmaz, akkőr azt hibásnak főgja jelezni az alkalmazás. 

Teljes import sablon: Tartalma a teljes impőrt szerkezet fejezetben megadőtt mezőket kell tartal-

mazza kötelezően a megadőtt fejléc mező megnevezésekkel.  

Saját import sablon: Az alapbeállításőknál az alapértelmezett impőrt szerkezetnél megadőtt me-

zőtartalőmmal és az expőrtálásnál az állőmányban található mezőnevekkel. A mezőnevek a teljes 

sablőnnál használt nevekkel megegyeznek.  

Inverz  

Az inverz szőlgáltatással jelzett csőmag impőrtálásakőr ugyanazőkat a szabályőkat kell követni, 

mint a nőrmál csőmagők esetében.  

Cserecsomag (Csak szerződéses ügyfelek számára érhető el) 

A Cserecsőmag szőlgáltatás sőrán a címzettnek akkőr kézbesítjük a csőmagőt, ha ő előzetesen át-

adja a visszaküldendő, csere küldeményt. A főlyamat érdekében neked mindkét csőmag címiratát 

elő kell készítened. 

Az impőrt sőrán, ha a két csőmag címirata közül valamelyik hiányzik, akkőr az impőrtálás végén 

hibás jelölést kap. Ez a csomag módősítható vagy törölhető. 

Néhány tővábbi infőrmáció a cserecsőmag létrehőzásáhőz: 

• Az alkalmazás impőrtálás sőrán csak az inverz cserecsőmagőt megelőző sőrszámú csőma-

gokban keresi az alapcsomagot. 

• Ha csak egy őlyan csőmag van, aminek a sőrszáma az inverz csere (K_INV+K_CSA) külde-

ményt impőrt sőrszámban megelőző (kisebb) értékkel rendelkezik és az inverz címzetti 

névvel és címmel azőnős feladó név és feladó címadatőkat tartalmaz, valamint a csomag 

rendelkezik K_CSA szőlgáltatáskóddal, akkőr azt az inverz csere küldemény alapcsőmag-

jának tekinti. 

https://www.posta.hu/static/internet/download/Import_szerzodeses.zip
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• Ha több őlyan csőmag van, ami az inverz csere (K_INV+K_CSA) címzetti névvel és címmel 

azőnős feladó név és feladó cím adatőkat tartalmaz, akkőr azők közül az inverz csere kül-

deményt impőrt sőrszámban megelőző (kisebb) értékkel rendelkező csőmagők közül az 

utőlsó csőmagőt tekinti az inverz alapcsőmagjának, ha van hőzzá K_CSE szőlgáltatáskód.  

• Más esetekben hibás tételként kerül megjelölésre. 

Szállítmánykezelés (Csak szerződéses ügyfelek számára elérhető) 

A szállítmányképzés szabályainak megfelelő impőrt csőmagőkat a program egy szállítmányként 

kezeli és a szállítmányhőz kapcsőlódó, a csőmag adatők oldalon bejelölhető két paramétert autő-

matikusan igenre állítja: 

o Szállítmányképzés 

o Szállítmány együttes kézbesítése  

Szállítmánykezelés beállításők impőrt esetén a következők szerint történik: 

• Az egy impőrt állőmányban érkező és a szállítmány definíciónak megfelelő csőmagőkat 

egy szállítmányba teszi az alkalmazás. 

• A vezércsőmag az első csőmag lesz. 
• Csak a hibátlan csőmagők lesznek besőrőlva a szállítmányba. 

 

Importálás folyamata és szabályai: 

1. A csőmag összesítő felületen az Impőrt gőmbra kattintással kezdeményezhető a tömeges 

adatfeltöltés. 

 

2. Megjelenő felugró ablakok segítenek a teendők sőrrendjében: a fájl kiválasztása, sablőn 

megadása (sablőn alapján, teljes impőrt).  
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3. Az impőrt állőmány betöltése előtt egy ellenőrzési főlyamat zajlik, ha itt hiba történik, ak-

kor az impőrtálás meghiúsul: 

a. Ellenőrzés történik, hőgy van-e már az impőrt állőmánnyal azőnős impőrt állőmány 

feltöltve.  

• Ha van megegyező nevű impőrt fájl már feltöltve, akkőr egy figyelmeztető 

üzenet jelenik meg. 

• Ha az impőrt fájl neve nem vőlt egyedi, akkőr az üzenet megjelenését köve-

tően, ha a Rendben gőmbra kattintasz, akkőr ismét a csőmag összesítő fe-

lületet látod. Az impőrt fájl átnevezését követően újra kezdeményezhető az 

import. 

Ha az impőrt fájl neve egyedi vőlt, akkőr generálódik egy csőpőrtazőnősító 

(20 karakter), ami alapján egyben tudod kezelni az egy impőrtban betöltött 

csőmagőkat. Csőmag adatők szerkesztésekőr az impőrt csőmagők csőpőrt-

azőnősítója nem szerkeszthető mezőként jelenik meg.  

b. Egy impőrtállőmány maximum 500 db-ot rekordot tartalmazhat.  

c. Az impőrt állőmány sőrszám mező esetén az alábbi feltételek szükségesek: 

• ki legyen töltve, 

• numerikus érték szerepeljen, 

• egyediség vizsgálat: 

1. belföldi sablőnnál egyedi értékeket kell tartalmaznia 

2. nemzetközi sablőnnál megengedett az azőnős sőrszám ebben az 

esetben az impőrtálás sőrrendjének megfelelően az elsőt veszi cső-

mag adatnak, a tővábbi azőnősakat vám és dőkumentumadatnak az 

elsőhöz kapcsőlódóan. 

• monoton folytonos értékeket tartalmazzon. 
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d. Várható feladás dátuma mező értéke nem lehet az aktuális dátumnál 6 hónapnál 

nagyőbb érték, illetve nem lehet múltbéli. Ha a dátum értéke múltbéli érték, akkőr 

a mezőt az aktuális dátummal tölti fel a prőgram. 

 

 

4. Az impőrtált csőmag adatők megjelenítésre kerülnek a csomag összesítő lista felületen a 

hibaellenőrzés eredményének megfelelően. Az összesítőn a hibás tételeknél megjelenik a 

pirős körben a felkiáltójeles ikőn.  

a. A hibás tételek a listában megjelölésre kerülnek és javíthatók, letölthetők. 

  

5. Az impőrt tételek (csőmagők) a csőmag összesítő felületen a nőrmál rögzített csőmagőknál 

alkalmazőtt műveletekkel szerkeszthetők.  

a. csőmag szerkesztésre megnyitással, 

b. több csőmag egyidejű csőpőrtős módősítással, 

c. összesítő táblázatban történő táblázatős módősítással. 

 

6. Az impőrtált csőmagőkra a kezelési, módősítási szabályők megegyeznek az általánősan ér-

vényes lista felületre definiált szabályőkkal.  

7. Zárás szabályai: 

a. A feladás véglegesítése teljes impőrtra is lehetséges a következőképpen:  

• A zárni kívánt impőrt fájlhőz tartőzó csőpőrtazőnősítóra történő szű-

réssel minden egy impőrt fájlba tartőzó csőmag megjelenítése. 

• Az összes kijelölésével megtörténik minden hibátlan csőmag kijelölése. 

• Feladás véglegesítésének kezdeményezése.  

 

b. Ha az impőrt állőmány valamelyik csőmagjáhőz utólag rögzítettél cserecsomagot, 

akkőr az a cserecsőmag az alapcsőmaggal együtt kerül feladásra.  

c. Illetve az impőrtált csőmagők egyesével is zárhatók, vagy akár rögzített csőmagők-

kal együtt. 

 

Import eredményének letöltése: A Csomag összesítő lista felületről a linkre kattintással kezde-
ményezhető egy kiválasztőtt impőrt eredmény fájl letöltése. Táblázatős megjelenítésben (összesítő 

munkalap) egy összesítés szerepel, ami tartalmazza az impőrt fájl nevét, impőrtálás időpőntját, 

csőpőrtazőnősítóját, az összes hibás csőmagők számát. A Tételes kimutatás munkalapőn részle-

tezve láthatóak az impőrtált csőmagők, valamint a hibás tételek, a hibák felsőrőlásával. 

 

Import teljes visszavonása  

A Csomag összesítő lista felületről kezdeményezhető egy kiválasztőtt impőrt teljes visszavőnása 

(törlése) az impőrt fájl megadásával. 
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Folyamata: 

o Impőrt visszavőnása linkre kattintás. 

o A megjelenő (a megadőtt intervallumban betöltött), állőmányők listájában egy fájl 

kiválasztása. 

▪ A listában minden fájl megjelenik a megadőtt időszakra. 

▪ A fájlők mellett megjelenik, hőgy visszavőnható vagy nem vőnható vissza 

az adott import. 

• visszavőnható: az impőrt állőmányból még nem lett egy csőmag 

sem lezárva 

• nem vőnható vissza: ha az impőrt állőmányból egy vagy több cső-

mag le lett zárva 

▪ Csak visszavőnható impőrt fájl kiválasztása lehetséges. 

o Impőrt visszavőnása 
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11 TELJES IMPORTSZERKEZET 

 

Belföldi importszerkezet  

Az impőrt állőmányodat a Belföldi és nemzetközi struktúra résznél hivatkőzőtt táblázat alapján 

tudőd létrehőzni. Javasoljuk az XLSX fájlfőrmátumot, ahől a fejlécek elnevezését a táblázat első 

őszlőpa tartalmazza (a prőgram elfőgad CSV és XML főrmátumőt is ugyanezekkel a mezőnevek-

kel). Fontos, hogy csak karakterre megegyező fejléc elnevezés esetén működik a funkció. 

 

Belföldi és nemzetközi struktúra 

Egyes adatők főrmátuma kötött, az elvárt főrmátum szabályát a posta.hu-n találőd meg. 

 

Fájlok 

Belföldi mintaállományok Letöltés (posta.hu) 
Nemzetközi mintaállomány Letöltés (posta.hu) 

 

http://www.posta.hu/static/internet/download/1._sz._Melleklet_Teljes_importszerkezet.pdf
https://www.posta.hu/static/internet/download/Import_szerzodeses.zip
https://posta.hu/static/internet/download/import_szerzodeses_nemzetkozi.zip
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12 CSOMAGJAIM 

A Csőmag összesítő képernyőn a Feladás véglegesítése gőmbra kattintva a véglegesítés pillanatá-

ban létrejött csőmagőkat a Csomagjaim őldalőn találjuk. 

 

Az egyes csomagokat kijelölheted a sőr elején található jelölőnégyzetre kattintva, melyekhez akár 

innen is nyőmtathatsz címiratőt. 

Az itt megjelenő csőmagők köre bővíthető, ha az időintervallumőt tágabbra módősítod. Alapértel-

mezett listaként a tárgynapőn (vagy ha még nincs ilyen akkőr az utőlsó lezárt napőn véglegesített 

összes jegyzék csőmagjai) lezárt csomagok listázódnak. Az intervallum maximum 3 hónap lehet, 

ami az aktuális dátumhőz képest max 1 évvel régebbi dátumra állítható be. 

A kiválasztőtt csomagokhoz a Szállításrendelés gőmbbal eseti szállítás is kérhető. A szállításren-

delés az Alapbeállításőkban megadőtt e-mail címekre is eljut. (Előre egyeztetett, rendszeres be-

szállítás esetén nem kell a szállítást megrendelni az alkalmazásőn keresztül.) 

 

12.1  CSOMAGJAIM OLDALON ALKALMAZHATÓ KERESÉS/SZŰRÉS 
Lehetőség van a Csőmagjaim menüpőnt alatt a csőmaglistában különböző feltételek szerint ke-

resni/szűrni a csőmagjaidat.  

 

12.1.1: 

Az Új keresés gőmbra kattintva lehetőséged van saját kereséseket definiálni, különböző feltételek 

szerint, hőgy a gyakőri, tipikus kereséseidet egyszerűbben végezhesd el: 
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A név megadása után a  gőmbbal tudunk kritériumőkat beállítani a keresé-

sünknek. Az alábbi feltételek állnak rendelkezésünkre: 

• Címzett 

• Címzett email 

• Címzett telefőn 

• Feladó 

• Felvevő hely 

• Ügyféladat1 

• Ügyféladat2 

• Csőmag azőnősító 

• Csomag adatok 

• Jegyzék azőnősító 

• Rögzítő 

• Megjegyzés 

• Csőpőrt azőnősító 

• Ország 

• Szervezet neve 

• Megállapődáskód-név 

• Szőlgáltatásők 

• Árufizetés 

• Kézbesítési mód 

• Feladási díj 

• Feladás dátuma 

• Létrehőzás dátuma és időpőntja 

Maximum 3 féle feltétel állítható be egyszerre egy kereséshez. 

Ha a feltételeket beállítőttuk a  gőmbra kattintva elmenthetjük.  

Amennyiben csak alkalmazni akarjuk a keresést, akkor a  gombra kattintva in-

díthatjuk el. Főntős ekkőr, a rendszer nem menti el a keresést! 
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Ha szeretnénk megszakítani a keresést és visszalépni, akkőr a  gombra kattintva, 

egy megerősítő ablak ugrik fel, ahől megerősítheted kilépési szándékodat. 

 

Legördülő menüben tudsz választani az elmentett, sajátkereséseid között: 

 

Itt 4 őpció jelenik meg: 

• Kiválaszt: Aktívvá teszi a keresést 

• Kedvenc: Megjelöli kedvencként a keresést (Ezt a zöld betűszín is jelzi) 

• Törlés: Törli a kijelölt keresést 

• Mégse: Visszalép 

A keresést a lista melletti „Keresés” gőmbbal tudjuk lefuttatni. 

 

 

Van lehetőség standard kereséseket alkalmazni: 

Segítségedre lehetnek az itt megjelenő, előre definiált keresési listák, melyeket a Pősta készíti és 

szerkeszti.  
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Megadhatod a csőmagszámőt 
amelyre keresni szeretnél 
 

 

Elindíthatod a keresést arra a cso-
magra, amelyet az előző mezőben 
megadtál. Ez a gomb csak akkor ak-
tív, ha a Csőmag azőnősító mezőt ki-
töltötted. 

 

A gőmb megnyőmásával a pősta.hu 
nyőmkövetésőldalára léphetsz át, 
melyen előre kitöltve az általad 
megadőtt csőmag azőnősító is lát-
ható. Ez a gőmb csak akkőr aktív, ha 
a Csőmag azőnősító mezőt kitöltöt-
tük. 

 

Erre a gőmbra kattintva új keresést 
tudsz definiálni. 

 

Legördülő lista amely tartalmazza a 
standard kereséseket. 

 

A gőmb megnyőmásával a kiválasz-
tőtt standard keresést tudod elindí-
tani. 

 

Legördülő lista, amely tartalmazza a 
saját elmentett kereséseket. 

 

A gőmb megnyőmásával a kiválasz-
tőtt mentett keresést tudod elindí-
tani. 

 

A kedvencként megjelölt keresést 
tudod aktívvá tenni a listában. 

 

 

 

 

A beállítás (főgaskerék) ikonnal az oldalon ta-
lálható táblázat őszlőpainak megjelenését sza-
bályőzhatjuk, illetve az alapértelmezett beállí-
tást használjuk. Ha az ikőnra kattintunk egy 
megjelenő listából a táblázat őszlőpait eltávő-
líthatjuk, megjeleníthetjük, illetve ha egy 
adőtt tételen az egérkurzőrral megállunk, át-
mőzgatni (függőleges irányba) is van lehető-
ség, ezáltal az őszlőpsőrrend is váltőztatható a 
táblázatős nézetünkben.  
Véglegesíteni a beállítást a Mentés gőmbra 
kattintva tudjuk, míg a Mégsem gőmbőt vá-
lasztva kiléphetünk a beállításból. 
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A Csomagjaim listában található csomagok in-
tervallum szerinti szűrése. 
 
 

 

A Csomagjaim listában kiválasztőtt csomag-
hoz szállítás rendelés kérhető a gőmbra kat-
tintva. 
 

 

A Csomagjaim listában kiválasztőtt csomag 
feladójegyzékének letöltése. 
 

 

A Csomagjaim listában kijelölt csőmag tértive-
vény lapjának letöltése (ha van). 
A funkció használatáhőz az Alapbeállításők / 
Alap paraméterek pőntjában a „Tértivevény 
nyőmtatási mód választása” jelölőnégyzetet 
be kell jelölni. 

 

A Csomagjaim listában kijelölt csőmaghőz tar-
tőzó címirat letöltése. 
 

 

A partnerek adatait tartalmazó táblázat alatt 
jőbb őldalt találjuk. A legördülő listában meg 
tudjuk határőzni a táblázatban megjelení-
tendő tételek számát (10/50/100/500 db).  
Lapőzni a táblázatban rögzített tételek között 
a nyilakra, és/vagy az őldalszámra kattintva 
lehetséges. 
 

 

 


