MPL Cimiratkitolto

Felhasznaloi kézikonyv

ﬁ) Szerzddéses modul (1.3 verzio)

A dokumentum célja

Az MPL Cimiratkitolté rendszer Szerz6déses moduljanak bemutatasa, miikodésének és
kezelésének ismertetése.

Jelen dokumentum a Magyar Posta Zrt. online cimiratkit6lt6 rendszerének felhasznaloi
dokumentacidja.
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2 FOGALOMTAR: MEGHATAROZASOK, ROVIDITESEK

Rovidités / Fogalom Rovidités részletes kifejtése

CIK Az MPL online cimiratkitolt6 programja

EF] Elektronikus felad6jegyzék (alapszolgaltatasonként azonos csoma-
gok jegyzéke)

Cimirat Csomagra ragasztott, csomag adatokat (felad6, cim adat stb.) tartal-

mazo6 nyomtatvany

Vevokod MPL tgyfélazonosito, 10 szamjegyd, 00-val kezd6d6 szamsor, ami a
(szerz6déses) partnerek egyedi azonositéja

Megallapodaskod 8 szamjegyli azonosito, ami a szerz6dott ligyfél dijait és szamlazasi
jellemzdit hordozza

Szallitmany Egy felad6 egyszerre feladott, egy cimhelyre sz616 csomagjai, melye-
ket - a szallitmanykezelés tobbletszolgaltatas igénybevétele esetén -
az MPL egy id6ben, egyiittesen kézbesit.




3 ELERHETOSEG ES BELEPES

Az 4j MPL Cimiratkitolt6t a Magyar Posta honlapjan keresztiil éred el a Kiildemény feladasa >
Csomag belféldre > Uj cimiratkitélt6 meniipontot valasztva, vagy a
https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/ cimet a bongész6b6l megnyitva.

A belépéshez a Regisztralt felhasznal6k dobozban taldlhaté Bejelentkezés gombra Kattints.

Ha még nincs regisztraciéd, akkor egy Adatlapot kell kitoltened, igy férsz majd hozza az elektro-
nikus szolgaltatasainkhoz. A kitoltott Adatlapot juttasd el a szerz6désben szerepld kapcsolattar-
tasi cimre és rovidesen visszajelzést kapsz a regisztraciorol.

P Ha a folyamat soran segitségre van sziikséged, akkor fordulj batran az Ugyfélszol-
galatunkhoz!

@ Telefon: 06-1-767-8272, hétf6td] péntekig 08:00-17:00

.. E-mail: uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu :

Regisztraciot kovet6en a megjelend bejelentkez6 panelen add meg a felhasznaléneved vagy az e-
mail cimedet, majd a jelszavad. Ezutan a fi6koknal valaszd ki a vevékddotokhoz tartozé céges fid-
kodat. (Bejelentkezés nélkiil a fenti meniisorban az ASZF-es dijakat éred csak el és nincs lehetség
utdlagos, atutalasos fizetésre sem.)

i Figyelem! Az alkalmazas funkcioit teljes koriien kizarolag érvényes MPL szerzédéssel ren- :
i delkezd tuigyfeleink érik el!

A program a szerz6déses ligyfelek szamara biztositja a csoportos cimiratkészitést is, mely kiilon
beallitast igényel. A beallitdsa érdekében kérjiik fordulj a személyes kapcsolattartodhoz!

A csoportos cimiratkészités beallitas utan kollégaiddal egyiitt dolgozva kdzosen készithetitek eld
az aznapi feladasokat. Latjatok egymas csomagjainak adatat és egytitt allithatjatok 6ssze a feladas
Osszesitéjét is.

Online csomag elSkészités

Készitsd el cimirataidat otthon, vagy irodadban a kényelmes csomagfeladashoz! Uzleti és
lakossdgi Ggyfeleknek egyarant

Regisztracié nélkiili tigyfelek Regisztrélt tigyfelek

Szerzidéses partnerek és regisztralt lakossagi igyfelek
Szolgattatasunkat korlatozottan, de igénybe veheted regisztracio
nélkal is

Lépj be az EnPosta

CIMIRATKITOLTO INDITASA cimeddell
Regisztracié BEJELENTKEZES

m fiokodba felhasznaloneveddele-mail

Hogyan miikodik?

Lakossagi tigyfeleknek Uzleti tigyfeleknek

1. Otthonl kitsltés / 1. Online kitsltés
Hasznald az online cimiratkitoitot és toitsd ki otthor ényelmesen d meg a Regiszirdll az onkine cimiratkitoltdre és toltsd ki a cimiratot kényelmesen.
csomag, a feladé és a cimzett adatait, mely: lezonk cimira



https://net.posta.hu/cik/public/cik-frontend-cik/
https://www.posta.hu/static/internet/download/eSzolgaltatas_ASZF_4A_melleklet_szerkesztheto.xlsx
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Sikeres belépés esetén a Csomag dsszesitd képernyd jelenik meg:
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4 MENUSZERKEZET

Az alkalmazas f6meniije a képernyd fels6 részén talalhato, amely a kovetkez6 meniipontokat tar-
talmazza (a kés6bbi fejezetekben kiilon is taglaljuk egyenként):

o Belf6ldi csomag

o Nemzetkozi csomag

e (Csomagjaim

e (Cimtarak

o Beallitasok (Csak szerzddéses tligyfelek szamara elérhet6 funkcid)
e (Csomagolddoboz rendelés

e Sugo

e Nyelvvaltas (HU/EN)

Az els6 két meniipontban a csomagok adatait rogzitheted és kinyomtathatod a csomagjaidhoz a
cimiratokat.

A Cimtarak meniipontot valasztva a belf6ldi és nemzetk6zi partnereid cimadatait tarolhatod, mig
a Csomagjaim pontban a mar véglegesitett csomagokat nézheted meg, illetve nyomtathatod ki uté-
lag a cimiratokat és feladdjegyzékeket.

Az alkalmazast a Bedllitasok meniipontot valasztva tudod testre szabni (Csak szerz6déses tigyfe-
lek szadmara elérhet6 funkci6), a Csomagolddoboz rendelésre kattintva eléred azt az (irlapot, ahol
kedvez6 aron rendelhetsz csomagol6dobozokat. Az utols6 menti a Sago.

A cimiratkitolt6t angol nyelviire is allithatod, a jobb fels6 sarokban lathaté nyelvvalasztéra kat-
tintva.

4.1 FIOKVALASZTAS
A feliileten lehet6ségiink van szerz6déseink és felhasznaldink kézotti valtasra, anélkiil, hogy tjra
megkellene adni a belépési adatunkat.

Ezt a funkcidt, Ggy érhetjiik el, hogy a bal fels6 sarokban talalhat6 felhasznaldnévre kattintunk.
Ekkor az el6 ugr6é mentiben megjelenik a felhasznalonév és az aktualis vev6kod, amellyel belép-
tiink. Tovabba két opcid is:

e Felhasznalévaltas
o Kilépés
Kilépés: Kilépteti a felhasznalét.
Felhasznalovaltas: Kilépteti az aktudlisan kivalasztott szerzédést vagy felhasznalét a CIK oldal-

rél, de a posta.hu-s fiék bejelentkezve marad, igy az adatok djra megaddasa nélkiil tudunk fidkot
valtani.

Uslotipartnar  loginCIKB@posta.hu
Uzleti partner azonosito: 0020191997

2 Felasznsions tis

> Kidpes




5 ALTALANOS TUDNIVALOK

Az alkalmazas feliiletén talalhat6 oldalelemek, nyomdgombok egységesek, ami a konnyebb eliga-
zodast, valamint a miiveletek gyorsabb elvégzését is segiti. Az alabbi tablazatban a feliilet f6bb
elemeit foglaltuk 6ssze.

A rogzito feliileteken talalhato6 ikonok, mezdk:

Irényitészam ® | Az adatbeviteli képerny6kon megjelend beviteli mezd.

[ ] A *-gal megjelolt mez6k esetén az adatok megadasa kotelezd.
A mezénél talalhaté (O azonnali segitséget ad a mez6 kitolté-

séhez, ha az egeret az O f6lé hazzuk.

® - Az aktualis rlap bezarasara vagy egy rogzités megszaki-
tasara szolgal6 gomb. Megnyomasa utan figyelmeztet6 (meg-
erdsitést kérd) lizenet jelenik meg.

Cimzett adatok Az adatbeviteli képernyén megjelend trlap (fiil). Az (irlap a
kiilonb06z6 adatcsoportok adatbeviteli feliilete.
Alapadatok Az aktiv (amin allunk) (rlap sotétzold szin(, az adatokat
mar tartalmazo, de nem aktiv fil szin{, az inak-
Csomag adatok tiv, adatokat nem tartalmazo fiil szinnel van
jelolve.

Az aktudlis tirlapon rogzitett adatok torlése.
‘ [] Adatok toriése ‘

Urlapok kézti navigalas teszi lehetévé, rakattintassal a kovet-
Tovabb > kez§ (irlapra (tehat elére) l1éphetiink.

‘ Urlapok kézti navigalas teszi lehetdvé, rakattintassal az el6z6

rlapra (tehat vissza) léphetiink.

Az 0sszesito felilleteken talalhato ikonok:

A bedllitas (fogaskerék) ikont az 6sszesitd fellileteken talaljuk meg a
{E}’ tablazatos nézet felett bal oldalt.

A fogaskerékre kattintva az oldalon talalhat6 tablazat oszlopainak
megjelenését szabalyozhatod, vagy az alapértelmezett beallitast hasz-
nalhatod. Az ikonra kattintva egy megjelend listabol a tablazat oszlo-
pait eltavolithatjuk, megjelenithetjiik, illetve ha egy adott tételen az
egérkurzorral megallunk, htizassal atmozgatni (fligg6leges irdnyba) is
van lehetdség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathat6 a tablazatos
nézetben.

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




Az 6sszesito fellileteken taldljuk meg a tablazatos nézet oszlopfejlécé-
ben az oszlop elnevezés mellett. A tolcsér ikont hasznalva az adott osz-
lopban megjelend tartalom sziirhetd (konkrét értékre, vagy egy inter-
vallum értékeit beallitva).

Az 6sszesit6 fellileteken a tablazatos nézet oszlopfejlécében szerepld
szovegre kattintva jelenithet meg. Az oszlopban az adatok rendezhe-
tévé valnak.

A rendezés a nyil melletti szovegre kattintassal kezdeményezhet6 az
oszlop adattartalmanak megfelel6en ABC/szam szerint novekvd vagy
csokkend modban.

Kattintast kovet6en a rendezés azonnal megtorténik.

Az Osszesit6 feliileteken a tablazat alatt jobb oldalt talalhatjuk. A le-
gordiilé listdban meg tudjuk hatdrozni a tdblazatban megjelenitendd
tételek szamat (10/50/100/500 db).

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

Az ikont az 6sszesito feliileteken taldljuk meg a tablazat feletti sdvban.
A kijeldlt rendeléshez tartozo6 cimirat nyomtatasa, mely kékre valt, ha
az adott tétel cimirata nyomtatasra keriilt

Az ikont az 6sszesito feliileteken taldljuk meg a tablazat feletti sdvban.
A tablazatban kijelolt tétel modositasaval a kijelolt tétel szerkeszté-
sére van lehetdség.

Az ikont az 6sszesito feliileteken taldljuk meg a tablazat feletti savban.
A tablazatban kijelolt tétel(ek) torlése.




6 BEALLITASOK

Az 1j MPL Cimiratkitolt6 testre szabasat a Beallitdsok meniipontban végezhetjiik el. Az Alapbeal-
litasok és a Felhasznal6i profil meniipontokat lentebb részletezziik.

Flgyelem' Az Alapbeallitasok meniipontot (6.1 fejezet) Kizarélag a Magyar Postaval érvé- :
i nyes szerz6déssel rendelkezd iigyfeleink érik el! :

6.1 ALAPBEALLITASOK
Az Alapbeallitdsok funkciéban az alabbi beallitasi lehet&ségek szerepelnek:

o Megallapodasok

e Automatikus e-mail kiildés beallitasa

e Alap paraméterek

e Opcionalis mezdk beallitasa

e Riportok bedllitasa

o Alapértelmezett import szerkezet beallitasa
e Arlista (Dijtablazat)

6.1.1 Megallapodasok
Ha vevékdédunkhoz tobb megallapodas tartozik, akkor a Megallapodasok tablazatban elnevezhet-
jik a megallapodast az egyszeriibb beazonosithatdsag érdekében.

TIPP Az itteni beallitas a csomagadatok rogzitése megkezdése el6tt, az Alapadatok tirlapon meg-
: ]eleno Megallapodaskdéd - név mezdre is hatassal van. Ha elnevezed a megallapodaskodot, akkor
a rogzitéskor mar csak az altalad beirt nevet fogod latni, nem a tényleges megallapodaskod azo-
! nositészamat.

Megallapodaskod - név (1)

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

Megallapodasunk testre szabasahoz jeldljiik ki az érintett megallapodast majd kattintsunk a ce-
ruza ikonra. A megjelend (rlapon elnevezhetjik a megallapodaskddunkat, illetve alapértelme-
zetté is tehetjiik a leggyakrabban hasznaltat. Ebben az esetben az Alapadatok {irlapon ez lesz az
alapértelmezettként megjelend megallapodasunk.

Fontos, hogy ha tobb megallapodasunk van, egyszerre csak egy alapértelmezett megallapodasunk
lehet. Amennyiben olyan megallapodast szerkesztiink, ami Lehivasos, akkor az {irlapon a Megal-
lapodéas neve mez{ alatti Lehivasos jelolénégyzet jelzi ezt.

Az Urlap véglegesitéséhez kattintsunk a Mentés gombra, az lirlapb6l val6 kilépéshez pedig nyom-
juk meg a Mégse gombot.



®

L_j Lista exportaldsa 7

Megéllapodasok

O # Alapértelmezett Megallapodas kéd Megillapodss neve 7/ Lehivises
O 1 10001083
] 2 10001084
O 3 10001085
a 4 10001138

Megallapodas szerkesztése

Alapértelmezett

Megallapodas neve

Mégse

6.1.2 Automatikus e-mail kiildés beallitasa
A rendszer az itt bedllitott e-mail cimeket hasznalja a valasztott funkciékhoz, automatikusan hoz-
zarendeli azokat. A mez6kben tobb e-mail cim is megadhaté pontosvesszdvel elvalasztva.

Belf6ldi és nemzetk6zi csomagok esetén

e cimirat és tértivevény kikiildéséhez,
o feladdjegyzék kikiildéséhez,
o elektronikus felad6jegyzék kikiildéséhez,

szallitasrendelés kikiildéséhez adhaté meg e-mail cim.

6.1.3 Alap paraméterek

10



6.1.3.1 Toémeg mértékegysége gramm

Az itt beadllitott mértékegységgel (gramm/Kkilo- = Alap paraméterek
gramm) tudsz dolgozni a csomag rogzitése sordn a | v Tomegmerskeaysege gramm eayetkent klogramm) ©

El6z6 csomag témegének felajanlasa @

Belfoldl Csomag éS NemZetkOZl CSOI‘nag menupol‘ltok- | Kozelebbi cimet (Varos, utca név, kbzteriilet, hazszam) tagolasban mutassuk(nem=egyben) @
ban AZ alkalmaZéSban alapértelmezetten a gramm v| Szallitmanykeépzés esetén, az azonos cimhelyre szolo csomagok egyttt legyenek-e kézbesitve @O
-s 11444 - IS VA -z Alapértelmezett cimirat méret (O
kertilt beallitasra (a jel6l6négyzet be van pipalva). [
AS5inA4 v ]
Feladasi dij beépitése az utanvet/arufizetési 6sszegbe @
6 1 3 2 EI(,),Z(), Csomag témegénekfelajdnldsa Cimtar épitése automatikusan felado-cimzett alapjan @
e ., L, , ., L, . , Csomag cimirat, feladojegyzek és az elektronikus allomany automatikus letSitese (D
A bedllitds segitségével egyszeriien rogzithetsz ha- Katelezs tertvevény nyomtatés ©

v Tertivevény nyomtatasi mod valasztasa @

sonl6 paraméterli csomagokat, mert ha bepipalod a
jelolénégyzetet, akkor az alkalmazas a rogzitéskor -
feltilirhaté mdédon - el6tolti a tomeg mez6t az el6z6

Export llomany alapértelmezett fajlformatuma @

= -

Mindig Csomagautomatanal adok fel @

csomagnal megadott tomeg értékével. Alapértelme-
zetten ez az opcio ki van kapcsolva.

6.1.3.3 Kézelebbi cimet (Vdros, utca név, kézteriilet, hdzszam) tagoldsban mutassuk
A Belfoldi csomag meniipontban a felad6i és cimzetti adatok feliileten a cimet az itteni beallitastol
fliggben egy, illetve harom mezében is megadhatjuk.

Ha a jelolé6négyzet nincs bepipalva, akkor egy mez6ben térténik a cim megadasa, mert csak a Ko-
zelebbi cim mez6 1athatd a feliileten. Ebbe rogzithet6 a kozteriilet neve, jellege és a hazszam is.

Ha a jel6l6négyzet bepipalasra keriil, akkor a Kozelebbi cim mez6 helyett a Kozteriilet név, Kozte-
riilet jelleg és Hazszam mez0 lesz a feliileten, és tagolva tudod megadni a cimadatokat.

! TIPP: A harmas cimadat megadasnal érhetd csak el a cimzéstamogatas szolgaltatasunk, ezért ja- :
i vasoljuk ezt a beallitast.

6.1.3.4 Alapértelmezett szdallitmanyképzés
A felhaszndl6 jel6l6négyzet segitségével bedllithatjuk, hogy a az azonos cimhelyre sz616 csoma-
gokat szallitmanyként kezeljék-e vagy sem. Az alapértelmezett értéke ,nem”.

6.1.3.5 Szdllitmdnyképzés esetén az azonos cimhelyre sz6lé csomagok egyiitt legyenek-e
kézbesitve

Ajelolénégyzet segitségével bedllithatjuk, hogy az azonos cimhelyre sz616 csomagokat egytitt kéz-

besitsék-e vagy sem. Ez a funkcié csak akkor elérhet6, ha az el6z6 checkbox be lett pipalva.

6.1.3.6 Alapértelmezett cimirat méret bedllitdsa

Az 1j MPL Cimiratkitolt6 esetén kiillonb6z6 méretli cimiratok koziil valaszthatsz. Az itt megadott
cimirattipusban késziilnek el csomagjaid cimiratai. A beallitott érték (az inverz és nemzetkozi cim-
iratok kivételével) minden cimiratra vonatkozik.

Elérhetd cimirattipusok belfoldi csomag esetén:

e A5inA4

e A5

e ASE_EXTRA
e A5E_STAND
e A6inA4

o A6

o A4

e A40ONE
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Elérhet6 cimirattipusok nemzetkézi csomag esetén:

e A4 (2 db A5 oldalanként)

A cimirattipusokrdl bévebben ITT olvashatsz.

6.1.3.7 Feladadsi dij beépitése az utdanvét/drufizetési osszegbe

A jelolénégyzettel bedllithatod, hogy a feladasi dij automatikusan hozzaadasra kertiljon-e az aru-
fizetés dsszegéhez. Ez azt is eredményezi, hogy a Csomag adatok képernyén bepipalasra keriil a
jelélénégyzet, ha megadasra keriil az Arufizetés 6sszege.

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

6.1.3.8 Cimtdr épitése automatikusan a feladé-cimzett alapjdan

Ha szeretnéd a csomagok cimzettjeit a cimtaradban is rogziteni, azt ezzel az opciéval teheted meg.
A jelolénégyzet segitségével beallithatod, hogy a Felad6i adatok, Cimzett adatok képernyén meg-
adott feladdi és cimzetti adatok automatikusan elmentésre keriiljenek-e a cimtaradba.

Ha a jeldlénégyzet bejeldlésre keriil, akkor a csomag rogzitésekor az adott képernyén a Fel-
add/Cimzett cimtarba helyezése checkbox is bejelolésre keriil, igy ott is lathatod majd, hogy a
megadott cimet menteni fogja az alkalmazas.

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

v Cimtar épitése automatikusan felado-cimzett alapjan @ [¥) Felado cimtarba helyezése (D (v) Cimzett cimtarba helyezése

6.1.3.9 (somag cimirat, feladdjegyzék és az elektronikus dllomdany automatikus letéltése
Ezzel a beallitassal a Csomag 0sszesité képerny6n a Feladas véglegesitésre kattintva automatiku-
san megtorténik a cimirat és a feladdjegyzék letoltése.

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

6.1.3.10 Kételezé tértivevény nyomtatds
Amennyiben csomagodhoz a tértivevény tobbletszolgaltatast is hasznalod, a beallitas segitségével
a cimirat mellett a tértivevény lap is nyomtatasra kertil.

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

6.1.3.11 Tértivevény nyomtatdsi méd vdlasztdsa

Bejelolés esetén a Csomag dsszesité képerny6jén az érintett csomag csomagazonositoja mellett
megjelenik a tértivevény nyomtatasi T ikon. A tablazat feletti T ikonra kattintva is nyomtathato
lesz a tértivevény lap (amennyiben tértivevényes a csomag).

Alapértelmezett érték az ,igen” (a jelolénégyzet be van pipalva.)
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https://posta.hu/static/internet/download/MPL_API_Cimirat_tipusok.pdf

« -~ & T /s @

43} Csomag lista 1db
# Azonosité Feladé Cimzett Cimzett e-mail Cimzett telefon Felad
= FB-GEN-0000000182919 - AP| PROBA KFT. Cimzett Petra
) 1 T PNFNT500707120011201000000 4134 5, apest Dunavirag utca 2-6. 1201 Budapest Nagysandor Jozsef utca 1-5.

Amennyiben inaktiv, akkor a tértivevény lap nyomtatasa nem lehetséges a feliiletrd], illetve a Cso-
magjaim oldalon.

i TIPP: Ha egyaltalan nem hasznalod a Tértivevény tobbletszolgaltatast, akkor érdemes a jel6l6- :
i négyzetet uiresre allitani.

6.1.3.12 Export dllomadny alapértelmezett fajlformdtuma

Az 4j MPL Cimiratkitolt6ben tobb helyen is lehet6ség van a tartalmat kimenteni, exportalni (pl.
Cimtar, Arlista stb.). A beallitassal a lehetséges export fajltipusokat valaszt lista segitségével je-
leniti meg a rendszer, amelybdl a preferalt tipus kivalaszthatd.

Valaszthat6 fajlformatumok:

o XLSX
o XLS
e (CSV
e XML

Az exportalas az itt kivalasztott fajlformatumban fog megtorténni a Cimiratkitélt6ben.

6.1.3.13 Mindig csomagautomatdndl adok fel

Ha mindig csomagautomatan szeretnél feladni, akkor valaszd ezt a lehet8séget. Ebben az eset-
ben a csomagfeladasnal az Alapadatok képernydn a Feladas helye alapértelmezetten az MPL au-
tomataban lesz.

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

6.1.4 Opcionalis mezdk beallitasa

Ezen a feliileten szabalyozhatod, hogy a csomag adatok megadasa soran az adott mez6 megjelen-
jen-e az alkalmazas feliiletén. Szintén itt tudod beallitani, hogy csomag rogzités esetén, a cimtarbol
torténd partner kivalasztasakor a képerny6n bejelolt mezok feltoltésre keriiljenek-e automatiku-
san a cimtarban szerepl6 adatokkal. A nem jel6lt mezdk liresek maradnak, fliggetleniil attol, hogy
a cimtarban toltve voltak vagy sem.

Ha szeretnéd, hogy a csomagodon QR kéd is szerepeljen, bedllithatod a cimiratra keriilé QR kod

elemeit és sorrendjét, illetve a cimirat megfelel részén a QR kdd részeként az egyedi szovegezést.
Nemzetkdzi csomag cimiratan alairasi kép is megadhato.
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B Uziet Parinersk
L MPL CIMIRATKITOLTG - 3.3.2
Belféldi csomag

Vallalati ¢ csomagkiilds

Alapbeallitasok

Megéllapodasok

Automaikus e-mail
Kuldés belitisa

aramélerck

Opcionsiis meztk
bedlitisa

Riportok beslitésa

Alapérielmezett import
szerkezat bedlitisa

Artista (Ditabiazat)

Nemzetkdzi csomag

Csomagjaim  Cimtdrak

Opcionalis mezok bedllitisa

Belfoldi csomag esetén
Ugyféladat 1 érték megjelenitése @
Ugyféladat 2 érték megjelenitése @
Megjegyzés megjelenitése @
Csomagazonositd

Nemzetkozi csomag esetén

Ugyféladat 1 érték megjelenitése @

Bedllitdsok - | Csomagolédoboz rendelés

Cimiraton megjelend

loginCKE@posiahu @ v  HU

Sigd

@
Cimtarban térolt
iigyféladatok QR kédban
feltoltése megjelend

Ugyféladat 2 érték megjelenitése @
Megjegyzés megjelenitése @
Szervezet neve (cimzett) G
Szervezetneve (felads) @

o
]
o
]
o

QR kéd adatok somendije
 Ugytétadat 1 || % Ogytétadat2 | ¥ Csomag azonosits

QR kédban megielenitends egyed adat ()

01100

Aldiréskép t5jlfeltoltés nemzetkozi cimiraton

Mincs kivalasztva fail

Belfoldi csomag esetén:

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

e Csomagazonosito

Nemzetkozi csomag esetén:

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

e Szervezet neve (cimzett)

e Szervezet neve (felado)

*Magyarazat: Ugyféladatként barmilyen szabad szoéveget rogzithetsz, amit szeretnél, hogy megje-
lenjen a cimiraton és az elektronikus csomagadatok kozott (pl. szamlaszam).

QR kdd adatok sorrendje

A cimiratra felkeriil6 QR kédban megjelend adatokat és azok sorrendjét fogd és vidd modszerrel
tudod meghatarozni. A QR kdd beolvasasakor az itt megadott sorrendben lathaték majd az adatok.
A csomag azonositd, az ligyféladat 1 és tligyféladat 2 csak akkor jelenik meg ennél a mez6nél, ha
fentebb bepipalasra keriilt, hogy szerepeljen a QR kédban.

QR kédban megjelenitendé egyedi adat

A cimiraton megjelen6 QR kod 100 karakter hosszu szoveget is tartalmazhat, melyet itt hataroz-
hatsz meg, a szoveg megadasaval.
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Aldirdskép nemzetkézi cimiraton

A nemzetk6zi csomagok cimiratan alairasi kép is nyomtatasra kertil, amennyiben az alairaskép a
CIK rendszerbe feltoltésre kertil.

Ha mér kordbban t6ltottél fel a megallapodashoz alairasképet, akkor egy figyelmeztet6 iizenet je-
lenik meg, hogy mar van feltoltott kép (megjelenik a feltoltés ideje is), és le szeretnéd-e cserélni.
Fontos, hogy egy megdallapodashoz csak egy kép lehet feltoltve.

A képfajl neve meg kell, hogy egyezzen a feladé megallapodaskddjaval, kiterjesztése kizarélag .jpg,
jpeg, .png lehet. Az alairas kép méretaranya lehet6ség szerint 20/7 kell legyen (szélesség/magas-
sag), egyéb arany esetén az alairas kép torzulhat. A fajl mérete nem haladhatja meg a 150 KB-ot.

Cimirat készitésekor - amennyiben az alkalmazas megtaldlja a megallapodashoz tartozé képfajlt -
az alairas megjelenik a cimiratokon.

6.1.5 Riportok beallitasa
Ebben a mentipontban a csomagjaidrél sz616, MPL altal kiildott rendszeres riportjaid beallitasait
modosithatod a CIK alkalmazason keresztiil.

2R Uzleti Partnerek loginGKa@pestahy @) v HU
Waggor Pt MPL CIMIRATKITOLT - 3.3.2 oginCIKE@posta.hu
Belféldi csomag ~ Nemzetkozi csomag — Csomagjaim  Cimtarak  Bedllitasok»  Csomagolodoboz rendelés  SUgé
Villalati e-csomagkuld
Alapbeallitasok ®
Riportok bedllitdsa ®
Megallapodasok
Kuldendé riport tipusa () Kuldends riport megosztasa (0
Automatikus e-mail
kiildés bedllitisa PDF  GSV XML ® E-mail
Alap paraméterek Felvett riport @ O sF1P
Kuldemény allapot riport (@ QAR

Opcionilis mezok

o
bodlitinn Fliggs kldemények iportia @ s Kuldend riport cimzsttjei @
Riportok bedlitasa Utaldsi riport @ = /Z W
2 import 6 riport gy iga G
szerkezet beallitasa O teszi@postahu
Adista (Dijtablazat) NAPI HET  HAVI
Felvett riport u] (m] u}
Kuldemény aliapot riport (@ o a O
Fliggd kildemények riportja @ (w]
Utalasi riport @ (@] [m] ]

Nyelvi paraméter ()

© *Magyar
® *Angol

Az elérhet6, médosithaté paraméterek:

e Kiildendé riport tipusa
A Felvett riport csak XML formatumu lehet. Az XML formatum csak ennél a riportnal érhet6
el, a tobbi riportnal nem valaszthaté. A tobbi riportnal CSV ill. PDF formatum valaszthato.
Felvett riport

o Kiildemény allapot riport
o Fiiggd killdemények riportja
o Utalasiriport
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e Kiildend6 riport gyakorisaga
A Fligg6 killdemények riportja csak napi gyakorisagu lehet. A tobbi riport esetén, ha nem
valasztasz gyakorisagot, akkor napi gyakorisaggal fogod kapni azokat a riportokat, amelye-
ket fentebb kivalasztottal.

e Nyelvi paraméter
Egy nyelv valaszthat6 ki, ami magyar vagy angol lehet.

e Kiildend6 riport megosztasa

o E-mail (kivalasztasa esetén megjelenik a Kiildend6 riport cimzettjei blokk, ahol az
Uj cimzett gombra Kattintva adhatsz hozz4, médosithatsz vagy épp torolhetsz e-
mail cimeket).

o SFTP (Ez a riporttipus tovabbi beallitasokat igényel. Az MPL értékesit6d tovabbi
informaciokkal tud segiteni.)

o API (Ez a riporttipus tovabbi beallitasokat igényel. Az MPL értékesit6d tovabbi in-
formaciokkal tud segiteni. Az "API” checkbox, nem fligg a masik 2 beallitastol.)

6.1.6 Alapértelmezett import szerkezet beallitasa

Ha olyan informatikai rendszert hasznalsz (pl. tigyviteli rendszer, webaruhaz stb.), amelybdl ex-
portalhatdk a csomagfeladashoz sziikséges adatok, akkor ezeket a megfelel6 formatumban be tu-
dod tolteni az alkalmazasba, igy gyorsabba teheted majd a csomagok rogzitését.

Ezen a bedllitasi feliileten a tomeges csomagadat felt6ltéshez sziikséges import dllomany szerke-
zetét tudod testre szabni, kiilon-kiilon belfoldi és nemzetkdzi csomagra.

DR Uzleti Partnerek )
Wagyar Psta mnu MPL CIMIRATKITOLTO - 3.3.2 loginCIKe@postahu @ v HU

Belféldicsomag ~ Nemzetkézicsomag — Csomagjaim  Cimtarak — Beallitisok» — Csomagolédoboz rendelés  Sigé

Villalati e-csomagkiildd

Alapbesllitasok ®

Alapértelmezett import szerkezet beéllitésa

Megéllapoddsok
Belfaldi Nemzetkdzi
Automatikus e-mail

Kildés bedllitasa
Al éterek - -
SR Aktiv oszlopok ) Inaktiv oszlopok (& Import killnszolgaltatés hozzdrendelése ()

Opciondlis mezik

e Alapadatok v Alapadatok

O Alaposomag
O Alkalmi atvevs
O Anfizetes / Utanvétel

< Sorszém Hiizz be ide az elemeket az

Riportok bealitasa
inaktivalashoz

Megéllapodis *
Alapértelmezett import P Megdllapodés

szerkezet bedllitasa & Vérhats feladds détuma Felads O Awuhizi stadis
i a Cimzett fizet
Adista (Ditéblazat) Felads N Hiizz be ide az elemeket az O Cimzettfize
_ inaktivalashoz O Cserecsomag
Cimzett ~ | cimgert O Dokumentum menedzsment
Csomagadatok ~ O Eneknyilvanits
Hlzz be ide az elemeket az O Garantélt 1 napos kézbesités
inaktivalashoz O Halotti hamvak, mérgek
Csomagadatok () Haznal torténs felvétel
] O Hulladékszalités
Hizz be ide az elemeket az N
s O Idsablak
inaktivaiashoz
O Inverz csomag
O Lehivasos

O Meghatérozott napi kézbesités
O Orzésiids 0

‘ ) Alapértelmezett visszadllitdsa ‘ ‘ &, Minta letéltése ‘

A képerny6n az aktiv, illetve az inaktiv oszlopban taldlod az import soran megadhaté mezoket.
Mindkét oszlopban az adatbeviteli feliiletnek megfelel$ elrendezésben (csoportositva) helyezked-
hetnek el ezek az import mez&k (Alapadatok, Felado, Cimzett, Csomagadatok). Az oszlopok kézott
fogd és vidd modszerrel mdédosithatod a szerkezetben szereplé mezdéket, illetve oszlopon beliili
sorrendjliket is modosithatod.
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A csillaggal jelzett mez6k nem athelyezhet6k, atmozgatni kizarolag a piros csillag nélkiili mezdket
tudod. Fontos, hogy a megfelel6 bedllitast a képernyd aljan taldlhatéo Mentés gombra kattintva tu-
dod elmenteni.

A Minta let6ltése gombra kattintva a beallitott import szerkezetnek megfelel6 minta allomanyt tolt-
hetsz le xls, xIsx, csv, xml formatumokban.

TIPP a preferalt fajlformatumot az Alapbeadllitdsok > Alap paraméterek oldalon tudod a teljes :
! cimiratkitoltd alkalmazasra beallitani.

Az Alapértelmezett visszadllitdsa gombbal a mez6k egyszerre visszadllithatoak az eredeti dllapotba
(teljes import szerkezet), az aktiv oszlopok tablaba.

o Import kiilonszolgaltatds hozzarendelése: Ha egyes szolgaltatasokat minden feladott cso-
maghoz szeretnél igénybe venni, akkor ezt az itt talalhat6 kiilonszolgaltatas(ok) kivalasz-
tasaval is meg tudod tenni. Importalas soran azok minden csomaghoz hozzarendel6dnek.
Ezeket az import dllomanyban mar nem kell szerepeltetni (ha mégis szerepelne nem fog
duplazodni). Olyan szolgaltatasok, amik egyszerre nem vehet6k igénybe ennél az esetnél
sem hasznalhatok.

6.1.7 Arlista (Dijtablazat)
Ebben a meniipontban a vevékédodhoz tartozé dijtablazatot nézheted meg. A megallapodaskdd
kivalasztdsa utan kézbesitési mod vagy kiilonszolgaltatasok szerint sziirheted a dijakat.

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

6.2 FELHASZNALOI PROFIL

Ha visszatérden hasonld jellegii csomagjaid vannak, akkor ezen az oldalon belfdldi csomagodhoz
tudsz sablont késziteni az Uj gombra kattintva. A sablon hasznalataval gyorsithatod az adatok rog-
zitését, hiszen nem kell Gjra és Gjra megadnod a valtozatlan adatokat, csak ki kell valasztanod a
megfelel6 sablont.

TIPP az ittlétrehozott sablont a Cimtarban, illetve a csomagok rogzitése el6tt, az Alapadatok kép- :
ernyon a Kiildeménysablon legordiil6 listabol tudod kivalasztani. :

A sablonban kedvelt csomagadat beallitast is tudsz definialni. Példaul, ha a feladand6 csomagjaid
paraméterei mindig megegyeznek, nem kell mindig megadnod a csomag tdmegét, illetve tovabbi
paramétereit. Létrehozhatsz alapértelmezett sablont, amit a csomagadatok rogzitésekor hasznal-
hatsz, de tobb sablonod is lehet elmentve.
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7 CIMTARAK

A csomagok cimzettjeit a cimtarba is elmentheted. Ezzel id6t is megtakarithatsz, ha a csomagok
rogzitése soran a cimzett adatait kdzvetlentl a cimtarbél keresed meg és toltod be.

Két cimtarral rendelkezel az alkalmazasban, kiilon-kiilon rogzitheted a belfoldi és nemzetkozi
partnereidet. Miel6tt rogzitenéd egy Uj partnered adatat, meg kell adnod, hogy belfoldi vagy nem-
zetkozi partnerrdl van-e szo, és ez alapjan keriil elmentésre a megfelel6 cimtarba. Fontos, hogy
maximum 2500 partner adata tarolhaté a cimtarban. Amennyiben a cimtarban szerepl6é cimek
szama az 2400 darabot eléri akkor figyelmeztetést kiild a rendszer rendszeriizenet formajaban.

TIPP A program automatikusan hozzaadja a csomagrogzités kézben megadott cimzetti adatokat :

a cimtarhoz, ha a Beallitasok > Alapbeallitdsok > Alap paraméterek oldalon bepipalod a ,Cimtar
epltese automatikusan feladé-cimzett alapjan” opciét. (Csak szerzédéses tligyfelek szamara elér- E

heto funkcié) Ekkor a Felad6i adatok képernydn a Feladd cimtarba helyezése, a Cimzetti adatok
kepernyon a Cimzett cimtarba helyezése jelol6négyzet bepipalasra kertl.

Cimtar képernyd:

Cimtar

Belfsldi partnerek Nemzetkdzi partnerek

&+ Uj partner | ‘ [> Import ‘ | 5] Minta Export |

7 O

&

Partnerkéd 7 Feladé/Cimzett ¥ Cim Y Kedvenc ¥V Kézbesités médja ¥ Irsz. V' Telepiilés 7 Partnernév ¥ Kézbesités helye ¥ E-mail ¥ Telefon ¥ Kapesoht sablon 7 Ugyféladat 1 Y Ugyféladat :

Nincs adat!

A belfoldi partnerek adatait tartalmazo6 cimtar. Kék szint, ha
aktiv, fehér szin{, ha inaktiv a gomb.

Belféldi partnerek

‘ Belfdldi partnerek ‘

A nemzetkozi partnerek adatait tartalmaz6 cimtar. Kék
Nemzetkdzi partnerek I ; ; . - ;
szind, ha aktiv, fehér szin(, ha inaktiv a gomb.

Nemzetkézi partnerek ‘

A beallitas (fogaskerék) ikonnal az oldalon talalhat6 tabla-
{S} zat oszlopainak megjelenését szabalyozhatod, illetve az
alapértelmezett bedllitast hasznalhatod. Ha az ikonra kat-
tintunk egy megjelend listabol a tablazat oszlopait eltavolit-
hatjuk, megjelenithetjiik, illetve ha egy adott tételen az egér-
kurzorral megallunk, atmozgatni (fliggbleges iranyba) is
van lehet8ség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathatd a
tablazatos nézetben.
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Véglegesiteni a beallitast a Mentés gombra kattintva tudjuk,
mig a Mégsem gombot valasztva kiléphetiink a beallitdsbol.

‘ 2¥ Uj partner

Uj partner rogzitéséhez egy trlapot nyit meg. Az (irlapon
rogzitett adat az aktiv cimtarba kertil elmentésre.

‘ [—? Import

Kiils6é adatbazisbol kinyert partnertorzs adatokat ezzel a
gombbal tudod betolteni. A sikeres importhoz a Minta Ex-
port gomb alatt letéltheté sablonnak megfelel§ struktura-
ban sziikséges az importaland6 adatokat rendezni. A funk-
ci6 részletezése lentebb olvashato.

‘ E Minta Export

A cimtarhoz tartozo, letoltheté mintadllomany.

‘ E:] Lista exportilasa

A cimtarad tartalmanak exportalasa xlsx, xls, csv, xml fajlba.

A tablazatban kijeldlt partner adatainak modositasa. Ekkor
a megfelel6 (irlapon van lehet6séged modositani az adato-
kat.

A kijel6lt partner torlése a cimtarbél.

A partnerek adatait tartalmazé tablazat alatt jobb oldalt ta-
laljuk. A legordiilé listdban meg tudjuk hatarozni a tablazat-
ban megjelenitendé tételek szamat (10/50/100/500 db).
Lapozni a tablazatban rogzitett tételek kozott a nyilakra,
és/vagy az oldalszamra kattintva lehetséges.

7.1 Uj BELFOLDI PARTNER HOZZAADASA
o Kattints a Belfoldi partnerek gombra.
e Az Uj partner gombra kattintva egy irlap nyilik meg, ahol megadhatod az tj belfsldi part-

nered adatait.

o Ha kitoltotted a mez6ket a Mentés gombbal tudod elmenteni, vagy a Mégse gombbal 1ép-

hetsz ki.

Az aldbbi mezGiket taldlod az {irlapon:

Cimzett / Felado: a rogzitendé tételeket Cimzettként vagy Feladoként megjelolheted. Ez a cso-
magok rogzitésénél segit, mert feladonak csak feladoként megjelolt tételek, mig cimzettnek csak
cimzettként megjelolt tételek lesznek valaszthatdk, ha cimtarbol keresed ki a partner adatait.

Kedvenc: a cimtarban egy-egy Cimzett és Feladd lehet kedvencként megjel6lve. A kedvencként
megjeldlt partner adataival automatikusan el6tolt6dik rogzitéskor az érintett tirlap (Feladéi ada-
tok vagy Cimzetti adatok), ezért csak akkor jel6lj kedvencet, ha valéban a legtobb esetben ugyan-

azt szeretnéd hasznalni.

Partnerkéd: ezzel az azonositoval tudsz a partnerre hivatkozni vagy rakeresni a csomagod rog-

zitése folyaman.
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Partner név: a rogzitendo partnered neve.

Kézbesités modja: Ha Haznal kézbesités vagy Raklapos kézbesités keril kivalasztasra, akkor
megjelennek a cimadatok megadasahoz sziikséges mez6k. Postan maraddé, PostaPont, Csomagau-
tomata esetén a Kézbesitési helyek legordiilo listabdl (vagy térképroél) valaszthatjuk ki az atvételi
pont nevét.

Iranyitészam, Telepiilés, Kozteriilet, Kozteriilet jelleg, Hazszam (vagy Kozelebbi cim): a
rogzitendd partnerhez tartozé cimadatok. Cimzéstamogatas is elérhetd, igy gépelés kdzben egy
felbukkano listabdl tudod kivalasztani a mezdk tartalmat, de olyan cimet is rogzithetsz, amit nem
tartalmaz az adatbazisunk.

A kozelebbi cim megjelenitése csak olvashaté mezdben toérténik.

A kozelebbi cim mezd tartalma a cimtarban automatikusan kertil képzésre, vagyis mindig tolt6dik
a bontott cimben megadott értékekkel. A bedllitdsoknal megadott bontott cim hasznalat paramé-
ter (Csak szerz6déses ligyfelek szamara elérhet6 funkcié) a cimtarban nem befolyasolja a rogzités
modjat.

Megjegyzés: a cimzést segitd informacid elhelyezésére szolgaléo mezé (pl.: kék kerités, 11-es ka-
pucsengd)

E-mail, telefon: kapcsolattartasi adatok a partnerhez (egyes kézbesitendé modok esetén kotelez6
adat lehet)

Ugyféladat 1, Ugyféladat 2: szabadon tolthetd mezdk, ahol olyan adatot adhatsz meg amit sze-
retnél, hogy a cimiraton megjelenjen (pl.: megrendelésszam)

Kapcsolt sablon neve: Belf6ldi {irlap esetén a belféldi sablonként elmentett sablonok nevei je-
lennek meg a listdban, nemzetkozi (irlap esetén pedig csak a nemzetkozi sablonok nevei. Egy cim-
tarelemhez csak egy sablon valaszthato.

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

Utolso felhasznalas: Itt jelenik meg az a datum, amikor a cimtarba mentett cimadatot utoljara
haszndltad fel egy csomag rogzitésénél. Segitséget ad a legrégebben felhasznalat adatok lesziiré-
séhez és torléséhez.

Az adatok megadésa utdn az (irlap tartalmat a Mentés gombbal tudod a cimtarba menteni. A Még-
sem gomb, vagy az lrlap fejlécében talalhat6é X gomb megnyomasaval tudsz kilépni az Grlapbol.

7.2 Uj NEMZETKOZI PARTNER HOZZAADASA
o Kattints a Nemzetkozi partnerek gombra.
e Az Uj partner gombra Kattintva egy (rlap nyilik meg, ahol megadhatod a cimtarba men-
tendd Uj nemzetkozi partnered adatait.
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o Hakitoltotted a mez6ket a Mentés gombbal tudod elmenteni, illetve a Mégse gombbal 1ép-
hetsz ki, ha meggondoltad magad.

Az aldbbi mezdket taldlod az {irlapon:

Cimzett / Felado: lehetGséged van a rogzitendd tételeket Cimzettként vagy Feladoként megje-
161ni. Ez a csomagok rogzitésénél segit, mert feladonak csak feladéként megjelolt tételek, mig cim-
zettnek csak cimzettként megjelolt tételek lesznek valaszthatdk, ha cimtarbdl keresed a partner
adatait.

Kedvenc: a cimtarban egy-egy Cimzett és Felad6 lehet kedvencként megjelolve. A kedvencként
megjeldlt partner adataival automatikusan el6t6lt6dik rogzitéskor az érintett (irlap (Feladéi ada-
tok vagy Cimzetti adatok).

Partnerkdd: ezzel az azonositdval tudsz a partnerre hivatkozni vagy keresni a rogzités folyaman.
Partner név, Cimzett szervezet neve: a rogzitendé partner (felad6/cimzett), szervezet neve
Kézbesités maddja: nemzetkozi csomagok esetén jelenleg csak Hazhoz kézbesités valaszthato.
Orszag: az orszagot egy legordiilé listabdl valaszthatod Kki.

Iranyitészam, Telepiilés, K6zelebbi cim: a rogzitendd partnerhez tartozé cimadatok
Megjegyzés: a cimzést segit6 informacid elhelyezésére szolgalé mezd

Cimzett e-mail cime, cimzett mobil telefonszama: kapcsolattartasi adatok a partnerhez
Ugyféladat 1, Ugyféladat 2: szabadon télthet mezdk

Kapcsolt sablon neve: Belfoldi {irlap esetén a belfoldi sablonként elmentett sablonok nevei jelen-
nek meg a listaban, nemzetkozi Grlap esetén pedig csak a nemzetkozi sablonok nevei. Egy cimtar-
elemhez csak egy sablon valaszthatd.

Ha egy olyan cimtarelemet valasztasz a csomag rogzitésekor, amihez van kivalasztva sablon, akkor
a felad6/cimzett kivalasztasat kovet6en kitoltédnek a felad6 /cimzett adatok, valamint a sablonban
rogzitett alap- és csomag adatok is.

Utolso felhasznalas: Itt jelenik meg az a datum, amikor a cimtarba mentett cimadatot utoljara
hasznaltad fel egy csomag rogzitésénél. Segitséget ad a legrégebben felhasznalat adatok lesziiré-
séhez és torléséhez.

Az adatok megadasa utan az {irlap tartalmat a Mentés gombbal tudod a cimtarba menteni. A Még-
sem gomb, vagy az {irlap fejlécében talalhaté X gomb megnyomasaval tudsz kilépni az 0j partner
adatainak rogzitésébol.
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7.3 CIMTAR IMPORT

A cimtarba a gyakran hasznalt partnereidet, a mar meglévé adatok importjanak segitségével is be-
emelheted.

El6szor a Minta Exportot kell letolteni, az alapjan lehet 1étrehozni az import fajlt. A Minta Export
aszerint jelenik meg, ahogy a sajat oszlopsorrendedet beallitod. A lehetséges import fajl formatum:
xlsx, xls, xml, csv.

TIPP a Beallitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek oldalon beallitott lesz az els6dleges
fa]lformatum (Csak szerzddéses ligyfelek szamara elérhetd funkcio)

Az Import gombra torténd kattintas utdn megjelenik egy feltilet, ahol fel tudod tolteni a kivant fajlt.

Importalast kovetden a hibas tételek megjelolésre kertilnek és javithatok. Csak a hibas tételek meg-
jelenitésére a tablazat felett megjelend jel6lénégyzet bepipalasaval van lehet&séged.

Cimtér

Belfoldi partnarck Nemzatkszi partnerek

Felads/Gimzett Cim Kedvenc Irsz. Telepilés Partner név Kézbesités helye Kapesolt sablon Utolss felhasznalds

FB-GEN-0000000008724 Feladd Kisfaludy utca 21/A, 2200

F5-GEN-0000000008803

F8-GEN-000000000S!

‘m
Cimtér
Belfoldi partnerek
@ \ | o
JR—— R cn | es Keabeshs mac | Kisbests hlyo Kepest sblon Fe—
rrrr ° 11 Buoap
-WC‘ v < 'l >

A hibas soron a ceruza ikonra torténd kattintassal a partner adatok szerkesztése tirlap keriil meg-
jelenitésre. Piros szinnel megjeldlésre keriilnek a hibas mez6k, a mez6k alatt a hibaiizenettel. A
mez6hoz nem kothet6 hibak az irlap aljan a funkcié gombok felett keriilnek megjelenitése.

Lehet6séged van partner torlésre is. A torlend6 partnert a lista nézetben torténd kijel6lés utan a
kuka ikon lenyomasaval tudod a Cimtarbdl torolni.

A javitdsok mentése azonos mddon torténik az 4j partner rogzités mentésével. Amennyiben még
vannak hibasnak {télt tételek, azok a cimtarba bekeriilnek, de a javitasig csomag cimzéshez nem
hasznalhatdak.

22



8 BELFOLDI CSOMAGOK ROGZITESE

A Belfoldi csomag meniipontot valasztva rogzitheted belf6ldi csomagjaidat. A meniipontra kat-
tintva a Csomag 0sszesité képernydre keriilsz. Ha vannak mar régzitett csomagjaid, akkor azokat
ezen az 0sszesito feliileten a tablazatban attekintheted, szerkesztheted, illetve torolheted. Ha
nincs még csomagod, akkor az Uj csomag gombra Kattintva indithatod a rogzités folyamatat.

To6bb, egymasra épiilé (irlapon kell megadnod a csomag adatait, amik a kévetkezdk:

e Alapadatok,

e Feladoéi adatok,

e (Cimzett adatok,

o (Csomag adatok,

o (Csomag 0dsszesité.

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes tirlapok miikodését.

8.1 ALAPADATOK

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

Az Alapadatok képerny6n kezd6dik a csomagok rogzitésének folyamata. Az alabbi mezdk talalha-
tok az tirlapon:

Belféldi szerz6déses

Alapadatok Feladi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag sszesfts

Varhat6 feladds détuma (D

— = .

Megéllapodaskéd - név (D Csoport azonosité (3) Szallitassal kapcsolatos teendék (@)

(o I ( ) [ ] )

Feladas helye @

:MPL sstometben ] 7
@

Vevokéd: a hozzad tartozo tizjegy(i MPL azonosit6. Ennek a mezének a tartalma nem médosithato6
a feltileten.

Kiildeménysablon: a Beallitasok > Felhasznaloi profil oldalon 1étrehozott sablonok koziil valaszt-
hatsz.

Varhato feladas datuma: az alapértelmezés szerint a rogzités napja kertil megadasra. A naptar
ikonra kattintva lehet6séged van az alapértelmezett dditumtdl eltéré datum kivalasztasara.
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Megallapodaskdd - név: a vevikodhoz tartozo belfoldi megallapodasok. Ha tobb megallapodas-
koédod van, akkor legordiilg listabol valaszthatod ki a megfelel6t.

TIPP A megallapodas atnevezhet$ a Bedllitdsok > Alapbeallitisok > Megallapodasok oldalon. §
(Csak szerzddéses tigyfelek szamara elérhetd funkcio)

Csoport azonositd: a csomagok csoportképzését segiti. Példaul: 9 csomagot elkiilonitve kezelnél,
mert még varsz valamire? Tegyél hozzajuk egyedi megjeldlést (pl. ,Felfiiggesztve” vagy ,Hétf6")
és késébb konnyedén rajuk sziirhetsz a cimiratok kinyomtatasahoz.

Szallitassal kapcsolatos teenddk: az itt tett beallitast a szoftver jelenleg nem veszi figyelembe.

o Alapértelmezett érték: Nincs.

o Harendszeres szallitasi igényed van, akkor a megallapodott feltételeket kdvesd, ilyen-
kor legtobbszor nem kell el6zetesen el6re jelezned a szallitast.

e Ha eseti szallitasi igényed meriil fel - mert a megallapodott id6ponton tul is szeretnél
beszallitast kérni, vagy mert a csomagok mennyisége jelent6sen meghaladja a megszokot-
tat- akkor igényedet a Csomagjaim mentipont alatt jelezheted, a Szallitas rendelés gombra
kattintva.

Feladas helye: kivalaszthatod, hogy Postan vagy Csomagautomatan keresztiil szeretnéd a cso-
magjaidat feladni. Ez a valasztasi opci6é akkor aktiv a feliileten, ha a megallapodasod ,barhol”-os
(csak szerzédéses ligyfeleink esetén!), Amennyiben megallapodaskédodhoz tébb felvev6hely tar-
tozik, a Feladas helye inaktiv lesz, de a valasztott felvevéhelynek megfelel6en valtozhat (tehat ha
a Felvev6hely legordiilé listabol a Csomagautomata feladast valasztod, akkor automatikusan atall
a MPL automataban lehetdségre, ha pedig mast valasztasz, akkor a Postan lesz).

i TIPP: Ha mindig csomagautomatan szeretnél feladni, akkor a Bedllitdsok > Alapbedllitasok > Alap
i paraméterek oldalon valaszd a Mindig csomagautomatan adok fel opcié6t. (Csak szerz6déses tligy-
i felek szdmara elérhet6 funkcid) :

Felvevdhely: Ha a kivalasztott megallapodasodhoz csak egy feladéhely tartozik, akkor nem szer-
keszthetd, automatikusan t6lt6édik. Ha a megadott megallapodasnal a konkrét felvevé hely nem
szerepel, akkor a mezdében ,Barhol feladhat6” szoveg lathaté. Ha szerz6désed szerint tobb helyen
is feladhatod a csomagot, legordiild listabol kivalaszthatod a megfelel6t. Csomagautomatan tor-
téno feladasi szdndék esetén a Csomagautomata feladast valaszd.

Az (irlapon rogzitett adatok torlése
[ Adatok toriése

Ha minden sziikséges adat megadasra kertlt, akkor a rogzitési
Tovabb > folyamatban kovetkezd lapra (elére) tudsz 1épni, ami a Felad6i
adatok.

Csomagmegorzés checkbox: Csomagautomata feladashoz kapcsolddé funkci6, mely jelenleg
nem elérhetd.
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8.2 FELADOI ADATOK

1

2

3

4

5

Alapadatok

Feladoi adatok

Cimzett adatok

Csomag adatok

Csomag 0ssze-
sitd

Az alabbi mezdk talalhatok a Feladéi adatok tirlapon:

Belf6ldi szerzédéses

Alapadatok Feladéi adatok zett adat C datok

O Lehivas @

O Inverz csomag @

Partnerkéd (1) Fela Arufizetés kezelésének médja (3)

( ] [ Hspae ) ([ seamiecci -

Irényftészam Telepil Bankszamlaszém (D

{‘ 2600 J [‘ Vac ] [ 10032000-01601082-00000000 v J

Kozteriilet név (3 Kézteriilet jelleg @ Hazszém E-mail (@

[ Balassi Balint ] [ utca ] [ 1 ] [ minta@posta.hu J
Telefonszém (3
[ +3670-1122333 J

‘ < Vissza ‘ | Tl Adatok torlése ‘

O Felads cimiba helyezése.

Inverz csomag: Az inverz csomagot kivalasztva tudod elkésziteni vasarldd szamara a visszaru
visszakiildéséhez a cimiratot, mellyel dijmentesen visszakiildheti a terméket szamodra. A csomag
szallitasi dijat ilyen esetben a feladd/szerz6dott partner allja.

Onallé inverz csomag létrehozasa esetén kell bejelélni. Inverz csomag (visszakiildés) esetén a fel-
ado és a cimzett felcserélédik, ezért a checkbox bejelolésekor az el6toltott feladd adatok torlédnek
innen, atkeriilnek a Cimzett adatok képernyore.

i TIPP: Fontos, hogy inverz csomag készitése soran Feladas helyeként minden esetben a Postan
{ gombot valaszd. Ezzel a jeloléssel a vasarléd a csomagot postan vagy csomagautomataban is fel- i
i adhatja majd.

Lehivas (Csak szerzddéses ligyfelek szamara elérhet6 funkcio): Ez a jel6l6négyzet csak akkor je-
lenik meg az (irlapon, ha a szerz6dés tartalmazza ezt a szolgaltatast. A lehivasos megrendelésnél
a szokasos telephelyedt6l eltéré cimen, vagy nem sajat telephelyen, akar mas felad6tél is kérheted
a csomag telephelyi felvételét. A jelol6négyzetet kivalasztva vallalod, hogy a megjelolt feladé altal
igénybe vett csomag dijat megfizeted, a csomag cimiratat el6allitod és eljuttatod a feladéhoz, vagy

7.7

a sajat telephelyedtdl eltéro felvételi helyre.

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

TIPP A felad6i adatok képernydn az adatok automatikusan elétoltésre keriilnek, ha a Cimtarban
: ! van kedvencként megjelolt Feladd.



Partnerkdd: a cimtarbol a feladoként megjelolt tételek kozott kereshetiink, illetve valaszthatunk.
Valasztas esetén a Cimtarbdl az adatok atemelésre keriilnek a feliiletre.

Felad6 neve: a felad6 nevét adjuk meg ebben a mezdbe.

A cimek megadasanal cimzéstamogatas segiti az adatok pontos megadasat. Olyan cim rogzitésére
is van lehet6ség, amit nem tartalmaz az MPL adatbazis.

Iranyitészam: a feladd iranyitészama. Fontos, hogy csak létezd iranyitészam adhaté meg. Az ira-
nyitdszam rogzitése utan, ha egy telepiilés tartozik a megadott irdnyitészamhoz, akkor a telepiilés
automatikusan kitoltésre keriil. Ha az irdnyitészamhoz tobb telepiilés is tartozik, akkor ki kell va-
lasztani a megfelel6t. A telepiilés rogzitése alapjan a lehetséges iranyitoszamok koziil valasztha-
tunk.

Telepiilés: A feladd cim telepiilés adata. Telepiilés mddositasa alapjan az iranyit6szam is modo-
sul, illetve tobb esetén listabdl lehet valasztani.

i TIPP: a Feladoi adatok feliileten a cimet beallitastol fiiggéen egy, illetve hdrom mezdben is meg- :
i adhatjuk. Ha a Beadllitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek beallitasnal a Kozelebbi cimet
tagolasban mutassuk melletti jel6l6négyzet nincs bepipdalva, akkor a cimadatot egy mez6ben (Ko-
zelebbi cim mez6) kell megadni (pl. Dunavirag utca 2-6.). :

i Ha a jel6l6négyzet bepipalasra kertil, akkor a cimadatokat harom mezdben van lehet6ség meg-
i adni. A K6zelebbi cim mez6 nem lathatd a feliileten, helyette a Koztertiilet név, Koztertilet jelleg és
{ Hazszam mez6 jelenik meg. :

A harmas cimadat megadasnal van cimzéstamogatas, ezért javasoljuk ezt a beallitast. (Csak szer-
i z6dott tigyfelek érik el ezt a meniipontot)

Kozelebbi cim: a koztertilet nevet, jelleget és hazszamot tartalmazé mezd.

Kozteriilet név: A megadott iranyitészam-telepiilés alapjan valaszthatsz a kozteriilet nevek ko-
zll. A listaban nem szerepld név is megadhaté.

Kozteriilet jelleg: Az iranyitészam-telepiilés-kozteriilet név alapjan az elérhet6 jelleg valaszthato
a megjelend listabol.

Hazszam: Az iranyitdszam-telepiilés-kozteriilet név-kozteriilet jelleg alapjan megjelennek az el-
érhetd hazszamok. A listiban nem szerepld hazszam is megadhaté. Helyrajzi szam esetén a sza-
mot itt kell rogziteni.

Arufizetés kezelésének moédja: Arufizetéses (utanvétes) csomag esetén, a beszedett dsszeget
utalassal és készpénzben is megkaphatod. A legordiil6 listabdl az alabbiakat valaszthatod:

e (Cim: a feladdi adataiként megadott cimre kapod vissza az 6sszeget.
e Szamlaszam: az arufizetés 6sszege bankszamlaszamra keriil utalasra.

Bankszamlaszam: ha az Arufizetés kezelésének médja mezében a Szamlaszam opcidt valasztot-
tad, akkor a legordiil6 listabdl valaszd ki, hogy melyik szamlaszamra szeretnéd megkapni a besze-
dett arufizetés 6sszegét. Ha nem szerepel az a szamlaszam a listaban, ahova a pénzt kéred, jelezd
ezt az MPL-es kapcsolattartédnak, aki segit a lista kiegészitésben!

Figyelem! Szerz6dés nélkiili felhasznaldk és integratoros megallapodassal rendelkezdk esetén a
bankszamlaszam nem tolt6dik el§, hanem azt egyedileg, csomagonként sziikséges feltiintetni.
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E-mail: A felad6 e-mail cime, ,@” és,.” karaktereket tartalmaznia kell. (Az e-mail cim a cimiraton
nem fog megjelenni. )

Telefonszam: A feladé telefonszama. A lehetséges korzetszamokat és telefonszam hosszt a prog-
ram ellenérzi. Helyes formatum: +3630-1234567

Az el6z6 lrlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,Vissza” linket va-
{ Vissza lasztva 1éphetsz vissza az el6z6 (rlapra, hanem az el6z6 (r-
lap(ok) nevére kattintva is.

Az (Grlapon rogzitett adatok torlése
‘ T Adatok torlése ‘

A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

e akivalasztott felad6 adatat mdédositottak

o 1j feladdi adat keriilt rogzitésre, ami eddig nem szere-

pelt a cimtarban.

TIPP: Ha a Bedllitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek be-
allitasnal a cimtar épitése checkbox be van jelolve, akkor beje-
161lve jelenik meg a feliileten. Ha be van pipalva, akkor a felad6
adatok a cimtarba is rogzitésre keriilnek, ha még nem szerepel-
tek benne. Ha inverz rogzitése tortént, akkor a felado feliileten
felvett Uj feladé a cimzett cimtarba kertiil hozzaadasra, ha még
nem szerepelt benne.

v| Felado cimtarba helyezése

Ha minden sziikséges adat megadasra kertilt, akkor a rogzitési
Tovabb > folyamatban kovetkez6 lapra (el6re) tudsz 1épni, ami a Cimzetti
adatok.

8.3 CIMZETT ADATOK

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

Az alabbi mezdk talalhatok a Cimzett adatok tirlapon:
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Belfsldi szerzGdéses

Alapadatok Feladsi adatok Cimzett adatok Csomag adatok

[F/ - J Kézbesitési mod ® [ ] [ ]

Cimzett neve (@)

| < Vissza ‘ ‘ W Adatok tarlése ‘ Cimzett cimtérba helyezése &) Tovbb >

Partnerkdd: a Cimtarbol a cimzettként megjeldlt tételek kozott kereshetsz, illetve valaszthatsz.
Valasztas esetén a Cimtarbol az adatok atemelésre kertiilnek a feliiletre.

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

Kézbesitési mod: az alapértelmezett kézbesitési mod a ,Haznal kézbesités”. Ha Postan maradd
kézbesités, PostaPont kézbesités vagy Csomagautomata kézbesités keriil kivalasztasra, akkor a
Kézbesitési helyek listabol lehetséges az atvételi pont keresése és kivalasztasa. A raklapos kézbe-
sités csak abban esetben érhetd el, ha a szerz6désed ezt tartalmazza.

Konnyitett hozzaférés: Csomagautomata kézbesités kivalasztasa esetén jelenik meg a jel6l6-
négyzet. Ha kivalasztasra keriil, akkor kénnyen elérhetd (altalaban alul levd) rekeszbe kapja a
csomagjat a cimzett.

A cimek megadasanal cimzéstamogatas segiti a pontos cimadatok megadasat. Olyan cim rogzité-
sére is van lehet6ség, amit nem tartalmaz az MPL adatbazis.

Iranyitdszam: a cimzett iranyitészama. Fontos, hogy csak létezd iranyitészam adhaté meg. Az
iranyitoszam rogzitése utan, ha egy telepiilés tartozik a megadott iranyitdszamhoz, akkor a tele-
piilés automatikusan kitoltésre keriil. Ha az irdnyitészamhoz tobb telepiilés is tartozik, akkor ki
kell valasztani a megfelel6t. A telepiilés rogzitése alapjan a lehetséges iranyitdszamok kozil va-
laszthatunk.

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

i TIPP: a Cimzett adatok fellileten a cimet beallitastol fiiggéen egy, illetve harom mezében is meg- :
i adhatjuk. (Csak szerz6déses ligyfelek szamara elérhet6 funkcid) Ha a Bedllitasok > Alapbeallitasok
> Alap paraméterek beallitasnal a Kozelebbi cimet tagolasban mutassuk melletti jelolénégyzet
nincs bepipalva, akkor a cimadatot egy mez6ben, azaz a Kdzelebbi cim mez6ben kell megadni (pl.
Dunavirag utca 2-6.). :

i Ha a jelol6négyzet bepipdalasra kertiil, akkor a cimmegadas 3 mez&ben torténik. A Kozelebbi cim E
{ mez6 nem lathat¢ a feliileten, helyette a Kozteriilet név, Koztertilet jelleg és Hazszam mez6 ]elenlk
i meg.
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i A harmas cimadat megadasnal van cimzéstamogatas, ezért javasoljuk ezt a beallitast.

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

Kozteriilet név: A megadott iranyitészam-telepiilés alapjan valaszthatsz a kozteriilet nevek ko-
zll. A listdban nem szerepld név is megadhaté.

Kozteriilet jelleg: Az iranyitészam-telepiilés-kozteriilet név alapjan az elérhet6 jelleg valaszthat6
a megjelend listabol.

Hazszam: Az iranyitoszam-telepiilés-kozteriilet név-koztertlet jelleg alapjan megjelennek az el-
érhetd hazszamok. A listaban nem szerepld hazszam is megadhat6. Helyrajzi szam esetén a sza-
mot itt kell régziteni.

Kézbesitési helyek: Postdn maradé kézbesités, PostaPont kézbesités és Csomagautomata kézbe-
sités esetén megjelen6 mezo6. A mez6 segitségével kereshetiink és valaszthatunk atvételi pontot.
A mezd6ben lehet6ség van szétéredék alapjan is keresni, és a megadott adat alapjan sziikiteni a
felajanlott atvételi pontok listajat.

Megjegyzés: a kézbesitést segitd informacié megadasara szolgalé mezé (pl.: 12-es kapucsengd).

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

Telefonszam: A cimzett telefonszama. A lehetséges korzetszamokat és a telefonszam hosszat a
program ellendrzi. Elvart forma: +3630-1234567. Kézbesitési médonként valtozhat a mezé kitol-
tésének kotelezdsége.

i TIPP: Cimzett esetén az értesitési médok (e-mail, telefonszam) nem minden esetben kotelezden
i toltenddk. A cimzett értesitése miatt javasoljuk ezen mezdk téltését akkor is, ha a rendszer nem
i kéri. Telefonszam esetén mobiltelefonszam megadasa célszerti.

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

i Csomagautomata: e-mail cim és telefonszam megadasa kételezo

i Raklapos kézbesités: e-mail cim, telefonszam megadéasa nem kotelez6

Ugyféladat 1: Szabadon megadhaté informécié, amit a cimiraton szeretnél megjeleniteni.

Ugyféladat 2: Szabadon megadhaté informécié, amit a cimiraton szeretnél megjeleniteni.

i TIPP: Ha nem hasznalod az Ugyféladat 1, Ugyféladat 2, Megjegyzés mezéket a Cimzett adatok kep—
i ernydrdl el tudod tavolitani, hogy attekinthet6bb legyen a feliilet. Ehhez a Bedllitasok > Alapbeal-
i litasok > Opcionalis mezo6k beallitdsa képernydén a Cimiraton megjelend oszlopbdl térold az érin- i

i tett mez6k melldl a pipakat. (Csak szerzédéses tigyfelek szamara elérhetd funkcio)
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i TIPP: Ha a cimtarban tarolt partnerednél az Ugyféladat 1, Ugyféladat 2, Megjegyzés mezét is tol- i
i totted, a Cimzett adatok képernydn ezeknek a mezdknek az automatikus kitoltését is szabalyoz- i
hatod, ha a cimtarat hasznalva keresed ki a partnert. Ehhez a Bedllitasok > Alapbeallitasok > Op-
cionalis mezdk beallitdsa képerny6n az adott mez6 neve mellett a Cimtarban tarolt tigyféladatok
feltoltése jelolénégyzetet jelold be. (Csak szerzddéses ligyfelek szamara elérhet6 funkcié) :

Szallitmanyképzés (Csak szerzddéses ligyfelek szamara elérhetd funkcio) valaszté gombok: Igen
/ Nem

Az Igen” opci6 kivalasztasaval biztosithatod, hogy az azonos cimzettnek, azonos cimre sz4l6 és
egyidejlileg feladasra keriil6 MPL Uzleti csomagjaidat szallitmanyként kezeljiik. Ha nem jelolted
ki az els6 csomag rogzitéskor a checkboxot (nem keriilt az igen checkbox bejel6lésre), akkor 2.
csomag rogzitésekor ez médosithato.

Szallitmany egyiittes kézbesitése jelolonégyzet (Csak szerzddéses iligyfelek szamara elérhet6
funkcid): ha kivalasztod, azzal biztosithatod, hogy az azonos cimzettnek, azonos cimre sz4l6 cso-
magokat kizaroélag csak egyiitt kézbesitsiik a cimzettnek. Csak a szallitmanynal kérhetd az egyiitt
kézbesitend6, mas esetben nem jelenik meg.

Ha nem jel6lted meg az els6 csomag rogzitéskor, akkor 2. csomag rogzitésekor médosithato.

: TIPP Az alapbedllitidsokban is kivalaszthatod a jelol6 négyzet alapértékét: Beallitasok > Alapbe- §
i allitdsok > Alap paraméterek > Szallitmanykezelésnél azonos cimhelyre sz8l6 csomagok egytitt
legyenek—e kézbesitve :

A Szallitmanyképzés valasztogombok ill. az Egyiittes kézbesités jelolonégyzet kiillonbozé beallita-
sai az alabbiak szerint befolyasoljak a szallitmanyképzést:

o Szallitmanyképzés: igen; Szallitmany egyiitt kézbesitése: inaktiv
Ekkor a feltételeknek megfelel6 csomagok egy szallitmanyba keriilnek, de kiilon-kiilon is
kézbesithet6k, amit a '000’ szallitmanyazonosit6 (a csomagazonosité 14-16 karaktere) je-
161.

o Szallitmanyképzés: igen; Szallitmany egyiitt kézbesitése: aktiv
Ekkor a feltételeknek megfelel6 csomagok egy szallitmanyba keriilnek és csak egylitt kéz-
besithet6k, amit a szallitmany darabszamanak megfeleld szallitmanyazonositd jeldl (PL:
002).

e Szallitmanyképzés: nem; Szallitmany egyiittes kézbesitése ilyenkor nem jelenik
meg.
Nincs szallitmanyképzés, onallé csomagok képzddnek, melyeknél a szallitmanyazonositd
001 lesz.

Az el6z6 (rlapra 1éphetsz vissza. Nem csak a ,Vissza” linket va-

£ \issza ‘ lasztva léphetsz vissza az el6z6 (rlapra, hanem az el6zé {r-
lap(ok) nevére kattintva is.

Az (irlapon rogzitett adatok torlése

[] Adatok térlése ‘
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A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

¢ nem a cimtarbdl tortént a cimzett kivalasztasa

e akivalasztott cimzett adatot mddositottak

e 1j cimzett adat keriilt rogzitésre, ami eddig nem szere-

pelt a cimtarban.

TIPP: Ha a Beallitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek be-
allitasnal a cimtar épitése checkbox be van jeldlve, akkor beje-
161ve jelenik meg a feliileten. Ha be van pipalva, akkor a cimzett
adatok a cimtarba is rogzitésre kertilnek, ha még nem szerepel-
tek benne. Ha inverz rogzitése tortént, akkor a cimzett feliileten
felvett 0j cimzett a felad6 cimtarba keriil hozzaadasra, ha még
nem szerepelt benne.

Ha minden szilikséges adat megadasra keriilt, akkor a rogzitési
Tovébb > folyamatban kovetkezd lapra (el6re) tudsz 1épni, ami a Csomag
adatok.

v| Cimzett cimtarba helyezése

8.3.1 A szallitmanyképzés szabalyai

A szallitmanyképzés csak akkor lehetséges, ha a csomag feladdjanak és cimzettjének minden
adata megegyezik. Uj, tébb csomagbél allé szallitmany létrehozasakor az elsé csomag lesz a ve-
zércsomag.

A feliileten a vezércsomagot a szallitmany sorszama el6tti oszlopban egy teli zold kor jeldli az 6sz-
szesitd oldalon a listdban. A tovabbi szallitmanyelemek iires zold korrel jeloltek.

a
H

# Azonosits ) Y Felads & Csomagadatok Kézbesités méd Y Cimzett Y Ciim

Szallitmany Minta MPL Uzleti csomag belfaldi . . . Cimzett Cecilia
O 1 = . PNCV1500728220021188000000 2600 Vac 100 g Hazhoz kézbesités  {jag Budapest 2

Szallitmany Minta MPL Uzleti csomag belfaldi . " P Cimzett Cecilia
02 & (O PNCV1500728350021188000000 2600 Vic 150 g Hazhoz kézbesités oo dapest 2

A szallitmany szintl tobbletszolgaltatasokat és a vezércsomag altal meghatarozott mezéket (pl.
megjegyzés, e-mail, telefonszam) csak a vezércsomagon lehet beallitani vagy mddositani és a szal-
litmany tobbi csomagjara is érvényes. A szallitmany minden csomagjanal a Csomag adatok oldalon
megjelennek kivalasztva ezek a tobbletszolgaltatasok, de nem kattinthatoék.

A csomag adatok képerny6n a vezércsomagndl megjelenik a kovetkezd szoveg: ,Ez a csomag a
szallitmany alapcsomagja. Egyes szolgaltatdsok a szallitmdny minden csomagjara érvényesek
lesznek!”

A nem vezércsomagok esetén a csomag adatok képerny6n a kovetkezd szoveg jelenik meg a szol-
galtatasok funkcié gombok alatt: ,Egyes szolgaltatasokat a szallitmany alapcsomagja hatarozza
meg, ezért inaktivak!”.

A szallitmany feladasakor automatikusan megjelenik egy lizenet, hogy ha mar kinyomtatasra ke-
riilt barmelyik cimirat a szallitmanybdl és utana szallitmany szinti médositas is tortént, akkor a
kinyomtatott cimirat Gjra nyomtatésa sziikséges.

Ha a Szallitmanyképzés igenre van allitva, akkor a Kovetkez6é csomag gomb hatdsara az el6z6
csomaggal azonos szallitmanyba fog keriilni az 4j rogzitett csomag is, kivéve, ha médositod a cimet
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(ha mar egy karakter eltérés van, az ij cimnek szamit!). Uj csomag gomb hatasara csak akkor lesz
az el6zbleg rogzitett utolsd nyitott szallitmany része, ha ugyanarra a cimre és cimzettre rogzitet-
ted a csomagot.

Ha a Szallitmanyképzés nemre van allitva, akkor a Kévetkezé csomag és az Uj csomag gomb
hatasara sem kertil az el6z6 csomaggal azonos szallitmanyba az j rogzitett csomag, hanem 6nallé
csomagként jon 1étre

Van lehet6ség meglévd szallitmanyhoz 0j csomag hozzaaddasara is. Ebben az esetben a korabban
létrehozott szallitmanyhoz tartoz6 csomagok esetén 1j ragszam keriil kiosztasra (és ha ezek a
cimiratok kinyomtatasra keriiltek, Gjra kell nyomtatni azokat).

Ha az egyiitt kézbesitendd érték a vezércsomagnal médositasra keriil, akkor a szallitmany minden
csomagjara érvényes lesz a bedllitas.

Kézbesitési modhoz kapcsol6do szabalyok:

Fixpontok esetén szallitmany lehetséges: PP (PostaPontra), PM (postahelyre) kézbesités esetén.
Fontos, hogy Csomagautomatara (CS) nem lehet tobb csomagbdl all6 szallitmanyt kiildeni!

Hazhoz kézbesités (HA) és raklapos kézbesités (RA) szallitasi mod keveredhet.
Szolgaltatasokhoz kapcsol6dé szabalyok:

A megadott szallitmany szintl szolgaltatdsok alapértelmezettként bejeldlésre keriilnek a szallit-
many tobbi csomagjainal is: az 1. csomagtdl (vezércsomag) veszi at a szolgaltatasokat a tobbi.

A vezércsomagon Ujonnan megadott/torolt tobbletszolgaltatasok visszamendleg modositasra ke-
riilnek a korabbi csomagoknal a szallitmany szinti kiilonszolgaltatasok esetén.

Az egy szallitmanyba tartoz6 csomagoknal a tobbletszolgaltatasok az alabbiak szerint veheték
igénybe a szallitmany, a vezércsomag, illetve a kiséré6csomag(ok) vonatkozasaban.

Szallitmany szintl tobbletszolgaltatisok:

o Alkalmi atvevd
e Aruhazi atadas
o (Cimzett fizet
e Idéablak
e 1 munkanapos id6garancia
e Meghatarozott napi kézbesités
e Orzésiidé
e Sajat kézbe
e Szombati kézbesités
E tobbletszolgaltatdsok kizardlag a vezércsomagnal jelolheték, de valamennyi, a szallitmanyba

tartozo kisér6csomagnal és azok cimiratan is megjelenik. A tobbletszolgaltatdsok dija ebben az
esetben csak a vezércsomagnal kertil felszamitasra.

Vezércsomag és kisér6csomag(ok) esetén kiilon is kérhetd tobbletszolgaltatisok:

o Tértivevény
o Torékeny
o Terjedelmes
e Arufizetés
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Dokumentum menedzsment

Tételes aruatadas

Raklapcsere

Ertéknyilvanitas

Ezek minden csomagnal kiilon-kiilon, egyedileg is megadhatdk. Dijuk annal a csomagnal keriil fel-
szamitasra, amelynél az jelolve lett. Egy szallitmanyon beliil arufizetés tobbletszolgaltatas kérhetd

tobb csomagra vagy akar csak egyre is.

A szallitmany elemei hatdrozzak meg, hogy mit lehet igénybe venni. Egy tisztan raklapos, vagy
vegyes szallitmanynal a raklapos csomag fogja meghatarozni az igénybe vehet6 tobbletszolgalta-

tasok korét.

Példaul, ha a szallitmanyodban raklapos kiilldemény is szerepel, akkor sziikiil az igénybe vehetd
tobbletszolgaltatasok kore, hiszen ahhoz szamos tobbletszolgaltatas nem valaszthatoé (pl. idéga-
rancia, 5 napos 6rzési id6é...).

8.4 CSOMAG ADATOK

1

2

3

4

5

Alapadatok

Feladoi adatok

Cimzett adatok

Csomag ada-
tok

Csomag 0ssze-
sit6

Az alabbi mezdk taladlhatok a Csomag adatok (irlapon:

Belféldi szerz6déses

Alapadatok

Alapszolgdltatés (@

Feladéi adatok

Cimzett adatok

Csomag adatok

[" MPL Uzleti csomag belfoldi

Tomeg (g) @

Méret (szél. mag. mély. centiméterben) @

[

O Nem téglatest alakii csomag (&

Méret @

( s m

ufizetés (@)

El6zetes Dijkalkulécié

[ Kovetkez6 csomag

e

Rogzités vége Pl

Ezen az Girlapon adhatod meg a csomag jellemzéit, illetve az elérhetd tobbletszolgaltatasok koziil
valaszthatsz. A tobbletszolgaltatasok az el6z8 képernydn valasztott kézbesitési modtdl fliggben
lehetnek aktivak vagy inaktivak.
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Alapszolgaltatas: belféldi szallitas esetén az MPL Postacsomag illetve az MPL Uzleti csomag ko-
ziil valaszthatsz. Az MPL Uzleti csomag esetén a szerz6désedben szerepl drakon veheted igénybe
a szolgaltatast. MPL Uzleti csomag és MPL Postacsomag esetén a valaszthato tébbletszolgéltatasok
listaja kiillonb6z48, ahogy a dijtételek is.

Toémeg: a csomag sulyat adhatod meg grammban.

i TIPP: Ha kg-ban szeretnéd megadni a silyt, ehhez a Bedllitasok > Alapbeallitdsok > Alap paramé- :
i terek oldalon a Toémeg mértékegysége gramm jel6l6négyzetet inaktivald. (Csak szerz6déses uigy- i
i felek szamara elérhetd funkcio)

Ha kilogrammban szeretnéd a csomagod sulyat régziteni, ebben az esetben tizedes tortet is hasz-
nalhatsz. Fontos, hogy a rogzitett csomagod sulya csak 0-nal nagyobb lehet. A megadhat6 maxi-
mum érték fiigg az el6z6 (Cimzett adatok) feliileten kivalasztott Kézbesitési mdadtol.

i TIPP: ha egyféle stlyu csomagokat rogzitesz, akkor a Bedllitdsok > Alapbedllitdsok > Alap para- i
{ méterek oldalon pipald be az E16z6 csomag tomegének felajanlasa opciot. A program igy automa-
tikusan tolti a Tomeg mez6t az el6z6 csomagnal hasznalt értékkel. (Csak szerzddéses ligyfelek
! szamara elérhetd funkcié) :

Méret: a csomagod paramétereit adhatod meg igy, mint hosszisag, szélesség és magassag, centi-
méterben kifejezve. Ha kézbesitési m6dnal a csomagautomatat valasztottad a Cimzett adatok kép-
ernydn, akkor a mezé toltése kotelezd. Az S (kicsi), M (kozepes) és L (nagy) gombra kattintva a
szélesség, magassag és mélység mezok is toltésre keriilnek.

Nem téglatest alakil csomag: Amennyiben nem téglatest alaki csomagot tervezel feladni, kap-
csold be a jelolénégyzetet. A jelolénégyzet megjelolésekor automatikusan megjelolésre kertiil a
»Terjedelmes” tobbletszolgaltatas is.

Viszont, ha a jel6l6négyzet megjeldlése megsziintetésre Keriil, és a méret nem a terjedelmes kate-
goriaba esik, akkor automatikusan a Terjedelmes tobbletszolgaltatas megjelolése is torlédik.

Arufizetés: a kézbesitéskor beszedendd 6sszeg megadasa forintban. A beszedett 6sszeget az MPL
a Feladéi adatoknal megadott mdédon (utaldssal vagy készpénzben) juttatja vissza hozzad.

Szallitasi dij hozzaadasa: amennyiben megadtad az arufizetés 6sszegét, akkor tudod ezt a jelo-
l6négyzetet bepipalni. Ebben az esetben a csomag feladasi dija is a cimzettet terheli (az arufizetés
Osszege a szallitasi dijjal megnovelésre kertil).

Ertéknyilvanitas: 40 kg felett kotelez6en megadandé 6sszeg, a tobbi esetben opcionalis.

A tobbletszolgaltatasokrdl az ASZF-ben és a fuvarozasi ASZF-ben olvashatsz részletesen. Igénybe-
vételiiket tobb feltétel is befolyasolhatja (pl. kézbesitési mod, cimzett iranyitdszama stb.)

ey J

Az el6z6 {rlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,Vissza’
£ \Vissza linket valasztva 1éphetsz vissza az el6z6 trlapra, ha-

e

nem az el6z6 (irlap(ok) nevére kattintva is.

Az Grlapon rogzitett adatok torlése

[ Adatck térlése ‘
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E3 Elszetes Dijkalkuldcis

A megadott paraméterek alapjan dijkalkulacié indit-
hatsz, amely egy felugr6 ablakban megmutatja a cso-
mag feladasi koltségét.

P} Kovetkezs csomag

A gombra kattintva a meglévé cimzettnek tudsz egy 1j
csomagot késziteni. Hasznalataval a Csomag adatok
képernyén maradsz, ahol megadhatod a meglév6 cim-
zettnek rogzitendd Uj csomag adatait.

Uj csomag

A gombra kattintva egy Uj csomag rogzitését kezdhe-
ted meg, egy 4j cimzettnek.

Rogzités vége Pl

Ha minden sziikséges adat megadasra kertiilt, akkor a
Csomag 0sszesitd lapra keriilsz.
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8.5 CSOMAG OSSZESITO

1 2 3 4 5

Alapadatok Felado6i adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag ossze-
sito

A Csomag 0sszesitd képernydn a rogzitett csomagjaid adatait latod tablazatos formaban. Ezek a
csomagok még nem véglegesitettek, modosithatod (akar csoportosan is), torélheted 6ket, illetve
Uj csomag rogzitését is kezdeményezheted. Médositadskor a csomaghoz tartozo {irlapokon tudsz
végigmenni. Ebben az esetben a csomag 0j azonositét fog kapni.

Belfsldi szerzédéses

Alapadatok Felads adatok Csomag ésszesits

Cimzett adatok

& Csomag lista 2 db

Csomag adatok

Felads véglegesitése v/ ‘

Lezarandd csomagjaid vannak

« 2 a Z W

0O # Azenesits & 7 Felads ¥ € Y ésméd Y Cimzett Y Cir Y Hatisok Y Ertéknyilvanitis Y A &s Y Osszesen 7
Minta MPL Uzleti csomag belfoldi . sobositas  POStES Irén Byt 145 £,

O 1 S PNCV1500728480012600000000 5000% < 53 109 3 Hazhoz kézbesités 5000\ ar Foidfa uica 48 Orzési idd (5) Erték: 0 Ft OFt 1726 Ft
Minta MPL Uzleti csomag belfoldi Cimzett Cecilia B i S

O 2 S PNCV1500728510011138000000 ool o o 51209 Csomagautomata 50 Nl aumomata +3670-1122333 Orzési ids (5) Erték: 0 Ft 1490 Ft

L] >

e LR

Meglévs csomaghoz (ha a rogzitett csomag megfelel) rogzithetsz cserecsomagot, készithetsz in-
verz csomagot. Ha befejezted a csomagok feldolgozasat a Feladas véglegesitése gombra kattintva
lezarhatod a kijelolt csomagokat.

A csomag 6sszesit6 sorai oszlopok szerint rendezhet6k és szilirheték.

A csomag dsszesit6 képerny6n talalhato tablazatos nézet segitségével is van lehet6séged mddosi-
tani egy mar létrehozott csomag adatait. Az alkalmazasban megkiillonboztetiink tablazatos szer-
kesztést és csoportos szerkesztést.

o Tablazatos szerkesztés esetén a tablazatban egy csomag (tehat egy sor) Keriil kijeldlésre.
Az adott sor moédositandé mezénél dupla kattintassal tudjuk egy felugr6 ablakban szer-
keszteni az adott mez6 tartalmat. Az abran a Szolgaltatasok oszlopon szeretnénk moédosi-
tani
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O # Azonosité & Y

Csomag lista 2 db
Feladé ¥  Csomagadatok

Minta

= PNCV1500728480012600000000 2600 Vic 23 100 g

1

Minta

O 2 ©» PNCV1500728510011138000000 2600 Vac2/3 S,120g

MPL Uzleti csomag belfoldi Hazhoz kézbesités

MPL Uzleti csomag belfoldi

Kézbesités méd Y  Cimzett Cimzett telefon Y  Szolgaltatasok

Orzési idé (5) ‘3

Orzési idé (5)

Postas Irén
2600 Véc Zoldfa utca 4/B

Cimzett Cecilia

EomRuis Uj CSA Demo tesztautomata

+3670-1122333

<
Szolgaltatasok
1 db csomag madositdsa X
Csak azt az adatot rogzitsd amelyiket azonosra szeretnél maédositanil
‘ 1 munkanapos &tfutas ‘
[ Tartalom torlése
L 1 munkanapos idSgarancia
‘ Alkalmi &tvevs ‘ ‘ Sajt kézbe ‘
‘ Aruhézi stadés ‘ ‘ Szombati kézbesités ‘
‘ Cimzett fizet ‘ ‘ Terjedelmes ‘
‘ Tértivevény ‘ ‘ Dokumentum menedzsment ‘
‘ Tételes drudtadss ‘ ‘ Raklapcsere ‘
‘ Torékeny ‘
e Csoportos szerkesztésnél tobb sor keriil kijelolésre, a tablazatos szerkesztéssel azonos
modositasra van lehetdség, ami tobb csomagot érint.
PP E o R E N e e R AR AN A A AR AR AR A AR AR AR AR A AR AR AR AR AR A RN AR A AR A RN A RN RN REEARREEERREEREEEREREREE
: TIPP: Csoportos szerkesztés csak abban az esetben elérhet6, ha a kivalasztott csomagok kéz-
i besitési modja megegyezd!

@ Csomag lista 2 db
O # Azonosits ¥ Y Felads ¥ C kY ésméd 7V
S PNCV1500728480012600000000 Mot . %%Lg“”e“ csomag belloldi - ;107 kszbesités

Minta MPL Uzleti csomag belfoldi |, . S
2600 Vac2/3 1000g 9 Hazhoz kézbesités

. S PNCV1500728640012360000000

« 2 a 7 B
Cimzett 7 Cimzett telefon 7' k Y Ertéknyilvanitss VA Y Osszesen
o LT, Orzésiids (5% Erték: 0 Ft 0Ft 1726 Ft
Postss irén Orzésiids (5) Erték: 0 Ft 0Ft 1726 Ft

2360 Gyal Ady Endre utca 2

[ Kovetkezs csomag

A Kovetkez6 csomag gombbal a tab-
lazatban bejelolt tétel cimzettjének
tudsz egy Uj csomagot késziteni. Ha
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nincs Kkivalasztva a tablazatban
semmi, a gomb inaktiv.

A gombra kattintva egy 0j csomag
rogzitését kezdeményezheted.

A bedllitas (fogaskerék) ikonnal az
oldalon taldlhat6 tablazat oszlopai-
nak megjelenését szabalyozhatjuk,
illetve az alapértelmezett beallitast
hasznaljuk. Ha az ikonra kattintunk
egy megjelend listabél a tablazat
oszlopait eltavolithatjuk, megjelenit-
hetjiik, illetve ha egy adott tételen az
egérkurzorral megallunk, atmoz-
gatni (fliggbleges iranyba) is van le-
het6ség, ezaltal az oszlopsorrend is
valtoztathat6 a tablazatos nézetiink-
ben. Véglegesiteni a beallitast a Men-
tés gombra kattintva tudjuk.

Inverz csomag létrehozdsa. Ha a
gomb megnyomasa el6tt egy tabla-
zatban szerepld tétel kijelolésre ke-
riil, akkor az adott csomag felado-
cimzett adatait felhasznalva Keriil
létrehozasra a cimke.

1

A tablazatban Kkijelolt tételhez csere-
csomagot hozhatunk létre a gombra
kattintva. (a cserecsomag is egy in-
verz csomag azzal a kiilonbséggel,
hogy ha létrehoztuk a cimiratat egy
csomaghoz, akkor az eredeti csomag
csak akkor lesz kézbesithetd, ha kéz-
besitéskor a cimzett atadja a csere-
csomagot)

A Kijelolt rendeléshez tartozé cim-
irat nyomtatasa.

A tablazatban Kkijeldlt csomaghoz
tartozé tértivevény lap nyomtatasa
(ha van)

A tablazatban kijel6lt csomag mddo-
sitasa. Ekkor a kijel6lt csomag szer-
kesztésére van lehet6ség. Egyidejli-
leg akar tobb csomag adatat is mo-
dosithatod.

A tablazatban kijelolt csomag(ok)
torlése.
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o) <@ - A partnerek adatait tartalmazé tab-
lazat alatt jobb oldalt talaljuk. A le-
gorduld listdban meg tudjuk hata-
rozni a tablazatban megjelenitendd
tételek szamat (10/50/100/500
db).

Lapozni a tablazatban rogzitett téte-
lek ko6zott a nyilakra, és/vagy az ol-
dalszadmra kattintva lehetséges.

cio.

Tomeges csomagadat letoltési funk-
&, Import eredmény letoltése cio.

A tomegesen feltoltott adatok visz-
O Import visszavonasa szavonasara szolgal6 funkcid.

‘ A tablazatban megjelolt tételek leza-

Tomeges csomagadat feltoltési funk-
‘ E—) Import ‘

rasa, véglegesitése. Erre a gombra
kattintva kiildod el a csomagadato-
kat az MPL részére. A véglegesitett
csomagokat és azok jegyzékeit a
Csomagjaim meniipontban éred el, a
Csomag 0Osszesit6 képernyd mar
nem tartalmazza.

‘ Feladés véglegesitése &

LehetGség van a tablazat adatinak az
D‘ Lista exportilasa exportalasara XLSX, XLS, CSV, XML
formatumban.

TIPP A rendszer piros figyelmeztet6 szoveget ir ki, arra vonatkozoéan, hogy lezaratlan csoma-
gok vannak. Ezt az iizenetet a ,Feladas véglegesitése” gomb alatt lathatod.

Cimiratnyomtatas:

A cimiratokat minden esetben nyomtasd ki a feladashoz. A nyomtatast megteheted mar a
Feladas véglegesitése el6tt, de akar utana is.

Szerz6déses felhasznal6k esetén a nyomtatott cimirat a Beallitasok > Alapbeallitasok >
Alap paraméterek meniiben beallitott tipusban késziil el (ez alapértelmezetten A5-6s mé-
ret), mig szerz6dés nélkiili - és integratoros felad6k esetén minden esetben A4-es cimirat
késziil.
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9 NEMZETKOZI CSOMAGOK ROGZITESE

A Nemzetkozi csomag menilipontot valasztva rogzitheted nemzetk6zi csomagjaidat. A menii-
pontra kattintva a Csomag 0sszesit6 képernydre kertilsz. Ha vannak mar rogzitett csomagjaid, ak-
kor azokat az 0sszesit0 feliileten a tiblazatban attekintheted, szerkesztheted, illetve torolheted.
Ha nincs még csomagod, akkor az Uj csomag gombra Kattintva indithatod a rogzités folyamatat.

Toébb, egymasra épiil6 irlapon kell megadnod a csomag adatait, amik a kovetkezdk:

e Alapadatok,

e Feladoéi adatok,

e (Cimzett adatok,

o (Csomag adatok,

o (Csomag 0dsszesité.

A kovetkez6kben részletesen bemutatjuk az egyes lirlapok miikodését.

9.1 ALAPADATOK

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

Az Alapadatok képernydn kezd6dik a csomagok rogzitésének folyamata. Az alabbi mezdk talalha-
tok az tirlapon:

G

N Uzleti Partnerek
3 mnu MPL CIMIRATKITOLTO - 3.3.2 logincike@postahu @ v HU

Belféldi csomag ~ Nemzetkozicsomag — Csomagjaim  Cimtarak  Bellitassok~  Csomagolédoboz rendelés  Stgo

Rogzités kezdete  2025.03.17.10:43

Nemzetkézi szerzédéses rogzités

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag dsszesits

Ideménysablon @ Varhat6 feladss détuma 3

"][20250317 B ]

Megéllapodskéd - név (©

& 4]
]
]
4

Vev6kad: a hozzad tartozé MPL-es azonositd, ami tiz szamjegybdl all. Ennek a mez6nek a tartalma
nem moédosithat6 a feliileten.

Kiildeménysablon: itt kivalaszthatod a Bedllitasok > Felhasznaléi profilban korabban rogzitett
nemzetkozi csomagsablonjaid koziil, amelyiket hasznalni szeretnéd. Az ott rogzitett adatokkal ke-
riilnek felt6ltésre az érintett csomagadat-mezdk.
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Varhato feladas datuma: az alapértelmezés szerint a rogzités napja keriil megadasra. A naptar
ikonra kattintva lehet6séged van az alapértelmezett dditumtol eltéré datum kivalasztasara.

Megallapodaskod - név: a vevékodhoz tartoz6 nemzetkdzi megallapodasok. Ha tobb megallapo-
daskddod van, akkor legordiilé listabol valaszthatod ki a megfelel6t.

Csoport azonosito: a csomagok csoportképzését segiti. Példaul 9 csomagot elkiilonitve kezelnél
mert még varsz valamire? Tegyél hozzajuk egyedi megjelolést (pl. ,Felfiiggesztve” vagy ,Hétf6”)
és késébb konnyedén rajuk sziirhetsz a cimiratok kinyomtatasahoz.

Szallitassal kapcsolatos teenddk: az itt tett beallitast a szoftver jelenleg nem veszi figyelembe.

e alapértelmezett érték: Nincs.

o Harendszeres szallitasi igényed van, akkor a megallapodott feltételeket kdvesd, ilyen-
kor legtobbszor nem kell el6zetesen el6re jelezned a szallitast.

e Ha eseti szallitasi igényed meriil fel - mert a megallapodott id6ponton til is szeretnél
beszallitast kérni, vagy mert a csomagok mennyisége jelent6sen meghaladja a megszokot-
tat- akkor igényedet a Csomagjaim mentipont alatt jelezheted, a Szallitas rendelés gombra
kattintva.

Felvevohely: Ha a kivalasztott megallapodasodhoz csak egy feladéhely tartozik, akkor nem szer-
keszthetd, automatikusan t6lt6dik. Ha a megadott megallapodasnal a konkrét felvevd hely nem
szerepel, akkor a mez6ben ,Barhol feladhat6” szoveg lathat6. Ha szerz6désed szerint tobb helyen
is feladhatod a csomagot, legordiilé listabol kivalaszthatod a megfelel6t.

Az (irlapon rogzitett adatok torlése
‘ [ Adatok torlése ‘

Ha minden sziikséges adat megadasra keriilt, akkor a rogzitési
folyamatban kovetkez6 lapra (el6re) tudsz 1épni, ami a Feladoi
adatok.

9.2 FELADOI ADATOK

1 2 3 4 5

sitd

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 0ssze-

Az aldbbi mezdk taldlhatok a Feladéi adatok tirlapon:
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Nemzetkdzi szerzédéses rdgzités

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok
Partnerkéd Fela
[ ] [ Nemzetkzi Minta] ] v
Feladé sz E-mail

Irényftészém Telepilés ( Telefonszém
[‘ 2600 J [‘ VAC J [ +36 ]
Kozterilet né Kozt Hézszém

< [ sk © o cititeahelpezées ©

TIPP A feladoi adatok képernydn az adatok el6toltésre kertilnek, ha a Cimtarban van kedvenc- :
kent megjelolt Felado.

Partnerkdd: a cimtarbol a feladoként megjelolt tételek kozott kereshetiink; illetve valaszthatunk.
Valasztas esetén a Cimtarboél az adatok atemelésre keriilnek a feliiletre.

Feladd neve: a felad6 nevét adjuk meg ebben a mez6ben.

Szervezet neve: A felad6 szervezének neve.

i TIPP: Ha az Alapbeallitisok > Opciondlis mez8k beéllitasa oldalon a Szervezet megjelenitése és a

i cimtar adatok betoltése bejeldlésre kertilt, akkor a cimtarbdl torténd partner kivalasztasat kove- i
téen a mezd tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szerepld adattal. Ha csak a megjelenités van
bekapcsolva, akkor tlires mezé jelenik meg. :

A cimek megadasanal cimzéstamogatas segiti az adatok pontos megadasat. Olyan cim rogzitésére
is van lehet6ség, amit nem tartalmaz az MPL adatbazisa.

Iranyitdszam: a feladd iranyitdszama. Fontos, hogy csak létezd iranyit6szam adhat6 meg. Az ira-
nyitdszam rogzitése utan, ha egy telepiilés tartozik a megadott iranyitészamhoz, akkor a telepiilés
automatikusan kitoltésre keriil. Ha az iranyit6szamhoz tobb telepiilés is tartozik, akkor ki kell va-
lasztani a megfelel6t. A telepiilés rogzitése alapjan a lehetséges iranyitoszamok koziil valasztha-
tunk.

Telepiilés: A feladd cim telepiilés adata. Telepiilés mddositasa alapjan az iranyitészam is médo-
sul, illetve tobb esetén listabdl lehet valasztani.

i TIPP: a Feladoi adatok feliileten a cimet beallitastol fiiggéen egy, illetve hdrom mezdében is meg-
i adhatjuk. Ha a Bedllitasok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek beallitasnal a Kézelebbi cimet
tagolasban mutassuk melletti jel6l6négyzet nincs bepipalva, akkor a cimadatot a Kézelebbi cim
mez6ben kell megadni (pl. Dunavirag utca 2-6.). :
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Ha ajeloldnégyzet bepipalasra keriil, akkor a Kozelebbi cim mez6 nem lathatd a feliileten, helyette
i a Koztertilet név, Koztertilet jelleg és Hazszam mez6 jelenik meg.

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

Kozelebbi cim: a kozteriilet nevet, jelleget és hazszamot tartalmaz6 mezo.

Kozteriilet név: A megadott iranyitészam-telepiilés alapjan valaszthatsz a kozteriilet nevek ko-
zll. A listdban nem szerepld név is megadhaté.

Kozteriilet jelleg: Az iranyitoszam-telepiilés-kozteriilet név alapjan az elérhetd jelleg valaszthato
a megjelend listabol.

Hazszam: Az iranyitdszam-telepiilés-kozteriilet név-koztertlet jelleg alapjan megjelennek az el-
érhetd hazszamok. A listiban nem szerepld hazszam is megadhatd. Helyrajzi szam esetén a sza-
mot itt kell rogziteni.

Arufizetés kezelésének moédja: Arufizetéses (utdnvétes) csomag esetén, a beszedett 6sszeget
utalassal és készpénzben is megkaphatod. A legérdiilé listabol az alabbiakat valaszthatod:

o C(Cim: a felad6i adataiként megadott cimre kapod vissza az 0sszeget.
e Szamlaszam: az arufizetés 0sszege a Bankszamlaszam legordild listabol kivalasztott, a
Postanal rogzitett szamlaszamra kertil utalasra.

Bankszamlaszam: ha az Arufizetés kezelésének médja mezében a Szamlaszam opciét valasztot-
tad, akkor a legordiil§ listabdl valaszd ki, hogy melyik szdmlaszamra szeretnéd megkapni a besze-
dett arufizetés 0sszegét. Ha nem szerepel az a szamlaszam a listdban, ahova a pénzt kéred, jelezd
ezt az értékesitddnek!

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

Telefonszam: A feladé telefonszama. Lehetséges korzetszamokat és a telefonszam hosszat a
program ellen6rzi. Helyes formatum: +3630-1234567

Az el6z6 Grlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,, Vissza” linket va-

{ Vissza ‘ lasztva léphetsz vissza az el6z6 {lrlapra, hanem az el6z6 {ir-
lap(ok) nevére kattintva is.

Az (rlapon rogzitett adatok torlése

] Adatok torlése ‘

A checkbox az alabbi esetekben jelenik meg:

e nem a cimtarbol tortént a felad6 kivalasztasa

e akivalasztott felad6 adatot modositottak

o 1j felado6i adat keriilt rogzitésre, ami eddig nem szere-

pelt a cimtarban.

TIPP: Ha a Beallitdsok > Alapbeallitasok > Alap paraméterek
beallitasnal a cimtar épitése checkbox be van jel6lve, akkor be-
jelolve jelenik meg a feliileten. Ha be van pipalva, akkor a fel-
add adatok a cimtarba is rogzitésre keriilnek, ha még nem sze-
repeltek benne. Ha inverz rogzitése tortént, akkor a felado fe-
lilleten felvett 4j felad6 a cimzett cimtarba kertil hozzaadasra,
ha még nem szerepelt benne.

v| Felado cimtérba helyezése
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Ha minden sziikséges adat megadasra keriilt, akkor a rogzitési
Tovabb > folyamatban kovetkezo lapra (elére) tudsz 1épni, ami a Cim-
zetti adatok.

9.3 CIMZETT ADATOK

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladoi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag 6ssze-
sito

Az alabbi mezdk talalhatok a Cimzett adatok (irlapon:

Nemzetkdzi szerzGdéses rogzités

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok
Partnerkéd () Irényitészam ( Telep
[ ) - [ ) ( J
Kézbesttési méd @
E” tneve @ ] [ Hazhoz kézbesités v } E”‘ J
Szervezet neve (D - E-mail (@ Telefonszam (
Orszie ® Megjeay:
Ugyféladat 1 @ Ugyféladat 2 @

| < Vissza H [ Adstok térigse ‘ Cimzett cimtdrba helyezése @ Tovébb >

Partnerkdd: A cimtarban tarolt cimzettek egyedi azonosit6ja, ami alapjan automatikusan betolt-
het6k az itt szerepl6 adatok.

Cimzett neve: A csomag cimzettjének neve.

Szervezet neve: A cimzett szervezének neve.

i TIPP: Ha az Alapbedllitdsok > Opciondlis mez8k bedllitasa oldalon a Szervezet megjelenitése és a
i cimtar adatok betoltése bejeldlésre kertilt, akkor a cimtarbdl torténd partner kivalasztasat kove-
i téen a mezd tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szerepl$ adattal. Ha csak a megjelenités van i

Orszag: Legordiild listabdl valaszthato az elérhet6 orszagok kore.

Iranyitdszam: Nemzetkozi cimzett esetén betii és szam egyarant megadhat6. Az iranyitészamra
vonatkoz6 formai kovetelmény orszagonként eltérd, amit a program ellendriz, illetve hibas meg-
adas esetén megjeleniti a leggyakoribb formatumot. Ha nem mddositja a felhasznalé akkor is el-
fogadasra kertil.

Kézbesités modja: A kivalasztott cimzett orszagba elérhet6 szolgaltatasok keriilnek megjeleni-
tésre. Jelenleg csak a ,Hazhoz kézbesités” kézbesitési mod érhet6 el.

Telepiilés: A cimzetti cim telepiilés adata
Cim: a cimzett cime (egy mez6ben sziikséges megadni a teljes cimadatot).

E-mail: A cimzett e-mail cime. ,@” és ,.” karaktereket tartalmaznia kell.
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Telefonszam: A cimzett telefonszadma (maximum 31 karakter adhaté meg).

Megjegyzés: Cimmel kapcsolatos informacié kozlésére szolgalé mezo.

TIPP Ha az Alapbeallitasok > Opcionalis mez&k beallitasa oldalon a Megjegyzés megjelenitése és
i a cimtar adatok betoltése bepipalasra kertilt, akkor a cimtarbol torténd partner kivalasztasat ko-
vetéen a mez0 tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szerepld adattal. Ha csak a megjelenités van
bekapcsolva akkor iires mez6 jelenik meg.

TIPP Ha az Alapbedllitdsok > Opcionélis mezdk bedllitasa oldalon az Ugyféladatl megjelenitése
i és a cimtar adatok betoltése bepipalasra kertilt, akkor a cimtarbdl torténd partner kivalasztasat
5 kovetSen a mezd tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szerepl6 adattal. Ha csak a megjelenités
: van bekapcsolva, akkor lires mezd jelenik meg.

TIPP Ha az Alapbeallitdsok > Opcionélis mezgk bedllitasa oldalon az Ugyféladat2 megjelenitése
i és acimtar adatok bepipalasra kertilt, akkor a cimtarbol torténd partner kivalasztasat kdvetden a
i mez6 tartalma feltoltésre keriil a cimtarban szereplé adattal. Ha csak a megjelenités van bekap-
i csolva, akkor iires mezé jelenik meg. :

9.4 (CSOMAG ADATOK

1 2 3 4 5
Alapadatok Felad6i adatok Cimzett adatok Csomag ada- Csomag 0ssze-
tok sit6

Az alabbi mezdk talalhatok a Csomag adatok tirlapon:

Nemzetkdzi szerzédéses régzités

Alapadatok Feladéi adatok

Alapszolgaltatas (3)

Cimzett adatok

[ * Nemzetkozi postacsomag v ]

O Nem téglatest alaki csomag @

Tomeg (@) @

alan:

Csomag adatok

Csomag tipus ()

[

Terjedeimes

iaviteli postai vamiigynaki szolgéltatss

Vamkoteles célorszag

El6zetes Dijkalkulacié R Kovetkezs csomag 0j csomag

Rogzités vége Pl

Alapszolgaltatas: A megallapodaskdd, a cimzett orszag, valamint a kézbesitési mdd szerint elér-
het6 nemzetkozi termékek koziil valaszthatsz a listabdl.
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Nem téglatest alakii csomag: A jel6lonégyzet megjelolésekor megjelolésre keriil a , Terjedelmes”
tobbletszolgaltatas is. Ha a jel6l6négyzet megjel6lése megsziintetésre keriil, akkor automatikusan
a Terjedelmes tobbletszolgaltatas megjeldlése is torlddik.

Tomeg: A csomag 0ssztomege.

! TIPP: A tomeg mértékegységét az Alapbedllitisok>Alap paraméterek-oldalon a , Tomeg mérték- :
i egysége” hatarozza meg.

Gramm esetében csak pozitiv egész szam adhaté meg, kilogramm esetében tizedesjeggyel is meg-
adhat6 a tomeg. Az itt megadott tomegadatot automatikusan feliilirja a vAimadatokban megadott
csomagok 6ssztomege, ha az utébbi magasabb, mint az ide beirt érték.

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

Utanvétel pénzneme: Automatikusan toltésre kertil

Ertéknyilvanitas: Eurépa+ termék esetén kotelezéen toltendd mezd, egyéb termékek esetén
nem.

Ertéknyilvénités pénzneme: nem mddosithato, HUF.
Export engedély szama: tetszdlegesen tolthetd mezé.

Kiilonszolgaltatasok: a kiilonszolgaltatdsok a megadott adatok alapjan keriilnek megjelenitésre
vagy korlatozasra.

Csomag tipusa: A csomag tartalmanak leirasa, listabdl torténé valasztassal. Ha dokumentumot
valaszt (csomag fajtanak), akkor a nemzetk6zi EMS gyorsposta szolgaltatasban elérhet6vé valnak
a dokumentumokra (EMS Print) vonatkozd dijak is.

Tartalom leiras: kotelez6, ha a csomag fajta mez6ében Egyéb érték keriilt kivalasztasra, egyébként
nem kell tolteni. Max 40 karakter adhat6 meg.

Vamadatok hozzaadas gomb (nem EU orszag esetén lesz aktiv, ekkor téltése kotelezd) Leg-
alabb 1 vamérték adatot rogziteni kell. A vamaru megnevezése, mennyiség (db), vimaru
érték, netté tomeg (gramm), szarmazasi orszag adatok, a vamtarifa kdd megadasa kote-
lezd.
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Vamadatok

Vamadatok ‘ Dokumentum adatai

@ Avamadatokat angol nyelven szikséges megadni

Szérmazési orszég (1)
[* Magyarorszég - ] Arumegnevezése Aru értéke Témeg HS Vamtarifa kéd Aru mennyisége Egység
Aru megnevezése (i) Aru értéke [63)
Nincs adatl
Tomeg (g) @D HS Vamtarifa kéd (D)
& I ) .
w

Segitség HS vamtarifa valasztashoz < >

Aru mennyisége (1) Egység (1)

r =X

Vamérték: Automatikusan Kkeriil szamitasra a megadott vamadatok alapjan.

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

Poétlapszam: automatikus toltésre kertil. A cimirathoz ennyi pétlap keriil nyomtatasra, értéke au-
tomatikusan keriil megjelenitésre, nem mdédosithaté.

KKO Pétlapszam: A rendszer szamolja a megadott vamaru tételek alapjan, ha a Kiviteli postai
vamiigynoki szolgaltatas be van jelolve.

Az el6z6 (rlapra léphetsz vissza. Nem csak a ,Vissza”
< \Vissza linket valasztva léphetsz vissza az el6z6 (irlapra, hanem
az el6z6 lrlap(ok) nevére kattintva is.

Az (rlapon rogzitett adatok torlése
‘ [ Adatok térlése ‘

A megadott paraméterek alapjan dijkalkulacié indit-
hatsz, amely egy felugré ablakban megmutatja a csomag

‘ Eldzetes Dijkalkuldcis
feladasi koltségét.

A gombra kattintva a meglévé cimzettnek tudsz egy Uj
[P} Kovetkez6 csomag csomagot késziteni. Haszndlatdval a Csomag adatok
képerny6n maradsz, ahol megadhatod a meglévd cim-
zettnek rogzitendd Gj csomag adatait.

A gombra kattintva egy 0j csomag rogzitését kezdheted
Uj csomag meg, egy 0j cimzettnek.
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Ha minden sziikséges adat megaddasra keriilt, akkor a
Rogzités vége Bl Csomag 0sszesitd lapra kertilsz.

9.5 CSOMAG OSSZESITO

1 2 3 4 5
Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag ossze-
sito

A Csomag 6sszesité képerny6n a rogzitett csomagjaid adatait 1atod tablazatos formaban. Ezek a
csomagok még nem véglegesitettek, modosithatod, torolheted 6ket, illetve Gij csomag rogzitését is
kezdeményezheted. Modositaskor a csomaghoz tartozé {irlapokon tudsz végigmenni. Ebben az
esetben a csomag 4j csomagazonositot fog kapni.

Nemzetkdzi szerz&déses régzités

Alapadatok Feladsi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag Osszesitd

ez s ‘

& <« B 7 0

Csomaglista 2 db

O # Azonosits 7 Feladé 7 c Y Gzbesités méd Y Cimzett 7 Cimzett telefon V' shatssck 7 Erteknyilvanitis 7 A 65 Y Osszesen Y

Nemzetkozi Minta  Europa+ . Sobesiiss ST SRR Eo
o1 CPO00309692HU  HEmZetkO2i Ay Hazhoz kézbesités 10520, oo on Enéknyilvanitds  Erték: 20000 HUF O Ft 4915Ft

Nemzetkozi Minta Nemzetkozi postacsomag 1. Spbesiee  Export Teszt s
o2 CCoDN309680HY  HEpZEtkoz A 00y Hazhoz kézbesités  SEANLICER | ondon Kingdom street 1 Erték: 0 Ft 0Ft 15300 Ft

[ Lista exportalasa &, Import eredmény letdltsse O import visszavonssa < n >

Meglév csomaghoz (ha a rogzitett kiildemény megfelel§) készithetsz inverz kiilldeményt. Ha be-
fejezted a csomagok feldolgozasat a Feladas véglegesitése gombra kattintva lezarhatod a kijelolt
csomagokat.

A csomag 6sszesitd sorai oszlopok szerint rendezhet6k és sziirhetok.

A Kovetkez6 csomag gombbal a tablazatban
[ Kovetkez6 csomag bejelolt ‘Eét(e’l cir.nzettj(.’enek t}ld,SZ egy Uj cso-
magot késziteni. Ha nincs kivalasztva a tab-
lazatban semmi, a gomb inaktiv.

) A gombra kattintva egy Uj csomag rogzité-
Uj csomag sét kezdeményezheted.

A beallitas (fogaskerék) ikonnal az oldalon
talalhato tablazat oszlopainak megjelenését
szabalyozhatjuk, illetve az alapértelmezett
beallitast hasznaljuk. Ha az ikonra kattin-
tunk egy megjelend listabdl a tablazat osz-
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lopait eltavolithatjuk, megjelenithetjiik, il-
letve ha egy adott tételen az egérkurzorral
megallunk, &tmozgatni (fiigg6leges irdnyba)
is van lehet0ség, ezaltal az oszlopsorrend is
valtoztathat6 a tablazatos nézetiinkben.
Véglegesiteni a bedllitdst a Mentés gombra
kattintva tudjuk, mig a Mégsem gombot va-
lasztva kiléphetiink a beallitasbol.

Inverz csomag létrehozasa. Ha a gomb meg-
nyomasa el6tt egy tablazatban szerepld té-
tel kijel6lésre kertil, akkor az adott csomag
felad6-cimzett adatait felhasznalva kertil
létrehozasra a cimke.

A kijel6lt rendeléshez tartoz6 cimirat
nyomtatasa.

A tablazatban kijelolt csomag moédositasa.
Ekkor a kijelolt csomag szerkesztésére van
lehetdség.

A tablazatban kijeldlt csomag(ok) torlése.

A partnerek adatait tartalmaz6 tablazat
alatt jobb oldalt talaljuk. A legordiil6 lista-
ban meg tudjuk hatarozni a tablazatban
megjelenitendd tételek szamat
(10/50/100/500 db).

Lapozni a tablazatban rogzitett tételek ko-
zOtt a nyilakra, és/vagy az oldalszamra kat-
tintva lehetséges.

E-} Import

Tomeges csomagadat feltoltési funkcio.

F, Import eredmény lettltése

Tomeges csomagadat letdltési funkcio.

O Import visszavondsa

A tomegesen feltoltott adatok visszavona-
sara szolgal6 funkcid.

Feladas véglegesitése &

A tablazatban megjelolt tételek lezarasa,
véglegesitése. A véglegesitett csomagokat
és azok jegyzékeit a Csomagjaim ment-
pontban éred el, a Csomag 6sszesitd képer-
ny6 mar nem tartalmazza.

D‘ Lista exportéldsa ‘

LehetGség van a tablazat adatinak az expor-
talasara XLSX, XLS, CSV, XML formatumba.
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10IMPORT

Lehet6séged van a csomagok adatait (alapadatok, a felad6, a cimzett és a csomag adatokat) megha-
tarozott szerkezet(i import fajl segitségével tomegesen betdlteni a CIK rendszerbe. Az import fajl
szerkezete két féle lehet:

e teljes import, ami minden felhasznalénak azonos szerkezetii és a
e sajat import sablon alapjan torténé import, amit magadnak tudsz definialni.

A sajat import fajl mintajat a Beallitdsok > Alapbeallitasok > Alapértelmezett import szerkezet be-
allitasa oldalon talalod.

El6re kitoltott minta segédletet teljes import ITT talalsz.

Az import allomanyban mindig azt a tipusu cimet kell megadni, amit a Beallitasok > Alap paramé-
tereknél megadtal. Ha pl. bontott cim van beallitva és az import 6sszevont, azaz kdzelebbi cimet
tartalmaz, akkor azt hibasnak fogja jelezni az alkalmazas.

Teljes import sablon: Tartalma a teljes import szerkezet fejezetben megadott mezdket kell tartal-
mazza kotelez6en a megadott fejléc mez6 megnevezésekkel.

Sajat import sablon: Az alapbeallitisoknal az alapértelmezett import szerkezetnél megadott me-
zOtartalommal és az exportalasnal az dllomanyban taldlhaté mezénevekkel. A mez6nevek a teljes
sablonnal hasznalt nevekkel megegyeznek.

Inverz
Az inverz szolgaltatassal jelzett csomag importalasakor ugyanazokat a szabalyokat kell kévetni,
mint a normal csomagok esetében.

Cserecsomag (Csak szerzédéses ligyfelek szamara érheto el)

A Cserecsomag szolgaltatas soran a cimzettnek akkor kézbesitjiik a csomagot, ha 6 el6zetesen at-
adja a visszakiildendd, csere kiilldeményt. A folyamat érdekében neked mindkét csomag cimiratat
el6 kell készitened.

Az import soran, ha a két csomag cimirata koziil valamelyik hidnyzik, akkor az importalas végén
hibas jelolést kap. Ez a csomag modosithato vagy torolhetd.

Néhany tovabbi informacié a cserecsomag létrehozasahoz:

e Az alkalmazas importalas soran csak az inverz cserecsomagot megel6z6 sorszamu csoma-
gokban keresi az alapcsomagot.

e Ha csak egy olyan csomag van, aminek a sorszama az inverz csere (K_INV+K_CSA) kiilde-
ményt import sorszamban megel6z6 (kisebb) értékkel rendelkezik és az inverz cimzetti
névvel és cimmel azonos felad6 név és felad6 cimadatokat tartalmaz, valamint a csomag
rendelkezik K_CSA szolgaltataskoddal, akkor azt az inverz csere kiilldemény alapcsomag-
janak tekinti.
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https://www.posta.hu/static/internet/download/Import_szerzodeses.zip

e Ha tobb olyan csomag van, ami az inverz csere (K_INV+K_CSA) cimzetti névvel és cimmel
azonos felado név és feladd cim adatokat tartalmaz, akkor azok koziil az inverz csere kiil-
deményt import sorszamban megel6z6 (kisebb) értékkel rendelkezé csomagok koziil az
utolsé csomagot tekinti az inverz alapcsomagjanak, ha van hozza K_CSE szolgaltataskad.

e Mas esetekben hibas tételként keriil megjeldlésre.

Szallitmanykezelés (Csak szerzddéses tligyfelek szamara elérhetd)
A szallitmanyképzés szabalyainak megfelel6 import csomagokat a program egy szallitmanyként
kezeli és a szallitmanyhoz kapcsol6dé, a csomag adatok oldalon bejeldlhet6 két paramétert auto-

matikusan igenre allitja:

o Szallitmanyképzés
o Szallitmany egyiittes kézbesitése

Szallitmanykezelés beallitdsok import esetén a kovetkez6k szerint torténik:
e Az egy import allomanyban érkez6 és a szallitmany definicionak megfelel6 csomagokat
egy szallitmanyba teszi az alkalmazas.
e Avezércsomag az elsé csomag lesz.
e (sak a hibatlan csomagok lesznek besorolva a szallitmanyba.

Importalas folyamata és szabalyai:

1. A csomag 6sszesit6 feliileten az Import gombra kattintassal kezdeményezhetd a tomeges

datfeltdltés
BA Uzleti Partnerek - @ @
” . v
Vagarbsta MPL CIMIRATKITOLTO - 332 eginCIkE@posta hu
Belfoidi csomag ~ Nemzetkozicsomag  Csomagjaim  Cimtarak  Bedllitdsok»  Csomagolodoboz rendelés  Sugo
Rogzités kezdete  2025.03.17. 10:51
Belfsldi szerz8déses

Alapadatok Feladéi adatok Cimzett adatok Csomag adatok Csomag &sszesitd

<« 2 @ 7 O

& Csomaglista 0db

# Azonosits J» ¥ Feladé Y Csomagadatok iy Kézbesitésméd Y Cimzett Y Cimzetttelefon Y Szolgdltatisok Y Ertéknyilvanitss Y Arufizetés Y Osszesen ¥ Fixponticim Y Megallapodaskédanév 5

Nincs adat!

<

& Impert vy etition O — TRV PN

2. Megjelend felugr6 ablakok segitenek a teenddk sorrendjében: a fajl kivalasztasa, sablon
megadasa (sablon alapjan, teljes import).
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Belfoldi Importalas

Hazd ide a feltolteni kivant import féjlt

(csv, xls, xlsx, xml formatumok)

Fajl kivélasztisa

3. Az import dllomany betoltése el6tt egy ellendrzési folyamat zajlik, ha itt hiba torténik, ak-
kor az importalas meghitsul:

a. Ellen6rzés torténik, hogy van-e mar az import allomannyal azonos import allomany
feltoltve.

e Ha van megegyez6 nevili import fajl mar feltoltve, akkor egy figyelmeztetd
lizenet jelenik meg.

o Ha az import f3jl neve nem volt egyedi, akkor az lizenet megjelenését kove-

t6éen, ha a Rendben gombra kattintasz, akkor ismét a csomag dsszesité fe-
liilletet latod. Az import fajl dtnevezését kovetden djra kezdeményezhetd az
import.
Ha az import f4jl neve egyedi volt, akkor generalddik egy csoportazonosito
(20 karakter), ami alapjan egyben tudod kezelni az egy importban betoltott
csomagokat. Csomag adatok szerkesztésekor az import csomagok csoport-
azonositdja nem szerkeszthetd mezéként jelenik meg.

b. Egyimportallomany maximum 500 db-ot rekordot tartalmazhat.
c. Azimport dllomany sorszdm mez6 esetén az alabbi feltételek sziikségesek:

e Kkilegyen toltve,
e numerikus érték szerepeljen,
o egyediség vizsgalat:
1. belf6ldi sablonnal egyedi értékeket kell tartalmaznia
2. nemzetkozi sablonnal megengedett az azonos sorszam ebben az
esetben az importalas sorrendjének megfelel6en az els6t veszi cso-
mag adatnak, a tovabbi azonosakat vam és dokumentumadatnak az
els6hoz kapcsoloddan.
e monoton folytonos értékeket tartalmazzon.
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4,

5.

6.

d. Varhaté feladas datuma mez6 értéke nem lehet az aktualis datumnal 6 hénapnal
nagyobb érték, illetve nem lehet multbéli. Ha a datum értéke multbéli érték, akkor
a mez6t az aktudlis ddtummal tolti fel a program.

Az importalt csomag adatok megjelenitésre keriilnek a csomag 6sszesito lista feltileten a
hibaellen6rzés eredményének megfelel6en. Az dsszesitén a hibas tételeknél megjelenik a
piros korben a felkialtéjeles ikon.

a. A hibas tételek a listaban megjelolésre keriilnek és javithatdk, letolthetdk.

Az import tételek (csomagok) a csomag 6sszesitd fellileten a normal rogzitett csomagoknal
alkalmazott miiveletekkel szerkeszthet6k.

a. csomag szerkesztésre megnyitassal,
b. tobb csomag egyidejli csoportos méddositassal,

c. 0Osszesitd tiblazatban torténd tablazatos modositassal.

Az importalt csomagokra a kezelési, mddositasi szabalyok megegyeznek az altalanosan ér-
vényes lista feliiletre definialt szabalyokkal.
Zaras szabalyai:
a. A feladas véglegesitése teljes importra is lehetséges a kovetkez6képpen:
e A zarni kivant import fajlhoz tartozo csoportazonositora térténd szi-
réssel minden egy import fajlba tartoz6 csomag megjelenitése.

e Az Osszes Kijeldlésével megtorténik minden hibatlan csomag kijel6lése.
o Feladas véglegesitésének kezdeményezése.

b. Ha az import dllomany valamelyik csomagjahoz utoélag rogzitettél cserecsomagot,
akkor az a cserecsomag az alapcsomaggal egyiitt kertl feladasra.

c. llletve az importalt csomagok egyesével is zarhatdk, vagy akar rogzitett csomagok-
kal egytitt.

Import eredményének letoltése: A Csomag Osszesito lista feliiletrdl a linkre kattintassal kezde-
ményezhetd egy kivalasztott import eredmény fajl letoltése. Tablazatos megjelenitésben (6sszesito
munkalap) egy Osszesités szerepel, ami tartalmazza az import fajl nevét, importalas id6pontjat,
csoportazonositéjat, az osszes hibas csomagok szamat. A Tételes kimutatds munkalapon részle-
tezve lathatéak az importalt csomagok, valamint a hibas tételek, a hibak felsorolasaval.

Import teljes visszavonasa

A Csomag 0sszesitd lista feliiletr6l kezdeményezhetd egy kivalasztott import teljes visszavonasa
(torlése) az import fajl megadasaval.
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Import visszavonas

[ Betsltés ideje Y Fajl név Visszavonhaté

O 202503.17.11:52:33 Alapertelmezett import szerkezet beallitasa 2025-03-17-11-47 XLSX

‘@ -

Folyamata:
o Import visszavonasa linkre kattintas.

o A megjelend (a megadott intervallumban bet6ltott), llomanyok listajaban egy fajl
kivalasztasa.

= Alistaban minden fajl megjelenik a megadott idészakra.

» A fijlok mellett megjelenik, hogy visszavonhaté vagy nem vonhaté vissza
az adott import.

e visszavonhat: az import dllomanybdl még nem lett egy csomag
sem lezarva

e nem vonhatd vissza: ha az import allomanybdl egy vagy tobb cso-
mag le lett zarva

= (Csakvisszavonhatd import fajl kivalasztasa lehetséges.

o Import visszavonasa
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11TELJES IMPORTSZERKEZET

Belféldi importszerkezet

Az import allomanyodat a Belfoldi és nemzetkozi struktira résznél hivatkozott tablazat alapjan
tudod létrehozni. Javasoljuk az XLSX fajlformatumot, ahol a fejlécek elnevezését a tablazat elsé
oszlopa tartalmazza (a program elfogad CSV és XML formatumot is ugyanezekkel a mezénevek-
kel). Fontos, hogy csak karakterre megegyezd fejléc elnevezés esetén miikodik a funkcio.

Belfoldi és nemzetkozi struktiira

Egyes adatok formatuma kotott, az elvart formatum szabalyat a posta.hu-n talalod meg.

Fajlok
Belfoldi mintadllomanyok Letoltés (posta.hu)
Nemzetkozi mintaallomany Letoltés (posta.hu)
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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

12 CSOMAGJAIM

A Csomag 6sszesit6é képerny6n a Feladas véglegesitése gombra kattintva a véglegesités pillanata-
ban létrejott csomagokat a Csomagjaim oldalon talaljuk.

O Csomag azenosits Y Jegyzék azonesits ¥ Feladds détuma ¥ Feladé Y Kézbesitési méd 7V Cimzett 7 Feladssi dj Y Csomagadatok '
FB-GEN-0000000022198 - Teszt Gergd : irhesitas TSzt Cimzett 34 MPL Uzleti csomag bel
Sh PNO79501462150011138000000 [0 CIK-2220823005 20250317 115659 {56 Budapest Nagysandor Jossef utes 3. Hazhoz kézbesités  (FEq Bl S0 o omata 2044 Ft 10005
FB-GEN-0000000021842 - Felado Mark |, 1o CimzettMark MPL Uzleti csomag bel
O S PNO79501461560011138000000 |0 CIK-2220822964 20250317 10:09:06 {135 R dapest Dunavirdg uica 2-6 Hazhoz kézbesités 7155 Budapest Dunavirég utca 2.6, 1 726 Ft 3. 10009

»
-8 -
[ Liste exportélésa H &, Febddiegeck H & T ‘ &, Cimirat letoltés

Az egyes csomagokat kijelolheted a sor elején talalhaté jel6l6négyzetre kattintva, melyekhez akar
innen is nyomtathatsz cimiratot.

Az itt megjelend csomagok kore bvithetd, ha az idGintervallumot tdgabbra médositod. Alapértel-
mezett listaként a targynapon (vagy ha még nincs ilyen akkor az utols6 lezart napon véglegesitett
Osszes jegyzék csomagjai) lezart csomagok listazéddnak. Az intervallum maximum 3 hénap lehet,
ami az aktudlis ddtumhoz képest max 1 évvel régebbi datumra allithato be.

A kivalasztott csomagokhoz a Szallitdsrendelés gombbal eseti szallitas is kérhetd. A szallitdsren-
delés az Alapbeallitdisokban megadott e-mail cimekre is eljut. (El6re egyeztetett, rendszeres be-
szallitas esetén nem kell a szallitast megrendelni az alkalmazason keresztiil.)

12.1 CSOMAGJAIM OLDALON ALKALMAZHATO KERESES /SZURES

Lehetdség van a Csomagjaim meniipont alatt a csomaglistdban kiilonb6z6 feltételek szerint ke-
resni/sziirni a csomagjaidat.

Csomag azonosité (i) Standard keresési lista
Csomag
[ } Q | ens [ ” I ) Standard keresés
Mentett sajat keresések
[t ] I ] -

12.1.1:

Az Uj keresés gombra kattintva lehetdséged van sajat kereséseket definialni, kiillonbozé feltételek
szerint, hogy a gyakori, tipikus kereséseidet egyszer(ibben végezhesd el:
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Keresési feltételek hozzdadasa X

Keresési definicid neve (1)

[ )

‘ @ Faltétel ‘

= o

() Fehéeel ‘
A név megadasa utan a gombbal tudunk kritériumokat bedallitani a keresé-
stinknek. Az alabbi feltételek allnak rendelkezéstiinkre:

o (Cimzett

o (Cimzett email

o (Cimzett telefon

e Felado

e Felvevd hely

o Ugyféladatl

o Ugyféladat2

e (Csomag azonosito
e (somag adatok

o Jegyzék azonosito
e Rogzit

o Megjegyzés

e Csoport azonositd
e Orszag

e Szervezet neve

o Megallapodaskdd-név
e Szolgaltatasok

e Arufizetés

o Kézbesitési mod

o Feladasi dij

e Feladas datuma

e Létrehozas datuma és id6pontja

Maximum 3 féle feltétel allithat6 be egyszerre egy kereséshez.

Mentés
Ha a feltételeket beallitottuk a gombra kattintva elmenthetjiik.

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

dithatjuk el. Fontos ekkor, a rendszer nem menti el a keresést!
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@ leégzem

Ha szeretnénk megszakitani a keresést és visszalépni, akkor a gombra kattintva,
egy megerssitd ablak ugrik fel, ahol megerdsitheted kilépési szandékodat.

Legordiil6 meniiben tudsz valasztani az elmentett, sajatkereséseid kozott:

Mentett za)8t kerezdsek

(0 Magyarorszag
[] Teszt

Kedvenc ‘ m Torlas Mégse

Itt 4 opcio6 jelenik meg:

Kivalaszt: Aktivva teszi a keresést

Kedvenc: Megjeloli kedvencként a keresést (Ezt a z6ld betliszin is jelzi)
Torlés: Torli a kijelolt keresést

Mégse: Visszalép

A keresést a lista melletti , Keresés” gombbal tudjuk lefuttatni.

Van lehet6ség standard kereséseket alkalmazni:

Segitségedre lehetnek az itt megjelend, el6re definialt keresési listak, melyeket a Posta késziti és
szerkeszti.

Standard keresési lista

(] Posta minta

[ Teszi

(] Minta keresés ~
[ Lista

[ teszt cimzett
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Csomag azonositd (1)

Megadhatod a csomagszamot

] amelyre keresni szeretnél

Q Csomaq keresés

Elindithatod a keresést arra a cso-
magra, amelyet az el6z6 mez&ben
megadtal. Ez a gomb csak akkor ak-
tiv, ha a Csomag azonosité mez6t ki-
toltotted.

) Nyomkdvetés

A gomb megnyomasaval a posta.hu
nyomkovetésoldalara 1éphetsz at,
melyen el6re kitoltve az altalad
megadott csomag azonosito is lat-
hat6. Ez a gomb csak akkor aktiv, ha
a Csomag azonosité mezét kitoltot-
tuk.

=0, Uj keresés

I

Erre a gombra kattintva 4j keresést
tudsz definialni.

Standard keresési lista

Legordiild lista amely tartalmazza a

standard kereséseket.

Q) Standard keresés

A gomb megnyomasaval a kivalasz-
tott standard keresést tudod elindi-
tani.

Mentett ssjat keresdzek

Legordiilé lista, amely tartalmazza a

v sajat elmentett kereséseket.

&
|

A gomb megnyomadsaval a kivalasz-
tott mentett keresést tudod elindi-
tani.

'GJ'\ Kedvenc keresés

A kedvencként megjelolt keresést
tudod aktivva tenni a listaban.

A beallitas (fogaskerék) ikonnal az oldalon ta-
lalhato tablazat oszlopainak megjelenését sza-
balyozhatjuk, illetve az alapértelmezett bealli-
tast haszndljuk. Ha az ikonra kattintunk egy
megjelend listabol a tablazat oszlopait eltavo-
lithatjuk, megjelenithetjiik, illetve ha egy
adott tételen az egérkurzorral megallunk, at-
mozgatni (fliggbleges iranyba) is van lehet6-
ség, ezaltal az oszlopsorrend is valtoztathato a
tablazatos nézetiinkben.

Véglegesiteni a beallitdst a Mentés gombra
kattintva tudjuk, mig a Mégsem gombot va-
lasztva kiléphetiink a beallitasbol.
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[ " 2025. 03.17.

o ] [kzozs 03.17.

A Csomagjaim listdban talalhat6 csomagok in-
tervallum szerinti sziirése.

A Csomagjaim listaban kivalasztott csomag-
hoz szallitas rendelés kérhet6 a gombra kat-
tintva.

. A Csomagjaim listaban kivalasztott csomag
O o felad6jegyzékének letdltése.
A Csomagjaim listdban kijel6lt csomag tértive-
4, Tertiveven vény lapjanak letoltése (ha van).
- A funkcié hasznalatahoz az Alapbeaéllitasok /

Alap paraméterek pontjaban a , Tértivevény
nyomtatasi méd valasztasa” jel6l6négyzetet
be kell jel6lni.

A, Cimirat latoltés

A Csomagjaim listaban kijelolt csomaghoz tar-
tozo6 cimirat letoltése.

SRR R

A partnerek adatait tartalmazé tablazat alatt
jobb oldalt talaljuk. A legordiilé listdban meg
tudjuk hatarozni a tdblazatban megjeleni-
tendd tételek szamat (10/50/100/500 db).
Lapozni a tablazatban rogzitett tételek kozott
anyilakra, és/vagy az oldalszamra kattintva
lehetséges.

60




