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1. Az alkalmazás elérése/belépés

Lépjen be az ÉnPostám

regisztrációkor megadott 

felhasználónév és jelszó párossal, 

majd kattintson a belépés 

gombra.
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1. Az alkalmazás elérése/belépés

Bejelentkezés után szerepkört 

szükséges választania
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1. Az alkalmazás elérése/belépés

Kattintson az Irányítópulton a „Levél 

és csomag – minden, ami 

küldemény” ikonra vagy a doboz 

alján található „Megnézem a 

szolgáltatásokat” gombra kattintva. 

A megnyíló oldalon keresse az e-

Átvétel telephelyen menüpontot.
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1. Az alkalmazás elérése/belépés

Attól függően, hogy egy vagy több 

megállapodással rendelkezik, a belépésre 

két féle lehetőség van:

• egy megállapodás esetén azonnal a

nyitott jegyzékek oldalra navigál a

rendszer

• amennyiben több megállapodás

azonosítóval rendelkezik, akkor

legördülő listából szükséges választani a

megállapodások közül és ezt követően

nyílik meg a nyitott jegyzékek oldal

Másik megállapodásra 

átlépés a kijelentkezés 

után lehetséges.

Főmenü
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1. Az alkalmazás elérése/belépés

Amennyiben korábbról, a rendszerben 

nem kezelt jegyzéke volt, akkor azok 

automatikusan lezáródtak, ebben az 

esetben az alábbi tájékoztató üzenetet 

jeleníti meg az alkalmazás, amely az 

OK gomb lenyomásával eltűnik, egyéb 

teendője nincs.

Amennyiben korábbi napokról 

van nyitott jegyzéke az 

alkalmazásban, akkor a 

tárgynapi jegyzékek kezelése 

nem lehetséges, amíg nem zárja 

le ezeket a jegyzékeket. Erre az 

alábbi figyelmeztető üzenet 

emlékeztet:

Főmenü
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2. Nyitott jegyzékek kezelése

A jegyzékek kezelésére 48 

(munka) óra áll rendelkezésre. A 

„Mindent átvesz” gomb 

lenyomásával az érintett nap 

összes küldeményét lehet átvenni. 

A „Részletek” gomb alatt van 

lehetőség a kiszállítás tartalmát 

megtekinteni, melynek funkcióit a 

következő oldalon mutatjuk be. 
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2. Nyitott jegyzékek kezelése

„Küldemény lista” funkciógomb: a 

jegyzékben található 

küldemények listája jelenik meg 

tételesen, itt van lehetőség arra, 

hogy tételenként állítsuk be a 

küldemények státuszát

„Jegyzéket átvesz”

funkciógomb: az érintett 

jegyzék küldeményeinek egyéni, 

státuszállítás nélküli átvételére 

van lehetőség.

„Export” funkciógomb: az adott 

jegyzék exportálása 4 féle 

formátumban, mely az előugró 

listából választható ki

„Nyomtat” funkciógomb: az 

adott jegyzék PDF formátumú 

kézbesítési okirata kerül 

előállításra, mely letölthető vagy 

kinyomtatható 



KövetkezőElőző

2. Nyitott jegyzékek kezeléseNyitott jegyzékek kezelése

Funkciógombok

Küldemény lista képernyő

Főmenü

2. Nyitott jegyzékek kezelése

A „Küldemény lista” 

funkciógombra kattintva 

ez a tartalom jelenik meg.
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3. Küldeményátvétel lista alapján

„Kezelés beolvasással” funkciógomb: 

a rendszer a vonalkódolvasóval 

beolvasott küldeményt lekéri a 

jegyzék küldeményeinek listájából, 

amennyiben megtalálja, megjeleníti a 

listában. 

„Jegyzéket átvesz” funkciógomb: 

az érintett jegyzék 

küldeményeinek átvétele, egyéni 

státuszállítás nélkül.

„Mentés és kilépés” funkciógomb: 

amennyiben szeretné átmentileg 

felfüggeszteni az adott jegyzék 

küldeményeinek átvételét, akkor 

nyomja meg ezt a gombot, azonban 

kérjük vegye figyelembe, hogy a már 

rögzített státusz ezt követően már 

nem módosítható. Visszalépés 

esetén a még nem kezelt 

küldemények státusza lesz állítható.

„Kezelés kijelöléssel”

funkciógomb: egyesével kell 

megadni a nyomógombok 

segítségével az adott 

küldemények státuszát.

Átvételt, visszaadást 

vagy hiányt lehet jelölni

Közönséges 

küldeményeknél csak az 

átvett darabszámok 

egyenlegét kell megadni:
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3. Küldeményátvétel lista alapján

A vonalkódolvasóval beolvasott 

küldemények esetén két státusz 

állítható:

• átvesz

• visszaad

A visszaadás okát minden 

esetben jelölni szükséges. A 

visszaadás két okból lehet, 

melyet egy lenyíló listából lehet 

kiválasztani: téves kézbesítés 

vagy átvétel megtagadása.
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3. Küldeményátvétel lista alapján

A jegyzékben található összes 

küldemény státuszállítása után 

lehet lezárni az adott jegyzéket.

A jegyzék lezárását követően 

megjelenik az átvételi összesítő
képernyő, az OK gomb 

lenyomásával tudja véglegesíteni 

a jegyzék zárását.
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4. Küldeményátvétel aláírópaddal Főmenü 4. Küldeményátvétel aláírópaddal 

Aláírópados átvételnél meg kell 

adni jegyzékenként az átvevői 

adatokat.
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5. Lezárt jegyzékek 

Lezárás után a jegyzék átkerül a 

lezárt jegyzékek oldalra, mely a 

főmenüből is elérhető a lezárást 

követően 90 napig.

A „Lezárt jegyzékek”

menüpontban lehet letölteni az 

adatokat, azonban 

küldeménystátuszt már nem 

lehet állítani.
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5. Lezárt jegyzékek 

„Részletek” funkciógomb: az 

adott jegyzékben található 

küldemények összesített adatai 

jelennek meg.
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5. Lezárt jegyzékek 

A „Küldemény lista”

funkciógomb a jegyzékben 

kezelt küldeményeket listázza ki 

küldeményazonosító szerint.
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5. Lezárt jegyzékek 

A „Részletek” funkciógomb  a 

küldeményről ismert adatok 

megjelenítésére szolgál.
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6. Tárgynapi jegyzékekFőmenü 6. Tárgynapi jegyzékek

Ebben a menüpontban van lehetősége a 

jegyzékek dátum szerinti letöltésére 

vagy szerverre exportálására egy adott 

megállapodásra vonatkozóan a 

kiválasztott formátumban, tömörítve. A 

legbővebb az xml, mely tartalmára 

külön dokumentum áll rendelkezésre.
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7. Érkeztetés funkcióFőmenü 7. Érkeztetés funkció

A főmenüből érhető el az 

Érkeztetés és Érkeztetési fájl 

feltöltése menüpontok.

Az érkeztetési fájl arra a célra 

szolgál, hogy a küldemények 

átvétele egy állomány segítségével 

történjen. Ennek formátuma xml, és 

adattartalma kötött, melynek 

validálásához xsd állomány áll 

rendelkezésre. A fájl szerverre is 

feltölthető.
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8. Küldemény adatok, keresésFőmenü 8. Küldemény adatok, keresés

A küldemény keresés 

funkcióban 90 napig 

visszamenőleg lehet keresni a 

küldemények adatait.
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9. Beállítások/átvevő sablonokFőmenü 9. Beállítások/átvevő sablonok

Aláírópados átvétel során előre el lehet menteni az 

átvevői adatokat, így nem kell minden alkalommal 

külön megadni. A funkció célja, hogy az átvevők 

sablonként rögzíthessék az aláírásaikat és átvevői 

adataikat. Az így rögzített átvevő adatok az átvétel 

igazolásakor kiválaszthatók. 

A felület a Beállítások menüpont Átvevő sablonok 

menüpontból érhetők el.

Az Átvevő sablonok oldal megnyitásakor 

listaszerűen jelennek meg a már 

rögzített elemek. Több sablon esetén a 

sablonnévben szó eleji egyezéssel lehet 

keresni a sablon nevére. Egy meglévő
sablon annak kiválasztásával, a 

Megtekintés gombra kattintva nyitható 

meg szerkesztésre

Főmenü


