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1. Altalanos leiras

A Magyar Posta elektronikus feladéjegyzék (tovabbiakban: EFJ) készité rendszere, a webalapa
ePostakonyv alkalmazas (régi nevén WEBEF]) olyan ingyenes, online program, mely nyomtatvanyok
kitoltésére is alkalmas. Az EF] a kiildemények postai felvételéhez sziikséges adatokat tartalmazo,

kotott formatumua, XML kiterjesztésti informatikai adatallomany.
2. Az ePostakonyv alkalmazas elérése, bejelentkezés, profil

A program hasznalatahoz el6zetes regisztraci6 sziikséges. Az alkalmazéds hasznalatdhoz a Posta
honlapjan (https:/ /www.posta.hu) tud bejelentkezni a Belépés gombra kattintva, ahol meg kell adnia

regisztracios adatait.

Maganszemélyek Uzleti partnerek Kapcsolat EnPostam Belépés = Kosar(0) Q HuU- @
\f) KULDEMENY  KULDEMENY BE- ES PENZUGYI KO&zMU . P .
Magyar Posta FELADASA ERKEZESE KIFIZETES ~SZOLGALTATASOK UGYINTEzEs EGEYEG UJSAG  EGYEB  WEBSHOP
b

. , NEPSZERU SZOLGALTATASOK v
Bejelentkezes &

G"' Google n Facebook
;'( KAU

Felhasznalonév / e-mail cim

| |

Jelszo
ette jelszavat?

[ Regisztracio ]

EnPostam

DA

Magyar Posta

Bejelentkezést kvetSen valassza ki céges szerepkorét.


https://www.posta.hu/static/internet/download/Regisztracios_folyamat_2019.pdf
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Maganszemélyek Uzleti partnerek Kapcsolat EnPostam Belépés B= Kosar (0) Q Hur @

@A KOLDEMENY KULDEMENY BE- ES PENZUGYI DIGITALIS

MagyarPosta ~ FELADASA  ERKEZESE  KIFIZETES SZOLGALTATASOK SZOLGALTATAsOK DELYEG UJSAG EGYEB  WEBSHOP
—_—

NEPSZERU SZOLGALTATASOK v
EnPostam Fiokvalasztas
Melyik fiokjaval szeretne
belépni?

A magan és céges fiokokra mas szerzodési
feltételek vonatkoznak

o ] Minta Felhasznéld
mm
= Minta Posta Kft.
=g Vevokod: 0012345678
EEm
mEm  TesztKft
= .l W Vevoked 0011112222

| Kozadatok

Az oldal fejlécében taldlhaté meniiben megtekintheti sajat profiljanak adatait, médosithatja jelszavét,
illetve kiléphet a feltiletrél. A tényleges felhaszndl6i adatok (pl.: cég neve, addszam, szdmlazasi cim,

stb.) szerz6désben rogzitettek, igy itt azokat nem tudja modositani.

Posta =
Kapcsolat EnPostam Patrik ™ Kosar(0) Q

BE- ES KINEK A NEVEBEN JAR EL

D N e

, o MINTA KFT.
Iranyitopult

JSAG EGYEB WEE

Profilbeallitasok
) . . OVALTAS
J omodosita:
lemenyeit! i

Kilépés

« wwed Patrik
FELHASZNAL O HITELESITESE

Belépéshez az Iranyitépult Levél és csomag - minden, ami kiilldemény ikonra, vagy a doboz aljan

taladlhaté ,Megnézem a szolgaltatasokat” gombra kell kattintania.
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Kovesse nyomon kildeményeit!

Vamkoteles postai killdemény esatén kerjiik, hogy tajékozodjon

Csomag kisérdokirat szama.

Levél és csomag — minden, ami

kildemény

Dijkalkulatorunkat, levél és/vagy csomag feladassal, ill.
Stvételiel kapcsolatos kényeimi szolgaltatisainkat itt taika!
Keres8k

Postai tevékenységeinek intézéséhez hasznala keresé
szolgaltatasainkat: Iranyitoszam-keresd, Szolgaltatas- és
Postakeresd

Tovébb a keresSkhaz
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Lépjen be az EnPostam feliiletre!

REGISZTRALOK BELEPEK

/4

Vamiigyintézés
Maganszemélyek vamkezealési adatainak
rogzitése a killdemény megérkezése eldtt

Idépontfoglalas
A kijelolt postakon foglalhat idopontot is az
értesitett kildemények stvételéhez

: : a5

A kivalasztas utdn megnyilé oldalon, a lap jobb oldalan taldlhaté az ePostakonyv mentije, a

programot innen tudja elinditani.

Uzleti partnerek

Kspcsolat EnPostam

Belépés B Kosar (0) Q

Maganszemelyek

DA coLoemeny

FELADASA

Magyar Posta

PENZUGYI
SZOLGALTATASOK

BE- ES
KIFIZETES

KULDEMENY
ERKEZESE

Kovesse nyomon kildeményeit!

Vamkdteles postai kilkdemény esetén kerjik, hogy tajékozodjon

Kisérookirat szama:

Csomag kisérookirat szama

Csomag és levél dijkalkulétor

Ha szeretné elore kiszamolni, hogy mennyibe fog kerilni a
csomagja, vagy levelet adna fel

Milyen tipusu kildeményt szeretne feladni?

KOZMU

UGYINTEZEs DELYEG

UJSAG EGYEB WEBSHOP

Lépjen be az EnPostam feliiletre!

BELEPEK

REGISZTRALOK

"

ePostakdnyv
Levelei feladasahoz hasznalja ePostakonyv
alkalmazasunkat!

Tovs s
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3. Az ePostakonyv hasznalata, funkcidok

3.1. Udvozléoldal

Legels6 belépéskor még nem rendelkezik nyitott feladojegyzékkel, igy egy tidvozld tizenettel

talalkozik.
DA ePostakonyv Webefj Ketts
Magyar Posta Levé\szo\ga“atégnkhnz sigs @ KWR_IPH_NDL ®

B Nyitott jegyzékek

5] Teljesjegyzsk import @ Ujfeladsjegyzek

Udvszsljiik a Magyar Posta ePostakényv alkalmazéasaban!

Kattintson és hozza létre feladjegyzékét!

@ Ui feladsjegyzék [étrehozasa

3.2. Allandé képernyGelemek

Képerny6 felsé sora:

o Posta Patrik
sugs @ MINTA KFT. ®

* Stugo: A feliileten hasznalt kifejezések magyarazatat, illetve a folyamatok rovid leirasat ismerteti.

* Felhasznalonév és szerepkor: A Fejlécben mindig a bejelentkezett Felhasznalé neve és kivalasztott

Szerepkore (jogi személyiség, amely nevében eljar) lathato.

* X gomb: A gomb megnyomasaval a teljes alkalmazas bezérul. Erre kattintva figyelmezteto tizenet

ugrik fel. Kérjiik, hogy bezaras el6tt mindig mentse el a nyitott jegyzéket!
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Biztosan el szeretné hagyni az oldalt?
() Figyelem! A nem m ‘
3.3. Funkciogombok a képernyGn
A képerny6 tetején megjelend funkciégombok:
AR .
Vagurla  CooSON o | s
Keresés a jegyzékek kozt o Letchonte e

3.3.1.

Nyitott jegyzékek: Erre kattintva a nyitott jegyzékek listaszerti nézetébe jut. Nyitott jegyzék
alatt azokat a megkezdett jegyzékeket értjiik, amelyek szerkesztése mar elkezd6dott, de még
nem Kkeriiltek lezadrdsra. A szerkesztés 15 munkanapig folytathat6. Utdna a rendszer
automatikusan torli a le nem zart jegyzékeket.

Lezart jegyzékek: Erre kattintva a lezart jegyzékek listaszerti nézetébe jut. Lezart jegyzék alatt
azokat a jegyzékeket értjiikk, amelyeknek a szerkesztése mar befejez6dott és bekiildésre
kertiltek a postai rendszerbe.

Riportok: Szamlakontroll riport lekérdezésének feliilete. A lekérdezett riportok eredményei
letolthetdk.

Kézbesitések: A kézbesitési igazolasok ezen a feliileten is elérhet6k, amennyiben visszaadasi
csatornaként az ePostakonyv alkalmazéast jelolte meg a bekiildott EFJ tértivevény
visszakiildési moéd mezd&jében, tovabba az érintett kiildemények sikeres vagy sikertelen

kézbesitése megtortént.

Nyvitott jegyzékek meniipont és funkcidi

Amennyiben mér hasznélta a programot, azaz van nyitott feladéjegyzéke, gy belépéskor ezeknek a

listajat fogja latni.

A nyitott feladdjegyzékeket 15 munkanap inaktiv dllapot utdn automatikusan torli a program, illetve

azok manudlisan is torolheték ez id6 alatt. A program az utolsé szerkesztési id6ponttdl szamitja

vissza a torlés datumat.
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A nyitott jegyzékek oldalon lathatja a Posta felé még be nem kiildott, nyitott statusszal rendelkezd,

illetve lezarasra jelolt statuszban 1évé jegyzékeit.

A listaban azok a f6bb adatok lathaték, amelyeket a jegyzék 1étrehozdsakor megadott. Ilyen adat a
jegyzék azonositdja, a jegyzékben talalhat6 tételek (kiildemények) darabszama, a vérhato torlés

datuma, valamint a megéllapodas azonosito.

Amennyiben a jegyzék ,lezdrdsra jelolt” statusszal rendelkezik, Ggy a , Megtekintés” gombra
kattintva éri el és tekintheti meg az adott jegyzéket. A becstilt feladasi dij is csak abban az esetben

jelenik meg, ha a jegyzék lezarasra jelolt statuszt kapott. Ezt a statuszt a lakat ikon is kifejezi.

Felads neve:

Gelositds détuma: KizBnséges darabszim: Kanyvelt darabszim:
MINTAKFT. 13

EFJ letaitése DML

Z
-1311- Megsllapodss kéd: Osszes darabszém: Torlés détuma: Becsilt feleddsi di: 1
61266-2020-0727- 10461256 15 2020-08-17 13:37 21670 Ft 0]
won | [ o | [ e

Amennyiben a jegyzék statusza ,nyitott”, a Rogzités folytatasa gomb mellett 1év6 nyilra kattintva a

kovetkez6 lehet6ségeket ajanlja fel a rendszer:

- EFJ letoltése (xml)
- Jegyzék letoltése (pdf)
- Beallitasok
- Torlés
Az elkésziilt elektronikus feladdjegyzéket (xml) errGl a feliiletrdl letéltve akdr e-mailben is

bektildheti az efeladas@posta.hu e-mail cimre, amennyiben a jegyzék zdrdsa az alkalmazdsban

= stkertelen.
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Funkciégombok:

* Kiildemény azonosit6 visszaadas: az adott felhasznalon és a kivélasztott megéllapodas
azonositén levé kiilldeményazonosité tartoményokat lehet visszaadni a kozosbe, igy egy
masik felhaszndlo, aki rendelkezik megfelel6 megallapodds azonositéval, a visszaadott

tartomanyokat fel tudja hasznélni. (A visszaadas utan tovabbi rendszeriizenet nincs.)

®

Kiildemény azonosité visszaadas

Vélassza ki, hogy melyik megéllapodas azonositéhoz tartozé killdeményazonositékat szeretné
visszaadni. Ha visszaadja a killdeményazenesitékat, a késdbbiekben ezeket mar nem fogja tudni

hasznalni.

Megallapodas: 10461256 @
et

' “maad l

* Uj felad6jegyzék: Erre a gombra kattintva jelenik meg az Gj jegyzék alapadatainak beviteli
feliilete.

* Teljes jegyzék import: Erre a gombra kattintva lehetésége van egy, a hatalyos EF] miiszaki
specifikacié szerint korabban mar létrehozott komplett elektronikus feladdjegyzéket az
alkalmazason keresztiil bekiildeni a postai rendszerbe. A Teljes jegyzék import segitségével
bekiildott jegyzékek megjelennek a lezart jegyzékek kozott is, valamint amennyiben az
alkalmazasba kérte vissza a kézbesitési igazolast, akkor azok innen is letdlthetdk.

* Rogzités folytatasa: Betoltddik a tablazatos rogzités oldal, ahol a mar meglévé adatokhoz gj

kiildeményeket, tételeket tud felvenni.

* Megtekintés: Ez a gomb kizarolag a lezarasra jelolt jegyzékek mellett jelenik meg. Kattintas
utdn megtekintheti a jegyzék tételeit és/vagy véglegesen lezdrhatja a jegyzéket, illetve

szerkesztésre felbonthatja azt.

* Beallitasok: Ez a gomb csak a jegyzék adatainak jobb szélén lathaté nyilra kattintva jelenik
meg. Segitségével a jegyzék alapparamétereit lehet modositani (pl.: felad6i adatok,
tértivevény visszakiildési cim megadasa papiralapt kézbesitési igazolas visszavardsa és

vélasztasa esetén stb.).
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¢ Torlés: Ez a gomb csak a jegyzékek adatainak jobb szélén lathaté nyilra kattintva jelenik

o

meg. Torlés esetén figyelmeztet6 ablakban kell megerd&siteni a mtiveletet.
* Keresés mez6: A képerny6n lathato osszes jegyzékadatban lehet vele keresni.

Rendezési lehetdségek:

* Rendezés alapja: A lefelé mutaté nyilra kattintva legordiil6 mentibél valaszthatja ki a

rendezés kivant szempontjat (pl.: a felado neve, a jegyzékazonosito, a torlés datuma stb.).

* Rendezés irdnya: A rendezés szempontjahoz igazodva novekvé vagy csokkend sorrendbe

rendezheti a jegyzékeket.
Sugd @ WE Wft’:hfmj @

Kiilcdarmny S o o o .
® e:mo:h.-f» ﬁss:;s-ﬁs B Teljes jegyzék import @ Uj feladsjegyzék

Endazds: Letrehazis dat

RENDE

% iaszes darabszbm: Télés détuma: BecsOh feladisi dij: IEI Feladd neve

3 2021-01-06 16:43 47690 Ft Jegyzékazonesitd
Osszes darabszdm
Kizonséges darabazam
& Oisszes darabszém: T5rlés dituma: Becsilt feladési dij: [EI Kinyvelt darabszém

500 2021-01-05 17:02 1540705 Ft Torés ddtuma:
" Létrehozds dituma

Magallapodasazonositd

3 Osszes darabszém: Tirlés datuma: -
500 2021-01-05 13:57 RENDEZES IRAMYA
Mévekvd
«" Csokkend

& rabszém: Térlés dituma: 3
ti)ss:es darabszé Tarlés ?@ DS Rigzités fohtatésa

Kijelolési lehetdségek:

& Nyitott jegyzékek

D v ) Keresés a jegyzékek kozt . Q

Osszes kijelolése
Kijeldlések megszintetése 0803-1015-004947d9f43a Megallapodis kad: Osszes darabszam: Torlés datuma:
Kilelolések megforditasa A-4602-8398- 10461256 1 2020-08-26 10:15
Jegyzékazonosité: ) o N i L
O  10461256-2020-0801-1603-03019de55M5q | oofopodiskdd: e derssea e 0
- 5b007f83-c97b-417{-9be3-136e13310960 o ’
Jegyzékazonosité:
10461256-2020-0731-1203-02237d 1ba4fc Megillapodés kéd: Osszes darabszam: Térlés datuma:
o - 08eb62cd-944e-4790-aa30- 10461256 0 2020-08-25 12:03
Ocfc71070639
Jegyzékazonosité:
O 10461256-2020-0731-1006-61539b43f911 Megdllapodas kéd: Osszes darabszam: Torlés datuma:
- 1343348e-9c2a-4570-ac73- 10461256 2 2020-08-25 10:06
9bb84b87b472
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* Jelolé négyzet: A jegyzékek el6tt levé négyzetben pipalassal jelolheti ki azokat a

jegyzékeket, amelyeken tovabbi miiveleteket kivan végezni.
+  Osszes kijelélése: Minden jegyzéket kijelol.

* Kijelolések megforditisa: A nem kijelolt jegyzékek kijeloltté valnak, mig a kijelolt

jegyzékeknél elttinik a kijelolés.
* Kijelolések megsziintetése: Minden kijel6lést megsziintet.

* Kijeloltek torlése: A kijelolt jegyzékeket torli. A véletlen adatvesztések, torlések elkertilése

érdekében a program a végleges torlés el6tt felugro ablakban kér megerdsitést.

Biztos, hogy tordlni szeretné a kijelolt
jegyzékeket?

A tordlt jegyzékek véglegesen térl&dni fognak!

* Kijeloltek oOsszevonasa: A kijelolt jegyzékek Osszevondsat csak az aldbbi feltételek

teljestilése esetén hajtja végre az alkalmazas:

ha a jegyzékek azonos megallapodas azonositéval rendelkeznek;

ha az 6sszevonni kivant tételek szdma egy jegyzéken nem éri el az 1001 db-ot;
ha a ,Kiildeményazonosité nyomtatdsa boritékra” funkciéban megadott érték
azonos;

v" ha a kozonséges kiildemény rogzitési modja (pl.: azonositott levél) megegyezik.

Figyelem! Két kiilonb6z6 felhasznalé altal szerkesztett jegyzék csak abban az esetben
vonhaté dssze, ha az egyik felhasznalé legaldbb 10 perce kilépett az adott jegyzékbdl. Ez

az adott jegyzék szerkesztésére is igaz.

11



3.3.2. Lezart jegyzékek meniipont és funkcioi
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Ezen a lapfiilon Osszesitve lathatja a Posta felé bekiildott, lezart jegyzékek listajat. Megjelennek azok

a f6bb adatok, amiket a jegyzék létrehozasakor megadott. Ilyen adat a jegyzék azonositéja, az dsszes

darabszam, a meg6rzés datuma, az IKR azonositészdm és a megallapodés azonosito.

A lezért jegyzékek oldalon - alapbeéllitasként - a korabbi, 90 napban lezart jegyzékeit lathatja, ahol a

lezart jegyzékeket datumra sztirve is lekérdezheti a lekérdezés napjat megel6z6 360 napig. Az

egyszerre lekérdezhet6 id6 intervallum 90 nap.

Wy

mf .
' ePostakdnyv
Magyar Posta - )

Werbaf] Keek

®

B Lezirt jegyzékek

0~

=

KR szcaoshiorin:
57566

Maopstapodis kbd
SEIEERE

Torbs it
2022.07-26 1710

Jonpyparenout s

ncpm - S53B4B26202 106211510

a

Ouszes darabsrie

104

Jeprrdh meegeriisa

@ 0 feladtimayrik

A lezért, posta felé bekiildott feladdjegyzékeket automatikusan torli az alkalmazds. A torlés

id6pontjat a rendszer kijelzi.

O~ Keresés a jegyzékek kozt
Rendezés: Létrehozis déituma: v
Jogyzékazonosits:
R Tarlés datuma:
10461256-2020-0731-1008- KR szonositdszim Megallapedas kad: - sszes darabszam: Feladssi dif ) m
B 67403atcidic- aabdos2c4138- 2408424 10461256 ot 2325 Fi Jegzekmeanyitisa
408-901b-02bScd0ee41 i
= KR oszam: Megilapedds sk o Coma: (sszes darabse Feladisi dif
O  egyz 461256-2020-0730- e R 2021-08-03 e e e
1200-348771871678 = 14:00 5 4075 Ft
Torlés détuma:
IKR azonositészém:  Megallapodis kd: ’ Gsszes darabszam: Feladisi dij: " "
O 2401448 10461256 ff;fg 0 5 4075 Ft Jegyzek megnyhasa
Jegyzekazonositd:
= Torés dituma
[ 10461256-2020-0730-0856- IKRazonostoszam:  Meodlapodskad:  peo S Osszos darabsasm; Foladsl p——
81306d5ec7 1e - 69c2ab7-Obe0- 2400046 10461256 o 1 385 Ft ey
4d7a-80ea-181cobf3208 |

Egy kivélasztott, mar lezart jegyzék megnyitasat kovetSen felugré aj ablakban lehetésége van az adott

jegyzékben szerepld kiildemények Kézbesitési stadtuszanak lekérdezésére is.
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# Fuldesdny pana  Cimoes neve Gim FukiesdnyaronautdTt Kukiemeny jellemads Tobbietaoigaltatines Listadr Fbsheite L igaseiin

armazet

A ,Kézbesitések” gomb: az adott jegyzékhez tartoz6, 6sszes rendelkezésre all6 kézbesitési igazolas

megjelenitésére szolgal.

A ,Letélthetd kézbesitések” gomb megnyomaséaval az On &ltal megnyitott jegyzékhez tartozo, de

még nem letoltott kézbesitési igazolasokat tudja lekérdezni.

A Kézbesitési igazolas oszlopban azok a kézbesitési igazolasok, amik mar letoltésre kertiiltek azok
esetében a Letoltve gomb piros szint, azok, melyek letoltése még nem tortént meg, a Letoltés jelenik

meg kek szinnel.

Funkciégombok:

* Jegyzék megnyitasa: Itt tekintheti meg a jegyzék tételeit. Nyomtathat cimiratot, vdmaru

nyilatkozatot és kiséréokiratot.

* Jegyzék letoltése (PDF): Ez a gomb csak a jegyzék adatainak jobb szélén lathat6é nyilra
kattintva jelenik meg. A jegyzék letoltését teszi lehet6vé papir feladdjegyzék (PDF)
formatumban. Abban az esetben alkalmazhaté ez a kinyomtatott PDF papir
feladéjegyzékként is, amennyiben az elektronikus bekiildést valamilyen technikai probléma
(pl.: az Internet szolgaltatas hibéja) akadalyozza, illetve a leveleit informatikai ellatottsdggal
nem rendelkezé (manudlis) postan kivdnja feladni. Ez utébbi esetben 2 példanyban

sziikséges ezt kinyomtatnia.

* EF] letoltése (XML): Ez a gomb csak a jegyzék adatainak jobb szélén lathato nyilra kattintva

jelenik meg. Az elektronikus feladdjegyzék XML formatumban tolthet6 le a segitségével.

* Torlés: Ez a gomb csak a jegyzék adatainak jobb szélén lathat6 nyilra kattintva jelenik meg.

Torlés esetén figyelmeztet$ ablakban kell jovahagyni a miiveletet, mely nem vonhato vissza.
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Rendezési lehetdségek:

* Rendezés alapja: A lefelé mutaté nyilra kattintva legordiil6 mentib6l valaszthatja ki a

rendezés kivant szempontjat (pl.: a felad6 neve, a jegyzékazonosito, a torlés datuma stb.).

* Rendezés irdnya: A rendezés szempontjahoz igazodva névekvé vagy csokkend sorrendbe

rendezheti a jegyzékeket.

Kijelolési lehetGségek:

* Jelolé négyzet: A jegyzékek el6tt levé négyzetben pipalassal jelolheti ki azokat a

jegyzékeket, amelyeken tovabbi miiveleteket kivan végezni.

B Lezért jegyzékek @ Ujfeladsjegyzek

Jegyzékadatok masolésa . .
E] v g Kijelsltek toriése Keresés a jegyzékek kozt
nyitott jeqyzekekbe Rendezés: Létrehozis dituma: v

Osszes kielolése

Toirlés détuma: nm
Kijelolések megszuntetése I:(‘ROFSIn;;ﬁ tészam: Mar:g \Z.—ggaq kéd: 2021-09-04 ;.wm darabszam: -F-iji.és;.d”: ck ssa
Kijelokések megforditasa SEos ! 13:07 Ze i
Jegyzekazonosite: Torlés datuma

O jegyzek - 1046125
1200-34877187167

§

IKR azonositészam:  Megallapodss kéd: . : Bsszes darabszam: Feladasi dij
2021-09-03 Jagyzék magnyit:
2401481 10461256 14:00 5 4075 Ft

Térlés détuma
IKR azonositészém:  Megallapodas kéd: ] Osszes darabszam: Feladsi di] X
2021-09-03 Jegyzék megnyitdsa
2401448 10461256 e 5 4075 Ft

* Jegyzékadatok masolasa nyitott jegyzékbe: Ez a gomb kizérdlag egy jegyzék kijelolése
esetén jelenik meg. Rékattintva a jegyzék adatait kimdsolva lehet Gj néven nyitott jegyzéket

létrehozni.
+  Osszes kijelélése: Minden jegyzéket kijelol.
* Kijelolések megsziintetése: Minden kijel6lést megsziintet.

* Kijelolések megforditasa: A nem kijelolt jegyzékek kijeloltté valnak, mig a kijelolt

jegyzékeknél elttinik a kijelolés.

* Kijeloltek torlése: A kijelolt jegyzékeket torli. A véletlen adatvesztések, torlések elkertilése

27 .z

érdekében a program a végleges torlés el6tt felugro ablakban kér megerdsitést.
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3.3.3. Riportok meniipont és funkciéi

Megéllapodés azonosité:* E—

Iddszak kezdete* 2020.07.25

Id&szak vége* 2020 07 31

Allomany tipusa* “ s xs
| Lekérdazés

Szamlakontroll: Segitségével egy megadott idSintervallumon beliil kérdezheti le az idészak alatt

elektronikus felad6jegyzékkel felvett kiildemények szamlazasi adatait alap-, valamint
tobbletszolgaltatdsra bontva, valamint az idészakhoz tartozé jegyzék azonositok is az eredmény
részét képezik. Az alkalmazas &ltal elkészitett riportok eredményeit 3 napig van lehetsége letolteni.

Amennyiben nem elegendé a 3 nap, Gjra lekérdezheti az adott id6szak adatait.

Figyelem! A lekérdezés a vdlasztott megdllapodds azonositékra elektronikusan felvett dsszes

1
I
I
I
! adatot tartalmazza az adott idbszakban, nem csak az ePostakdnyv alkalmazdssal felvett
I
! = tételeket.

I

Képernyd elemei:

* Megallapodas azonosit6: Tobb megallapoddas azonosito is lekérdezhet6, akér egyszerre is.
e Idészak kezdete: A riport kezd6 datuma.
e Idészak vége: A riport zar6 datuma.

*  Allomany tipusa: PDF; XLSX; XLS formatumok koziil vélaszthat.

Funkciégombok:

* Adattorlés: A mez6k értékeit visszadllitja a kezdési allapotra.

* Lekérdezés: Elinditja a lekérdezés folyamatat.

+ Eredmények: Atléptet a Szamlakontroll képernyére.

¢ Letoltés: A lekérdezés sordn megadott és bedllitott allomany tipusban tolti le a riportot.

* Szamlakontroll: Atléptet az Eredmények képernyére.
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10000241 - 2019.11 04

Kislderményazonosity  Feladds détuma

e r———
Watszama  faftdle vonalkid

O i

KR_39074

KR_30074 RL17410003554467

KR_30074 RLI7A10003554542  2018-11-10 1603 kes Pal 5000

Letottes

Letottés

Tértivevényes levél, hivatalos irat feladasa esetén itt tekintheti meg/toltheti le a killdemények

kézbesitése vagy visszakiildése utin rendelkezésre allé elektronikus kézbesitési igazolasokat.

A kézbesitési igazolasok abban az esetben érhetdk el a feliileten, amennyiben az
elektronikus feladdjegyzék tértivevény visszakiildési méd mezében visszaadasi

csatornaként az ePostakényv alkalmazdst valasztotta (mezd neve: TV visszakiildési

mod), tovabba

az érintett kiildemények sikeres vapy sikertelen kézbesitése

—
—
——
-—
megtortént.
__________________________________________________________________________ 1
DA ePostakényv Webefj Ketts
X ebefi Ketts
s o
Magyzr]’gs_tz Levél szolgaltatasoknoz igs @ WEBEF. 1_dijhitel ®
5 P Kiildemér - e
&) Kézbesitések ®@ EZD"D:ME‘:'.;;;’;E = @ Ujfeladsjegyzek
55312274 v | 2021.06.08| 5] 2021.07.08 B

< Junius 2021
Jegyzékazonosite  Kiildeményazonositd Feladas datuma

W1 2 3 4
IKR_57424 RL8B0014100667008  2021-06-09 11:44

7 ° § 10 1

14 15 16 17 18

Hivatalos  Hivatalosirat  Sajat Kézbesités

Moszkva sétany 76

Sajat azonosito

iratszama  fajtaja vonalkéd  igazolas

Letoltve

Az igazolasok lekérdezésére a feladast kovetd 360 napig van lehet6sége. Az igazolasok egyenként

tolthet6k le a feliiletrdl.

A kézbesitések mentiben datum szerint sztirhet6k a rendelkezésre allo kézbesitési igazoldsok. A

keresési paraméterekben megadhat6 kezd6 feladési datum és zaré feladdsi datum kozotti intervallum

nem lehet tobb mint 30 nap.
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Amennyiben nem ad meg sz(irési feltételként idGintervallumot az els6 belépéskor, akkor az aktuélis

naptol visszafelé szamitva 30 napra torténik a lekérdezés.

Amennyiben mar kérdezett le kézbesitési igazolasokat a programban, de nem ad meg sz{irési
feltételként iddintervallumot, akkor mindig az utols6 lekérdezés eredményét fogja latni. A
lekérdezhet6 intervallum kezd6 ddtuma nem lehet korabbi, mint a lekérdezés napjat megel6z6 360

nap.

Keresés menete: a megallapodas azonosit6é és a datum kivalasztasa kotelezd. A kovetkezd keresési

lehet6ségek allnak rendelkezésre: cimzett neve, killdeményazonosito, jegyzék azonosité (a jegyzék

IKR_szédma, pl.: IKR_123456).

A keresés eredménye tdblazatban jelenik meg, az utols6 oszlopban a Letoltés gombbal. Az igazoldsok
innen a kés¢bbiekben is letolthet6k. Azok a kézbesitési igazolasok, amik még nem kertiltek korabban
letoltésre, azok esetében a Letoltés gomb piros szinti, a mar korabban letoltottek mellett a Letoltve

jelenik meg kék szinnel.
4. Feladojegyzék létrehozasa

Az Uj feladbjegyzék gombra kattintva tud feladjegyzéket rogziteni.

n Webef] Kettd
Sugé (@ WEBEFJ 1 dijhitel @

Kiildemén e = o .
@ pzONOSRG uissz::mdeis 5] Teljes jegyzék import @ Uj feladsjegyzék

Rendezés: Létrehozés dituma: +

4.1. Feladojegyzék alapadatai

Az 4j jegyzék létrehozasat az alapadatok rogzitésével kell kezdeni. Ezek azok az adatok, amelyek a

teljes jegyzékre vonatkoznak.
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osta Patri
Stgd PR
Magvarl’gs_tn Levél szolgaltatasokhoz g0 @ MINTA KFT. ®
£ Vissza a jegyzékekhez  Jegyzék \evequ;dajegyzék 6 L’
Megallapodas 0461258 : e (e Vérhaté feladds Kiildeményazonosité
azomosite: 10461256 @ Feladés helye:* | Orszagos Logiszfi . v satums 2020.08.11 5] nyomtatisa boritékra Nem @
|
10461256
55058321 <=

Ha On egy mezove [ be-a cimel, akkor meniés U3 55021834 it trtvoviny (T visszakcides cin? Kéren,adja g a bvizsg#ls| jegyzOkdinyv engaddiyek szémét

Amennyiben a kiildemények rigzitését szeretné elkezdeni, 1igy a Tovibb gombra kattintson.

I 1
1 ]
1 1
I 1
1 1
: Figyelem! Az e-mail cim kitdltése és az ,Azonositott Kiildeményt kivdn feladni?” |
1 1
: = kérdés meguvilaszoldsa kitelezd, ezek hidnydban a Tovabb gomb nem lesz aktiv. '
1 ]
1 1

e Jegyzék neve: Szabadon elnevezheti a jegyzéket. A mez6 toltése opciondlis, a felhasznalot
segiti a jegyzékek megkiilonboztetésében.

e Megallapodasazonosito: Egy tigyfélhez egy vagy tobb megallapodés azonosité is tartozhat.
Tobb megallapodds azonositd esetében legordiild6 mentib6l vélaszthatjia ki, melyik
megéllapodashoz kivanja rogziteni a jegyzéket. Kivalasztds utdn az azonositohoz tartozé
felad6i adatok automatikusan kitoltédnek, a rendszer pedig felugré ablakban kiild
figyelmeztetést, hogy azok helyességét ellendrizni sziikséges.

Tobb felhasznalo is beléphet ugyanahhoz a megallapodas azonositéhoz a programban, de csak
abba a jegyzékbe, amely az adott pillanatban nincs hasznalatban. Ha a médositasra kijelolt
jegyzékben éppen egy masik felhasznaloé dolgozik, akkor figyelmeztets tizenettel jelzi a

rendszer, hogy a médositds nem hajthaté végre.

Tdbb nyitott jegyzék dsszemdsoldsa (egy feladdjegyzékbe torténd dsszevondsa):

A, Nyitott jegyzékek” képernydn a jegyzékek kijeldlésével és a , Kijeldlések dsszevondsa” gomb

megnyomdsdval lehetséges.

e Feladas helye: A megéllapodashoz kapcsolt feladasi helyet automatikusan kitolti a rendszer,

amelyet javasolt leellenérizni.
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e Kiildeményazonositdé nyomtatasa boritékra: Legordiil6 mentib6l valaszthatja ki, hogy
konyvelt kiildemények esetén a kiildeményazonosit6t az alkalmazas segitségével nyomtatja-

e boritékra.

A képerny6 aljan az alabbi funkciégombok talalhatok:

Adattsrlés ‘ Mégse ‘ Mentés és kilépés

e Adattorlés: Minden adatot torol és a folyamat tjrakezdhetd.

e Meégse: Mentés nélkiil 1éptet vissza az aktualis kezd6oldalra.
e Mentés és kilépés: Elmenti a képerny6 adatait, majd a nyitott jegyzékek képernyét tolti be.
e Tovabb: Betoltédik a tdblazatos rogzités oldal, ahol elkezdheti rogziteni a feladando

kiildeményeket.

4.2. Feladé6 adatai - alapértelmezett cim

e Felad6 adatai - alapértelmezett cim: A megallapodas azonosité kivalasztdsa utan a feladoi
adatok automatikusan kitoltédnek. A rendszer altal betoltott felad6i adatokat ellenérizni
sziikséges. A felad6i cimnek meg kell egyeznie a fizikai kiildeményen feltiintetett felado
cimével, mely egyben a kiildemény visszakiildési cime is. A kiildemény visszakiildési
cimeként a Posta kizérdlag belfoldi telephelyek cimét veszi figyelembe. Konszolidatori
feladas esetén a feladéi név mezdjében a konszolidator és a megbizd egyiittesen
szerepeltetendé. A felad6 és a megbiz6 személyének pontos beazonositisa érdekében a
Posta elvarja, hogy a feladéi név mezében egyértelmiien keriiljon azonositasra a
konszolidator és a megbiz6é (pl.. Minta Kft. megbizasab6l Minta Konszolidator).
Visszakézbesitési cimként a konszoliddtor magyarorszadgi cime helyett a megbizé
magyarorszagi cime abban az esetben tlintethetd fel, ha a konszolidator és a Posta kozott
kotott kiilon irasba foglalt szerzédés ezt tartalmazza, tovabba ez alapjan a konszolidétor a
kiildemények atvételére megbizast ad a megbizo részére.

e Adatok moédositasa: A médositas az Adatok modositasa feliratra kattintva végezhet6 el.

Kotelez6 annak az e-mail cimnek a megaddasa, amelyre a beérkezésrél és a kiildemény

felvételrdl visszavarja az értesitést. Modositas nézetben az alapértelmezett jelolonégyzet
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kivélasztasaval meghatarozhatja, hogy ezt a cimet alapértelmezetten kivanja-e hasznélni - ez
esetben minden jegyzékére ez a cim vonatkozik - vagy csupan erre az egy adott jegyzékre
vonatkozoan kivanja alkalmazni. Az itt megadott adatok fognak megjelenni a nyomtatas
soran feladoi adatként. Fontos, hogy csak akkor torténik mentés, ha a Felad6 adatai mellett
megjelend Modositas mentése gombra kattint. Mégse gombra kattintva nem torténik mentés

és kilép az adatmoddositasbol.

A modositott adatok csak az ePostakonyv program adatbazisaban tarolédnak le, més postai IT
rendszerben nem. (Tehat pl.: a szamlazasi cimek ebben a programban nem modosithatok.

Amennyiben ilyen igény mertil fel, azt a postai kapcsolattarténak sziikséges jeleznie.)

A feladéi adatok felvitelekor csak a csillaggal jelolt (kotelez6) mezéket kell kitoltenie, attol fliggben,
hogy postafiokot, vagy kozelebbi cimet (koztertilet neve, tipusa, hdzszdm, stb.) ad meg. A tobbi mez6

(pl.: jelen esetben a postafiok) inaktivva valik, sziirke hatteret kap.

€ Vissza a jegyzékekhez Jegyzék neve: Példa jegyzék
Megalla'p?das -
azonosité:
Mégse Médosftas mentése
Ha On egy mezdbe ifja be a cimet, akkor mentés utin a rendszerink
automatikusan szétbontja a cimet (kdztertlet név, tipus, hazszam szerint)
Felads neve:* Irdnyitészam:*
Minta Kft. 1138
Telepiilés: * Kézteriilet név:
Budapest Dunavirag
Kézteriilet tipusa: * Hazszam:*
X W X W
Epiilet: Lépcsdhaz:
Emelet: Ajtd
Postafick: E-mail:*
posta.patrik@posta.hu
Telefonszam:
+36301234567] [ alzperteimezett
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Fontos, hogy megfeleld e-mail cim legyen bedilitva, hiszen erre a megadott cimre fog
érkezni a wvisszaigazolds (,Kdzponti értesités” felado névvel) a feladiéjegyzék

befogadisrol, a felvétel elismerésérdl, a jeqyzékzdrds hibidirél, valamint a bekiildott

dllomdnyok hibdirél is. Erve a cimvre fog visszaérkezni a kézbesitési igazolds is, amennyiben
az e-mailes visszaaddsi csatorndt vdlasztottn a tértivevény wvisszakildési mdédndl a

feladdjegyzékbe ragzitett kiildeménynél.

4.3. Eltéré tértivevény visszakiildési cim

4.3.1. Amennyiben papiralapon kéri a kézbesitési igazolast:

Amennyiben a papiralapta kézbesitési igazolas visszakiildéséhez a feladéi adatoktol eltérd cimet

kivan megadni, azt ebben a blokkban teheti meg az Igen gomb kivélasztasa utan.

Az eltér6 cimadatok felvitelekor csak a csillaggal jelolt (kotelez6) mezdket kell kitdltenie, attol
fliggben, hogy postafidkot, vagy kozelebbi cimet (kozteriilet neve, tipusa, hazszam, stb.) ad meg. A

tobbi mez6 inaktivva valik, sziirke hatteret kap.

Eltérs tértivevény (TV) visszakiildési cim?

Cimzett neve: Irdnyitdszam:
Telepiilés: Kozteriilet név:
Kozteriilet tipusa: Hazszam:
Epiilet: LépcsBhéz:
Emelet: Ajto:

Postafick:
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4.3.2. Amennyiben elektronikus csatornan kéri a kézbesitési igazolast:

Az ebben a blokkban megadott cimzetti adatok fognak megjelenni a kézbesitési igazolas el6oldalan.

Ennek hidnyaban a felad6i adatok kertilnek a kézbesitési igazolas el6oldalara.

4.4. Bevizsgalasi jegyz6konyv engedélyszama

Amennyiben gépi feldolgozasra alkalmas kiildeményt kivan feladni, ehhez az Orszagos Logisztikai
Kozpont (OLK) bevizsgalé laborjanak jegyzékonyvi engedélye sziikséges. Az engedélyszam
rogzitése csak gépi feldolgozas tobbletszolgaltatas valasztasa esetén kotelez. A bal oldali mezSbe 1-
6 szamjegy irhato be, mig a jobb oldali mez&ben egy legordiilé mentibdl csak évet kell valasztani a
jegyzokonyv engedélyszama alapjan. Az OK gomb megnyomédsaval az alkalmazds menti az adatot.

Maximalisan 10 engedélyszdm adhaté meg.

Kérem, adja meg a bevizsgélisi jegyzGkdnyv engedélyek szamat.

Szam: Ev v

4.5. Bérmentesit6 gép allas adatok

Ez a mez6 csak akkor jelenik meg, ha a megéllapodas azonosité bérmentesit6 gépes. A kezd6érték
megadasa a jegyzék létrehozasanal kotelezd, de az értéke a jegyzék lezarasakor médosithatd. A zaré
allas a jegyzék létrehozasandl opciondlisan adhaté meg, de a jegyzék zéarasra jelolésénél kotelezd

megadni.

Bérmentesité gép

Kezddallas* Végallas

22



-

0
Magyar Posta

4.6. Azonositott belfoldi kozonséges levél rogzitési mod kivalasztasa

Ebben a blokkban azt allithatja be, hogy a kdvetkez6 képernyén, a Tovabb gomb megnyomaésa utén,

szeretne-e belf6ldi azonositott kozonséges kiildeményeket feladni.

Figyelem! Ez a kérdés nem az ajanlott/kinyvelt levelekre vonatkozik, hanem a

kozonséges kiildeményekre.

Nem lehetGség valasztasakor: a kozonséges kiilldemény rogzitésénél csak darabszamos tétel tud

megadni, ami azt jelenti, hogy csak a darabszamot, az alap- és tobbletszolgaltatast tudja rogziteni.

e Igen lehetdség valasztisakor: Cimadatok megadasdval van lehetésége - a DPostai

Szolealtatasok Altalanos Szerzédési Feltételek dokumentumban meghatérozottak szerint - az

érintett levéltermékek igénybevételére. Az Azonositott levéltermékek feladasanak feltétele a
kiildeményazonosité boritékra nyomtatisa, vagy egy kordbban kinyomtatott boriték

felhasznéalasa.

4.7. Killdeményazonositok szerepe

Amennyiben nem rendelkezik konyvelt kiildemény rogzitéséhez, vagy azonositott levélfeladashoz
sziikséges kiildeményazonositoval, meg kell igényelnie azokat az azonositokat, amelyekre sziiksége

van. Tovabbi részletek a 4.8. fejezetben.

Amennyiben mar rendelkezik kiildeményazonositéval, tgy a fejléc alatt lathatja kiildemény

tipusonként a még fel nem hasznélt killdeményazonosité (régi elnevezés: ragszam) tartomanyokat.

RL: - EL: - RR: - VV: - KA: -
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Az alabbi tipusa killdeményazonositokbol lehet valasztani:
* RL - Belfoldi konyvelt (Ajanlott levél, Tértivevényes levél, Hivatalos irat)

* RR - Nemzetkozi konyvelt (pl.: Nemzetkozi ajanlott levél)
* KA - Azonositott levél

¢ UA - Kozonséges vamkoteles tartalmu levél

4.8. Killdeményazonositok igénylése

A kiildeményazonosité igénylési ablakot abban az esetben hozza fel a rendszer, amennyiben
belépéskor nincsenek kiildeményazonositék rogzitve a felhasznaléhoz, és konyvelt kiilldeményt

rogzitene, vagy abban az esetben, ha menet kdzben fogy el az azonosité a konyvelt killdemény

rogzitésénél.

Kildeményazonositd

Elfogytak a kildemeényazonositok, kérem, igényeljen uj tartomanyt.

* Amennyiben a jegyzék nyitasakor a ,Kiildeményazonosit6 nyomtatisa boritékra”
lehetG6ségnél Igen-t valasztott, igy, ha nincs szabad kiildeményazonositdja, vagy nincs
tartomédnya egy konyvelt kiilldemény rogzitéséhez, akkor a rendszer felkéri, hogy igényeljen Gj
tartomanyt. A figyelmeztetd tizenet elfogadasa utdn megnyilik az igényl6 ablak, ahol a bal oldali
oszlopban egy statisztika latszik, hogy az elmult hénapban adott tartomanybél hany darab lett
felhasznalva. A jobb oldali oszlopba pedig be lehet irni, hogy egyes fajtdb6l hdny darabot szeretne
igényelni. A rendszer nem enged a maximalis darabszamnal tobbet beirni. Sikeres igénylés esetén
a tartomany (pl.: RL 1740 ...; EL 1740 ...) azonnal felhasznalhat6éva valik. Ebben a rogzitési
modban van lehet6sége azonositott levél igénybevétele esetén a kozponti rendszer 4ltal kiosztott

KA-s azonositok (KA 1740 ...) igénylésére is.
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* Amennyiben a jegyzék nyitisakor a ,Kiilldeményazonosit6 nyomtatisa boritékra”

lehetdségnél Nem-et valasztott, Ggy az igénylés az 1. pontban leirtakkal megegyezik, viszont

sikeres igénylés esetén a felvevé postara kell befaradnia az azonositok atvétele miatt. Amig

ezt nem teszi meg, nem tud konyvelt kiilldeményt rogziteni. Az azonositék postai atvétele utan

és a programban torténé felhasznalohoz valé hozzarendelésiiket kovetéen jelennek meg a

felhasznalhat6 azonositok a tarban. Ebben a rogzitési modban az azonositott levél KA-s

azonositojat a kozponti rendszer nem osztja ki felhasznélédsra, ezekkel a KA-s azonositékkal mar

rendelkeznie kell (pl.: kordbban kinyomtatott boriték vagy etikett). Igényelni a postatol tud.

RL

EL

RR

W

UA

Kiildemény azonosité igénylés

Statisztika lgénylés Feladési hely
o [  m [0 B Székeskhére 1posin
o [ = [o B
Lo [ = [ o)

K 0] W[ o)
@]  w (o oo

Kérjuk ne a tekercs, hanem igényelt azonosité db szamat tintesse fel.

‘ Mégsem ‘

4.9. Kiildeményazonositok felvétele a felhasznaloi tarba

A kiildeményazonosité igénylése vagy nyitott jegyzékek kiildeményazonosité visszaadasa utan a

kapott tartomanyt magéhoz kell rendelnie, amit a tablazatos rogzités ,Uj kiildeményazonosito

tartomany felvitele” linkre kattintva tud megtenni.
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) kligeményazongsiio

jaromany felvilele

5 Memzetkdzi kdnyvelt

Caszesen O slem

Jellemzdk Tobbletszolgaltatisok Listaar

gy zek azonosit ci Kl

aa
A felugré ablakban alul lathatok a felhaszndlhaté - mar a posta altal céghez rendelt, kiosztott -
kiildeményazonosité tartomanyok. A kiildeményazonosité tartomany kezdd és végsorszam
megadasakor ne haszndljon bettijelzést, vagyis az azonositén talalhat6 elsé két bettit (RL, RR, stb.)
nem kell megadnia. A sor végén talalhaté mentés gombbal lehet egy tartomanyt felvenni. Egyszerre

csak egy tipusu kiildeményazonosité tartomany rogzithetd.

Uj kiildemény azonosité tartomany felvitele

A tartomany megadisa utdn a kiildeményazonositék képzése automatikusan t8rténik, a rendszer minden kildeményhez a kivetkezd
azonositészdmot rendeli hozzd

A mentés gombra egyszerre csak egy fajta tartomény felvétels lehetséges.

Tipus: Tartgma & dma: Tartomad 3 zdma:
.
“ - =]
RL10067845156363 - RL10067845157483 EL4T000500000180 - EL4T000500000180
EL10610300338373 - EL10610300339275 EL4T000500000193 - ELAT000500010008
EL10000000004015 - EL10000000004259 RRO01008147HU - RROO1008450HU
RRO00052753HU - RRO0DD0S2E864HU VW000052643HU - VWO00D52864HU
VV000052507HU - VVD0ODS250THU VV0D1101986HU - WW001101986HU
WVO01101990HU - WOO102479HU UADOO00S158HU - LIADDO0OSSS0HU

Beziris

2022. januar 1-t6l az EL - Belfoldi értéknyilvanitashoz és VV - Nemzetkozi
értéknyilvanitashoz kapcsoloédo kiilldeményazonositok igénylésére nincs lehetéség, a

levélhez kapcsolodo értéknyilvénitds szolgaltatas kivezetése miatt.
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Amennyiben nem szeretné az osszes kiildeményazonosit6t magéra venni, esetleg meg szeretné

osztani a tartomanyt madsik felhasznaléval, kérjitkk, hasznalja a CDV szamol6 kalkuldtort, ami

segitséget nyujt az utolso felhasznaland6 azonosité szdm megadésaban az alabbiak szerint:

A kildeményazonositok  felhasznalni  tervezett —mennyiségének megadasa utan a

kiildeményazonosit6 utols6 azonositdja konnyen megtudhato.

s . Ide irjaa Ide adja meg | Ide irja, hogy hany
Id it .
ee'r&:‘:‘:::' °l  Kovetkezso azutolsé | darabotszeretne | AzOn iltal felvihets i y
szamot szamjegyet igényelni
4 1740 097714001 7] 2000{17400977140017 17400377160006

A belfoldi CDV szamol6 Excel tadbldzatban a kiildeményazonosité szamot az aldbbi elvek szerint és

cellakban megbontva kell megadnia ehhez:

- bettjelzést nem kell rogzitenie

- B4 cella: a tartomanyazonosito elsé négy szamjegyét kell feltiintetni

- (4 cella: a tartomanyazonosit6 elsé négy szdmjegyét kovets kilenc szamjegyet sziikséges
rogziteni

- D4 cella: azonosit6 utolsé szamjegyét sziikséges megadni

- E4 cella: a felhasznalni tervezett mennyiséget kell rogziteni

Ezt kovetéen a CDV szamol6 a H4 és 14 cellaban jeleniti meg az ePostakonyvben rogzitendd

kiildeményazonosité szamok els6 és utolsé azonosité szamait.
5. Kiilldemények rogzitése, jegyzék elkészitése

Uj kiildemény tételt az aktuélisan megnyitott jegyzékbe harom médszerrel rogzithet:

1. drlap kitoltésével
2. tablazatba valo felvitellel

3. cimzett adatok feltoltésével
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Cimtar:

Egy kiildeménytétel cimzetti adatainak rogzitése utan, a megadott cimzett adatai bekertilnek a
cimtérba. A rendszer a lezart jegyzékekbdl, az utolsé hasznalatot kovetd 360 napig tarolja az adatokat.

Egy cimtarban szerepld cimzetti nevet a rendszer 3 karakter begépelése utan lehet6ségként kinal fel.

Cimzéstamogatas:

A cimzéstdmogatdsi folyamat eltér6 a belfoldi és a nemzetkozi cimek esetén. A belfoldi cimzést
beépitett adatbazis segiti és a folyamat az iranyitészam megadasaval kezdédik. Az iranyitészam
megaddsa utdn a rendszer felkinalja a hozza tartozo telepiilések listajat, majd azt kivalasztva az adott
teleptilésen elérhetd koztertilet nevekbdl vélaszthat. A koztertilet kivalasztasa utan a koztertilet tipusa
automatikusan kitoltésre kertil. Az elérhet hazszamok a mar kivalasztott telepiilés és kozteriilet
alapjan kertilnek sztirésre. Kiegészit6 informécioként kérjiik megadni az épiilet, lépcséhaz, emelet,

ajté adatokat is.

Postafidokos cim rogzitése esetén: az iranyitészam és telepiilés kitoltése utan a Postafiok mez&ben
adhatja meg a kivant postafiok szdmot. Amennyiben ez megtortént, gy a tobbi cimadat mez6 (a
koztertilet, a koztertilet tipusa, a hazszam és az emelet/ ajto) inaktivva valik.

Helyrajzi szamos cimzés: a helyrajzi szamot a Hazszam mezd&be kell rogziteni Hrsz.: kezdéssel és
utana lehet a tobbi részt (szamot) begépelni.

Kiemelt iranyitoszamra cimzés: csak az irdnyitoszdmot és a teleptilést kell megadnia, méast nem (pl.:

Magyar Radi6, 1800 Budapest).

5.1. Rogzités tirlapon

Amennyiben egy 1j tétel felvételét egyenként, trlap Kkitoltésével kivanja elvégezni, ezt a

,Kiildemények egyenkénti rogzitése” gomb megnyomasaval teheti meg.

cimnd-uku!m.gn Kiildemények
"1“““ 2021-0709-0928-349408a1f49b egyenkénti rogzitése '

5 Nemzetkozi konyvelt
Osszesen 0 elem

jellemzék Tobbletszolgaltatasok Listaar
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A gomb megnyomadsa utan, az aldbbi kép jelenik meg, amelynek fels6 részében kell kivélasztania a

kiildemény tipusat. Ettél fiiggéen kiilonboz6 adatok megadasa lesz kotelezs. A kotelez6en kitoltends

mez6k minden esetben csillaggal (*) jeloltek.

Uj tétel felvétele

o HUF T
Kézterilet v o
V. vonalisd
am | iz tip
Tértive i
m zlete Em 1zé:
tafick
nail cim
Telet T
Acsillagoal jeldtt mezdk kitoltese kitele2d
hcatiiés
Ft

e A konyvelt tételekénél (belfoldi és nemzetkozi) a Tobbletszolgaltatasokndl az Ajanlott

szolgaltatds automatikusan bejeltlésre kertl.

e Alapszolgaltatas: lenyil6 listabol valaszthat6. (Hivatalos irat feladas esetén itt sziikséges

kivalasztani a ,Hivatalos irat” alapszolgaltatast.)

e A méret és a suly kivalaszthatosdga a killdeménytipustol fiigg.

5.2. Rogzités tablazatban

Téablazatos rogzités esetén az alap- és tobbletszolgaltatasok legordiils panelek segitségével érhetdk el.

Az alapszolgaltatdsok kotelez6en Kkitoltend6 mez6k, mig a tobbletszolgaltatasok valasztasa
opcionalis.
Ha a rogzitett tételek szdma eléri az 1000 db-ot, akkor a ro6gzit6 sav elttinik, ebben a jegyzékben

tovabbi kiildemények felvitelére nincs lehet6ség.

Jegyzék neve:
£ Vissza ajegyzekekhez Tzt Feladdjegyzék
RR: -120001997HU V' 120001039HU - 120002003HU KA 0010000133122 - 8000000134112

RL 1 1 EL

O v || Keresés a tatelek kozt

Belfoldi konyvelt

Belfoldi kozonséges

Osszes kildemeny

Kiildemény tipusa

Comet B o Level ievelezdiap, Tomeg 0.50, Werst nem |

szabvany
1 Konyvert Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirdg, ulca, 2-6 RL23740200000738 o O-90. MErSLREM | ot
Leve 0.50, Méret nem

szabvany AEnt

2| Konyveit Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirig, utca, 26 RL23740200000741
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Kiildeményrogzités folyamata:

1.

5.3.

A sor elején taldlhat6 zold ,+” gombra kattintva elkezd6dik a folyamat, ami végig viszi

a felhasznél6t mindegyik mez&én egyesével.

El6szor a ,Kuldemény tipus” oszlopban sziikséges kivalasztanunk, hogy konyvelt

vagy kozonséges levelet szeretnénk rogziteni.

A mez6k tartalmat kitoltve az ,Enter” vagy a ,Mentés” gombbal jovahagyva léphet a

kovetkez6 mezdre.

Tobbletszolgaltatdsok esetében nem kotelez6 a tartalom kitoltése, tiresen is lehet

hagyni, de ugyantgy a ,Mentés" gombbal lehet tovabb lépni.

A ,Mégse” gomb bezarja a panel ablakot.

A végén a floppy ikon B (Mentés) menti el a sort abban az esetben, ha kék szintire

valtozott, a mellette taldlhat6 gombbal pedig torli a sor tartalmat.

Cimzett adatok csoportos feltoltése

Amennyiben tomegesen szeretne cimzett adatokat a rendszerbe betolteni, lehet6ség van kiils6

adatallomany importéldsara. A ,Cimadatok tomeges feltoltése” gomb megnyomdsa utdn az alabbi

ablak ugrik fel és ezt kovetSen tall6zassal valaszthatja ki az importaland¢ f&jlt a szamitégépérdl.

W")\'? 826-2021-0709-0928-349408a1149b ‘ @ fehblrése ' @ m-nl:ﬁmrﬁgnﬂn

@ oo

b Nemzetkdzi konyvelt
Osszesen 0 elem

”-l-nzﬂ: Tobbiletszolgiltatisok

Ezt kovet6en megjelenik az ,, Adatallomany feltoltése (Excel import)” ablak. Itta , Tall6zas” gombbal

tudja kivalasztani a betoltend6 allomanyt.

A felugré ablakban a , Letolthet6 minta allomanyok” feliratra kattintva minta-fjlokat tolthet le. A

cimzetti adatok feltoltéséhez csak a megadott minta-fajloknak megfelel6 dllomanyok hasznalhatok.
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Az egyes mezSk (oszlopok) nevei és a sorrendjiik nem valtozhat. Az értékkel nem rendelkez6

mezo6knek is szerepelnitik kell az 4llomanyban, azok nem elhagyhatok.

Adatallomany feltdltése (Excel import) ®

Elérési hely:

Kérem valassza ki a fajlt.

(—:I—) Let6lthetd minta allomanyok

A rendszer négyféle formatum haszndlatat teszi lehet6vé: .xls, .xlsx, .csv és .xml

A cimlista betoltése utan a rendszer ellendrzi a cimadatokat és jelzi azokat, amelyek nem szerepelnek

a Magyar Posta cimadatbazisdban.

On hibas adatokat importalt. Kérjiik, javitsa az adatokat a tovabblépéshez!

Keresés az levelek kozott

Sorszdm Cimzett neve Cimzett

1 Minta Béla;Magyarorszag: 1012;Budapest;;Logodi;utca;07.maj HU

2 Posta Ottd;Magyarorszag; 1138;Budapest;; Dunavirag;utca;06 febr HU

3 Teszt Janos;Magyarorszdg;8000;5zékesfehérvar; Petdfiutca;1 HU

A cimek javitasahoz kattintson bele a kijeldlt, javitani kivant cimekbe, torolje a cimadatokat és a
cimzéstdmogatas segitségével kezdje el felvinni a megfelel6 cimet. A javitds nem kotelezg, a Tovabb

gombbal &t lehet 1épni a cimjavitast.

Cimekhez torténd kiildemény hozzarendelése:

Cimadatok betoltése utdn a tételek kijelolésével (minimum két kiildeményadat nélkili tétel
kijelolésével jelenik meg a funkciégomb) elérhet6vé valik a , Csoportos kiilldemény adatbeallitasok”
gomb, amivel a kijelolt cimekhez beallithat6 egy kiildeménytipus, amely azonos lesz minden kijeltlt

tétel esetén. Nemzetkozi kiilldemény igénybevételekor csak azonos orszagba sz6l6 levelezés esetén
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hasznalhaté.

@ v I Csoportos kiildemény !

‘ Kijelsltek duplikilisa
adatbedllitasok L

Vamaru nyilatkozat nyomtatasa

Cimirat nyomtatasa

KisérSokirat nyomtatisa

l Kijelsltek tdrlése

5.4. Tobbletszolgaltatasok valasztasa

A tobbletszolgaltatasok jelolénégyzet segitségével vélaszthatok ki. A kivalasztott
kiildeménytipusnak megfelel6en csak az igénybe vehet6 tobbletszolgéltatasok aktivak, a tobbi

tobbletszolgaltatds inaktivva valik.
Egyéb kotelezd feltételek, melyeket automatikusan kezel a program:

« Hivatalos irat vilasztdsa esetén a Tértivevény tobbletszolgéltatas automatikusan bejelolésre
kertil.

Miutan minden kotelez6 és opciondlis adatot kitoltott, az alabbi négy eltéré funkciégomb

megnyomasaval mentheti el a tételt, ha a rogzitett tételek szdma nem éri el az 1000 db-ot. Ha

meghaladta, abban az esetben a Mentés gomb inaktiv.

« Mentés és bezaras: az tirlapban felvitt tétel mentésre kertil, a képerny6 bezérul, visszatériink
a tételek listanézetéhez.

. Uj tétel és mentés: nem zarja be az Girlapot, csupan menti a tételt és torli a beviteli mez6kb6l
az adatokat.

« Uj tétel és mentés (kiildeményadatok megtartasa): Nem zarja be az tirlapot, csupan menti a
tételt és a kiildeményadatokat megtartja az Gj tételben is. Lehet6vé teszi, hogy egy cimzettnek
tobb (féle) levelet kiildjon.

. Uj tétel és mentés (cimzett adatok megtartasa): Nem zérja be az tirlapot, csupan menti a tételt
és a cimzett adatait megtartja az Gj tételben is. Lehet6vé teszi, hogy egyféle kiildemény
tipushoz tobb cimzettet rendeljen hozza. Hasznalatakor a kiildemény tipusa nem valtozik
(ajanlott levél esetében a kiildeményazonosit6é eggyel novekszik).

o Az Adattorlés felirat megnyomasakor azonnal torlédik minden adat az Gsszes beviteli

mez3bél.
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5.5. Konyvelt kiildeménvyfeladdas esetén valaszthaté elektronikus

tértivevény visszakiildési modok

5.5.1. Belfoldi tértivevénves levél esetén valaszthato elektronikus tértivevény

visszakiildési modok:

ePostakonyv - a program az alkalmazas Kézbesitések fiilén és a lezart jegyzék tételei utan,
az utols6 mezdében teszi lehet6vé a letoltést.

E-mail - a felad6jegyzékben megadott e-mail cimre linket kiildiink, errdl a linkrél a felvételt
kovet6 év végéig toltheti le a kézbesitési igazolasokat.

FTP szerver - kizardlag FIP hozzaféréssel rendelkezd szerzédéses tigyfelek szamara
valaszthato, akiknek van kiépitett szerverkapcsolata a postaval. A kézbesitési igazolasokat a
szerveren létrehozott mappaban érik el.

Hivatali Kapu - amennyiben a posta rendszerében regisztrdlta Hivatali Kapu KRID
azonositéjat, akkor alapértelmezetten oda helyezziik az elektronikus kézbesitési
igazolasokat. Ezen kiviil az alkalmazas lehetéséget ad eltér6 KRID azonositéra torténd
kiktildésre is, ilyen esetben kiildeményenként a KRID mez6 kitoltésével tudja erre vonatkozé
igényét jelezni.

Papir kézbesitési igazolas - lehet6ség van papiralapon kérni a kézbesités igazolast, ezt a
postai rendszerekb6l nyomtatjuk ki, majd a tértivevény visszakiildési cimre
(alapértelmezetten a feladé cime, ettdl eltérd cimet a programon beliil meg lehet adni)
kézbesitjiik. Az igénybevételi feltételeket A Postai Szolgaltatasok Altalanos Szerz6déskotési

Feltételei - Terméklapok dokumentum tartalmazza.

00 g
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5.5.2. Hivatalos irat esetén valaszthato elektronikus tértivevény visszakiildési modok:

ePostakonyv - a program az alkalmazas Kézbesitések fiilén és a lezart jegyzék tételei utan,
az utols6 mezdében teszi lehet6vé a letoltést.

E-mail - a felad6jegyzékben megadott e-mail cimre linket kiildiink, err6l a linkrél a felvételt
kovet6 év végéig toltheti le a kézbesitési igazolasokat.

FTP szerver - kizéardlag FIP hozzaféréssel rendelkezd szerzddéses tigyfelek szamara
valaszthato, akiknek van kiépitett szerverkapcsolata a postaval. A kézbesitési igazolasokat a
szerveren létrehozott mappaban érik el.

Hivatali Kapu - Amennyiben a posta rendszerében regisztralta Hivatali Kapu - KRID
azonositéjat, akkor alapértelmezetten oda helyezziik az elektronikus kézbesitési
igazolasokat. Ezen kiviil az alkalmazas lehetéséget ad eltér6 KRID azonositéra torténd
kiktildésre is, ilyen esetben kiildeményenként a KRID mez6 kitoltésével tudja erre vonatkozo
igényét jelezni.

papir kézbesitési igazolas - lehet6ség van papir alapon kérni a kézbesités igazolast, ezt a
postai rendszerekb6l nyomtatjuk ki, majd a tértivevény visszakiildési cimre
(alapértelmezetten a feladé cime, ettdl eltérd cimet a programon beliil meg lehet adni)

kézbesitjuk.

Hivatalos irat és tértivevényes levél feladdsa esetén megjelenik a tértivevény sajat
jelzés mezd, amiben 50 karakterig sajdt iktatdszdmot, iigyiratszdmot adhat meg, ennek
tartabma az elektronikus kézbesttési igazoldson is megjelenhet.

= A tértivevény sajat jelzése mez6ben berdgzitett adatok nélkiil visszaérkezd hiteles
elektronikus kézbesitési igazolis is egyértelmiien bizonyitja és igazolja a kiildemény

kézbesitésének tényét.
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-

0
Magyar Posta

5.6. Nemzetkozi kiildeménvyek rogzitése

Nemzetkozi kozonséges killdemények rogzitését darabszamosan és cim megadésa opciéval is van
lehet6sége rogziteni. Darabszdmos rogzités esetén el6szor a célorszag kivalasztdsa utan az

alapszolgéltatast kell kivélasztania, igy lesz aktiv a darabszam mez6.

Uj tétel felvétele

:

Amennyiben a nemzetkozi kozonséges kiildemények rogzitését cim megaddsa opcidval végzi, tgy a
cimzetti mez6ket kotelez6en tolteni kell. Ezt jelzi a név megadasa utan a teleptilés és kozelebbi mez6

mellett megjelené (*) piros csillag.

._JJ tétel felvétele

Teszt P éter Alapszolgaltatas® g Daralk

Nemzetkozi vamkoteles kiildeményeket kizdrdlag cimadatok megadaséaval tud rogziteni.
Akar nemzetkozi kozonséges, akar nemzetkozi konyvelt killdeményt rogzit, lehet6sége van specialis
karakterti cim rogzitésére is (pl.: cirill, kinai, japan stb.). Ezen cimadatok megjelenése a

dokumentumok nyomtatdsanal jatszik szerepet.
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5.7. Vamadatok, dokumentumok

Ha nemzetkozi kiilldeményt rogzit az Eurdpai Unié vamhataran kiviili orszagba (Eurdpai Unid
vamhataran kiviili eurdpai vagy egyéb kulfoldi orszagba), akkor kotelez6en meg kell adnia
vamadatot. Vamkoteles tartalma kozonséges kiildemény feladdsa esetén cimzett nevét és teljes
cimét a lehet6 legpontosabban és részletesebben (pl.: emelet, ajtd) meg kell adnia és az orszagot ki kell
valasztania. Ezt koveten van lehet6ség az alapszolgaltatasok koziil a kozonséges vamkoteles

tartalmu levél kivalasztasara, majd a kiildemény vdmadatainak kiildeményenkénti megadasara.

Lehetéség van a cimzett adatainak nem latin karakterekkel torténé megadasara is.

Téblazatos rogzitési mod esetén a ,Kiildemény jellemz6k” mezSben van lehet6ség vamkoteles
tartalma kiuldemény kivalasztasara, majd a , Tobbletszolgaltatdsok” mez&ben lehet a vdmadatokat
megadni. A vamadatok megadasdhoz el6szor a kiildemény fajtat kell kivéalasztani (ajandék,
dokumentum, &ruk értékesitése, kereskedelmi aruminta, visszakiildott aruk, egyéb), majd a
valutanemet. A tobbi mez§ toltése opciondlis, utdna a Vamadatok gombra megnyil6 felugré ablakban
kell annyi tételt rogzitenie (de minimum 1 db-ot), amennyi a kiildeményhez csatolt CN 22/23
vamaru-nyilatkozat nyomtatvanyon felttintetésre kertilt. A vamérték mez6ben csak a dokumentum
tartalom feltiintetése esetén lehet 0 értéket megadni. Itt csak a vamtarifa kod mez6 kitoltése nem

kotelezéb.
A CN 22/23 vaméru-nyilatkozat talalhat6 , Netto stly (kg-ban) ” és LErték” mezé toltése:

e Amennyiben a kiildeményen beliil egyfajta tartalombdél tobb darab is van, akkor a , Netto saly
(kg-ban)” nevli mezo6be a tartalom fajtdnként osszesitett stlyat (mennyiség*egységnyi suly),
az ,Erték és pénznem/Erték” mezdbe az osszesitett értéket (mennyiség*egységnyi érték) kell
feltiintetni.

e Amennyiben tobbféle tartalom is taldlhat6 a kiildeményben akkor az ,Osszstly (kg)/Teljes
brutt6 saly” mezdben az egyes tartalmak 6sszesitett sulyat, az , Osszérték” mez6ben az egyes

tartalmak Osszesitett értékét kell 6sszegezve feltiintetni.

Funkciégombok:
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e Piros X: Adott tétel torlése

o Kék floppy a: Tétel mentése (a mez6k hidnytalan kitoltése utan aktiv)
e Mentés: Vamadatok mentése, torlés esetén is a mentés gombra ra kell menni.
e Vissza: Mentés nélkiili visszalépés

e Osszes elem torlése: Osszes felvett tétel torlése

Vam adatok

B e e

Magyarceszig 1 5000 39 *

Dokumentumok

Véamadatok mellett opcionalisan Dokumentumokat is meg lehet adni, amennyiben a CN 22/23
vamadru-nyilatkozaton a Dokumentum adatok megadésra kertiltek, akkor toltésiik itt kotelez6. A
vamadatokban leirtak szerint lesz aktiv a ,Dokumentum” gomb. A gombra megnyilik a
Dokumentumok nevezeti felugré ablak, ahol a Dokumentum azonositészamat és nevét kell

kotelez6en megadni.
Funkciégombok:

e Piros X: Adott tétel torlése

o Kék floppy a: Tétel mentése
e Mentés: Dokumentumok mentése, torlés esetén is a mentés gombra ra kell menni.
e Vissza: Mentés nélkiili visszalépés

e Osszes elem torlése: Osszes felvett tétel torlése
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Dokumentumok

Dok mmentum aronosilossdma

123455 EPK Bahozatali sngeddly

5.8. Nvomtatasi lehetGségek és beallitasok

A rendszerben rogzitett egy- vagy tobb kiildeménytétel kijelolése utin lehetGsége van ezen
tételekhez cimiratot, kiséréokiratot vagy vamaru nyilatkozatot nyomtatni. Ehhez a rendszer PDF

kiterjesztésti fajlt general, amelynek elrendezése megfelel a kivant nyomtatasi médnak.

il —
v Kijelshek duplikilisa @yilatkoza‘[ nyomtatisa Kisérdokirat n@ Kijelsltek tirlése
— e

Boriték nyomtatas:

l Cimirat nyomtatasa

e Dboriték méretének kivalasztasa: postai szabvanyboriték, francia és kozepes méretli
boritékok nyomtatdsa tdmogatott, alapértelmezettként kijelolt a szabvanyboriték;

e Dboritékra nyomtatand6é adatok valasztasa: jelol6 négyzetbe kattintassal, tobb adat is
kivélaszthatd (cimzetti, felad6i adatok, dij hitelezve felirat és a tobbletszolgaltatasok

megnevezése nyomtathato ki).
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Cim és kiegészité adatok nyomtatasa
Kérem, valassza ki, mire szeretne nyomtatn
Boriték Etikert
oritékméret valasztas
O «

Nyomtatandé informacidk

Etikett nyomtatasa:

Etikettre kizardlag a cimzést lehet kinyomtatni, mas egyéb adatot (felad6, bérmentesités jelzése,

tobbletszolgaltatasok megnevezése) nem.

Cim és kiegészité adatok nyomtatdsa

Kérem, vélassza ki, mire szeretne nyomtatni.

Ersert

Etikettméret vélasztésa
@ 70*37mm — Ad-es 3 hasabos
(O 105*37mm - Ad-es 2 hasabos

O 120*48mm — Ad-es 1 hasdbos

I

Kiséréokirat nyomtatasa:

e Nemzetkozi tértivevény (egyedi vagott)

Kiséréokirat nyomtatasa

Kisérdokirat tipusa

O Nemzetkdzi tértivevény

Nyomiatiat e eohése
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Az ePostakonyv alkalmazas altal generalt PDF dokumentum kinyomtatdsakor a nyomtaté6

beallitasait is érdemes el6zetesen elvégezni, mivel a kiséréokiratok egyedi lapmérettel rendelkeznek.

A nyomtatdsok megfelel6 mindsége érdekében egyedi nyomtatdsi méreteket kell beallitani, az

alabbiak szerint:

A talcan taldlhat6 ,Keresés” ikonra kattintva gépeljiik be, hogy ,,Nyomtatok és szkennerek”, majd

véalasszuk ki a Rendszerbeéllitdsokat.

Legpontosabb eg

Eg] Nyomtatok és szkennerek >

Rendszerbeallitasok
Alkalmazdsok
= Nyomtataskezel6
Bedllitasok
51 Nyomtaté vagy szkenner hozzdadasa

& Alapértelmezett nyomtaté
modositasa

Bl Képernyok, szkennerek és
nyomtatok specialis szinkezelési

& A Windows kezelje az
alapértelmezett nyomtatot

Keresés a weben

£ nyomtat - wet

O o om £ 9

Ezt kovetSen valasszuk ki az dltalunk hasznalt nyomtatot (kattintsunk rd a nevére), majd a , Kezelés”

gombbal Iépjiink be a beallitasokba.

Beallitas keresése I Nyomtatok és szkennerek hozzaadésa

Eszk6z6k T Nyomtaté vagy szkenner hozzéadasa

E§ Bluetooth- és egyéb eszkdzok

Nyomtatok és szkennerek

B Nyomtatok és szkennerek
% Fax
0 Egér
HP
B2 Erint6pémna
Gépelés HP_FF (t1pm03)

értelmezett, 1 dokumgAtum a nyomtatasi sorban

o Toll és Windows Ink
Nyomtatési sor megnyitdsa Eltavolitas
() Automatikus lejatszas
Kiildés a OneNote 2013 programba
B use =

Microsoft Print to PDF

Microsoft XPS Document Writer
S
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@ HP_FF (t1pr03)

Eszkozkezelés

MNyomtatd dllapota:  Alapértelmezett
Nyomtatasi sor megnyitdsa

Tesztoldal nyomtatasa

A hibaelharito futtatisa

Nyomtatd tulajdonsagai

Nyomtatasi beallitasok

Hardvertulajdonsagok

Kérdése van?

Segitség kérése

Bedllitas alapértelmezettként

I",_;,!I HP_FF (t1prn03) nyomtatasi beallitasai

Specialis aPir{Minﬁség Hatasok Kivitelezés Kimenet Feladattarolas S

Papirbeallitasok
Papirméretek:

8,27 x 11,60 hivelyk

| M =
Ceons

Papirforras:

| Automatikus valasztas j

Papirtipus:

I MNincs meghatarozva

Kilénleges oldalak:

Boritok
Oldalak nyomtatasa kilénbdzd papirra

Beallitasok...

| N

Nyomitatdsi mindség

FastRes 1200

[ EconoMode
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A nyomtatasi bedllitdsokndl, a papir/min&ség fiilet valasztva adhatunk meg egyedi lapméretet:
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Egyedi papirméret X

A most megadott egyedi papirméret csak akkor lesz kijelolhetd, ha bezarja, majd
ismet megnyitja a Nyomtatasi beallitasok/Tulajdonsdgok meniit.

Név

Egyedi . ’
Papirméret Mértékegység
Szélesség: Izl‘lUE " Hivelyk

(76.20 - 431.80)

Hosszlsag: | 296.93 @ter
(127.00 - 914.40)

[V Hely : * | Mégse

A tértivevény nyomtatiasahoz az aldbbi méreteket adjuk meg;:
e Nemzetkozi tértivevény lap: 152 mm * 107 mm

Vamaru nyilatkozat nyomtatast csak vamarus tételnél lehet hasznalni. Vamdru nyilatkozat

nyomtatasandl az alabbi opcidk érhet6ek el:

e Eredeti nyomtatvany
e A/4reslapra

e FEtikett

Ha a kijelolt tételek koziil egyik elér egy bizonyos vamértéket, akkor a nyomtatvany tipusa CN23-as

lesz. Ebben az esetben a felhasznél6 Aléiras képet is megadhat a nyomtatvanyhoz.
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Vamaru nyilatkozat nyomtatasa

Kérem valassza ki, a nyomtatds modjat
O Eredeti nyomtatvany

QO As4iires lapra

Q Etikette

Alairas kép
Az alairas kép elkészitése a feladd feladata, kiterjesztése jpg, .jpeg, .png lehet. Az alairas kép

képaranya lehetdség szerint 20/7 kell legyen (szélesség/magassag), egyéb arany esetén az
alairas kép torzulhat. A fajl mérete nem haladhatja meg a 150KB-ot.

Kérem valassza ki a fajlt Tall6zés

6. Kiildemény tételek listaja

Amennyiben az adott jegyzékbe tobb kiildeménytételt rogzitett ezen a képerny6n lathatja osszesitve

a kiildeménytételeket, illetve tovabbi, aj tételeket is rogzithet, tipusonként megadva a részletes

adatokat.

Minden egyes kiildeményrsl megjelennek a legf6bb adatok: a kiildemény sorszdma, a tipusa, a

cimzettje, a cime, az azonositdja, a jellemz6i, a tobbletszolgaltatasai, a listaara.

mA
et ePostakdnyv
Magyar “!\.-‘ll Levél szolgaRatasokhoz

p— rités mod Feladé neve egyzék L
 VisszaajegyzekekheZ  Tour: Feladsjegyzik Cim megadasaval Magyar Posta a15881a2-1624-45cb-aTcc-19a7617b83db

RL 23 12 M ELZ 156 - 237 30: RR 1. 120001997THU VWV 120001039HU - 120002003HU KA 8001000013312 - 8001000013412

Nemzetkozi konyveit

Nemzetkozi kozonséges

Belfoldi konyvelt

Azonositott leve!

W . i omeg: 0-30 (szabvény), Els6bbségi ga
Meret szabvany

A képerny6n listazott kiildemények a lapfiilekre kattintva csoportosithatok aszerint, hogy hogyan
kivanja azokat latni: Osszes kiildemény, vagy belfcldi/nemzetkozi, konyvelt/kozonséges tipus

szerint lesztirve.
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Lehet6ség van a lista tételei kozott barmelyik jellemzoére szabad szoveges mez6ben keresést végezni,

a , Keresés a tételek kozt” elnevezés(i mezGben.

PN
(D \) Keresés a tételek kozt

Osszes kijeldlése
Kijeldlések megszintetése

Kijelolések megforditasa

Kozonséges belfoldi kijeldlése
Kozonseges kilfoldi kijeldlese
Kanyvelt belfaldi kijelélése

Konyvelt kiilfoldi kijelolése

Ajanlottak kijelolése
Tértivevényesek kijeldlése
Ertéknyilvanitott tételek kijelolése
Hivatalos irat tételek kijelolése

Vamarus tételek kijelolese

A lista tételeit két modon tudja kijelolni. Hasznalhatja a keresés mez6 el6tt taldlhaté altalanos

jelolénégyzetet, amellyel az Osszes tételt kijelolheti. A kijelolés megfordithatd, megsziintethetd,

tovabba a kiildemények tipus- és tobbletszolgéltatas szerint is kijelolhetSk.

A kiildemények sorai kijel6l6 négyzettel kezd6dnek, amelynek segitségével egy vagy tobb tételt

jelolhet ki tovabbi mtiveletek elvégzésére.

A kijelolt tételeken elvégezhets mtiveletek:

kijeloltek duplikalasa

cimirat nyomtatasa
kiséréokirat nyomtatasa

kijeloltek torlése

vamaru nyilatkozat nyomtatasa
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eresés a tételek kazt

miatisa ] I KisérGokirat

Belfdldi kdnyvelt

Nemzetkozi kdnyvelt

Nemzetkdzi kdzonséges

Belfoldi k6zonséges

Osszes killdemény

#  Kuldemény ipusa

Kazonséges Cimzett neve AF 1 Levél, Tomeg: 0-20. Méret szabvany Kiv. Vam KKO B a

] 6| Konyvelt teszt HU. 2330, Dunaharaszti, as. it, 3 RL17400000146656 Levél, Tomeg: 251-500, Méret nem szabvany | Ajniolt 860

] 7| Kozonséges Xsx_name._1 HU. 1012, Budapest. Logod, utca, 5 10b Levél Tomeg 51-100. Méret nem szabviny | Gépre alkaimas 260

7. Jegyzékek lezarasa

A jegyzék létrehozasa utan a jegyzék statusza ,nyitott”. Ha agy itéli meg, hogy befejezte a munkat,

akkor ,lezarésra jelolt” statuszba teheti a jegyzéket a gombbal. Ilyenkor a becsiilt feladasi dijat is

feltiinteti az alkalmazas. A dijak tajékoztato jellegtiek. Miutan lezarasra jelolte a jegyzéket az alabbi

figyelmeztets ablak ugrik fel:

Ha On olyan levelet régzitett, amihez cimirat vagy kiséré okirat (pl.
tertivevény vagy vamkateles tartalmu killdemény esetében vamaru
nyilatkozat), akkor nyomtassa ki ezeket. Ezt meg tudja tenni a kdvetkezé
képerny6n vagy a jegyzek lezarasat kovetden. A kildeményt Kivalasztva
kattintson a Cimirat / Kisér6okirat / vamaru nyilatkozat nyomtatasa
gombra.

A nemzetkdzi kildeményekhez a kdzelebbi cim megadasa nélkul
sikertelen lesz a zaras. Amennyiben ezt nem adta meg, kérjuk pétolja.

Konnyen attekintheti a jegyzékének tételeit is és donthet tgy, hogy folytatja a rogzitést, esetleg

moédosit egy-egy tétel jellemzdin, vagy lezarja azt. Amennyiben a Végleges lezarast valasztja, gy a

jegyzéket bekiildi a Posta részére. Ebben az esetben késébb mar nem tud valtoztatni a jegyzék

tételein. Ha a jegyzék bekiildés sikeres, ennek megtorténtérdl visszagazolast kap a felad6 adatoknal

megadott e-mail cimre.
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Jegyzék neve: Rogzités modia
< Visszaajegyzékekhez  Teszt Feladsjegyzék Cim megadasaval

HU, 1138, Budapest, Dunavirég, utca, 2-6

2 Konyvelt Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirag, utca, 2-6

3 Konyvelt Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirag, utca, 2-6

Mégse Tovabbi szerkesztés Végleges lezirés

Amennyiben az egyik lezardsra jelolt jegyzéknél a megtekintésre kattintott, gy megjelenik a
jegyzékhez tartoz6 tdblazat, amiben a jegyzékhez tartoz6 elemeket latja, illetve lehetSsége van a

kivalasztott lezarasra jelolt jegyzék nyomtatasara is.

Funkciégombok:

* Meégse: Kattintasra visszaugrik a nyitott jegyzékekhez.
* Tovabbi szerkesztés: Megnyitja a jegyzéket és lehet6vé teszi a szerkesztését.

* Végleges lezaras: Végleg lezarja a jegyzéket, tovabbi szerkesztés mar nem lehetséges rajta.

A végleges lezaras gombra kattintds utan a Lezért jegyzékek képernyére (3.3.) 1éptet vissza a program,

ahol lehet8sége van megtekinteni a lezart jegyzéke(ke)t.

Egy tétel kijelolése utan a ,Jegyzékadatok masolasa nyitott jegyzékbe” gomb megnyomaséaval

lehetsége van 1j nyitott jegyzéket létrehozni a mar lezart jegyzék adataival.
Lezért jegyzék jobb oldalan 1év6 gombra kattintassal hdrom lehet&séget kinal fel a rendszer:

* Jegyzék letoltése PDF formatumba
* EFJ letoltése XML formatumba

* Torlés (végleges torlés - a jegyzék adattartalma nem visszadllithato)
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Jegyzék PDF formaban torténé nyomtatdsa soran a konyvelt killdeményeknél sajat azonositoként
feltiintetett adatok minden tételnél megjelennek (az elektronikus kézbesitési igazoldson nem jelenik

meg, de a beagyazott data.xml tartalmazhatja).

A lezart és felvételre bekiildott jegyzékekrSl automatikus tajékoztatd levelet kiild a rendszer a
kozpontilag beéllitott postafiokra, amennyiben a feladéi adatokban ez nem keriilt megadasra.
Amennyiben a postai felvételkor az EF] adatdlloményban moédositas torténik, az az ePostakonyv
alkalmazasban lezart jegyzékben utélag nem jelenik meg. A lezért jegyzék kiildeménykeresés,

tudakozodas elinditasara nem alkalmas.

Amennyiben a végleges lezdris gombra kattintva nem sikerillt a jegyzéket lezdrnia (hibatizenetet

kap a feliileten, vagy e-mailen keresztiil), iigy ennek javitdsdig a jegyzék nem zdrhato!

7.1. Lezart jegyzék tételeinek megtekintése

Lezért jegyzék esetében a postai feladdshoz sziikséges IKR azonosité is megjelenik. Ennek az
azonositénak és a megallapodas azonositénak a megadésaval a postai tigyintézénél betoltésre kertil

a teljes feladdjegyzék tartalma.

Amennyiben az egyik lezart jegyzéken a Jegyzék megnyitasara kattintott, Ggy megjelenik a
jegyzékben rogzitett tételek listdja, a kiildemény sorszdma, a tipusa, a cimzettje, a cime, az azonositéja,
a jellemz6i, a tobbletszolgdltatdsai, a listaara. Itt a kiildemény adatok moédositdsdra mar nincs

lehet6ség.
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A kézbesitési igazolas letdlthet6 a jegyzék tételei koziil is, amennyiben visszaaddsi csatornaként a

posta.hu (azaz az ePostakonyv alkalmazas) kertilt megadasra, illetve a kiildemények sikeres vagy

sikertelen kézbesitése megtortént.

<

8. Ertesitések

A jegyzékben megadott (Feladoi adatoknal beallitott) e-mail cimre értesitést kiildiink Onnek az
alabbiakrol:

e Feladojegyzék beérkezése a postai rendszerbe. Ebben a levélben egy tgy nevezett IKR
azonositot is kiildiink Onnek. Fontos, hogy amikor a leveleit beviszi a postara, ez az IKR-
azonosité és az On megallapodéas azonositéja is rendelkezésére &lljon, ugyanis ennek
ismeretében tudja kollegdnk kikeresni a levéladatait a rendszertinkben. Az IKR azonositot a
Lezart jegyzékek fiilon is megtalalja.

o A feladdjegyzékben szerepld esetleges hibakrol (pl.: duplan megadott azonosito).

o A felvétel sikerességérol, csatolmanyként a felvett.xml formatumdu jegyzéket is megkuildjiik.

o A feladdjegyzék esetleges hibas bekiildésérdl.

o Az esetleges cimzési eltérésekrdl.
9. Kézbesitési igazolasok

Az elektronikus kézbesitési igazoldsok a felvételt kovetSen a tértivevényes levél, hivatalos irat

kézbesitése utan 4&llnak rendelkezésre. Amennyiben a kézbesitési igazolds fogadasdra az
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ePostakonyvet valasztotta, akkor az alkalmazasbol kiilon erre a célra szolgalé mentipontbdl is
megtekintheti/letoltheti a rendelkezésre all6 igazolasokat.
A kézbesitési igazolason az alabbi mez6k adatai is megjelenitésre kertilhetnek:
Belfoldi tértivevényes levél és hivatalos irat esetén:
o tértivevény sajat jelzése
e vonalkdd és vonalkdd értéke (az érték és a tipus mez6 egytittes toltése esetén)
Hivatalos irat esetén a fentieken til tovabba:
¢ hivatalos irat szama
e hivatalos irat tipusa
A tértivevény sajat jelzése mezSben berdgzitett adatok nélkiil visszaérkezé hiteles elektronikus

kézbesitési igazolas is egyértelmiien bizonyitja és igazolja a kiildemény kézbesitésének tényét.
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