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1. Kinek ajanljuk az ePostakonyvet?

Az ePostakonyv a Magyar Posta ingyenes, webes alapti rendszere, melynek segitségével berogzitheti
a leveleihez kapcsolodé feladasi adatokat, igy nem sziikséges azokat papiralapon kitoltenie. Az
ePostakonyvvel kitoltheti a levélfeladashoz sziikséges nyomtatvanyokat, ha tértivevényes leveleket
ad fel, a hiteles elektronikus kézbesitési igazolast visszakérheti online, igy ezek a dokumentumok

akar a késébbiekben is megmaradnak.

KULDEMENY
ELKESZITESE

BELEPES ePOSTAKONYV KULDEMENY KULDEMENY KEZBESITES/
(Regisztracié utan) HASZNALATA ELOKESZITESE FELADASA ONLINE BETEKINTES
FELADASRA APOSTAN (KOVETES)

(Azonosito felhelyezése)

A rendszerbe berogzitett levelek adataibél tgynevezett elektronikus feladdjegyzék all els, mely
tartalmazza azokat az adatokat, amik sziikségesek a levél feladdsdhoz. Az ePostakonyvet harom,
levélfeladési volumenben jol elkiilonithets célcsoportunk részére fejlesztettiik ki:

e Nagyvallalati, a levélfeladdsok dijait dtutalassal fizet6 tigyfelek

¢ Olyan vallalatok, cégek, akik a postan készpénzzel/bankkartyédval szoktak fizetni

¢ Maganszemélyek

Jelen kézikonyv a postahelyen készpénzzel/bankkartyaval fizet6 maganszemélyek és kisvallalati

tgyfelek szdmadra haszndalhato szoftver mtikodését, igénybevételi lehet6ségét mutatja be.

Az ePostakonyv tobbek kozott abban segit, hogy Onnek ne kelljen a levélfeladas el6tt otthon vagy a
Postan sorban &llas kozben papir alapon kitolteni a konyvelt kiildeményekhez tartozé papirokat,

hanem ezt akar elére, online is megteheti. Igy a leveleket mar csak oda kell adnia tigyintézénknek.
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2. Miért célszerti Onnek is ePostakényvet hasznalnia?

e Kikalkulalja a feladasi dijat a megadott kiildeményparaméterek alapjan.
e Gyorsabban intézheti postai tigyeit, hiszen nem sziikséges a postan a kiilonb6z6
kapcsol6dé nyomtatvanyokat papiralapon kitoltenie.

e Javaslatokat tesz a cimekre (véros, utca, hdzszam), igy pontosabban kitolthet6k az adatok,

konnyen ellenérizheti, hogy a cim, amire levelet kiild, megfelel6-e.
e Akar elkészitheti a boritékra és az etikettre tortén6 cimzést.

e Ha tértivevényes levelet ad fel, akkor az elektronikus kézbesitési igazolast visszakérheti az
alkalmazasba, ahonnan letdltheti azokat.

3. Regisztracio

Az ePostakonyv hasznalatdhoz els§ lépésben Onnek létre kell hoznia felhasznaléi profiljat

weboldalunkon.

Amennyiben On magéanszemélyként kivanja hasznélni az ePostakonyvet, kérem, kovesse az aldbbi
lépéseket:

A Posta honlapjén (https:/ /www.posta.hu) 1épjen az EnPostam fiilre és kattintson a , Regisztralok”
gombra, majd a feliileten vélassza ki, hogy EnPostam kértya adataival (,Htségkartyaval), vagy

anélkiil (,Regisztrdlok”) kivan az oldalon profilt létrehozni.

W Kosar(0) Q HU- D

B kobemENY  KOLDEMENY BE-ES PENZUGYI KOZMU : 9 1G4 : N -
Magyar Posta FELADASA ERKEZESE KIFIZETES ~ SZOLGALTATASOK UGYINTEzés CELYEG  UJSAG  EGYEB  WEBSHOP
Viss7a az irdnyitopultra EnPostam regisztracio
EnPostam regisztracio @ REGISZTRACIO

Vezetéknév* Keresztnév*

Vezetéknév Keresztnév

Felhasznalénév* E-mail ¢fim*

Felhasznalonév. E-mail cim.
Jelszé* Jelszé ismételt

megadasa*
Mobil telefonszédm * Rendszerlizenetek

nyelve*

Mobil telefonszém. lagya v

* A csillaggal jelait mezfk Kitoitése kotelez6!


https://www.posta.hu/szolgaltatasok/reg/personal
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Adatai rogzitését kovetéen a megadott e-mail cimre aktival6 linket kiildiink, amely elfogadasat

kovetSen kényelmesen hasznélhatja online szolgaltatdsainkat, igy az ePostakonyvet is.

UDVOZOLJIUK AZ EN POSTAM FELHASZNALOI KOZOTT!

Az On aktivalo kulcsa: 1a81dcd1-4170-4521-a6aa-8c9c9c372d78_976bbfb9-e6a4-499f-b0b5-
3ff1de32e522

Kérjilk, erdsitse meg regisztracidjat a kulcs begépelésével vagy az aktivalo linkre kattintassal

Aktivalok
AREGISZTRACIO ADATAL
Regisztracié datuma: > 2019.11.25 16:33:17
Felhasznalo email cime: > teszi1 sta.hu
Felhasznalonév: > teszt000

A felhasznaléi profiljat az En Postam oldalon ( posta.hu/enpostam ) médosithatja.

Amennyiben On cégként szeretne regisztralni, az aldbbiak szerint kell eljarnia:
¢ Ha van mar maganszemélyként aktiv felhasznaldja, jelentkezzen be és a ,Regisztralok” fulon
kattintson a ,, Cégként regisztrdlok” gombra. Adja meg a cég képvisel6inek személyes adatait,
valamint a megjelend, cégre vonatkoz6 informaéciokat.
e Ha nincs még aktiv regisztraciéja magénszemélyként, akkor azt a ,Cégként regisztralok”
gombra kattintva is létrehozhatja és folytathatja a céges regisztraciét a fent leirt 1épések

alapjan.

Céges regisztracio soran (vagy akar a késSbbiekben) lehet6sége van tovabbi felhasznaldkat

meghivni, igy a céges postai tigyeket akar tobb meghatalmazott is kezelheti a weboldalon.

2. Meghatalmazottak kezelése

Jogosultsag Nev E-mail cim

Meghivé kiildése

Amennyiben munkatérsait, vagy postai tigyekben megbizott személyeket szeretne meghivni, a
bejelentkezést kovetSen lehetésége van meghivé kiildésére, melyhez a meghivni kivant személy e-

mail cimét kell csak kitoltenie.



Ezt kovetSen, ha a meghivottnak
e kordbbrél van mar aktiv felhasznaléja, a bejelentkezését kovetéen valasztania kell, hogy
maganszemélyként, vagy céges meghatalmazottként szeretne tigyet intézni a Posta
honlapjan (https:/ /www.posta.hu).
e nincs még aktiv felhasznal6ja, akkor regisztrdlnia kell magénszemélyként, majd ezt
kovetben, az aktivalo linkre torténd kattintas utdn donthet arrol, hogy weboldalunkra céges

meghatalmazottként vagy maganszemélyként szeretne belépni.

4. Belépés az ePostakonyvbe

KULDEMENY BELEPES GPOSTAKONYY KULDEMENY KULDEMENY KEZBESITES/
ELKESZITESE (Regisziracio utan) HASZNALATA ELOKESZITESE FELADASA ONLINE BETEKINTES
FELADASRA APOSTAN (KEWETES)
(Azonogito felhalyezses)

Az EnPostam feliileten torténé bejelentkezést kovetSen valassza ki, hogy magénszemélyként vagy

cégként/céges meghatalmazottként szeretne {igyet intézni a weboldalon. Belépni a Posta honlapjan

(https:/ /www.posta.hu) keresztiil tud.

Maganszemélyek Uzleti partnerek Kapcsolat EnPostam Belépés = Kosar(0) Q HU- &
KULDEMENY  KULDEMENY  BE-ES PENZUGYI KOZMU . S ,
MagyarPosta ~ FELADASA ~ ERKEZESE  KIFIZETES SZOLGALTATASOK UGYINTEzes BEWEG UJSAG  EGYEB  WEBSHOP
-
X , NEPSZERU SZOLGALTATASOK v
Bejelentkezés 7
EnPostam
N KAU

Felhasznalonév / e-mail cim

| |

Jelszo

| |

Elfelejtette jelszavat?

[ Regisztracio ]




A bejelentkezéshez sziikséges adatok megadasat kovetden Szerepkort sziikséges valasztania, majd a

bejelentkezési ablak aljan megjelen6 Belépés gomra kattintva éri el az Iranyitépultot.

Mvpraremmitrh Usbets ptneseh

O/ KOLDEMENY  KOLDEMENY BE. €5 PENZUGY DIGITALIS

Magarsla  FELADASA  ERKEZESE  KIFZETES SZOLGAUATASOK SZOLGAUATAsox DEWEC (USAG  EOYES  WEESHOP

NEPSZERU SZOLOALTATASOX B

Firokvalasztis

EnPostam

Melyik fiokjaval szeretne
belepm?

A i s e Likohis mie sevnidie frheded

st zaak

£
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Ezt kovetSen az Iranyitépulton kattintson a Levél és csomag - minden, ami kiildemény-re vagy a

doboz aljan talalhat6é ,Megnézem a szolgaltatasokat” gombra.

Kévesse nyomon kiildemenyeit!

Lépjen be az EnPostam feliletre!

REGHITRALCK | BELEFER

MESHETEM

Levél és esomag — minden, ami

v,

kiildemény
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A kivalasztas utdn megnyilé oldalon, a lap jobb oldalan talalhaté az ePostakényv mentije, a

programot innen tudja inditani.

Kévesse nyomon kildeményeit!

Wiamkiiek s postal kildemény assten kénik, hogy tagkozddon

Caomag kisdrdokinat sxdma MEGMETEM
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Lépjen be az EnPostam feliiletre!
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ePostakdnyv
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Tovihb ar alkaimazishoz

A levelek adatait (pl. a cimzett nevét és a levél tipusat) tartalmazo listat jegyzéknek hivjuk, ezeket kell

megadnia a rendszerben.

Els6 belépéskor és abban az esetben, ha Onnek nincs nyitott jegyzéke, egy tidvizlsképernys fogadja

Ont. Jegyzék létrehozasahoz kattintson az ,, Uj feladjegyzék 1étrehozasa” gombra.



Y
Nagurha | oSk

lyitott jegyzike! Sy — jogre

Udvazdljik » Magyar Posta ePostakdnyv alkalmazisabian

@ O5feladtiegrai litrebzien

A ,Sago6” a folyamat minden lépése soran, minden képerny6n elérhetd, ide kattintva megtalélhatja a

gombok és feliileten haszndlt kifejezések magyarazatat, folyamatlépéseket.

Az ,X"-re kattintva nem az adott képerny6rdl, hanem magabél az alkalmazasbél lép ki

felhasznald, kérjiik, erre minden esetben figyeljen!

Tesztkkv E
Sigs (@ esztkkv Egy @

5. Uj felad6jegyzék létrehozasa/moédositasa

Ha On az ePostakonyvet szeretné hasznalni, els§ lépésként feladojegyzéket kell 1étrehoznia, ebbe

felvinni a levéladatokat, majd lezarni a jegyzéket. A tovabbiakban ezeket mutatjuk be részletesen.

ePOSTAKONYV HASZNALATA / JEGYZEK, LEVELADATOK

POSTAN RAGASZTJAK RA UJJEGVZEK LETReOZASA  [EYELADATOKHOZZAADASA  ATTEKINTES  JeCYZEK,
— ooz emehoziss  LEVELIONIOKHOZMAOMSA grrmres  JEGIEK
OTTHON NYOMTATAS UsJEGNZEK LETReNOZASA  LEVELADATOKHOZZAADASA  ATTEKINTES e Sy
UJ JEGYZEK LETREHOZASA LEVELADATOK FELVEZETESE JEGYZEK LEZARASA

LEVELADATOK

(s e2LAGYIERZSERET

‘ HOLLOUTEA B
Miutan kivalasztotta a kiildeményazonositas Egy jegyzékben egyszerre tobb Miutan végzett a levéladatok
modjat, létrehozhat 0] jegyzéket, hogy fel kildeményadatai is szerepelhetnek. megadasaval és ellendrizte azokat,
tudja vezetni a kiildemény adatait a rendszerbe lezarhatja a jegyzéket.



Ha On 4j feladéjegyzéket szeretne létrehozni, a nyitéoldalon kattintson az Uj feladéjegyzék
létrehozasa gombra. Uj jegyzék létrehozasakor néhany alapadat megadasa sziikséges.
Ha mér létrehozott nyitott jegyzéket szeretne médositani, a jegyzék jobb oldaldn 1év6 nyilra kattintva

értheti el a Beallitasokat, és itt tudja modositani a jegyzék alapadatait.

Mi a feladdjegyzék? Ahhoz, hogy levélre vonatkoz6 adatokat tudjon rogziteni az ePostakényvben,
el6bb létre kell hoznia egy j felad6jegyzéket. A feladdjegyzék azoknak a levéladatoknak a listdja,
amiket On egy id6ben szeretne behozni a Postéra. Tulajdonképpen ez olyan, mint egy mappa: egy

jegyzékbe kell tennie azokat a leveleket, amiket egyszerre szeretne feladni.
5.1. Jegyzék elnevezése

A fejlécben elnevezheti a jegyzéket, hogy a késSbbiekben konnyebben kereshetd legyen. Az
elnevezés abban is segithet, hogyha cégen beliil tobben haszndljak az alkalmazast, mindenki szdmara
egyértelm( legyen, hogy melyik jegyzék mit takar. Amennyiben nem nevezi el a jegyzéket, tgy a

rendszer automatikus azonositéval latja el.

A ePostakdén
Magyar Posta L

Levél szolgaltatasokhoz

€ Vissza a jegyzékekhez Jegyzék neve: Va

Mi a kiilldeményazonosit6? Vannak olyan tipusu levelek, amikre kiildeményazonositét kell tenni.
Ez egy vonalkod és szdmsor. Konyvelt kiildemények esetében a kiilldeményazonosité segitségével
nyomon tudja kovetni, hol tart a feladott kiilldeménye. Az ePostakonyvvel ezt az azonositét az

el6készitéskor a boritékra felhelyezheti - ezaltal rovidiil a postan eltoltott tigyintézési id6.
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01000 859 153 9
RL 3601 000 859 153 9

A kiildeményazonosité igy, vagy hasonloképpen néz ki.

5.2. Kiildeményazonositok kezelése

A jegyzék létrehozasanak els6 1épéseként az aldbbi opcidk koziil ki kell valasztania, hogy hogyan
szeretné majd kezelni az azonositékat a konyvelt kiildeményeihez, azonositott leveléhez. Ekkor
minden kiildeményre (pl. ajanlott, tértivevényes, azonositott levél stb.) egy egyedi azonosité kertil.

Ebben a 1épésben kivalaszthatja, hogy milyen médon kertiljon ra az azonosité a boritékra.

ePOSTAKONYV HASZNALATA / KULDEMENY AZONOSITAS

Az ePostakdnyv hasznalatakor harom kiildeményazonositasi méd koziil valaszthat.

A AK RA 7 e 3 LEVELADATOK HOZZAADASA JEGYZEK
POSTAN RAGASZTJAK RA 04 JEGYZEK LETREHOZASA i e ATTEKINTES A
W s oo {SRSNRISOS  gmmares {5075,
LEVELADATOK NYOMTATASA UJ JEGYZEK LETREHOZASA (L:::éfgf;'ézm“ms ;D“S“ ATTEKINTES g{ﬁi’g, W;Lf;‘;g
MielGtt lIétrehoz egy jegyzéket hogy régzitse az adatokat, Amikor lezarta a jegyzéket, alkalmazza a
valassza ki, hogy hogyan szeretné azonositani a kiildeményt vélasztott azonositasi modot
A, A Postan ragasztjak ra B, On ragasztja tekercsrél a boritékra C, Kinyomtatja On és raragasztja a boritékra

2
B R Py
uag uram. —
Ez esetben az 0gyintézési idé novekszik a Postan Ne felejtsen el rendelni tekercset, hogy mindig legyen Kovesse a pontos utasitasokat a nyomtatassal
Onnél otthon! kapcsolatban, ha ezt az azonositasi modot valasztja
Ugyeljen arra, hogy a megceimzett boritékra ugyanazok Ugyeljen arra, hogy a megcimzett boritékra ugyanazok
az adatok keraljenek.mint amit az ePostakonyv mutat! az adatok keraljenek,mint amit az ePostakonyv mutat!
Kuldeményazonosité kezelése - kérem, valasszon!

KINYOMTATOM MAGAMNAK A BORITEKRA

RAGASSZAK RA A POSTAN r 2 RARAGASZTOM A BORITEKRA
0 o T T i O

10
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¢ A kiildeményazonositét ,Ragasszak ra a postan”
Ebben az esetben Onnek nincs mas dolga, mint berdgziteni a kiildemény adatait, a postan
pedig raragasztjak a kivalasztott levélhez tartoz6 azonositékat (pl.: els6bbségi, ajanlott) -
kivéve az azonositott levelet. Ha ezt az opciét valasztja, varhatdan tobb idé6t kell varakoznia
a postan, amig a leveleire raragasztjdk a kiilonboz6 etiketteket. Amennyiben Azonositott
levelet szeretne feladni, a levélhez tartozé intervallumos kiildeményazonositokat el6szor
meg kell igényelnie a postatél, majd az e-mailben kapott azonositétartoményt az
alkalmazasba  rogzitenie kell.  Azonositott levéltermék igénybevételekor a
kiildeményazonositok boritékra tortén6 nyomtatasat, vagy az etikett el6allitasat Onnek kell

biztositania.

e A kiildeményazonositot ,Raragasztom a boritékra”
Az alabbi kiildemény tipusokhoz van lehet6sége kiilldeményazonositét igényelni:
- RL - Belfoldi konyvelt (pl.: Ajanlott levél, Tértivevényes levél, Hivatalos irat)
- RR - Nemzetkozi konyvelt (pl.: Nemzetkozi ajanlott levél)

- UA - Kozonséges vamkoteles tartalmu levél

Mit jelent pl. az RL? Attol fiiggben, hogy hova, illetve milyen tipusa levelet szeretne feladni,
kiilonboz el6tagti vonalkédok vannak. A leggyakrabban hasznalt tipus az RL, ami magéban foglalja
a belfoldi pl. ajanlott, tértivevényes leveleket. Az alabbi listaban ellenérizze, hogy melyik tipus mit

jelent, és abbél rendeljen, amit a leggyakrabban hasznal.
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Kiildemény azonosito igénylés

Statisztika Igénylés Feladasi hely

a8 e[ |
w8 [
o i IS DR &
w1 w[ |

Kérjuk ne a tekercs, hanem igényelt azonosito db szamat tuntesse fel

2022. januér 1-t6l az EL - Belfoldi értéknyilvanitashoz és VV - Nemzetkozi értéknyilvanitashoz

kapcsol6do kiilldeményazonositok igénylésére nincs lehetéség, a levélhez kapcsolodo

értéknyilvanitas szolgaltatas kivezetése miatt.

Azutan, hogy kivalasztotta, mely tipusb6l mennyit szeretne igényelni, a legordiil6 listabol

valassza ki, hogy mely postara tud bemenni az azonositokért.

Azonositott levélhez a postdn nem érhet? el tekercses (fizikai) kiildeményazonosit6, minden
esetben a feladénak, azaz Onnek kell el6allitania (boritékra vagy etikettre torténé
nyomtatédssal), miutan a postatél megigényelte azokat az aldbbiak szerint.

Amennyiben Azonositott levelet szeretne feladni, a levélhez tartozé intervallumos
kiildeményazonositokat el6szor meg kell igényelnie a postatdl, majd az e-mailben kapott
azonositétartomanyt az alkalmazdsba rogzitenie kell. Azonositott levéltermék
igénybevételekor a kiilldeményazonositok boritékra torténé nyomtatisat, vagy az etikett

el6allitasat Onnek kell biztositania.

Amennyiben céges profillal hasznélja a rendszert, az azonosité hasznélat el6tt a tartomanyt
magara kell venni a felhasznalénak az , Uj kiildeményazonosité tartomény felvitele funkci6
alatt”. Ez a funkci6 lehet6séget biztosit arra, hogy egy tartomanybdl tobben is

felhasznalhassanak azonositékat.
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Uj kiildemény azonosité tartomany felvitele

A tartomany megadasa utdn a kiildeményazonositdk képzése automatikusan térténik, a rendszer minden kiildeményhez a kiivetkez&
azonositészamot rendeli hozza.

A mentés gombra egyszerre csak egy fajta tartomany felvétele lehetséges.

Tipus: Tartomany kezdd sorszama: Tartomany utolsé sorszama:
RL : -
EL : -
w : (o=
@ : (=]
RL10067845156363 - RL10067845157483 EL47000500000180 - EL47000500000180
EL10610300338373 - EL10610200329275 EL47000500000193 - EL47000500010006
EL10000000004015 - EL10000000004259 RR0OO1008147HU - RRO01008460HU
RRO00052759HU - RRO00052864HU VWV000052643HU - vW000052864HU
VWV000052507HU - VV000052507HU VV001101986HU - VW001101986HU
VV001101990HU - VV001102479HU UAD00005158HU - UAOD0005590HU

Bezdras

2022. januér 1-t6l az EL - Belfoldi értéknyilvanitashoz és VV - Nemzetkozi értéknyilvanitashoz

kapcsolodo kiildeményazonositok igénylésére nincs lehet8ség, a levélhez kapcsol6dé

értéknyilvéanitds szolgaltatds kivezetése miatt.

Ezt kovetSen On ra tudja ragasztani a leveleire a kiildeményazonositokat, igy id6t sporolhat

meg a postahelyen.

Kiildemény azonosité visszaadas

Biztos vissza akarja adni a még felhasznalhatd kildemény azonositékat? Amennyiben visszaadja,
kérjik valassza ki lentebb a megéllapodas kédjat, tovabbi kildemény rdgzitséhez ismét magéhoz

kell rendelni egy tartomanyt!

Megallapodas: 1000( v

Méc

‘

e}
*
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Céges felhasznal6ként a nyitott jegyzékek oldalon talalhaté ,Kiildeményazonositd
visszaadésa” funkcioval konyvelt kiildemények esetében vissza lehet adni a kozos készletbe
az azonositokat, igy ezt mas felhasznél6 fel tudja hasznalni. A kiilldeményazonositok
visszaaddsaval a KA tipusd azonositok is eltinnek a felhasznaléi tarbol, ismételt

hasznalatuk djra felvitellel lehetséges.

1d
O
-
<
o
L

Figyelem! Ha On most el8szor valasztja ezt az opciot, elsbb 4t kell vennie a kivalasztott
postdn az azonositokat, majd csak ezt kovetSen tudja rogziteni a killdeményadatokat az

ePostakonyvben.

e Donthet gy, hogy a kiilldeményazonositokat és a levél adatait , Kinyomtatom magamnak
a boritékra”
Ebben az esetben a rendszer automatikusan rendeli hozza a kiildeményekhez az

azonositokat. Ennek részleteir6l a Nyomtatas fejezetben olvashat.

Kérjiik, akkor vélassza ezt az opcioét, ha On biztositani tudja, hogy az ePostakonyv altal
felkinalt kiildeményazonositékat kinyomtatja, majd ezekkel egyiitt hozza a leveleket a
postara.

Ebben a rogzitési médban a program tdmogatja mindegyik tipust kiildeményazonosito

boritékra torténé nyomtatasat.

Mindharom rogzitési moédban tud postatdl igényelt KA azonositét rogziteni az ePostakonyvbe

(azonositott levélhez).
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5.3. Azonositott levél killdeményazonosit6 kezelése

Az azonositott levélhez rendszeresitett , KA” tipust azonositét
e személyesen a postahelyen tud igényelni. Az ily médon igényelt azonositokat azok
hasznalata érdekében be kell rogziteni az ePostakdnyvbe.
o lehetésége van az alkalmazds segitségével az azonosité nyomtatdsara a kiildemény
burkolatan.
A képernyé alsé felében az On feladé adatai allithatok be. A felad6i cimnek meg kell egyeznie a
fizikai kiildeményen feltiintetett felad6 cimével, mely egyben a kiildemény visszakiildési cime is. A
kiildemény visszakiildési cimeként a Posta kizdrdlag belfoldi telephelyek cimét veszi figyelembe.

(Konszolidatorként torténé feladashoz szerzédéses jogviszony sziikséges.)

M
N sPostakanyy . esrkk Egy
Magyar Posta P __( H U”W Sigs @ i ®

I~

£ \issza a jegyzékekhez

RAGASSZAK RA A POSTAN r h RARAGAS M A BORITEKRA
o % o [l ‘ o Ijgj
JH,

—

Ezek az adatok eltarolodnak, valamint az , Adatok médositdsa” gombbal barmikor médositani tudja
azokat. Kérjiik, kiilonosen tigyeljen az e-mail cim pontos kitoltésére, ugyanis levelei berogzitését
kovetSen a sikeres postai rendszerbe val6é bekiildésrdl az itt megadott e-mail cimre kiildiink
visszaigazolast, valamint a kiildemény felvételrél is ezen az e-mail cimen értesitjiik.

Modositas nézetben az alapértelmezett jelolonégyzet kivalasztasdval meghatarozhatja, hogy ezt a
cimet alapértelmezetten szeretné-e hasznalni - ez esetben minden kés6bbiekben létrehozott
jegyzékére vonatkozni fog majd, ezt kindlja fel a rendszer alapértelmezett feladé cimként- vagy
csupan erre az egy adott jegyzékre vonatkozik. Az itt megadott adatok fognak megjelenni a
nyomtataskor a felado résznél. Fontos, hogy csak akkor torténik mentés, ha a Felad6 adatai mellett
megjelen6 Mo6dositds mentése gombra kattint. Mégse gombra kattintva nem mentjiik az adatokat, és

a rendszer kilép az adatmoédositasbol.
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A feladéi (és a késSbbiekben a cimzetti és kiildemény) adatok felvitelekor a csillaggal jelolt, kotelez6

mezoket sziikséges kitoltenie.

Meégse gombbal nem folytatja a miiveletet és a Nyitott jegyzékek mentipontra 1ép vissza, a Mentés
és kilépés gomb hatédséra elmenti a képernyé adatait, majd a nyitott jegyzékek képerny6t tolti be.
A Tovéabb gombbal betoltédnek az adott jegyzékbe felvett levéladatok, valamint lehet6ség van

Gjabb kiilldemények rogzitésére.

6. Nyitott jegyzék / KezdSképernyd

Ha legalabb egy nyitott vagy lezart jegyzékkel rendelkezik, azok adatait ezen a képerny6n tekintheti
meg lista nézetben. Nyitott jegyzék alatt azokat a megkezdett jegyzékeket értjilk, amelyek
szerkesztése mar elkezd6dott, de még nem zarta le, és nem kiildte be az adatokat a Postanak. Ha
egy nyitott jegyzéket 10 munkanapon keresztiil senki nem szerkeszt, a rendszer ezt a jegyzéket

automatikusan torli. A nyitott jegyzéket ez id6 alatt On is tudja torolni.

A nyitott jegyzéknek van néhany tulajdonsaga, amit a levelek hozzdadasakor szem el6tt kell tartani:
pl: ha a jegyzék létrehozasakor On azt vélasztotta, hogy On ragasztja r4 a boritékra a
kiildeményazonosit6t, akkor minden konyvelt levélre, amit a jegyzékbe felvisz, Onnek kell majd

raragasztania az azonositot.

Ha Onnek van nyitott felad6jegyzéke, a kezd6képernyén ezeknek a listaja lathato.
Ha a nyitott, vagy zart jegyzékek manuadlisan, vagy automatikusan toérlédnek (360 nap utan), akkor

ez a kezd6oldal Gjra megjelenik.

A listaban azok a f6bb adatok lathatok, amelyeket a jegyzék létrehozasakor megadtunk. Ilyen adat a
jegyzék azonositéja, a jegyzékben taldlhaté tételek (kiildemények) darabszdma, a varhato

automatikus torlés datuma.
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A rogzités folytatdsa mellett 1év6 nyilra kattintva az alabbi lehet6séget ajanlja fel a rendszer: a
,Bedllitasok” és a ,Torlés” valamint ,Jegyzék Letoltése (PDF)” és ,EF] Letoltése (XML)”
funkciégombokat.

Becsiilt feladasi dij abban az esetben jelenik meg, ha a jegyzék lezarasra jelolt statuszba kertiil. Ezt a

statuszt a lakat ikon és a ,Megtekintés” gomb jelzi.

Funkciégombok:

* Uj feladéjegyzék: Ha On j jegyzéket szeretne létrehozni, kattintson az , Uj feladéjegyzék”
gombra.

* Teljes jegyzék import: Erre a gombra kattintva lehet6sége van egy, a hatdlyos EF] mtiszaki
specifikdcio szerint kordbban mar létrehozott komplett elektronikus feladéjegyzéket az
alkalmazason keresztiil bekiildeni a postai rendszerbe. A Teljes jegyzék import segitségével
bekiildott jegyzékek megjelennek a lezart jegyzékek kozott is, valamint amennyiben az
alkalmazésba kérte vissza a kézbesitési igazolast, akkor azok innen is letolthet6k. Az
alkalmazas ezen funkcidja f6ként a céges szerepkorben tevékenyked6 felhasznaldkat segiti.

* Rogzités folytatisa: Ha egy nyitott jegyzékhez On tovabbi tételadatokat
(ktildeményadatokat) szeretne hozzaadni, kattintson a jegyzék melletti ,Rogzités
folytatasa” gombra.

* Megtekintés: ,Ha On a jegyzék szerkesztésekor rékattintott a ,Lezéarasra jelol” gombra,
akkor a jegyzék mellett a szerkesztés helyett mar csak megtekintést fog latni. A
jegyzékekben 1év6 kiildeményeket megtekintheti és/vagy véglegesen lezarhatja a
jegyzéket, illetve visszaallithatja szerkesztésre.

* Beallitasok: Ez a gomb csak a jegyzék adatainak jobb szélén lathat6 nyilra kattintva jelenik
meg. Segitségével a jegyzék alapparamétereit lehet médositani. (pl.: felad6i adatok,
tértivevény visszakiildési cim megadasa papiralapa kézbesitési igazolds visszavarasa és
vélasztasa esetén stb.)
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* Torlés: Ez a gomb csak a jegyzékek adatainak jobb szélén lathaté nyilra kattintva jelenik
meg. Torlés esetén figyelmeztets ablakban kell megerdsiteni a mtiveletet.

* Keresés mezd: A képerny6n lathat6 dsszes jegyzékadatban lehet keresni.

Rendezés:
* Rendezés alapja: a lefelé mutaté nyilra kattintva legordiil6 mentib6l valaszthatja ki a
rendezés kivant szempontjat (pl.: a felad6 neve, a jegyzékazonositd, a torlés datuma stb.)
* Rendezés irdnya: a rendezés szempontjahoz igazodva névekvé vagy csokkend sorrendben

rendezheti a jegyzékeket.

mAYN
— ePostakén i B
Magarfsta | 5 PR 5
Bt _ Teljo jegyath import _ 0 feloclfegyeék:
O~
RENDETES ALAFJA
Jeg:
o 2
o
o ot
RENDEZES IRANYA
Novaku
' Csbkkend
cr 1.212
Kijelolés:

* Jelolo négyzet: A jegyzékek el6tt levs négyzet kipipalasaval kijelolheti azokat a jegyzékeket,
amelyeken tovabbi mtiveleteket kivan végezni.

* Osszes kijelolése: Minden jegyzéket kijelol.

* Kijjelolések megforditdsa: A nem kijelolt jegyzékek kijeloltté valnak, mig a kijelolteknél
elttinik a kijelolés.

* Kijelolések megsziintetése: Minden kijelolést megsziintet.

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

érdekében a program a végleges torlés el6tt felugré ablakban kér meger6sitést.

Biztos, hogy t6rélni szeretné a kijeldlt
jegyzékeket?

A tordlt jegyzékek véglegesen torl&dni fognak!
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* Jegyzékek 0sszevondasara céges profil kivalasztisa esetén van lehet6ség. Ebben az esetben a
kijelolt jegyzékek Osszevonasét csak az alabbi feltételek teljestilése esetén hajtja végre az
alkalmazas:

* egy jegyzékben max. 1000 kiildemény lehet

= a kiildeményazonosit6 megadasi médja azonos pl. nem lehet 8sszevonni
olyan jegyzékeket, amelyeknél az egyikben ragasztds, a masiknal nyomtatas a
kiildeményazonosit6 megadasi méd. Ez a jegyzék alapbeéllitdsainal adhato
meg, de utélagos médositdsa mar nem lehetséges.

* a belfoldi kozonséges kiilldemény rogzitési modjanak (pl: azonositott levél)
meg kell egyeznie a két jegyzékben. Ez a jegyzék bedllitdsainal modosithato.

» Figyelem! Két kiilonboz6 felhasznal6 altal szerkesztett jegyzék csak abban az
esetben vonhat6 6ssze, ha a masik felhasznél6 legaldbb 10 perce kilépett a

posta.hu feliiletérol.

7. Kiildemények egyenkénti rogzitése

Mielé6tt felvinne egy 4j tételt, ki kell valasztani, hogy milyen tipusu a levél: Magyarorszagra szeretné
kiildeni vagy kiilfoldre (belfold vagy nemzetkozi), illetve, hogy sima levelet (kbzonséges) szeretne
feladni, amit nem tud kovetni, nem latjuk el kiildeményazonositéval vagy olyan levelet, ami

kovethet6 (konyvelt), pl. ajanlott, tértivevényes stb.

A, Kiildemények egyenkénti rogzitése” gombbal megkezdheti a levéladatok felvitelét.

R
/3| ePostakényv Webefj Ketré
s | e WO | e | ©
« Visszaajegyzékekhez  Ko000049-2021-0709-1256-62749... Feldi{d] 5c92364c-T0e1-4d51 2 Tbb-a3e30a2lebSh e .gm-m

Kk
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Vélassza ki, hogy milyen tipust kiilldeményt szeretne megadni, 4 {6 tipus koziil valaszthat:

e Belfoldi kozonséges: azok a sima levelek, amik belfoldre szdlnak, és 6n nem szeretné
semmilyen médon azonositani a levelet (pl. nem szeretné a leveleket ajanlott, tértivevényes
kiildeményként elkiildeni stb.)

* Belfoldi kozonséges azonositott: azok a belfoldi kozonséges kiildemények,
amelyeket cimmel elldtva adhat meg és a kézbesités sikertelensége esetén
ennek okarol értesitést kiild a posta e-mailben. A kiilldeményeket nyomtatott
KA azonositéval sziikséges ellatni, mely magaban foglalja a vonalkédot is.

o Belfoldi konyvelt: azok a belfoldre feladott levelek, amit valamilyen médon azonositottak,
visszakovethetok.

e Nemzetkozi kozonséges: azok a sima levelek, amiket kiilfoldre szeretne feladni, és 6n nem
szeretné semmilyen modon azonositani a levelet (pl. nem szeretné a leveleket ajanlott,
tértivevényes kiildeményként feladni).

* Nemzetkozi vamkoteles tartalma kozonséges: azok a sima levelek, amiket
kilfoldre (Eurépai Unié vamhataran kiviili eurdpai vagy egyéb kiilfoldi
orszdgba) szeretne eljuttatni, vamkoteles tartalommal birnak, de nem
konyveltként szeretné ezeket feladni.

o Nemzetkozi konyvelt: azok a kiilfcldre feladatott levelek, amit valamilyen médon
azonositottak, visszakovethetSk

* Nemzetkozi vamkoteles tartalma konyvelt: azok a kulfoldre (Eurépai Unid
vamhataran kivuli eurépai vagy egyéb kulfoldi orszédgba) feladott levelek,

amelyek visszakovethetdk, és vamkoteles tartalommal birnak.

Uj tétel felvétele

Belfoldi kozonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt

71. Uj tétel rogzitése - Belfoldi kozonséges levél adatainak bevitele

Ha On a kozonséges levelek adatait cim megadéasaval szeretné rogziteni, akkor kétféle mod koziil
valaszthat:
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Uj tétel felvétele

Belfoldi kozonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges |  Memaetkozi konyvelt

ROGZITES MODJA* LEVELADATOK [ tovéincatoktovibiniteie  TOBBLETSZOLGALTATASOK:

AZONOSITOTT KULDEMENYT KivAN FELADNI?
o

o I = KO2BNSEGES LEVELET ADOK FEL

e ,Azonositott kiildeményt kivan feladni”
Ebben az esetben minden kiildeménynél meg kell adni a cimzett nevét és teljes cimét a lehet6
legpontosabban és részletesebben (pl.: emelet, ajt6). Ha On ezt az opciot valasztja, elérhetévé
valik az Azonositott levél szolgaltatasunk. A belfoldi azonositott tipusu levelek sikertelen
kézbesitése esetén a feladdjegyzékben megadott e-mail cimre értesitést kiildink.
Az Azonositott levéltermékek feladdsanak feltétele a kiildeményazonosité boritékra
nyomtatdsa, vagy egy korabban (nyomdéban el6allitott) kinyomtatott boriték vagy etikett

felhasznéalasa.

o ,Kozonséges levelet adok fel”
Ebben az esetben On nem rogziti egyesével a cimeket, azt tudja megadni, hogy hany darab
kozonséges levelet szeretne feladni. Ebben az esetben nem tudjuk Ont értesiteni arrol, ha a
levélkézbesités sikertelen: ehhez a szolgaltatidshoz az ,Azonositott kiildeményt kivan

feladni?” opci6t vélassza.

Az adatok beirdsat kovetSen a rogzités soran kotelezéen ki kell valasztani az alapszolgaltatast (azaz,

hogy milyen tipust levelet kivan feladni), valamint a levél tomeggét is a legordiilé mentikbdl.

Uj tétel felvétele

Belfoldi kozonséges Belfldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt ]

CIMZETT ADATOK D Cimadatok tovabbvitele  LEVELADATOK D Levéladatok tovébvitele

Alsps: as’

Cimzett nave*

é v

Magyarorszag

dnyitészém* Telapiilés * |

51-500 g

v

Hézszém* Epiilet LépesGhaz Emelat Ajté 501-2000 g

Postafisk
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Az ,Egyéb beallitasok” fiil lenyitdsaval van lehet6ség rogziteni, hogy
- vakok irasat tartalmazza-e a kiildemény,

- valamint a bevizsgélasi jegyz6konyv szdma (amennyiben van),

Konyvelt killdemény esetén:

- megadhaté sajat azonosito (pl.: iktatészam, a levél tartalma),

- tértivevény vonalkod (sajat On altal hasznalt belsé nyilvantartadshoz hasznalt

azonosito).
EGYEB BEALLITASOK v
Vakok irésa Sajét azonosité
A4 Sajat azonositd
Tértivevény vonalkéd Bevizsgélési jegyz6k&nyv széma

Ha gépi feldolgozasra alkalmas kiildeményt szeretne feladni, ehhez az OLK bevizsgal6 laborjanak
jegyzokonyvi engedélye sziikséges. Az engedélyszam rogzitése csak gépi feldolgozas valasztasa
esetén kotelez6. A bal oldali mez&be 1-6 szamjegy irhat6 be, mig a jobb oldali mez&ben egy legordiils
mentiib6l évet kell vélasztani a jegyz6konyv engedélyszama alapjan. Az ,OK” gomb megnyomaséaval

az alkalmazas menti az adatot. Maximalisan 10 engedélyszam adhaté meg.

®

Gépi feldolgozas engedélyszama

Kérem, adja meg a gépi feldolgozas engedélyszamat.

Széam Ev

Mégsem

Ha tovabbi kiildeményeket szeretne rogziteni, kivalaszthatja, hogy a kovetkezé levélhez tovabb viszi

a mar berogzitett cimzetti és/vagy levél adatokat.

Uj tétel felvétele

‘ Belfoldi kozonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt I

CIMZETT ADATOK Cimadatok tovébbvitele  LEVELADATOK Levéladatok tovabbvitele
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Tovabbi levelek rogzitése esetén nyomja meg az ,Uj tétel és mentés” gombot. Ha nem szeretne

tovabbi tételeket adni a jegyzékhez, valassza a ,Mentés és bezaras” lehet6séget.

7.2.  Uj tétel rogzitése - Belfoldi konyvelt levél adatainak bevitele

A konyvelt kiildeményeknél fontos szem el6tt tartani, hogy a jegyzék létrehozasakor a

kiildeményazonosité megadasi médnal mely opciot valasztotta.

Ha azt jelolte be, hogy a kiildeményazonositokat ragasszak ra a postdn, annyi a teenddje, hogy a
feliileten bekért adatokat megadja. Ha a ,Raragasztom a boritékra” lehet6séget vélasztotta és nincs
olyan azonositészama, amit fel tud hasznalni egy konyvelt kiuldemény rogzitéséhez, akkor a

rendszer felkéri, hogy igényeljen Gj tartomanyt.

Kildemény azonosité igénylés

Statisztika lgényles Feladasi hely

I Ca— -
N I Ca—
S = R Ca—
e I -
w W e[

2022. januar 1-t6l az EL - Belfoldi értéknyilvanitashoz és VV - Nemzetkozi értéknyilvanitdshoz
kapcsolodo kiildeményazonositok igénylésére nincs lehetéség, a levélhez kapcsolodo

értéknyilvanitds szolgéltatas kivezetése miatt.

A figyelmeztet6 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 - ez
segitheti Ont abban, hogy hany darabot érdemes igényelnie. A jobb oldali oszlopba tudja beirni, hogy
egyes tipusokbol hdny darabot szeretne igényelni. A lenyil6 oszlopban kell kivalasztania azt a

postahelyet, ahol az azonositékat szeretné személyesen atvenni.

A rendszer nem enged a maximalis darabszdmnél tobbet beirni. Sikeres igénylés esetén a kivalasztott
postara kell befaradnia az azonositok atvétele miatt. Amig ezt nem teszi meg, nem tud konyvelt

kiildeményt rogziteni ebben a rogzitési médban.
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Uj kiildemény azonosité tartomany felvitele

A tartomany megadésa utan a killdeményazonositék képzése automatikusan térténik, a rendszer minden killdeményhez a kévetkezd
azonositGszamot rendeli hozza.

A mentés gombra egyszerre csak egy fajta tartominy felvétele lehetséges.

Tipus: Tartomany kezdé sorszama: Tartomany utolsé sorszama:
RL N - RL mentés
EL . - EL mantés
v :
o :
RL10067845156363 - RL10087845157483 EL47000500000180 - EL47000500000180
EL10610300338373 - EL10610300339275 EL47000500000193 - EL47000500010006
EL10000000004015 - EL10000000004259 RR001008147HU - RR0O01008460HU
RR000052759HU - RR000052864HU VW000052643HU - VW000052864HU
VV000052507HU - VW000052507HU VV001101986HU - VV001101986HU
YV001101990HU - VV001102479HU UAD00005158HU - UAQD0005590HU

Bezaris

2022. januér 1-t6l az EL - Belfoldi értéknyilvanitashoz és VV - Nemzetkozi értéknyilvanitashoz
kapcsol6dé kiilldeményazonositok igénylésére nincs lehetség, a levélhez kapcsolodod

értéknyilvénitas szolgaltatas kivezetése miatt.

Céges profillal torténé belépés soran fontos, hogy a cég rendelkezésére &4ll6 tartoméanybol a

felhasznal6é magara vegye a kivant darabszdmot az adott tartomanybol.

,Kinyomtatom magamnak a boritékra” gomb valasztdsa esetében, a rendszer automatikusan
rendeli hozz4 a kiildeményekhez a sziikséges azonositékat. Ebben az esetben kérjiik, figyeljen arra,
hogy a nyomtataskor az az azonosité kertiljon a boritékra, ami a rendszerben a cimzett neve mellett

szerepel.

Hogyan tudok azonositot nyomtatni? Az azonosité kinyomtatésat kétféleképpen tudja megtenni:
1. A levéladatok rogzitése utan egyszerre kinyomtathatja a kiildeményazonositokat és a levél
adatait

2. Amikor felvisz egy levéladatot, rogton levelenként nyomtathatja
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Minden kiildeményazonosité kezelési médban lehetéség van egyedi KA tartomédny (azonositott
levél) megadasara. Ezt akkor vélassza, ha rendelkezik mar ilyen nyomtatott azonositékkal, melyet

nyomdai tton sziikséges Onnek el6éllitania.

A cimzetti adatok beirdasat kovetSen a rogzités soran kotelez6en ki kell vélasztani az

alapszolgaltatast (azaz, hogy milyen tipusu levelet kivan feladni), valamint a levél tomegét is a

legordiil6 mentikbdl.

A levelekhez tartoznak alapszolgaltatasok, amit ki kell valasztania: a levél tipusa (pl. levél és
levelez6lap) és a tomeg (pl. 0-50 g). Emellett valaszthat tobbféle tobbletszolgaltatas koziil, pl.

els6bbségi, tértivevény, stb. Ha On egy-két papirlapot helyezett el egy normal méret(i boritékban,

akkor vélassza a 0-50 g méretet.

Uj tétel felvétele

Belfaldi kézanséges Belfaldi konyvelt Ne kozi ki : | Ne kizi kinyvelt
CIMZETT ADATOK [ Cimadaok ovabbvie  LEVELADATOK [ ovéladatok iovibivitoell TOBBLETSZOLGALTATASOK:
[ e
Magyarorszag ! A D

RLE1270001188758

o A Tobbletszolgaltatdsokndl az Ajanlott szolgaltatas automatikusan bejelolésre keriil, mivel

On kényvelt kiildeményt valasztott

o Tértivevényes kiilldemény esetén adja meg, hogy hol szeretné megkapni a visszaigazolast
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7.3.  Elektronikus tértivevény (kézbesitési igazolas) visszakiildési médok

Belfoldi tértivevényes levél esetén a kovetkez6 elektronikus tértivevény visszakiildési moédok koziil
tud valasztani:

e ePostakonyv - a program az alkalmazas Kézbesitési fiilén és a lezart jegyzék tételei utén,
az utols6 mezoében teszi lehet&vé a letoltést.

e e-mail - a feladdjegyzékben megadott e-mail cimre linket kiildiink, errél a linkrdl a felvételt
kovet6 év végéig toltheti le a kézbesitési igazolasokat.

e Hivatali Kapu - Az alkalmazasban - a KRID mez6 kitoltésével - kiildeményenként tudja
megadni azt a Hivatali Kapu KRID azonositét, ahova szeretné visszakapni a kézbesitési
igazolasokat. Hivatali Kapu vélasztasa esetén a KRID mez6 kitoltése kotelezo.

e papir kézbesitési igazolas - lehet6ség van papiralapon is visszakérni a kézbesités igazolast,
melyet a postai rendszerekbsl nyomtatunk ki, majd a tértivevény visszakiildési cimre
(alapértelmezetten a feladé cime, ett6l eltéré cimet a programon belil meg lehet adni)
kézbesitjiik. Az igénybevételi feltételeket A Postai Szolgaltatasok Altalanos Szerzédéskotési

Feltételei - Terméklapok dokumentum tartalmazza.

UJ tétel felvétele

Belfoldi kézonséges Belfoldi kénywelt Nemzetkozi kizonséges Nemzetkozi kdnyvelt |

CIMZETT ADATOK O cimadatok tovébbuitele  LEVELADATOK O Levéiadatok tovébbvitele  TOBBLETSZOLGALTATASOK:

O

Magyarorszag ~

RL81270001188758

N~
W
papir kézbesitési igazolas

e-mail

hivatali kapu

Uy
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https://www.posta.hu/static/internet/download/PASZF_ASZF02_Termeklapok.pdf

Hivatalos irat esetén a kovetkezd elektronikus tértivevény visszakiildési médok koziil tud

véalasztani:

ePostakonyv - a program az alkalmazas Kézbesitési fiilén és a lezért jegyzék tételei utéan,
az utols6 mezoében teszi lehet&vé a letoltést.

e-mail - a feladdjegyzékben megadott e-mail cimre linket kiildiink, errél a linkrél a felvételt
kovet6 év végéig toltheti le a kézbesitési igazolasokat.

Hivatali Kapu - Az alkalmazasban - a KRID mez¢ kitoltésével - kiildeményenként tudja
megadni azt a Hivatali Kapu KRID azonosit6t, ahova szeretné visszakapni a kézbesitési
igazolasokat. Hivatali Kapu vélasztasa esetén a KRID mez6 kitoltése kotelezo.

papir kézbesitési igazolas - lehet6ség van papiralapon kérni a kézbesités igazolést, ezt a
postai rendszerekb&l nyomtatjuk ki, majd a tértivevény visszakiildési cimre
(alapértelmezetten a felad6é cime ettSl eltéré cimet a programon beliil meg lehet adni)

kézbesitjuik.

EGVER BEALLITASOR v
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Ujdonséagként jelenik meg tértivevény sajat azonosité mezd, ami maximum 50 karakterig toltheté és
tartalma megjelenhet a kézbesitési igazolason. A tértivevény sajét jelzése mez6ben berdgzitett adatok
nélkil visszaérkez6 hiteles elektronikus kézbesitési igazolas is egyértelmiien bizonyitja és igazolja a

kiildemény kézbesitésének tényét.
Hivatalos irat valasztisa esetén a Tértivevény tobbletszolgéltatdst a rendszer automatikusan bejeldli.

Ha tovabbi kiildeményeket szeretne rogziteni, kivalaszthatja, hogy a kovetkezé levélhez tovabb viszi

a mar berogzitett cimzetti és/vagy levél adatokat.

Tovabbi levelek rogzitése esetén nyomja meg az , Uj tétel és mentés” gombot, ha nem szeretne tovabbi

tételeket adni a jegyzékhez, valassza a ,Mentés és bezaras” lehetSséget.

74. Uj tétel rogzitése - Kiilfoldi kozonséges levél adatainak bevitele

Nemzetkozi kozonséges kiildemények rogzitését darabszamosan és cim megadasa opcidval is van
lehet6sége rogziteni. Darabszamos rogzités esetén el6szor a célorszag kivélasztasa utdn az

alapszolgaltatast kell kivéalasztania, igy lesz aktiv a darabszam mez6.

Uj tétel felvétele
e R — Nemie(@renyvel

o 0O —
Cimzettneve | Né Alapszolgaltat: v Do & -
o—= =0

Tébbletszolgaltatasok

vamkoteles kalde
megadasa szokséges

Acsillaggal jelolt mezk kitoltése kotelez6!
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Amennyiben nem vamkoteles tartalmu levelet ad fel, Onnek nem kell rogzitenie egyesével a cimeket,
azt tudja megadni, hogy hany darab kozonséges levelet szeretne feladni. El6szor az orszag nevét,
majd az alapszolgaltatast kell kivalasztania, majd valasszon tomeget, jelolje be, hogy vakok irasat

tartalmazo kiildeményt ad-e fel, utana adja meg a feladni kivant mennyiséget.

Amennyiben a nemzetkozi kozonséges kiilldemények rogzitését cim megaddasa opcidval végzi, agy a
cimzetti mez&ket kotelez6en tolteni kell. Ezt jelzi a név megadasa utan a telepiilés és kozelebbi mez6

mellett megjelené (*) piros csillag.

Uj tétel felvétele

‘ Belfoldi kozonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt

Cimzett neve* T:smlpv‘:ir Alapszolgaltatas® v Darab 1 ib
név* A kai Eqgy K >

heg*

]

Iranyitészam
Tobbletszolgaltatasok

Telepiiles* Telopulés

Kézelebbi cim* Kozelebbi cim

D Specidlis karakter

Darabszimos fe

52 mezd tol
vamkoteles kuldemé:
megadasa szukséges.

orszdg, és a

éges! Ne
k feladdsa esetén a cimadatok

Acsillaggal jelolt mez5k kitoltése kotelezd!

Nemzetkozi vamkoteles kiilldeményeket kizarélag cimadatok megadasaval tud rogziteni.

Ha On az Eurépai Unié vamhataran kiviili orszédgba, pl. az USA-ba kiild levelet, akkor - a tartalom
fuggvényében - tobbnyire meg kell adnia a kiildeménye vamadatait: A vamadatokat a
kiildeményhez csatolt CN 22/23 vamaru-nyilatkozat nyomtatvany alapjan kell megadni, pl. ki kell
valasztani a vamértéket - ide irja, hogy mekkora érték taldlhat6 a boritékban; milyen valutaban és

hogy milyen tipust a kiilldemény (pl. ez egy ajandék).
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A CN 22/23 vaméaru-nyilatkozaton taldlhaté ,Nett6 stly (kg-ban) ” és , Erték” mez6 toltése:

¢ Amennyiben a killdeményen beliil egyfajta tartalombol tobb darab is van, akkor a ,Nett6
suly (kg-ban)” nevii mez&be a tartalom fajtanként 6sszesitett salyat (mennyiség*egységnyi
saly), az , Erték és pénznem/Erték” mezbe az dsszesitett értéket (mennyiség*egységnyi
érték) kell felttintetni.

e Amennyiben tobbféle tartalom is talalhaté a killdeményben akkor az ,Osszsuly (kg)/Teljes
brutté sily” mezdben az egyes tartalmak Osszesitett stlyat, az ,Osszérték” mezében az

egyes tartalmak osszesitett értékét kell osszegezve felttintetni.

Amennyiben On tehat az Eurépai Unié vamhataran kiviili orszagba (Eurépai Uni6 vamhataran
kiviili eurdépai vagy egyéb kilfoldi orszdgba) kozonséges vamkoteles tartalmt levelet szeretne
rogziteni, akkor minden kiildeménynél meg kell adni a cimzett nevét és teljes cimét a lehet6
legpontosabban és részletesebben (pl.: emelet, ajto).

Lehet6ség van a cimzett adatainak nem latin karakterekkel torténé megaddasara is. Akar nemzetkozi
kozonséges, akar nemzetkozi konyvelt kiildeményt rogzit, lehet6sége van specidlis karakterti cim
rogzitésére is (pl.: cirill, kinai, japdn stb.). Ezen cimadatok megjelenése a dokumentumok

nyomtatasandl jatszik szerepet.

A cimzett adatainak pontos megadasat kovetSen vélassza ki, hogy milyen alapszolgaltatast, azaz
milyen tipust kiildeményt kivan bevinni a rendszerbe, majd a legordiil6 listdbol adja meg annak
tomegét és méretét.

Kozonséges kiildemény esetében tobbletszolgaltatdsként csak az Els6bbségi, a Kiviteli kisér6
okmany (KKO) és az ehhez kapcsolodoé Potlap (KKO okményhoz) opcié véalaszthato.

Uj tétel felvétele

Belf5ldi kézénséges Belfsldi kényvelt Nemzetkozi kizonséges. Nemzetkdzi kényvelt |

Cimzett neve* TesziCimzett Alapszolgéltatas* o | Kildemény - Kaldeményazonosits
9 azonosité
Orszagnev* ¥ Darab & | Tomeg
Irényitszam XS6609
Tébbletszolgaltatasok
Telepiilés® New York
Kiildemény fajta* v L'S’P?Lto’, o Importér hivatkozasi szama
Kdzelebbi cim* | Main street 5 fvatikozas! szama
PP Import&r
Vamérték® P

tolof, . Importér telefonszama.
[ specialis karakterd cim rogzitése elefonszéma
Importsr e-mail

Darabszémos feladds esetén csak az orszég, s a Valutanem* v ;
cime

am mez6 toltése
vamkoteles kildemények feladasa esetén a cimadatok T
Vamaru

megadisa szikséges Export engedély | Export engedély megjegyzés Véméru megjegyzés

Importér e-mail cime.

“ Acsillaggal jelolt mez6k kitaltése kotelezé!
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Vamkoteles tartalmua levél rogzitésekor kotelezéen toltendd mezé a ,Kiilldemény fajta” (ajandék,
dokumentum, aruk értékesitése, kereskedelmi aruminta, visszakiildott aruk, egyéb) és , Valutanem”

mez3k.

Uj tétel felvétele

Ezt koveten a ,, Vamadatok” gomb megnyomadsaval meg kell adni a kiildemény vamadatait: vdméaru
megnevezése, szdrmazasi orszaga, darabszama, értéke (kizarolag dokumentum ,Kiildemény fajta”
bejelolése esetén lehet 0 értéki), tomege, vamtarifa kodja (a vamtarifa kéd - min. 6 szdmjegy- mez6
kitoltése nem kotelezd).

Vamadatok kozott annyi tételt kell felrogziteni, ahdny a CN 22/23 vamaru-nyilatkozat
nyomtatvanyon feltiintetésre kertilt, de minimum 1 tétel rogzitése kotelezo.

A ,,Dokumentum” gomb megnyomésaval lehetéség van a kiilldeményhez csatolt dokumentumok

rogzitésére (Ld. 9. pontot).

Tovabbi levelek rogzitése esetén véalaszthat, hogy megtartja-e a most berogzitett kiildeményadatokat
vagy cimzetti adatokat, vagy vélaszthatja az , Uj tétel és mentés”-t, ebben az esetben meg kell adnia
az 4j levélhez tartozo kiildemény-, és cimzetti adatokat is.

A Mégse gombra torténé kattintdssal nem menti el a berogzitett adatokat, a Mentés és bezérassal

visszatér az el6z6 képernyore.
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7.5.  Uj tétel rogzitése - Kiilfoldi konyvelt levél adatainak bevitele

A cimzett adatainak pontos megadasat és az orszag kivalasztasat kovetden valassza ki, hogy milyen

alapszolgaltatast, azaz milyen tipusua kiildeményt kivan bevinni a rendszerbe.

Vamkoteles tartalma kiildemény vélasztasa esetén a vamadatok rogzitésekor hasonléan jarjon el,
mint a 7.3-as pontban, a kozonséges kiildemény leirasdban szerepel.

Tovébbi levelek rogzitése esetén valaszthat, hogy megtartja-e a most berogzitett killdeményadatokat
vagy cimzetti adatokat, vagy valaszthatja az ,Uj tétel és mentés”-t, ebben az esetben meg kell adnia
az Uj levélhez tartozo kiildemény-, és cimzetti adatokat is.

A Mégse gombra torténé kattintassal nem menti el a berogzitett adatokat, a Mentés és bezarassal

visszatér az el6z6 képernyoére.

Funkciégombok:

e Piros X: Adott tétel torlése

o Kék floppy: Tétel mentése

e Mentés: Vamadatok mentése, torlés esetén is ra kell kattintani
e Vissza: Mentés nélkiili visszalépés

o Osszes elem torlése: Osszes felvett tétel torlése

Vam adatok

Vamiru darabszim (db) Vamaru irték (USD)  Vamaru tomog (g)  Vamtarita kod

A Mégse gombra torténé kattintdssal nem menti el a berogzitett adatokat, a Mentés és bezérassal

visszatér az el6z6 képernyére.
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8. Tamogatas a levél adatainak rogzitésében

Ha On egy kiildeményt visz fel az ePostakényvbe, és megadja a cimzettet, a mentés utdn a megadott
cimzett adatai bekeriilnek a cimtarba. A rendszer a lezart jegyzékekbdl, az utols6 hasznalatot
kovet6 360 napig tarolja ezeket az adatokat. Amikor legktzelebb a cimzett mezébe elkezdi
begépelni a cimtarban mar szereplé cimzett nevét, a rendszer 3 karakter begépelése utan

automatikusan felkinalja az On cimtaraban 1év6 lehetségeket.

Uj tétel felvétele

Belfoldi kozonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt ‘

CIMZETT ADATOK [] cimadatok tovabbviele  LEVELADATOK (] Levéladatok tovabbvitele

Minta Cimzett

Magyarorszag

*

6000 Kecskemét

Szab v

Szabad utca
Szabadkai utca

Szabadsag tér
Szabadsag utca

Szabd Kalman utca

Szabd Larinc utca

Az automatikusan felajanlott cimek folyamata eltér belfoldi és nemzetkozi cimeknél. Nemzetkozi
cimek esetében a kozteriilet neve, tipusa és hazszam mez6kbe rogzitett karaktereknek osszesen el

kell érnie a harom karaktert.

A belfoldi cimzést beépitett adatbazis segiti. Az irdnyit6szam megadasa utan a rendszer felkindlja
a hozza tartoz6 telepiilések listajat, majd azt kivalasztva az adott telepiilésen elérhet6 koztertilet
nevekbdl vélaszthat. A kozteriilet kivalasztdsa utan a kozteriilet tipusa automatikusan kitoltésre
keriil. Az elérheté hdzszamok a mar kivélasztott telepiilés és kozteriilet alapjan keriilnek sztirésre.
Kiegészit6 informacioként megadhatok az épiilet, lépcs6haz, emelet, ajté adatok is - ezeket a

rendszer nem kinédlja fel.
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Ha On olyan cimet ad meg, ami postafiokra sz6l, az irdnyitészam és telepiilés kitoltése utan a
Postafiok mez&ben adhatja meg a kivant postafiok szamot. Ha ez megtortént, a tobbi cimadat mez6

(a koztertilet, a koztertilet tipusa, a hdzszam és az emelet/ ajté) inaktivva valik.

Ha On nem hazszémot, hanem helyrajzi szamot szeretne megadni a cimben, azt tigy teheti meg, ha
a helyrajzi szdmot a Hazszdm mez&be rogziti Hrsz.: kezdéssel és utdna lehet a tobbi részt (szamot)

begépelni, pl. Hrsz. 2012.
Kiemelt irdnyitészamra cimzés: csak az irdnyitészamot és a telepiilést kell megadnia, mést nem (pl.:
Magyar Radi6, 1800 Budapest).

8.1. Cimzetti adatok megadasa tomegesen

Ha tomegesen szeretne cimzett adatokat a rendszerbe bettlteni, lehetéség van kiilsé adatallomany
importalasara. A ,Cimadatok tomeges feltoltése” gomb megnyomasa utan az alabbi ablak ugrik fel,

amelyben tall6zédssal valaszthatja ki az importaland¢ f4jlt a szamitogépérdl.

Adatallomany feltéliése (Excel import) ®
Elérési hely:

Kérem valassza ki a fajit Tallozas

(—:I—) Letolthetd minta dllomanyok

A rendszer négyféle formatum importaldsat teszi lehetévé:

* xls
*  xlsx
* .cSV
e xml

A felugré ablakban a ,Letolthet6 jegyzékminta” feliratra kattintva mintafajlokat tolthet le. A
cimzetti adatok feltdltéséhez csak a megadott mintafjloknak megfelel6 dllomanyok hasznalhatoak.
Az egyes mezbk (oszlopok) nevei és a sorrendjiik nem valtozhat. Az értékkel nem rendelkezé

mezdknek is szerepelnitik kell az dllomanyban, azok nem elhagyhatok.
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A cimlista betoltése utdn a rendszer ellenérzi a cimadatokat és kijelzi azokat, amelyek nem

szerepelnek a Magyar Posta cimadatbéazisaban.

A cimek javitdsahoz kattintson a kijelolt, javitani kivant cimekbe, tordlje a cimadatokat és a
cimzéstamogatas segitségével kezdje el felvinni a megfelel6 cimet. A javitds nem kotelezs, a Tovabb

gombbal &t lehet 1épni a cimjavitast.

8.2. Cimekhez torténé kiildemény hozzarendelése

Ha On tomegesen toltott be cimadatokat, ezekhez még kiildeményadatokat kell rendelnie. A
cimadatok betdltése utan jelolje ki azokat a tételeket, amikhez ugyanazokat a kiildeményadatokat
szeretné megadni (pl. mind els6bbségi és ajanlott 50 g-os levél), majd elérhet6vé valik a ,,csoportos

kiildeményadatok beallitasa” funkcio.

= . - Tl
IEI ~ | Csoporms'kL-llt?emeny | l Kijeldltek duplikalasa Vamaru nyilatkozat nyomtatasa
P, adatbedllitdsok

l Cimirat nyomtatasa l Kisérgokirat nyomtatdsa

I Kijeldltek torlése

A kijelolt cimekhez beallithat6 egy kiildeménytipus, amely azonos lesz minden kijel6lt tétel esetén.

Nemzetkozi kiildemény igénybevételekor csak azonos orszagba sz616 levelezés esetén hasznalhato.

9. Dokumentumok

Véamadatok mellett opciondlisan Dokumentumokat is meg lehet adni, amennyiben a CN 22/23
vamaru-nyilatkozaton a Dokumentum adatok megadésra kertiltek, akkor toltésiik itt kotelezs. A
vamadatokban leirtak szerint lesz aktiv a Dokumentum gomb.

A gombra kattintva megnyilik a Dokumentumok nevezetli felugré ablak, ahol Dokumentum

azonositészamat és nevét kell kotelez6en megadni.
®

Dokumentumok

Dokumentum azonositoszama Dokumentum neve
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Funkciégombok:
e Piros X: Adott tétel torlése
o Kék floppy: Tétel mentése
e Mentés: Dokumentumok mentése, torlés esetén is a mentés gombra ra kell menni.
o Vissza: Mentés nélkili visszalépés

o Osszes elem torlése: Osszes felvett tétel torlése
10. A jegyzék attekintése
A levelek adatainak berogzitése utan a képernyén ellendrizheti a felvitt kiildeményeket.
Minden kiilldeményrél megjelennek a legf6bb adatok: a kiildemény sorszdma (automatikusan keriil
kiosztasra), tipusa, cimzettje, a cime, a kiildemény azonositdja, a kiilldemény jellemzéi, igénybe vett

tobbletszolgaltatdsok, valamint a lap aljan taldlhat6 az adatok alapjan kalkulalt feladasi dij.

DA ePostakonyv

Mamr Pgt’ja Levél szolgaitatasokhoz
) Jegyzék neve: Rogzités modia. Feladd neve Jegyzék azonosito:
€ Vissza ajegyzekekheZ  99999999.2020-0214-1314-80232... Cim megaddsaval Teszt Felads 99999999-2020-0214-1404-627705a6376¢
RL: 81270001138122 - 81270001143111 | EL: 00000000000169 - 00000000000257  RR: 032003825HU - 032004318HU | WV - KA 20431111124005 - 2043111124991

Hatralevo kulde

D v Keresés a tételek kozt.

Osszes killdemény Belfoldi kozonséges Belftldi kényvelt Nemzetkézi kbzonséges Nemzetkézi kényvelt

Kiilldeményazonosito/Db  Kiildemény jellemzok

# Kiildemény fipusa Cimzett neve

Azonositoit levél, Tomeg: 0-50, Méret nem
szabvany

1| Kdzdnséges Teszt Cimzett HU, 1000, Budabrs, szabadsdg utca 15 KA29431111124089 Elstbbségi 185

Levél, levelezlap, Tomeg: 0-50, Méret: nem

N Elsthbségi, Ajaniott, Tértiveveny 865
szabvany

2| Konyvelt Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirag utca 2-6 RL81270001138489

A képernyén listazott kiildemények a lapfiilekre kattintva csoportosithatok aszerint, hogy hogyan
kivdnja azokat latni: Osszes kiildemény, vagy belfoldi/nemzetkozi, konyvelt/kozonséges tipus
szerint lesztirve.

Lehet6ség van a lista tételei kozott barmelyik jellemzére szabad szoveges mez6ben keresést végezni,
a ,Keresés a tételek kozott” elnevezésti mezben.

A lista tételeit két moédon tudja kijelolni. Hasznalhatja a keresés mez6 el6tt taldlhatd altalanos
jelolénégyzetet, amellyel az Osszes tételt kijelolheti, a kijelolés megfordithatd, megsziintethetd,

tovabba a kiildemények tipus és tobbletszolgaltatas szerint is kijelolhet6k.
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Osszes kijelolése . .
Belftldi kizonséges Belfoldi konyvelt Nemzetkozi kozonséges Nemzetkozi konyvelt
Kijelolések megazintetése

Kijelolések meglorditdsa

Kezsnsiges baaidi kisisliss . e T |
Z0Nosi vl M 0. Méret ne
bt Féte: HU, 1138, Budapest, Dunavirig uica 2.6 KAT1380000000013 fzonoation ome- 050, Méret: nem 140

Kezonsiges kulfeidi kijelalésa saabwiny
Konyveh balioldi kijelolésa cearosiiat el Tom .
i " bt Piter HU, 1138, Budapest. Dunavirig uica 2.6 KAT1380000000026 Azonositatt level, Tomesy: 0-50, Méret: nem 140
y szabwiny

Kenyveh kisfokdi kijslolise
bt Cimzen HU, 1138, Budapest, Dunavirig wica 2.6 RLE1270001188758 Level. lavelezdlap. Tomeg: 050, Méret: nem

{ Ajanlest 590
Ajamigtak kiskléss szabwiny "

Tértivevényesek kijelolése

Enéknyiheanitatt tétalek kistoléss
Hivatalos irat iddelek kijglolkise

Vimarus titelok kijelolise

A kijelolt tételeken elvégezhet6 miiveletek:
o kijeloltek duplikaldsa
o tétel modositasa (egyesével és csoportosan is lehetséges)
e cimirat nyomtatasa
e kisér6okirat nyomtatasa
o kijeloltek torlése

e vamaru nyilatkozat nyomtatasa

Kérjiik, tigyeljen a levelekhez tartozo kiilonb6z6 dokumentumok kinyomtataséra!

11. Jegyzék zarasa

A jegyzék létrehozasa utdn a jegyzék statusza ,nyitott”. Ha agy itéli meg, hogy befejezte a munkat,
nem kivan tobb levelet rogziteni, vélassza a ,Lezarasra jel6l” gombot. Ezzel egy id6ben téjékoztato
jelleggel az ePostakonyv kijelzi a becstilt feladasi dijat is. Ha egy jegyzék lezérasra jelolt, az azt jelenti,
hogy még nem kiildte be a postai rendszerbe az adatokat, egyel6re csak nem szerkeszthetévé tette a

jegyzéket.
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D ePostakényv

Magvar Pﬁli{ Levél szolgaltatésokhoz
] - Jegyzék neve Rogzilés modia Felado neve Jegyzék azonosito
< Vissza a jegyzékekhez 99999999.2020-0214-1314-80232... Cim megadésaval Teszt Feladd 99999999-2020-0214-1404-627705a6376e
D v Keresés a tételek kozt
Kiildemény tipusa Cimzett neve Cim Kiildeményazonosito/Db  Kiikdemény jellemzdik Tobbletszolgaltatasok
Azonositot level, Tomeg: 0-50, Méret
1 Kozonséges Teszt Cimzett HU. 1000, Budadrs, szabadsag uca 15 KA29431111124089 ;';;S;; ievel Tomeg SrELNEM | Eisgbbségi 185
Levél, levelezBlap, Tomeg: 050, Méret
2 Kenyvelt Teszt HU, 1138, Budapest, Dunavirég utca 2-5 RL81270001138439 £VEl, levelezolap. Tomeg SrELNEM | icstbsegi, Ajanlot, Tériverény 255

szabvany

Konnyen attekintheti a jegyzékének tételeit is és itt még donthet agy, hogy folytatja a rogzitést, esetleg

modosit egy-egy tétel jellemzdéin, vagy lezarja azt.

A ,Végleges lezaras”-t kovet6en a berogzitett killdeményadatok bekeriilnek a postai rendszerbe.

Amennyiben a végleges lezdrds gombra kattintva nem sikeriilt a jegyzéket lezérnia (hibatizenetet

kap a feliileten, vagy e-mailen keresztiil), agy ennek javitdsaig a jegyzék nem zarhato.

A jegyzékben megadott (Felad6 adatoknal bedllitott) e-mail cimre értesitést kiildiink Onnek az
alabbiakrol:

- feladdjegyzék beérkezése a postai rendszerbe. Ebben a levélben egy tgy nevezett IKR
azonositot is kiildiink Onnek. Fontos, hogy amikor a leveleit beviszi a postira, ez az
azonosit6 a rendelkezésére alljon, ugyanis ennek ismeretében tudja kollegank kikeresni a
levéladatait a rendszertinkben. Az IKR azonositét a Lezart jegyzékek fiilon is megtalalja.

- esetleges hibakrol (duplan megadott azonosito),

- alevelek fizikai felvételét kovetSen késziilt elektronikusan alairt és id6bélyeggel ellatott pdf
formatuma felvételi jegyzék, mely a kiildeményadatokat beagyazott xml-ként is

tartalmazza.
Amennyiben az egyik lezarasra jelolt jegyzéknél a megtekintésre kattintott, gy megjelenik a

jegyzékhez tartozé tabldzat, amiben a jegyzékhez tartozé elemeket latja, illetve lehet6sége van a

kivélasztott lezarasra jelolt jegyzék nyomtatasara is.

38



12. Lezart jegyzék / KezdSképernyd

Lezart jegyzéknek nevezziik azokat a jegyzékeket, amelynek az adatait mar bekiildte a Postara.

Ilyen adat a jegyzék azonositdja, az Osszes darabszam, a megdrzés datuma, az IKR azonositészam.

A lezart jegyzék egy un. IKR azonositét kap - ez lesz a lezart jegyzék azonositdja. Ez egy hatjegyti

szamsor (pl. IKR_123456), és ezt kell majd behoznia a Postéra. Ezzel fogjuk azonositani, hogy On

milyen levél adatokat vitt fel el6zetesen online.

A lezart, bekildott feladojegyzékek 360 nap utan torl6dnek automatikusan az alkalmazasbol. A

jegyzéket ez id6 alatt On is tudja térolni.

A képerny¢ felépitése, valamint a Rendezés és a Kijel6lés funkciok, valamint a Keresés mtikodése

megegyezik a Nyitott jegyzékek pontban leirtakkal.

B Lezirt jeayzékek

0o~ jenyzék
a KR azenoatészim: Tarids datum: Guszes daabszim.
Elag] 2021-01-01 11:45 i
o 0009-2010-1127-1018 IKR azancshiészim: Toids détuma: Bssaes darabszim.
39679 20201231 1118 1
IKR azancsfiészim: Toids détuma: ssaes darabazim.
o 39676 2020-12.31 11.08 1
o KR szcmcaiisaim Tarkés diétume: Basees derabszim
39669 20201231 10:39 [
o 2018-1125-1057 - 89998992-2012 KR sz Tarkés diétuma: Base
30485 20201228 12:0 1
seg -
o o 2018-1125-1055 - 89999999-2019- KR szonositészém: Tarids détum: Gasims dacsbazim
- 30484 20201228 11:56 1

® L —_—
Feladial .
B on gyt megeye

Feisdésl i)
2190 Ft
Felsdéal i)
e Jogyadk megnyliia

2380F e

Jogyask megeyitis
Feledia o .

Jegyaéh o
710 Ft ayzék megay
Feladia d)

. I rn

805 Ft Jegyzsk megmyit

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

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

egyszerre lekérdezhet6 id6 intervallum 90 nap.

Ry
— ePostakbnyv
Magyar Posta v

Levil sxoipiitatdsskhos

sigh ® B ®

R aronaslidszi: Terks dituma:
57425 2022.07-14 13.00

— Q
O ~ | [ Korests  jogyzoken oz

T s

|
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Egy kivalasztott, mér lezart jegyzék megnyitasat kovetSen felugré Gj ablakban lehet6sége van az

adott jegyzékben szerepl6 kiildemények Kézbesitési statuszdnak lekérdezésére is.

A ,Kézbesitések” gomb: az adott jegyzékhez tartozo, 6sszes rendelkezésre 4ll6 kézbesitési igazolds

megjelenitésére szolgal.

A, Letblthetd kézbesitések” gomb megnyomasaval 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 keriiltek azok
esetében a Letoltve gomb piros szinfi, azok, melyek letoltése még nem tortént meg, a Letoltés jelenik

meg kek szinnel.

Funkciégombok:

e Jegyzék megnyitasa: Itt tekintheti meg a jegyzék tételeit.

o Jegyzék letoltése (PDF): Ez a gomb a jegyzék adatainak jobb szélén lathat6 nyilra kattintva
jelenik meg. A jegyzék letoltését teszi lehetévé PDF formatumban. Kinyomtatdsakor
kizarélag abban az esetben alkalmazhat6é papir feladéjegyzékként is, amennyiben az
elektronikus bekiildést valamilyen technikai probléma (pl.: az Internet szolgéltatas hibéja)
akadalyozza.

e EFJ letoltése (XML): Ez a gomb a jegyzék adatainak jobb szélén lathaté nyilra kattintva
jelenik meg, és EF].xml formatumban toltheto le a segitségével.

e Torlés: Ez a gomb a jegyzék adatainak jobb szélén lathaté nyilra kattintva jelenik meg.
Torléskor a lezart jegyzéket torli a listabol.

Torlés esetén figyelmeztets ablakban kell jovdhagyni a mtiveletet.
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Biztos, hogy tordlni szeretné a kijelolt
jegyzékeket?

A tordlt jegyzékek véglegesen tdrl&dni fognak!

[ Nem H lgen

Egy jegyzék kijelolése utan a Jegyzékadatok masoldsa nyitott jegyzékbe gomb megnyomaséaval
lehet6sége van Gj nyitott jegyzéket 1étrehozni a mar lezart jegyzék alapbeallitasaival.
Lezért jegyzék jobb oldalan 1év6 gombra kattintassal hdrom lehet&séget kinal fel a rendszer:

o jegyzék letoltése PDF formatumba

e EFJ letoltése xml forméatumba

e Torlés

A jegyzék PDF forméatumban torténé nyomtatdsa soran a konyvelt kiildeményeknél sajat

azonositoként feltlintetett adatok minden tételnél megjelennek.
Amikor a leveleket a postara hozza és a helyszinen valamilyen médositas torténik (pl. nagyobb a

kiildemény, mint amennyit elézetesen rogzitett), ez a médositas az ePostakonyv lezart jegyzékében

utélag nem jelenik meg. A lezart jegyzék a kiildemény nyomkovetésére nem alkalmas.

13. Nyomtatas

A rendszerben rogzitett egy vagy tobb kiilldemény tétel kijelolése utan lehet6sége van ezen tételekhez
cimiratot, kisér6okiratot vagy vamaru nyilatkozatot nyomtatni. Ehhez a rendszer .pdf kiterjesztésti

fajlt general, amelynek elrendezése megfelel a kivant nyomtatasi modnak.
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Ha On szeretne pl. vamaru nyilatkozatot nyomtatni, akkor ehhez olyan tételeket kell kivalasztania,
ahol adott meg vamaru adatokat. Hasonl6an, ha pl. cimiratot szeretne nyomtatni, ahhoz olyan

tételeket kell kivalasztania, ahol van cimzetti adat.

Mikor kell kisérokiratot nyomtatni? Amennyiben On a nemzetkozi kiildeményeihez papiralapu
tértivevényt hasznal.

Mikor kell vamaru nyilatkozatot nyomtatni? Ha On olyan levéladatot rogzitett, amiben vamadatot
kellett megadnia.

Mikor kell cimiratot nyomtatni? Cimiratot nem kotelez6 egyik esetben sem nyomtatni: ez csupan
Ont segiti, hogy ne kézzel kelljen a boritékot megcimeznie. Ha mar felvitte az ePostakényvbe a levél
adatokat, akkor utdlag ki tudja nyomtatni a cimiratokat boritékra vagy a cimzetti adatokat etikett

cimkére.

A nyomtatas tobbféle formatumban torténhet (tipustdl fliggéen). Nyomtathat boritékra, vagy etikett

cimkére is.

Boritékra nyomtatas:
Boritékra nyomtathat6: cimirat, kiséréokirat
e boriték méretének kivélasztasa: postai szabvanyboriték, francia és kozepes méretli
boritékok nyomtatdsa tdmogatott, alapértelmezettként kijelolt a szabvanyboriték;
e boritékra nyomtatandé adatok vélasztasa: jelol6 négyzetbe kattintassal, tobb adat is
kivalaszthat6é (cimzetti, felad6i adatok, Dij hitelezve felirat és a tobbletszolgaltatasok

megnevezése nyomtathat6 ki).

Etikett cimkére nyomtatas:

Etikettre nyomtathat6: cimirat

Etikettre kizarolag a cimzést lehet kinyomtatni, més egyéb adatot (felad6, bérmentesités jelzése,
tobbletszolgaltatasok megnevezése) nem.

Kisér6okiratnal csak nemzetkozi tértivevényes levélhez lehetséges tértivevény nyomtatasa az alabbi

paraméterek alapjan:

Kiséréokirat tipusa:

e Nemzetkozi tértivevény (egyedi vagott)
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Kiséréokirat nyomtatasa

Kisér&okirat tipusa

O Nemzetkdzi tértivevény

Nyomtathat6 .pdf lettliése

Az ePostakonyv altal generdlt PDF dokumentum kinyomtatasakor a nyomtato beallitasait is érdemes
el6zetesen elvégezni, mivel a kiséréokiratok egyedi lapmérettel rendelkeznek.

A nyomtatdsok megfelel6 mindsége érdekében egyedi nyomtatdsi méreteket kell beédllitani, az
alabbiak szerint:

A nyomtat6 ikonjara az egér jobb gombjaval kattintva a nyomtatas beéllitdsokat kell valasztani.

2’\_3 Microsoft Excel 2010 » '~

Billig Zsoft

(ﬁ Microsoft Outlook 2010 »

Dokumentumok
[Wﬂ Microsoft Word 2010 >

Képek
,Jj Jegyzettomb »

% Tavoli asztali kapcsolat »
@ TFR2EXE.exe

Zene

Szamitogép

Vezérlopult

Paint Nl e— Megnyitis

e Megnyitds Gj ablakban
“ WinSCP.exe parancsikonja (2) » .

B T S e Aktuilis nyomtatdsi feladatok megtekintése
Microsoft Access 2010 L S6ig6 & thmogatas Beillitds alapértelmezett nyomtatéként

i omtatdsi bedllitdsok
@ Microsoft Lync 2010 Futtatés..
Nyomtato tulajdonsagai

@ Connectivity Wizard

»  Minden program

Parancsikon létrehozésa

Hibaelharitas
Eszkoz eltdvolitasa

[ IKeresés programokban és fajtokban P |

Tulajdonsagok

Papirbeall tasok “F
Papiméretek: 210 x 297 mm 3
7 -
A= ~
I| Papifords |
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Itt megadhatjuk a megfelel6 méretet.

A nemzetkozi levélhez rendszeresitett tértivevény nyomtatasahoz az alabbi méreteket adjuk meg:

e Nemzetkozi tértivevény lap: 152 mm * 107 mm

Vamaru nyilatkozat nyomtatast csak vamarus tételnél lehet hasznélni.

-
Egyedi papimméret o e S S &J
A most megadott egyedi papirméret csak akkor lesz kijelslhetd, ha bezérja, majd
ismét megnyitja a Nyomtatasi bealitdsok/Tulajdonsagok meniit.
Név ‘
Egyedi Mentés
Papirméret Mértékegység
Szélesség: 210,00 © Huvelyk
(76.20 - 215.90)
tossando: 297.00 © Miliméter
(127.00 - 355.60)
[ ok | [ mégse ]
S 4

Oldal méretezése és kezelése (@)
I EBM&M ” ngoszter H @Tébb H @Fﬁm ]

© Oldalhoz igazits

©) Valés méret

(© Talméretes oldalak kicsinyitése

(© Egyéni méretezés: IlOO %

Papirforrds valasztasa a PDF oldalmérete szerint

Nyomtatds a papir mindkét oldalara

©) Hossza oldal menti takrdzés (O Rovid oldal menti tikrozés

Téjolas:

© Automatikus 3ll6/fekve
© Alle

© Fekvo

Vamaéru nyilatkozat nyomtatdsanél az alabbi opcidk érhettek el:

e Eredeti nyomtatvany
e A/4 ures lapra
o Etikett

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

lesz. Ebben az esetben a felhasznal6 Alairas képet is megadhat a nyomtatvanyhoz.

Kérem valassza ki, a nyomtatas médjat

O Eredeti nyomtatvany
A/4 lires lapra

@) P

O Etikette

Alairas kep

Mégsa

Vamaru nyilatkozat nyomtatasa

®

F
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14. Kézbesitések

Ha tértivevényes kiildeményt adott fel, és az ePostakonyvet jelolte meg értesitési csatorndnak, ez alatt

a funkcio alatt kérheti le az elkésziilt elektronikus kézbesitési igazolasokat.

Az igazolasok lekérdezésére a feliileten a kiildemény feladasat kovetd 360 napig van lehetésége. Az

igazolasok egyenként tolthet6k le a feltiletrol.

10000241

Keresés folyamata sordn a datum kivalasztasa kotelezo.

A kézbesitések mentiben datum szerint sztirhet6k a rendelkezésre allé kézbesitési igazoldsok. A
keresési paraméterekben megadhaté kezd6 feladasi datum és zaré feladasi datum kozotti

intervallum nem lehet t6bb, mint 30 nap.

Amennyiben nem ad meg sztirési feltételként idSintervallumot az els6 belépéskor, akkor az aktudlis

naptol visszafelé szamitva 30 napra torténik a lekérdezés.

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

nap.

2019.11.28 2019.11.28 Keresés

A kovetkez6 keresési lehet6ségek allnak rendelkezésre:

e cimzett neve
e kiildeményazonositd
e jegyzékazonosito (a jegyzék IKR szama pl. IKR_123456)
A keresés eredménye egy tablazatban jelenik meg, a végén a Letoltés gombbal. Erre kattintva tudja

letolteni a kézbesitési igazolast.
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Vannak olyan levelek, amelyek kézbesitésérél On, mint feladé visszaigazolast kap - ilyenek pl. a
tértivevényes kiildemények. Ha a levéladatokat a feladds el6tt az ePostakonyvben rogzitette és ide
kéri a visszaigazolast is, akkor az ePostakonyvbe érkezik majd a visszaigazolds, ha a levél

kézbesitése sikeres volt. Igy egy helyen, online tarolhatja a kézbesitési igazolasokat.
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