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1 ALTALANOS ISMERTETO

1.1 Altaldnos felhasznalas

A WinPA Postazé Szoftver a Magyar Posta ZRt. levél és csomag kildeményeinek
adminisztraciéjat segité Windowsos alkalmazds. A szoftver segitségével a napi postdzasi
feladatok kényelmesen és precizen végezhetSk el. A WinPA Postazé Szoftverhez tartozik a WinPA
Iktato szoftver, amelynek segitségével egyszerilien és gyorsan végezhetdk el az iktatashoz tartozo
tevékenységek. A szoftver a kovetkez6 funkciokat tdmogatja:

1. Bejovd, belsd, kimend levelek iktatasa.
Iktatékonyv Osszedllitasa, nyomtatasa.
Iktatott elemek fajlba torténd exportalasa.
WinPA Postazé Szoftverrel kiegészitve a kimend levelek postai feladasa.
Kimend kiildemények dijazasa a mindenkor érvényben |év6 postai dijszabas szerint.
Tértivevény, boriték és cimke nyomtatdsa, akar vonalkddos ragszammal is.

No vk wnbN

Kildemények hatékony visszakeresése.

1.2 Haldzatos felhasznalas

Amennyiben napi tébb, mint szaz kimené, illetve bejové kildemény rogzitése és feldolgozasa a
feladat, akkor lehet6ség van a WinPA Postazo szoftver haldzatban torténd alkalmazasara. Ebben
az esetben a WinPA Postdzé szoftverb6l 1 példany sziikséges, ami nyomtatni fogja a
feladdjegyzéket, valamint annyi WinPA lktaté kliens szoftver, ahdny plusz munkahelyen szeretnék
a rogzitést, visszakeresést végezni.

A WinPA Postazd Szoftver kiegészitve az iktatd kliensekkel halézatos formaban torténd
hasznalata a kovetkez6 elényokkel jar:

A kimend levelek esetében sokkal tobb adat rogzithet6 (targy, dokumentum tipusa, ellathato
iktatdszammal stb.).
« A klienseken kereshetGk vissza a feladashoz kapcsolddd informacidk (cimzett neve, cime,
ragszam, feladas datuma, egyedi berdgzitett adatok).

Felvihet6k a beérkezé levelek is.

Lehet6ség van a bels6 papir alapu levelezés nyomon kovetésére, atadojegyzék nyomtatasara.
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2 A PROGRAM INDITASA, BEJELENTKEZES

A Windows-ban az asztalon |évé ,, WinPA iktaté szoftver” nev( ikonnal, vagy a START meniiben a
,WinPA Postazo és iktatd szoftver” meniibél indithaté a szoftver.

Win
« WinPA

Iktato szoftver

2.1 Bejelentkezés

Ezek utan a kovetkezd ablak jelenik meg:

r o
Bejelentkezés g

WinPA Iktatd szoftver \

Kezeld : || I

ﬂ Jelszo : I
« Rendben | X Mégsem

Ide kell beirni mindkét mezébe a ,,posta” sz6t majd ezek utdn a ,,Rendben” gombbal indithatjuk
el a programot.
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2.2 Bejelentkezés Adminisztratorként

Adminisztrdatorként térténé bejelentkezéshez a kezel6héz irja be ,,admin” a jelszohoz ,,winpa”.

3 A PROGRAM FOKEPERNYOJE

Bejelentkezés utan megjelenik a szoftver fGképernyGje, mely a kovetkezé képernyd képen
lathato:

',

File Karbantartasok Iktatokényv Egyéb funkciok Info
Iktatasi adatok I Keresés, nyomtatvényok

- - Irén
Datum: [2014.0414. -] i e
" @ Bejové C Belsé C Kimend Mentett levél
1d6: 11:29:04
Partner adatai: Import
Név : 0 Keresés (CWK) |Teepiilés: Cim : Iranyitdszam:

Cimzett adatai: Koltségosztaly:
Szervezeti egyseégq : (F2-oszt. F3-hely) J Név: 0 Keresés (Cirl K)

Egyéb adatok I Egyedi adatok |

Darabszam/Eqyéh: Iktatoszam : Feladd iktatoszama:
0|
Megj.- Postai azon.: ;lTipus vélasztas: Irat kelte:
| |ajanlot | [Cie00s0414. ~]
Térgy: _— |Iktato : Hataridé:
Tleoos0414. +|
<+ B Y [ mentes 70y 5 Médosit Elvet @ Torol

4 KARBANTARTASOK MENU
4.1 Koltségosztalyok
Nagyobb szervezeti egységet szimbolizdl, vagy akar mds-mdas céget is jelenthet. A

koltségosztalyok barmikor felvehet6k, torélheték, atnevezhetbk. Tetsz6legesen karbantarthatok
a vallalkozas aktualis felépitése szerint.

5/48



\
%)
S

GreenDoc Systems Kft.  greendoc@greendoc.hu  http://www.greendoc.hu ¢ +361 599-9648

4.1.1 Karbantartas

A koltségosztalyok karbantartasahoz nyissa meg a Karbantartdsok/Koltségosztaly menipontban
a Karbantartas fiilet. Itt lehet Gj koltségosztalyt |étrehozni, vagy a mar meglevéket mddositani,

illetve torolni.

Kéltségosztalyok lﬁ

Keresés Karbantartas |

Koltségosztaly '

Kéltségosztaly kadja: |2
= =

............................. D U] ......................... T T

1. Uj létrehozasahoz kattintson az ,Uj” gombra, meglévé moédositdsdhoz a ,Mddosit”

gombra.
2. Toltse ki a ,,Kod” és a ,Név” mez6t. A Kéd mez6be egy rovidebb azonositét, a név mezébe

pedig egy hosszabb megnevezést irjon. A kéd mezé maximalis hossza 20, a név mez6é

100 karakter.
3. Az ,Elfogad” gombra kattintva mentheti el a valtoztatasokat.

Kéltségosztalyt tordlni a ,,Torél” gombbal lehet.

4.2 Koltséghelyek

Lehet egy logikai fogalom (pl. szamlak, felszdlitd levelek) vagy a vallalat egy-egy szervezeti
csoportja (pl. igazgatdsag, marketing, szerviz). A koltséghelyek azok a szervezeti vagy logikai
egységek melyekhez a rogzitett tételek ténylegesen tartoznak.

4.2.1 Karbantartas

A karbantarté ablakhoz vélassza ki a meniiben a , Karbantartasok/koltséghely” menipontot. A
karbantartashoz a kovetkezé6 ablak fog megjelenni:
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r ~
Koltséghelyek karbantartas 25—

Keresés Karbantartés|
Koltseéghely |
kbységhely kadja: [2004

Kéltséghely neve: |F*?l|9'5-3'€‘5 <= | -+ |

'| Koltségosztaly: Koltségosztaly 2

. . El6tag: Futdszam:
Kovetkezd | I1
levél sorszéama:

It ® Torsl_| 8 Medosit |

2| Max: 999 999 399 [

A karbantartas menete a kovetkezé:

1. Uj létrehozasahoz kattintson az ,Uj” gombra, meglévé moddositdsdhoz a ,Mddosit”
gombra.

2. Toltse ki a ,Koltséghely kodja” és a ,Koltséghely neve” mezét. A Kéd mezébe egy
révidebb azonositdt, a név mezébe pedig egy hosszabb megnevezést irjon. A kdd mezé
maximalis hossza 20, a név mez6é 100 karakter.

3. A ,KovetkezG levél sorszdma” mez6ben megadott adatok a bejové levelek esetén a
,Felado iktatészama” mez6ben jelennek meg. Amennyiben szeretné, hogy az itt
megadott adatok megjelenjenek, a File/Beallitasok/Osztaly/hely fulén a , Levél sorszam a
,Feladd iktatdszama” mezében” nevl jel6l6négyzetet pipalja be.

4. Az ,Elfogad” gombra kattintva mentheti el a valtoztatasokat.

4.3 Kiilsé partner

A megjelené ,Partnerek karbantartasa” ablakban tud Uj partnert létrehozni, mar meglevét
madositani, illetGleg eltavolitani. A ,Kivalasztas” gombra kattintva az adott lgyfél adatai
felhaszndlasra keriilnek az iktatas soran.
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,

Keresés, Karbantartas I Irényitdszam karbantartas |

Néw:
- o Keresés
ILﬂpsz Jakab Név: Partnerkod:
Iranyitdszém : I I Keres |
[2300 :
Varos : Cirm f‘
sy 4 Gipsz Jakah = Hisok taes
ackeve M
TN Hapci Bend 3000 Hatvan Gerecse
ca, hdzszém —
% Kiss Elemér 1125 Budapest
tsok tere. 23 W :
IH — s | Nagy Pista 1222 Budapest Tesztu. .
Orszég: Teérivevényes Gizike 1655 Budapest Hésik te
|P'-.f1 agyarorszag _'J B teszt
Partnerkod: | [teszt 3500 Miskolc teszt
| [ |TesztBela 200 Erd Koksrcsi
Addazonositd: | | TesztElek 1132 Budapest Tesztu..
I <[ »
By | @ Torol Madosit |

ey | t I v Kivélasztas | [}

Partnerek karbantartasanak lépései a kovetkez6k:

1. Uj létrehozasahoz kattintson az ,Uj” gombra, meglevé mdédositasahoz pedig a ,,Médosit”
gombra.

2. Toltse ki a mez6ket a megfelelé adatokkal.

3. Az Elfogad” gombra kattintva mentheti el a valtoztatasokat.

I"

Partnert torolni az adott tigyfél kijelolése utdn a ,,Torol” gomb segitségével lehet.

4.4 Felhasznalok/Tipusok karbantartasa

4.4.1 Felhasznalok karbantartasa

A programot hasznald felhasznaldk karbantartasahoz lépjen be Adminisztratorként. Lasd az
el6z6 fejezetben. A karbantartashoz valassza a meniiben a ,Karbantartas/Tipusok/Felhasznalok”
menipontot:
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r T
Felhasznlék / Tipusok karbantartésa - s — [
I Tipusokl
Felhasznald neve: Felhaszn. néy]Jelszé |Telies név JogosultsagMadosit| Térés  |Féiktata| -
admin P|admin e adminisztrator  Adminisztrétigen Igen Nem
Jelszd: posta esess Admin Felhasznéldlgen lgen Nem
Teljes név:
Iax:irrum-;.zfrarl:u & ‘
D Felvesz | @ Tordl | Madosit | [ Ad 7 i t ~ |
~ - 4

Telepités utan két felhasznald létezik. Tovabbi felhasznalok vehet6k fel, vagy a jelenlegiek
modosithatdak. A felhasznaldk karbantartasahoz Adminisztratorként kell az iktatéba belépni!

A felhasznalé neve maximum 50 karakter, a belépési név és a jelszé 20-20 karakter hosszu lehet.

A fGiktatészamra torténé iktatas korlatozhatd. Megadhatd, hogy mely felhasznaldk tudnak
egyidejlleg a f6szamra iktatni.

A tobbi felhasznalé csak abban az esetben tud a f6szamra iktatni, amennyiben egyik kijel6lt
féiktatd sincs belépve a programba.

Ha szeretné, hogy a felvett felhasznald tudjon a féiktatdszamra iktatni, akkor tegye bele a pipat a
,FOiktatd” jelolGnégyzetbe.

Figyelem! A kis/nagy betliket a rendszer megkiilbnbézteti!

4.4.2 Tipusok karbantartdsa

A kovetkezd ablakban végezheti el a tipusok karbantartasat. Itt egyedi tipusokat tud felvenni,
vagy a mar meglev6eket tudja mdodositani, illetve torolni.
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Felhasznsl6k / TiPBsok karbantartésa 8 - s - =)
. =
| Felhasznalok ;
i ) Tipus neve | =
ikt »|DHL Expressz
IDHL Expressz Fizetési felszolitas
Fizetési hatarozatok
Hianypotlas
1 |
. : Teérivevényes
D Felvesz | @ Tarol | Médosit | H_ il 1
| Tipus nélkiil
__|ajanlott
|

Tipusok kivalasztdsahoz haszndlja a szoftver f6képerny6jén elhelyezked6 ,Tipus valasztas”
elnevezési legordiilé menit.

5 IKTATAS

5.1 Bejovo levelek iktatasa

A bejové levelek iktatasakor a feladd a cég egyik partnere, mig a cimzett a cégen beliil dolgozé
munkatars vagy szervezeti egység.

5.1.1 Uj bejové tétel iktatasa

Uj tétel iktatasahoz el6szor kattintson a féképernyé aljan levé ,,Uj” gombra.

< B Uj [ wmenes 00y S Médosit Elvet @ Torol =+

Ezutan a statusz panel piros szinnel villog, ami azt jelzi, hogy Uj tétel iktatasaban van.

A ,Datum” mez6ben alaphelyzetben az aznapi datum szerepel. Amennyiben szeretne mas
datumra iktatni, ugy a legordilé meni segitségével ki tudja valasztani a megfelel6 datumot.
Abban az esetben, ha nem az aznapi datumra iktatott, a program a kovetkez6 figyelmeztetd
szoveget dobja fel a levél mentésekor: , Az iktatasi datum nem egyezik meg a mai datummal,
biztosan folytatja?”

Az ,Irdny” részben tudja kivalasztani a levél irdnyat. Ebben az esetben vdlassza ki a Bejové iranyt.
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Irany

g

| " Belsé " Kimend

A ,Partner adatai” részben adhatja meg a feladé partner adatait. Amennyiben az adatok
megfelelnek, nem kell G4jbdl azokat beallitani, hanem léphet a ,,Cimzett adatai” részhez.

Partner adatai' Import
Keresés (ClK) |Telepiiles: Iranyitoszam:
_ B 1

Kattintson a ,Név” mez6be. Kezdje begépelni a feladd nevét. Ha mar szerepel az adatbazisban,
akkor a szoftver felkinalja kiegészitésre a nevet, valamint kitolti a tobbi hozza tartozé adatot.

Partner adatai: Import

Név : 1 Keresés (Ctrl K) |Telepijlés: Cil Iranyitoszam:

m :
oo T - T S

Ha tobb azonos nevli partner is szerepel az adatbazisban, akkor a szoftver automatikusan (5
karakter utdn, ez az alapbeallitas, amit a ,Beallitdsok” meniipontban meg lehet valtoztatni)
feldobja a keresés ablakot, ahol ki lehet valasztani a megfelel6 feladét.

Partnerek Karbantartasa — &
Keresés, Karbantartas | Irényitdszam karbantartas I
Név: .
- Keresés
fteszt Név: Partnerkad:
Irényitdszém : ITESZI I Keres
I}EUU
\Varos - Név Ir&nyitdszéarVaros Cim z
|r‘...1|«:,p.-.1r L4 teszt 3500 Miskolc teszt
TN TesztBéla 2030 Erd Kakoresi
m: mi
I £ naze TesztElek 1132 Budapest Tesztu..
teszt —
Orszag :
I Magyarorszag :I
PartnerKod:
|[|
Adodazonositd:

I < »
B Uj | ® Torl |Médosit|

% I v Kivélasztas X Mégsem
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Lehetdség van manualis keresésre is, akar egy karakter utan is. Gépelje be a feladd kezd8betlijét,
majd kattintson a ,Keresés” gombra vagy hasznalhatja a CTRL+k billentylikombinaciét.

A megfeleld partner kivalasztasa utan a tdbbi adat magatdl kitéltédik. Amennyiben nem talal
megfelelS partnert, kattintson a ,Partnerek karbantartdsa” ablakban a ,,Mégsem” gombra, majd
toltse ki a mez6ket. A mez6k eléréséhez hasznalja a , TAB” billenty(it.

Figyelem: az irdnyitészam begépelésével a szoftver automatikusan kitélti a ,Vdaros” mezét!
Teljesen Uj partner kitoltése esetén az Uj ligyfél rogzitésre kerll az adatbazisban.
A ,Cimzett adatai” részben adhatja meg a cégen belili cimzett adatait.

Itt kivalaszthatja melyik koltséghelyhez szeretné iktatni a kiildeményt. Ezt konnyedén megteheti

Cimzett adatai: Koltségosztaly: Kdltségosztaly 1

Szervezeti egység : (F2-oszt F3-hely) _J Név: 0 Kereses (Ctrl K)

az F2 vagy F3 billenty(k segitségével, vagy ha rakattint a harom ponttal jelzett gombra. A felugré
ablakban ki tudja valasztani a megfelel6 koltségosztalyt és koltséghelyet.

A koltséghely kivalasztasa utan a cégen belil dolgozd neve megadasa a kdvetkez6 Iépes. Egy
karakter begépelése utan el6jon a , Dolgozdk karbantartasa” ablak, ahol ki tudja valasztani a
cimzett személyt.

Figyelem: amennyiben nem rendelkezik konkrét cimzett személlyel tegyen egy X-t a mezébe,
vagy akadr kitdltheti a kbltséghely nevével is. Erre azért van sziikség, mert a ,Cimzett neve”
megaddsa kételezd és nem fogja tudni iktatni a kiildeményt!

Egyeb adatok l Egyedi adatok |

Darabszém/Eqyéh: lIktatbszam : Feladé iktatbszama:
2014/12 ! n [DF000000006
Megj.- Postai azon.: [ — | Tipus valasztas: Irat kelte:
| [Tipus nelkii ~| [Teoos0414. ]
Térqy: ;] Iktato : Hatéridd:

Kovetkezs lépés az ,Egyéb adatok” rész kitoltése.

4

A ,Megj.-Postai azon.:” mez6 egy szabadon haszndlhaté adat mez8, amit kilén ablakban is
szerkeszthet, ha rakattint a beviteli sor felett levé gombra, vagy megnyomja az F2 billentydt. Itt

van lehet6sége a bejové levelek ragszamanak a vonalkéd olvaséval torténd bevitelére.

- Ennek a beallitasahoz lépjen be a File/Beallitdsok meniibe és keresse meg a ,Vonalkddolvasd”
fllet.
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— — = N
\ - Speciélis besllitisok 2] ol -

Egyedi adatok Yonalkodolvasd Osztély,"Herl Ragszamozés Visszakeresés| 4 | ’l
Lezérd karakter az adatvégeén

enter j

Olvaso hasznélata
I~ Ragszém mezthen;

™ Feladd iktatdszéma mezidben l'

I~ Megjegyzés mezdben (gyorshillentyii: F4)

i
« Itt pipalja be az olvasé hasznalatdra vonatkozd beallitdsok kozil a ,Megjegyzés mezGben”
jelolénégyzetet. Ezutan egy kis vonalkdd jelenik meg a ,Megjegyzés” mez6 felett.

Megj- Postai azon.. [ __—J

- Ha belekattint a ,Megjegyzés” mez6be, akkor az F4 billentyld megnyomasaval is tudja
aktivalni ezt a beallitasi lehet&séget.

A ,Targy” mezd szintén szabadon haszndlhaté adat mez6. A beviteli sor felett levd kis gombra
kattintva kilon ablakban is szerkeszthetd.

A ,Darabszam/Egyéb” mezs a levélben szerepl6 iratok szamara vonatkozik, ennek a kitoltése
nem kotelezé.

A ,Tipus valasztas:” legordiil6 meniiben tudja kivalasztani a kiildemények tipusat. Sajat tipust is
hozzaadhat. Err6l bévebben tajékozddhat a 4.4.2 Tipusok karbantartdsa fejezetben.

Amennyiben a kildeményen szerepel barmilyen egyéb iktatdoszam azt a ,Feladd iktatészama”
mezd6ben tudja rogziteni.

Figyelem: az , lktato” és az , lktatoszam” mezbék adatai nem mddosithatok. Az iktato mindig az
aktudlisan belépett felhasznalot jelenti.

Az iktatoszamot a szoftver automatikusan generdlia a ,,Mentés” gomb lenyomdsa utdn. Az
iktatészam folyamatosan egyesével névekszik!

Az adatok kitéltésének végeztével kattintson a ,Mentés” gombra vagy nyomja meg a
billentylizeten az F9 billentydit, ezzel a kiildemény iktatdsra keriil az adatbdzisban.
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5.2 Kimeno levelek iktatasa

Kimend levelek iktatasa soran lehetdség nyilik a levelek bérmentesitésére és postdzadsara a
WinPA Postazo szoftver segitségével. Ebben az esetben a kildemények bérmentesitése és a
feladdjegyzék Osszeadllitasa a WinPA Postazo szoftverben torténik.

Err6l részletesen tajékozddhat a WinPA Postazd szoftver felhaszndldi utmutatdjaban a 17. Tavoli
kliens levelei cim( fejezetben.

http://letoltes.winpa.hu/documents/winpa postazo-felhasznaloi utmutato.pdf

5.2.1 Uj kimend tétel iktatasa

<+ O Uj Madosit @ Torol

Kattintson a féképernyd aljan levs ,,Uj” gombra az adatok kitoltésének megkezdéséhez.

Iré&ny

Az ,Irdny” elnevezésl részben vdlassza a ,Kimend” opcidt.

A ,,Belsé feladd adatai” részben toltse ki az adatokat.

Belsd Felado adatai: Koltségosztaly: Kﬁltségosztély 2

Szervezetl egyseg {F2-oszt. F3-hely) J 0 Keresés (Ctrl K)

Cromosies [ |

« Vdlassza ki a megfelel6 ,Szervezeti egységet” a harom ponttal jel6lt gombra torténdé
kattintassal, vagy haszndlja az F2 és F3 billentyliket. Amennyiben helyesen van mar
kitoltve a mezd, akkor Iépjen a kovetkez6 ,,Név” mez6 kitoltésére.

. A ,Név” kitoltése kotelez6. Ha nem szeretne konkrét személyre iktatni, akkor tegyen
egy ,x” karaktert a mezGbe, vagy megadhatja a szervezeti egység nevét is. Amikor
ugyanerre a szervezeti egységre fog iktatni, az ,x” karakter mar meg fog jelenni, igy
nem kell azt minden esetben kitolteni.

»,Cimzett (partner) adatai” rész kitoltése a kdvetkezs |épés.
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Cimzett (partner) adatai:

Neév - 0 Keresés (Ctrl K) I’Telepiilés: Orszag:
l| | MMagyarorszag -]
Cim : Iranyitészam :

. Alljon a kurzorral a ,Név” mezébe, majd kezdje el begépelni a cimzett nevét.
Amennyiben egyedi névvel rendelkez6 személy nevét irja be a mez6be, akkor a
program alaphelyzetben az 5. karakternél felkinalja/kitolti az adatokat.

Cimzett (partner) adatai:

Név : 1 Keresés (Ctrl K) |I elepiilés: Orszag:
N Jozsel |BUDAPEST Bl Magyarorszag M

Cim : Iranyitészam :

v Postazas LEV 20g 5 | Import|

- Ha tobb azonos nevl partnerrel is rendelkezik, akkor az 5. karakternél el6ugrik a
,Partnerek karbantartasa” ablak, ahol egyszerlien ki tudja valasztani a megfelel6é

r B
Partnerek Karbantartasa - &
Keresés, Karbantartas | Irényitoszam karbantartés |
Néwv : )
— Keresés
Ite:.:t Név: Partnerkod:
Iranyitdszam : ITeszt [ Keres
[3500
\Varos - Név Irényitdszéar Véaros Cim A
IM — L4 teszt 3500 Miskolc teszt
Tl TesztBéla 2030 Erd Kokaoresi
ca, hdzszém : —
| a TesztElek 1132 Budapest Tesztu..
teszt —
Orszég:
|M agyarorszag I} J
PartnerKéd:
[
Addazonosito:
| < »

D Uj | @ Tarol | Médosit|
‘ v Kivélasztas X Mégsem

partnert.

« Lehet6sége van manualis keresésre is. Ehhez hasznalja a ,Keresés” gombot, vagy a
CTRL+k billentyldkombinaciét, melynek eredményeként az eléz6 képen lathatd ablak
jelenik meg.

Kivalaszthatja, hogy az iktatott kimend levelek postazasra keriiljenek-e vagy sem a , Postazas”

jelolénégyzet bepipalasaval. Ebben az esetben megjelenik a ,Postai dijszabas” ablakot elinditd
gomb.
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Cimzett (partner) adatai:

Keresés (Cirl K) ‘T

Cim :

T .

elepiilés:

v Postazas

0rszag

LEV 20g 9

Iranyitoszam :

Import |

Hasznalataval a kovetkez6 ablak jon el8, ahol tobbek kozott be tudja allitani a kimend levelek
tipusat, rendeltetési helyét, a hozza tartoz6 szolgdltatasokat és a sulyat.

Figyelem: csak azokat az adatokat kell ujra megadni, amelyek megvdltoztak!

Miutdn megadta az adatokat az ablak jobb felsé sarkdaban levé X-szel zarja be az ablakot.
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P ™y
Postai dijszamitss (2014-04-07 v3.14) (]

Dij i Saly ~Utanvét— ~Enéknyilv.— Tomeges

15 (R YY) O

szabvany level - belfold - sima

Kiildemény tipusa | Rendeltetési hely | Szolgaltatasok |

egyéb leveél
cimzett kezébe levél

fizetést kovetd kézbesités(kézh.lappal)
fizetést kovetd kézbesités (atutaldasi meghizassal)
hivatalos irat
levelezdlap
FLEXI szabvéany uzleti levél
FLEXI egyéh uzleti levél
nemzetkozi cimzett reklamkildemény
szerzidéses-kedvezményes diju cimzett reklamkiildemény (KDh
uzleti direkt mail killdemény (DME) ||'
MPL Postacsomag
MPL Uzleti csomag
MPL Uzleti csomag
MPL Uzleti csomag
MPL Uzleti csomag
MPL Uzleti csomag
MPL Uzleti csomag
M-zsdk

h&znal, 1 mnap)
h&znal, 2 mnap)
postan, 1 mnap) '
postan, 2 mnap)

postaponton, 1 mnap)
postaponton, 2 mnap)

=
L A —

Az ,Import” gomb alkalmazasaval lehet&sége van tomegesen tételeket iktatni csv fajlbdl. Ennek
a részletes leirdsa megtalalhaté az alabbi linken:

http://letoltes.winpa.hu/documents/winpaikt levelimport.pdf

Ezutan toltse ki az , Egyéb adatok” részt. Az ,,ajanlott” szolgaltatds kivalasztdsa esetén megjelenik
a ,Ragszdm” mez6, ahova be tudja irni a kildemény ragszamat. LehetGsége van
vonalkddolvasdval térténd bevitelre is. Ehhez a kdvetkez6 1épéseket kell elvégeznie:
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- Nyissa meg a ,File/Beallitdsok” mentiben a ,Vonalkddolvasé” fiilet. (Amennyiben

nem érheté el ez a menipont, akkor adminisztratorként kell a programba
bejelentkezni.)

- Pipdlja be az ,0Olvasé hasznalata” részben a ,,Ragszam mezGben” a jel6l6négyzetet.

A ,Megj.-Postai azon.”, a ,Targy”, a ,Darabszam/Egyéb”, a ,Feladd iktatészama”, ,lIrat kelte”
»Hatarid6” mezd6k kitoltése nem kotelezd, viszont segitik az irat minél tobb informacidval ellatott
iktatasat. A keresés soran ezen mezdk kitoltésével pontosabb talalati eredményt érhet el.

5.3 Egyedi adatok

Ahhoz, hogy haszndlni tudja ezeket a mez6ket, a File/Bedllitasok/Egyedi adatok fiilon

engedélyezni kell a jel6lGnégyzetben. Mindegyikhez lehet sajat nevet rendelni, amely megjelenik
a mez6 felett.

[ winea ot <o o - vl
(2.

|| File Karbantartasok Iktatokonyv Egyéb funkciok Info

Iktatasi adatok I Keresés, nyomtatvényok |

- . I = Iré&ny = = —
I[;aﬁ('um. 122051543[: -28. ¢ Bejové ¢ Belsé & Kimené |Iktatott tétel modositasa

Belst Feladd adatai: Koltségosztaly:GreenDoc Systems Kift.
Szervezeti egység : (F2-oszt. F3-hely) _, Név: O Keresés (Ctrl K)

ez e |

Cimzett (partner) adatal

Keresés (Ctrl K)

elepulés: Orszég:
B Magyarors=s -
Cim :

Iranyitoszam :
Eqyéb adatok JEECL] adatok‘ IKiva’Iasztas I IMegtekintés I
Csatolt dokumentum: /AS
|C:\Users\PubIic\Documents\Scannedlmageﬂl]l]?l].pdf |5

Ezaltal lehet6ség nyilik kép (vagy barmely mas fajl pl. PDF) csatolasara a tételhez:

6 IKTATOTT TETELEK VISSZAKERESESE

6.1 Keresés menii

Az iktatott tételek visszakereséséhez haszndlja a , Keresés, nyomtatvanyok/Keresés” filet.

18 /48



GreenDoc Systems Kft. » greendoc@greendoc.hu ¢ http://www.greendoc.hu * +361 599-9648

A keresés menliben van lehet6ség az iktatott tételek meghatarozott szempontok szerinti
visszakeresésére.

A kovetkez6 ablakképen lathatd, hogy milyen adatokra lehet szlikiteni a keresést:

I 1 s N
\~ WinPa Iktaté szoftver &J El_lé

Eile Karbantartasok Iktatokonyv Egyéb funkciok Info
|ktatési adatok Keresés, nyomtatvanyok I

] Nyomtatvanyok I

F& adatok IEgyedi adatok | Nyomkavetési adatok |

Iktatoszéam: Kezdd détum:  Zard datum: Irdny 1 Rendezés:
| |[20140416.  ~|[20140476. ] ;391020 [Ragszam -
5 elsd
Felado: & Kimeng || Koltséghely szlires
1 [[ 00000  [2359.00 = ~ Gesres Tértivevény &ll.
@ Elkildve M
Ragszam Cimzett: Iktatd szemely: Targy: Tipus: " Visszaérk. ¢ Osszes
Megjeqyzés Feladd |ktatdszéamaKimend tétel feladéasi maodija: _I ? Koroehs
Iktatdszéam |[Ragszam ICimzett Feladd IMegjegyzés a

A keresés miikodése a kovetkezd elvek alapjan mikodik:

« Az liresen (kitoltetlenll) hagyott mez6k nem szerepelnek a keresésben.
« A, datum” és az irdny minden esetben részei a keresési feltételeknek.

«  AKkitoltott mezék kozott és kapcesolat van.

Figyelem: ez azt jelenti, hogy csak az Gsszes megadott feltételnek eleget tevé tételek jelennek
meg a keresés végeredményében.

« Az lktatészam” mez6ben megadott adattal kezd6d6 tételekre vizsgal. Példaul, ha megadja a
,2003” karaktereket, akkor a taldlati lista az Osszes 2003-mal kezd6d6 iktatdszamu tételt
tartalmazhatja.
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« A koltséghelyre torténd szlrés, akkor szerepel a szlirésben, ha a mellette levé jel6l6négyzet
be van pipalva. Bejovl és belsd levél esetén a cimzett dolgozd koltséghelyét jelenti. Kimend
irany esetén pedig a felado koltséghelyét.

Gyakorlatilag az 6sszes rogzitett adat barmelyikére lehet szlrni, ezaltal konnyen sz(ikitheti a
talalati eredményeket.

Uj keresés inditasahoz toltse ki a meghatdrozott keresési feltételeket, majd kattintson a ,Keresés”

Keresés INyomtalvényok]
F& adatok IEgyedi adatok | Nyomkévetési adatok |

Iktatdszam: Kezdd datum:  Zérd datum: Irany— Rendezés:
| |[20140412. ~|[20140416. ] ; geic’j{" Felvétel -
; elst
Feladd: i € Kimend ™ Koltséghely sziirés
[ [[oo000  =I[235900 | ~ Gesres |-
Ragszam Cimzett: Iktatd szemely: Targy: Tipus:
I | =] |ajanlot =]
Megjeqyzés Feladd |ktatdszama: ? 1

Cimzett Név Cimzett Szerv-i ec|Datum

2014.04.15.10:46:23

gombra. Az eredmény(k)t a program kilistazza:

6.1.1 Tételek médositasa/torlése

Az el6z6 fejezetben meghatarozott médon keressen ra a médositani/torolni kivant tételre.

A keresés eredményeként kapott levelet mdédosithatja vagy torolheti, ehhez pusztan annyi a
teendd, hogy duplan rakattint az adott levélre és a program a féképerny6n raall a kivalasztott

tételre, ahol a ,Mddositdas” vagy ,Torlés” gomb haszndlatdval elvégezheti a szlikséges
muveleteket.

Amennyiben még sincs sziikség a levelek modositasara kattintson az ,,Elvet” gombra.
6.1.1.1 Atragszamozas

Lehet6sége van az konyvelt killdemények atragszamozasara.
Els6 |épésként inditson egy keresést a mddositani kivant tételekre (1-3.).

Adja meg a keresés feltételeit (4.), majd kattintson a , Keresés” gombra (5.).
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File Karbantartasok Iktatokonyv funkciok Info
Iktatési a k Ker - atvan

Fromtatvanyok |

gyvedi adatok | Nyomkovetési adatok I

Iktatdszé Kezd6 datum:  Zard datum: Irény— Rendezés:
[ N\ |[e0140418. ~|[20140478 ~] ;39:030 [Fetvetel -
2 elso
Feladd: & Ki « [~ Koltséghely sziirés
[ \ [ oo000  =[ezse00 = ~ E‘"‘e’m  Tértivevény &ll
- e SSEes | ¢ Elkilldve © M
Ragszém Cimzety Iktatd szemely: Targy: Tipus: " Visszaérk. & Osszes
Megjeayzés ] Felads Iktatszamarkimend tétel feladési médja: 4=E| 23
I e =] =
| Toltse ki @ mezdket.
Iktatdszam |Ragszam Cimzett Felado

Megjegyzes | +
142014/32/1 |RLO00O 000000001 3 |Terivevenyes Gizike/Budapest/FX/Koltségosztaly 1/Szerviz 1

2014/33/1 RL0000 0000000068 A LAGALETTE KFT./BUDAPESTX/Kdltségosztaly 1/Szerviz 1
2014/34/1 RL 0000 000000 0026 A-BISTRO KFT./BUDAPEST/VAX/Kdltségosataly 1/Szerviz 1

Kattintson a ,,Nyomtatvanyok” nevdi filre (6).

Keresés Nyomtatvanyok
Kijeloles IRagszémozés Terti vevenyek nyomtatasa | Baritékok nyomtatésal Cimkék nyomtatasa |
2 i v Ragszamot nyomtassam?

" Megsziintet Tértivevény konfiguracia neve:
" Aktudlisig [BELFGLDI ~] Nyomtatéas
© Aktudlistol

 Inditas n Postéra adés datuma a tértivevényen: |2014.U4.13. 'I

Iktatdszam |Ragszam Cimzett

-

Feladd Megjegyzés
I201 4/32/1 |RL 0000 000 000001 3 |Térivevényes Gizike/Budapest/IX/Kdltségosztaly 1/Szenviz 1

IZU‘I 4/33/1 |RL 0000 000 00D 0068 |A LA GALETTE KFT./BUDAPESTX/Kdltségosztaly 1/Szerviz 1

EC/UT 4/34/1 |RL 0000000 0000026 |A-BISTRO KFT./BUDAPES

/Koltségosztaly 1/Szerviz 1

A ,Kijelolés” filon taldalhatd opcidkkal (7.) egyszerlen ki tudja jelolni azokat a tételeket,
amelyeket ragszamozni szeretne. A kijeloléshez kattintson az egyik levélre, valassza ki a

megfelel6 opciot, majd kattintson az , Inditds” gombra (8.). A szoftver automatikusan elvégzi a
tételek kijelolését.

Kovetkezd |épésként kattintson a ,, Ragszamozas” filre (9.).
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Toltse ki a kezd6ragszam mezét (10.).

Az ,Inditds” gombbal inditsa el az atragszamozast (11.).

Kijeloles PRagszamozas | o

Kezd@ragszam: BRX {111 1 B3

10.

R Inditas

11.

Iktatdszam |Ragszam
RL 0000 000 000 001 3

RL 0000 000 000006 8
RL 0000 000 000 002 &

| Ragszamozas @

201443341 |RL 0000 3333001560
2014/34/1 |RL 0000 333 300157 3

| 3 darab tétel dtragszamozasa megtortént!

12.

| oK

6.2 Exportalas fajlba
A keresés eredményét exportalhatja CSV fdjlba. Ennek a |épései a kovetkez6képpen torténik.

Inditson egy keresést (1. 2.), amelynek eredményét exportalni szeretné CSV fijlba.
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Iktatasi adatok Keresés, nyomtatvéanyo
Keresés INyomtatvényokI

F& adat adatokl Nyomkovetési adatokl

|ktatdszarm. Kezdd déatum: Zard datum: [ Irény Rendezés:
| \ |[20140415. ~|[20140417. +| © Beiovd [Fopetel -

, " Belsd .
Feladé: @ 7 Koltséghely sziirés
0:00:00 == |2359:00 = Tertiveveny all.

| I = —I| € Osszes | @ Elkildve ¢ M
Ragszéam C@'_ Iktatd személy: Targy: Tipus: O Visszadrk. ¢ Osszes

I — e [=1§
Megjegyzés Feladd |ktatbszéma:Kimend tétel feladési mod)a: — 7 4

-]

‘ -~

Megjegyzés

|ktatoszam |Ragszéam
42014/1041 [Teszt Béla/Erd/Kokarcsin u. 34./20:X/Kaltségosztaly 2/Fejlesztés
2014111 Hapci Bend/Hatvan/Gerecse u, 34;Nagy Antal/Kdltségosztaly 1/Szervi
201441841 A LA GALETTE KFT./BUDAPEST/.X/Kdltségosztaly 1/Szenviz 1 !
201441941 Teszt Elek/Budapest/Tesztu. 23./1X/Koltségosztaly 1/Szenviz 1

| Megjelennek 2 talélatok = feltételek alapién. |

Adja meg a keresési feltételeket (3.), majd kattintson a ,Keresés” gombra (4.).

Ezutan kattintson a menusorban az , Egyéb funkcidk (5.)/Lekérdezés exportalasa fajl-ba” opcidra

(6.).

\; WinPa lktato szoftver

Keresés I Nyorntatvanyok |

FECRL I Egyedi adatok | Nyom
|ktatbszém: Kezdd déatum: ‘ -~
| ||2m4.04.15‘ |GV rissites

FPalaadz,

Visszaérkezo levelek iktatasa »
Tértivevényes levelek nyomonkdvetése

— | Y bBelso [

Vdlassza ki, hogy hova kivanja menteni a fajlt (7.), majd adja meg a nevét (8.) és kattintson a
,Mentés” gombra(9.).
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r==
«~ Adja meg a f3jl nevét @
Hely: I . temp LI - e B~

I
o~

Lot el m |

Jy—

Asztal

Emberi_eroforra... Mini Mouse Macrd WinPA_gdb

iy ﬂ_yj
! Konyvtarak

|

=

Szémitdgép

levelimport_nagy

“ ‘

Halszst  Fainév: | )

8. ————— 1

Fajl tipusa: |CSV pontosvesszével tagot | Mégse

L P

Végezetil a CSV fajl mentésre keriil a meghatarozott helyre.

7 IKTATOKONYV

7.1 lktatékonyv 6sszeallitasa

Az iktatékonyvben az iktatott tételek jelennek meg az irdny megadasa utdn. Az iktatokonyv
alkalmas a levelek levalogatdsara iktatohely, szervezeti egység szerint, valamint az atadas-atvétel
igazolasara.

Az iktatdkonyv létrehozasahoz lépjen az , Iktatokonyv/Iktatdkonyv 6sszedllitasa” meniipontra.
Tobb szempont szerint tudja 6sszeallitani az iktatokonyvet.
«  Kézbesitési egység (1.)

Amennyiben engedélyezi , Az Osszes koltséghelyrél kérem az iktatokdnyvet” jel6lénégyzetet,
ebben az esetben minden olyan koltséghelyhez késziil iktatdlap, amelynek a megadott
idGszakban volt iktatott levele.

A ,Csak az ajanlott kildeményeket kérem” jel6l6négyzet csak a ,kimend” levelek esetén
hasznahato.

- lrdny (2.)
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Itt valaszthatja ki, hogy az iktatokdnyv mely iranyu leveleket tartalmazza.
Koltséghely vélasztas (3.)

Itt tudja bedllitani, hogy mely koltséghelyhez tartozo tételek jelenjenek meg az ataddjegyzéken.
Formazasi beallitasok (4.)

Amennyiben szeretné, hogy cimzettenként vagy koltséghelyenként Uj oldalra keruljenek az
iktatott tételek az ataddjegyzéken, akkor azt ebben a részben be tudja allitani.

« lktatészam tartomany (5.)

Amennyiben tudja a keresett tételek iktatészamat, akkor itt meg tudja adni vagy akar egész
tartomany megadasa is lehetséges (pl.: 2014/28 — 2014/35).

- Nyomtatasi idGszak (6.)
Utolso lezaras 6ta: az utolsd lezaras datuma 6ta keletkezett levelek lesznek az iktatdkdnyvben.

Adott id6szakban: csak a megadott iddszakban keletkezett levelek fognak szerepelni az
ataddjegyzéken.

Id6épont (7.)

A sziirés megadhatd ora/perc-re pontosan is.

- Egyéb szlirési feltételek (8.)

« Rendezési sorrend (9.)

Iktatdszam, ragszam és cimzett neve szerinti rendezés alapjan kérheti az iktatdjegyzéket.
Felhasznaldk (10.)

Amennyiben aktivalja ezt az opciot, ki tudja valasztani, hogy mely felhasznald altal rogzitett
tételek jelenjenek csak meg az iktatokonyvben.

- Dokumentum tipus (11.)

Amennyiben aktivalja ezt az opciot, ki tudja valasztani, hogy mely tipusok jelenjenek meg az
iktatokonyvben.
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Iktatokonyv nyomtatisa S _@;ﬂ
Kézbesitési egyséqg Nyomtatési iddszak -
v Az bsszes koltséghelyrdl kérem az iktatokompvet ¢ Utols lezéras ota
1 20140415 [14:47
o | Irény - . 5
|| Belst @ QOsszes " Bejovii+belsd " Adottid&szakban '
" Bejovd " Kimend 2. Kezdd datum: |212|14_1Z|41?, ;I
Kolteegholy valasziee Zaro détum: (20140417, ~|
Koltségosztaly Koltséghely | '
Koltséghely: ... a3
Koltségosztaly:... r ey 2 =
Spont |23:59:00
I~ Csoportvélasztas , Zaruiiacpont al
;I Egyéb sziirési feltételek I

I~ Megjegyzés mez& nem ures | &

| Formézéasi beéllitéSOk . ~Rendezési sorrend: |
I~ Cimzettenként 0j oldal kezd&dik P |Iktatc'lszé1m 9. LI
|| I Kadltséghelyenként ij oldal kezd&dik — I
™ Felhaszqalok: |
. A leveleket iktatta: 10. '
™ Iktatoszam tartomany
Kezdd fSszém{c014 |25 5. I~ Dokumentum tipus
Zér6 fészam: 2014 |30 11.
Képemydre Bezéar '

Ha bedllitotta a megfelel6 feltételeket, akkor a ,Képerny6re” gomb megnyomdsaval megjelenik a
képernydn az dsszedllitott iktatdjegyzék. Itt lehet kinyomtatni a jegyzéket.

7.1.1 Nyomtatas

Az iktatékonyv nyomtatasahoz kattintson a ,Nyomtatas” gombra, igy az alapértelmezett
nyomtatéra kildi a nyomtatast.

A nyomtatas paramétereinek a bedllitdsahoz kattintson a ,,Beallitas” gombra.

= Nyomtatas ¥4 Beallitas
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8 NYOMTATVANYOK

A WinPA szoftver tetszéleges formatumu nyomtatvanyok kitoltésére alkalmas. A nyomtatvany
geometriai adatait és a megjelenitésre keriilé adatokat egyedileg lehet beallitani és a
beallitdsokat névvel elmenteni. A nyomtatvanyokbol tetszéleges szamu beallitas hozhato létre,
ezzel gyakorlatilag barmilyen elrendezés(i és adattartalmu nyomtatvany kitélthet6 a szoftverrel.
Nyomtatvany tipusok kozil 3 osztalyt kilonboztetlink meg:

«  Boritékok
. Tértivevények
«  Cimkék

8.1 Szamitogéptdl fliiggd nyomtatasi beallitasok hasznalata

A WinPA Postazé és Iktatd rendszer a nyomtatvany beallitasokat a szoftver inditasi konyvtaraban
l[év6é winpaforms.ini allomanyban tarolja. Minden szamitogép, mely az osztott mappabdl inditja
a WinPA szoftvert ezt a konfiguracids allomanyt fogja hasznalni. Ezért ez csak olyan beallitasokat
tartalmazhat, mely minden szamitdgéprél elérhet6ek (osztott haldzati nyomtatdk). Amennyiben
munkadllomasonként kilénb6z6 nyomtatdkat és/vagy bedllitdsokat szeretne hasznalni a WinPA
Iktaté szoftverben, arra két megoldas all rendelkezésre:

Kilonboz6 konfigurdcios névvel l1étrehozott bedllitasok haszndlata munkaallomasonként.
. A winpaformes.ini fdjl kitérlése az osztott mappdbdl (inditasi konyvtar) és bemdsolasa minden
egyes munkadllomdson a Windows telepitési mappajaba (irasi jogot is hozza kell adni!) Ebben az

esetben minden munkaallomas a sajat Windows kényvtarabdl tolti be a beallitasokat.

. A winpaforms.ini fajl bet6ltési dtvonal megadhaté a ,ClientWinPaForms” kornyezeti
vdltozdban beallitott utvonallal is.

A winpaforms.ini betdltési sorrendje tehat a kovetkez6:

. Inditasi konyvtar.
. Windows telepitési konyvtar.
. A ,ClientWinPaForms” kdrnyezeti valtozdéban bedllitott Utvonal

8.2 Boriték nyomtatas beallitasa

Kattintson a ,,File/Boritékok beall.” menupontra.

A boritékok beallitasakor a kovetkezé ablak jelenik meg:
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s r B
Boritékok beallitisa | o5 |

Configuracié neve:

|NAGY BORITEK(LCS) |
[j konfigurcié felvétele | Kivalasztott konf. torlése I /
Elfogad
Irat s2ama lCimzésl Ragszém | Feladé | Egyéb szcn ¢ [»]
| X Mégsem
Sz'dﬁg:
%1 Y1: c Alkalmaz

10 mm 60 mm

X2 Y2

| 70 mm I 70 mm
Font | Nyomtatd vélasztas

’ Teszt nyomtatas

A bedllitani kviint boriték tipus kivalasztasahoz vlassszon a ,Configurdicd neve” legordiild
meniib&l egy alaptipust, vagy az ,Uj konfiguracié felvétele” gombbal vegyen fel egy Uj
boritéktipust.

8.2.1 Nyomtatd valasztas és beallitas

Elsé 1épésként valassza ki azt a nyomtatdt, amelyen a boriték tipust majd nyomtatni szeretné.

.
Nyomtaté valasztss és beallits [
Configuracio: INAGY BORITEK(LC5) L, Teszt |
Valaszthaté eszkozok: @
PDFCreator v Részletek

Eszkozkezeld: winspool
Port: Ne00:
Inicializdlasa: 15,45

&L Bedllitas Mentés Bezér Osszes konf. torlése

= — =

Ehhez kattintson a ,,Nyomtatd vdlasztas” gombra.

A Valaszthatd eszkdzok” legordiilé meniiben valassza ki azt a nyomtatét, amelyen nyomtatni
szeretne.

Csak azokbdl a nyomtatdokbdl tud vdlasztani, melyek a belépett Windows felhaszndldé szamdra
elérhetéek. A nyomtato részletes bedllitdséhoz Windows Rendszergazdai jogok sziikségesek!
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A nyomtatd részletes beallitdsahoz kattintson a ,Részletek” gombra. Ekkor a nyomtatdhoz

telepitett Windows driver beallité ablak jelenik meg és a kovetkez6 paramétereket sziikséges
leellendrizni és beallitani:

- Tajolas: fekv6 vagy allé
«  Papirméret: el6re definialt boritékméretek vagy egyedi méret beallitdsa

Ha a szlikséges bedllitasokat elvégezte, nyomja meg a ,,Mentés”, majd a ,Bezar” gombot.

-

Boritékok beallitisa - [

Configuracié neve:

NAGY BORITEK(LCS) LI
[j konfigurécié felvétele | Kivalasztott konf. torlése I J
Elfogad
Irat széma ICimzés] Ragszém | Feladé | Egyéb szor ¢ | *
X Mégsem
)| Szoveg: |
%1 Y1 c Alkalmaz
10 mm 60 mm
%- v ’ Teszt nyomtatas

70 mm 70 mm
&l Nyomtatd valasztas

A -

A nyomtato sikeres beallitasa utan kovetkezik a nyomtatvany beallitdsa, a pontos geometriai
adatok megadasa.

A boritékon megjelené minden egyes adathoz lathaté egy fiil az ablakban, melyek a kovetkez6k:

Adat megnevezése Magyarazat
Irat szama A levél iktatoszama.
Cimzés A levél cimzettjének adatai.

A postai ragszam vonalkdd. Figyelem: haszndlatat a postanal

Ragszam . .
g engedélyeztetni kell!
Felads A feladé adatai. A ,SzOveg” mez6ben megadott adat kerdl
nyomtatasra.
, .. Egyéb olyan nem valtozé szbveg, amit a boritékon meg szeretne
Egyéb szoveg .gy , .y & &
jeleniteni.
Grafika Kép fajl, amit nyomtatni szeretne a boritékon.
Dij hitelezve Dij hiteles felirat szovege.
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Felhasznaldi adatmez6k nyomtatasa. Csak WinPA lktatd szoftverrel

Felhaszndldi mez6k . , .
rogzitett levél esetén!

Az egyes adat tartalmak nyomtatasi pozicidjat kilon-kilon lehet beallitani a kdvetkez6k szerint:

Minden adattartalomhoz egy befoglalé téglalap adhaté meg. Amin belll megjelenik az adat. A
befoglalo téglalap adatai a kdvetkez6k szerint adhatdok meg:

Pozicio megnevezése Magyarazat

A befoglald téglalap bal felsé sarkanak vizszintes tavolsaga mm-ben

X1 1 A
a lap bal szélétél.

v1 A befoglald téglalap bal fels§ sarkanak fligg6leges tavolsaga mm-
ben a lap felsé szélétél.

X2 A befoglald téglalap jobb alsé sarkdnak vizszintes tavolsaga mm-ben
a lap bal szélétél.

V2 A befoglald téglalap jobb alsé sarkanak fligg6leges tavolsaga mm-

ben a lap felsé szélétél.

Barmely adat moédositasa utan az ,Alkalmaz” gomb megnyomasa utan a , Teszt nyomtatas” gomb
megnyomasaval tud egy teszt nyomtatast végezni a beallitasok ellenérzésére.

A betd(tipus kivalasztdsa a ,,Font” feliratd gomb megnyomasaval végezhet6 el.

8.3 Tértivevény nyomtatas

A tértivevények kezeléséhet kattintson a ,File/Tértivevények bedll.” menlipontra. Megjelenik a
JTértivevény tipusok beallitasa” ablak:
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~
M értivevény tipusok beallitasa p— (o]
Kivalasztott =
Konfiguracié: | BELFOLDI =l
' [ konfiguracié felvétele | Kivalasztott konf. torlése | |
l Altalénos |Grafikus| Karakteres | Feladé | Visszakiildési adatok v
Nyomtatasi méd Elfogad
(o Grafikus Windows driverel) )
x Mégsem '
(" Karakteres (Matrix nyomtatéra)
Ertesités napokban Kiltséghelyek ‘
0 =
cAIkaImaz

’ Teszt nyomtatas

Nyomtatd valasztas

A Magyar Posta a kiulonb6z6 kildeményekhez mas-mas tértivevény tipust hasznal. Ezek a
kovetkezbek:

- BELFOLDI - belfoldre cimzett nem kdzigazgatasi szervezet altal kikiildott tértivevény.
. KULFOLDI - kiilféldre cimzett nem kdzigazgatasi szervezet altal kikiildott tértivevény.

- HIVATALOS - belféldre cimzett, kozigazgatasi szerv altal kildott hivatalos irathoz kapcsolodd
tértivevény.

. MATRIX 1x3 — belfoldi hivatalos tértivevény matrix sornyomtatéra. 1 oszlopos és 3db
nyomtatvany van egy lapon.

8.3.1 Hivatalos irat tértivevénye

Hivatalos irathoz, az erre a jogszabalyban megengedett szervek, hivatalok haszniljak ezt a
tértivevény tipust.

Beallitdsahoz valassza ki a tértivevény nyomtatvanyok koziil a , Tértivevény hivatalos irathoz
(2014)” tipust, mely a szlikséges mezGk beallitasait mar el6re tartalmazza. Amennyiben a
nyomtatvdnyok / tértivevény részben nem jelenik meg a , Tértivevény hivatalos irathoz (2014)”
nyomtatvdny, lépjen ki a WinPA-bdl, inditsa el a WinPA kényvtdarabdl a nyomtatvanyok.exe
programot, mely hozzdadja az uj nyomtatvdnyt a bedllitdsokhoz!
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Az egyes mez6k pozicidinak beallitasai a kovetkez6 flleken taldlja meg:

Ragszam vonalkdd. Amennyiben a vonalkéddos ragszdm nyomtatdst nem vizsgdltatta még be,
akkor a Ragszam szoveg fiilet kell haszndlnia.
- Cimzett adatai (Cimzett neve, Rendeltetési hely, Utca, hazszam, Iranyitdszam)
- Feladé adatai (Feladd neve (Hiv. TV), Feladé cime (Hiv. TV), Feladd telepiilése (Hiv. TV),
Feladd irsz. (Hiv. TV))

Egyéb adatokatok

Koltségvisel6 adatok (Koltségosztaly kddja,
Koltséghely neve)

Koltségosztdly neve, Koltséghely kddja,

. Ertesités: Az értékét az , Altaldnos” fiilon lehet bedllitani.

Amennyiben az adatok nem a megfelel6 pozicidban jelennek meg a tértivevényen, a
bedllitasban a ,bal” és ,fels6” margdval tudja az egész nyomtatvany képét eltolni.

S

,
Tértivevény tipusok beallitdsa

Kivalasztott [— |
R o HIVATALOS o
' [j konfiguracié felvétele I Kivélasztott konf. torlése | l

I Altaldnos Grafikus lKarakleresI Felads | Visszakiildési adatok | v
Cimzett neve I Rendeltetési hely | Utca, hazszam | Felvevd p_¢ | ’! Elfogad
Xim |5 2] xomm [145 3] X Mégsem '
Nyomtatasi poziciok: 1 () [30 =1 v2(um [B = .

Kiltséghelyek
[v Nyomtassam? !

AA Betltipus

Ez itt egy teszt szoveg!

Oszlopok széma:  |Bal margd (mm):

(I
| Sorokszédma: FElsG margd (mm):

-~

v v

E ltols X (mm):
1 =

|Eltolas Y (mm]:
IBS :]

c Alkalmaz

’ Teszt nyomtatas

Nyomtaté valasztas
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A ,Feladd” és a ,Visszakiildési cim” adatokat kilon-kiilon fuleken allithatja be:

8.3.2 Tértivevény kivalasztasa, beallitasa

r - y
Tértivevény tipusok beallitisa e - (o]
Kivalasztott =
konfiguracié: IBELFULD' LI

| [j konfigurcié felvétele l Kivélasztott konf. torlése l

. Alalanos | Grafikus | Katakleresl Feladd I‘Visszaki.ildési adatok | v

Név: Elfogad
Grendoc Systems Kt.
I X Mégsem '
Telepilés:
|Budapesl — ., '

Kaltséghelyek | [*
Cim: f
|Gulyas kiz 9/d. 28 Akalmaz
Irsz:

Teszt nyomtatas
. (1114 L4 Y |
| (
Nyomtatd valasztas | ||

Uj tértivevény nyomtatvany tipus (konfiguracié) felvételéhez hasznalja az ,Uj konfiguracié
felvétele” gombot.

Vélassza ki a megfelel6 nyomtatdsi modot: grafikus vagy karakteres. Grafikus nyomtatast
vdlasszon, ha telepitett Windows-os |ézer vagy tintasugaras nyomtatdén szeretne vagott
tértivevény formdtumot nyomtatni. Amennyiben matrix nyomtatén leporellés formatumot
szeretne nyomtatni, valassza a karakteres nyomtatast.
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f | g = I‘
Tértivevény tipusok bedllitdsa ————
Kivalasztott

lkonﬁgu'écié: HIVATALOS -

(j konfigurcié felvétele | Kivlasztott konf. torlése I '

Altaldnos Grafikus IKalakteres| Feladé | Visszakiildési adatok | v
Elfogad

Cimzett neve I Rendeltetési hely | Utca, hazszam | Felvevd p_¢ |

ximm [5 2] xemm [145 2 X Mégsem '
Nyomtatasi poziciok: 7~ -
30 = 35 > —
Y1 () | =] 2o | i Kolséghelyek

A7 Betiitipus [v Nyomtassam? :
|| Ezitt egy teszt szoveg! 0 Alkalmaz
|| Ddopok szama:  Balmaigs (), ERoles (] T o Tesatnyomtatss
|1 :l 143 i 1 =
! Sorokszéma: Felsd margd (mm):  Eltolas Y (mm): 1 '
|1 3] = 65 ¢ Nyomtatd valasztas

,
I 5

Az egyes adatelemek megjelenitése egyesével ki/bekapcsolhatd a ,,Nyomtassam?” pipalasaval.

A nyomtatvany tipus egyedi adatait is be kell allitani, melyek a kévetkez6k:

« Oszlopok szama: az egy lapon egymas mellett levé nyomtatvanyok szdma.

« Sorok szama: az egy lapon egymas alatt levé nyomtatvanyok szdma.

« Eltolas X: az egymas mellett levé nyomtatvanyok tavolsdaga mm-ben megadva.

« Eltolas Y: az egymads alatt levé nyomtatvanyok tdvolsaga mm-ben megadva.

- Bal margé: a lapon levé els6 nyomtatvany bal oldali éle a lap bal szélétél mérve mm-ben.
«  Fels6 margé: a lapon levd els6 nyomtatvany felsé éle a lap tetejét6l mérve mm-ben.

Felad6 neve [Hiv.TV]] Felad6 cime [Hiv.TV]I Feladé telepul ¢ | »

X1 (mm) |44 | X2 (mm) |84 :I
N 4si poziciok: - -
yomtatasi pozicidk: Y1 (mm) ,—_[21 2] v2(mm) I—_”U 2

AR Betiitipus v Nyomtassam?

Ez itt egy teszt szoveg!

A tértivevényen megjelenithet6 adatok a flileken valaszthatdk ki.

A nyomtatvany bedllitasaink a menete a kdvetkez6:
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« Valassza ki és allitsa be a nyomtatot.

- Végezzen egy teszt nyomtatast a ,, Teszt nyomtatas” gombra kattintva.
- Ellendrizze az adatok pozicioit a kitdltott nyomtatvanyon.

- Hasziikséges moédositsa a bedllitasokat.

« Alkalmazza a bedllitasokat az ,Alkalmaz” gomb megnyomadsaval.

.4 Tértivevény nyomtatas matrix nyomtaton

A matrix (sor) nyomtatokon a WinPA szoftver az el6bbiekbdl eltér6en nem grafikusan, hanem a
nagy nyomtatasi sebesség eléréséhez karakteres izemmaddban nyomtat.

r [ .
Tértivevény tipusok besllitdsa. - =5)

Kivalasztott
' konfiguracio:

|BELFOLDI |

[ konfiguracié felvétele l Kivalasztott konf. torlése

| Ataldnos | Grafikus| Karakteres IIFeIadéI Visszakiildési adatok | v

Cimzett neve I Rendeltetési hely | Utca, hazszam | Iranyitész. ¢ [»] Elfogad

' X Mégsem
: . Sor: |1 ‘I Max. sor hossz: |10 ‘I
Nyomtatasi poziciok: > >

Oszlop: |1 = Max hossz: |5ﬂ ¢| Koltséghelyek

[ Nyomtassam? ™ Tordelés tobb sorba
L 0 Akalmaz ||
LA e LPT Pot Féil |
LPT port  ©* iaj B ’ Teszt nyomtatas
I Oszlopok széma: |1 3] 1 _I
| Eolés a Tértk kizott. |10 :] [~ DOS 852-es kédlap hasznélata
Sordobasok a Lap végén: 10 :] Sorok széma a tértivevényen: |25 ¢| Nyomtaté vélasztés

e

Karakteres nyomtatashoz valassza ki a ,,Karakteres” fiilet és végezze el a sziikséges bedllitasokat.

Az adatelemek nyomtatasahoz a kdvetkez6ket kell megadni:

Paraméter neve Magyarazat

Sor A nyomtatvany hanyadik sordban kezd6djon az adat nyomtatasa.
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Oszlop

Max. sor hossz

Max. hossz

Tordelés tobb sorba

Nyomtassam?

A bal szélétél hanyadik karakter pozicion kezdédjon az adat

nyomtatdsa.

Az adat maximum ennyi karakter szélességben keril nyomtatasra.

Az adat maximum ennyi karakter hosszan keril nyomtatasra.

Ha az adat nem fér ki egy sorba, akkor a beallitott max. sor
hosszban bedllitott karaktere

Adatelem nyomtatasanak ki/bekapcsoldsa.

A nyomtatashoz szliikséges még a kdvetkez6 paraméterek bedllitasa is:

Paraméter neve

Nyomtatas helye

LPT Port

Fajl

Oszlopok szama

Eltolds a tértik kozott

Sordobasok a lap
végén

DOS 852-es koddlap
haszndlata

Sorok szdama a TV-n

Magyarazat

LPT nyomtato port vagy fajl.

Az LPT nyomtatdport kivalasztdsa, amennyiben LPT portot
valasztott.

A nyomtatasi fajl neve, amennyiben fajlba nyomtatast valasztott.
Amennyiben Ulresen hagyja, minden nyomtatas megkezdésekor
bekéri az aktualis fajlnevet.

Hany nyomtatvany helyezkedik el a lapon egymas mellett 1 vagy 2.

Amennyiben 1-nél tébb nyomtatvany helyezkedik el egymas
mellett, akkor be kell allitani, hogy hany oszlop (karakter) a koztiik
levé tavolsag.

Amennyiben 1-nél tobb nyomtatvany helyezkedik el egymas alatt,
akkor be kell allitani, hogy hany lres soremelés kell az utolsé
nyomtatott sor utdn, hogy a nyomtaté fej a kovetkezd
nyomtatvanyhoz érjen.

Amennyiben a matrixnyomtaté nem ismeri a Windowsos ANSI
kédolast, csak a régi DOS-0os magyar ékezetes betliket, hasznalja
ezt az opciot.

A sorok szama egy nyomtatvanyon.
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8.5 Cimke nyomtatvany beallitasa

Boritékra ragaszthatd 6ntapadd etikettek nyomtatdsat is tamogatja a szoftver. Az etiketten a
cimzett adatai, illetve a vonalkddos ragszam jelenitheté meg. A cimkék A4-es ives formatumban
helyezkedhetnek el, tobb sorban és oszlopban. Kattintson a ,,File/Cimkék beall.” menupontra.

¢ N
Cimkeék besllitasai L= |
Kivélasztott konfiguracié: | Cimke |
[j konfiguracié felvétele l Kivalasztott konf. torlése I
Cimkék adatai | Cimaés adatai |
v
IFeIsi:i margd [mm] IBal margd [mm] Elfogad
5 5
, - , X Mégsem

Cimke hossz [mm] Cimke magassaq [mm]

|70 100

Oszlopok szédma [db] Sorok s2éma [db) £ Al aimaz

2 3 ~

Bal belst marad [mm] Felst belst margd [mm) ' Teszt

o o

Alsé belsd margd (mm]  Jobb belsd margd [mm)

o |0 e

Nyomtatd
= = =/
A cimkék beallitasahoz a kovetkez6 adatokat kell megadni:

Paraméter neve |Magyarazat
Fels6 margd Az elsé cimke tavolsaga a lap fels6 élét6l mm-ben.
Bal margé Az elsé cimke tavolsaga a lap bal szélét6l mérve mm-ben.

Cimke hossz 1 db cimke hossza mm-ben.

Cimke magassag |1 db cimke magassaga mm-ben.

Oszlopok szdma | Az egymas mellett levé cimkék darabszama.
Sorok szama Az egymas alatt levd cimkék darabszama.
Bal bels6é margd A cimkén belili margé mm-ben.

Fels6 belsé margd A cimkén belili margd mm-ben.

Alsé belsé margd A cimkén belili margé mm-ben.

Jobb belsé margd A cimkén belili margé mm-ben.
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Az egyes adatelemek beallitasahoz a kdvetkez6 adatok megaddsa sziikséges:

G |
Cimkék besllitasai | = |
Kivalasztott konfiguracio: |Cimke Ll
Uj konfigurécié felvétele | Kivalasztott konf. torlése |
Cimkék adata
Cimzés adatai .
S x1:[1000 2] o Elfogad
" Telepiilés Y1:[1000 2] mm X Mégsem
" Utca, hazszam X2 |1000 31 mm
" Postai irdnyitészam y2- {1000 S| mm 28 hkalmaz
" Ragszém Font neve:
e ; : ’ Teszt
| | Iktatészdm [~ Vonakéd | Courier New
¢ Orseig Méret: 12
Stilus:
Betiltipus kivalasatés | Nyomtats

Adatelemek beallitasa:
Paraméter neve Magyarazat

Az adatelem befoglald téglalapjanak bal felsé sarkanak tavolsaga

X1 , (N sez
mm-ben a cimke bal élétdl.

V1 Az adatelem befoglald téglalapjanak bal felsé sarkanak tavolsaga
mm-ben a cimke felsé élétdl.

X2 Az adatelem befoglald téglalapjanak jobb alsé sarkdnak tavolsaga
mm-ben a cimke bal élétél.

V2 Az adatelem befoglald téglalapjanak jobb alsé sarkdnak tavolsaga
mm-ben a cimke felsé élétél.

Név A cimzett neve.

Telepiilés A cimzett telepulése.

Utca, hazszam A cimzett cime.

Postai irdnyitdszam A cimzett iranyitészama.

Ragszam Vonalkddos ragszam.

Iktatészam (Vonalkdd) | Iktatdszam.

Orszag Cimzett orszaga.

Bet(tipus valasztas A betlitipus (Font) kivalasztasa.
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9 BORITEK, CiMKE, TERTIVEVENY NYOMTATAS

Inditson egy keresést azokra a tételekre, amelyekhez el szeretné késziteni a nyomtatvanyok
valamelyikét.

Ehhez kattintson a , Keresés, nyomtatvanyok” filre (1.), majd a ,Keresés” fulon belil (2.) a ,,F6
adatok” fulon allitsa be a keresési feltételeket (3.) és kattintson a ,Keresés” gombra (4.).

r = - i 1 N
\~ WinPa Iktat6 szoftver @J Ebﬂ

File Karbantartisok Iktatokényv Egyéb funkciék Info
|ktatési adatok Keresés, nyomtatvényo

Keresés mtatvényokl

F& ﬂdﬁEgyedi adatokl Nyomkovetési adatok ]
3

Iktatosz4 Kezd® détum:  Zér6 détum:  (lrdny—— Rendezés:
I |[20140417. ~][20140423 -] (‘:gell°§{° Felvétel -|
] elsd
Feladd: & Ki « |7 Koltséghely sziirés
| |[ 00000  [23s900 = -~ E‘"‘e’"’ Tértivevény ll.
- | - 88268 | @ Elkildve M

Ragszam Cimzett: Iktatd személy: Targy: Tipus:  Visszaérk. © Osszes

Megjeqyzés Feladd |ktatdszama:Kimend tétel feladési modja: ? 5
L] -

-~

Megjegyzés

RL 0000000 0000026 |Tértivevényes Gizike/Budapest/ix/Koltségosztaly 2/Ugyfélszolgalat
RLO000 0000000039  A-BISTRO KFT./BUDAPEST/VAx/Kdltségosztaly 2/Ugyfélszolgalat
RL 0000 0000000042 Kiss Elemér/Budapes ElZS/Max/Kﬁltségosztély 2{Ugyfélszolgélat
RL 0000 3333001557 Teérivevényes Gizike/! pest/tX/Kaoltségosztaly 1/Szenviz 1
RL 0000 3333001573 A-BISTRO KFT./BUDAPEST/VAX/Kbltségosztaly 1/Szerviz 1

A taldlatokat a program alul kilistazza (5.).
Kovetkezd |épésként kattintson a ,,Nyomtatvanyok” fiilre (6.).
Valassza ki, hogy mit szeretne nyomtatni (tértivevény, boriték, cimke (7.)).

Dupla kattintassal jeldlje ki a nyomtatni kivant tételeket (8.). A kijeloléshez haszndlhatja a
,Kijelolés” funkcidt, mellyel egyszer(ien tobb tételt is kijelolhet (9.).
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I . o
\~ WinPa Iktaté szoftver S

File Karbantartisok Iktatokonyv Egyéb funkciok Info
|ktatasi adatok Keresés, nyomtatvanyok I

Keresés Nyo mtalvényolﬁs—l

@ Osszes v Ragszamot nyomtassam?
" Megsziintet Tértivevény konfiguracit neve:

Kieloles | RagszamozasT Terti vevenyek nyomtatasa | Boritékok nyomtatésa] Cimkék nyomtatasa
i 7 I

" Aktuglisig [BELFOLDI - Nyomtatas

" Aktualistdl

 Inditas Postéra adas datuma a tértivevényen: [2014.04.23. 'I

10.

201472371 |RL 0000 000 0000026 |Térivevényes Gizike/Budapest/ix/Kaltségasataly 2/Ugyfélszolgalat
2014/25/1 RL 0000 0000000039 A-BISTRO KFT./BUDAPESTVAx/Kéltségl " hly 2/Ugyfélszolgalat
201472641 [RL 0000 0000000042 [Kiss Elemér/Budapest//1125/Max/Kaltségosztély 2/Ugyfélszolgalat
2014/32/1 RL00003333001557 Teértivevényes Gizike/Budapest/HX/Kiltségosztaly 1/Szenviz 1
2014/34/1 RL00003333001573 A-BISTRO KFT./BUDAPEST/VAX/Kéltségosztaly 1/Szenviz 1

Végiil kattintson a ,,Nyomtatas” gombra (10.).

Megjegyzés

-~

10. EGYEB FUNKCIOK

10.1 Visszaérkezo levelek iktatasa

El6fordulhat, hogy a kiildemények visszajonnek és azokat bejové tételként Ujra iktatni kellene. A
programban lehet&sége nyilik egyszerlien a visszaérkez6 konyvelt levelek iktatdsdra a ragszam

alapjan.
Ehhez a kovetkezd |épéseket kell elvégezni:

Valassza az ,,Egyéb funkcidk/Visszaérkez6 levelek iktatasa” menlipontot (1).
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LG Egyéb funkciok RQie
omtatvér Nyomkovetés
:I Iran Lekérdezés exportélasa File-ba | -

| Visszaérkez6 levelek iktatésa
Tértivevényes levelek nyomonkdvetése

|

Keres

A felugré kis ablakban toltse ki a ,Ragszdm” mez6t (2.) és kattintson a ,,Cimzett adatai” részben
valamelyik fekete szin mezébe (3.).

A program a ragszam alapjan automatikusan kitolti a feketével kitoltott mezéket (4.).

Végiil kattintson a visszair gombra (5.) és zarja be az ablakot.

.
Visszaérkezett levelek iktatdsa o @

Ragszam 000000002 isszair
Statusz '

Tétel betdltve.

Cimzett adatai

Kikiildés datuma

Kuldé adatai

Kalts.hely

Kuldg neve 4

: Megjegyzes

| 000000002

Tipus

[ajénlott _'J

|

A ,Visszair” gomb hasznalata utan a szoftver bejové tételként iktatja a visszaérkezett levelet.

10.2 Tértivevényes levelek nyomkovetése

Ezzel a funkcioval a kimend tértivevényes kiildemények kovetésére van lehet6ség, hogy
visszaérkezett-e az adott levél vagy sem. Ennek keretében jegyzék Osszedllitasara és
nyomtatasara is van maod.

Kezdetnek vegyen fel egy kimend, tértivevényes szolgaltatassal rendelkez6 kildeményt (1.) Errél
részletesen az 5.2 Kimend levelek iktatasa fejezetben olvashat.
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-
v~ WinPa Iktat6 szoftver N I—

= =)

Datum: (2014.04.23.

1d&: 9:51:05

File Karbantartasok Iktatokonyv Egyéb funkciok Info
Iktatasi adatok | Keresés, nyomtatvéanyok

Irany

" Bejovd ¢ Belsd * Kimend

Mentett levél

Belsd Felad6 adatai:

Koltségosztaly:Koltségosztaly 2
Szervezeti egység : (F2-oszt. F3-hely)

Név: 0 Keresés (Ctrl K)

Név : 0

Cim :

Ugyfélszolgalat < |
|
Cimzett (partner) adatai: I‘_l

Keresés (Cirl K) IT

Tértivevényes Gizike Budapest H Magyarorszag !
Hiisdk tere 34. 1655

Egyéb adatok | Egyedi adatok |

elepiulés: Orszag:

Iranyitészam :

“ Postazés LEVAILTV20g 95 | Import|

Ragszam Darabszéam/Eqyéh: Iktatoszam : Feladt iktatdszéama:

RL0000 (000001007 |2 2014/35 ,n|

Megj.- Postai azon.: — |Tipus vélasztas: R Irat kelte: Tértivevény allapo

| |ajaniott Wi 20050414.  ~| | & Eiilave

Targy: — |Iktaté : Hatéridd: T Visszaérkezett
adminisztrator Cleo0s0414. -] [T M

<= B Uj = Modosit @ Torol

Lépjen be a WinPA Postazd szoftverbe és bérmentesitse le a rogzitett tételt. Ehhez kattintson a
»Fajl/Tavoli kliensek levelei” opcidra (2.).

Fajl| Karbantartas Listak Inf
& Beallitasok

[ Potlas
5* Lezaras
= Nyomtatvanyok

Tavoli kliensek levelei

Importalas 2.

) o [§9]

Kilépés

A megjelené , Listas levelek bérmentesitése” ablakban nyomja meg a ,Frissités gombot” (3.), igy
az iktatoban felvett kimend tételeket kilistazza a program (4.).

Dupla kattintassal jel6lje ki a bérmentesiteni kivant levelet, (5.) amennyiben dijhiteles médban
haszndlja a szoftvert nyomjon a ,Kézi bérmentesités” gombra (6.), ezdltal a levél bekeril a

feladdjegyzékbe.
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< !

'-Cimzett adatai
|| Név:

560 20140

|RL 0000 000 00

| Véaros:

ITénivevényes Gizike

Keres
Ir. szé&m:

I IBudapest

Utca, hazszam:

|1655

Gizike/BudeLEM B ifold

Kézi bérmentesités

(3 vt v e = e o
J Listas Ievelekl bérmentesitése I _. 3 hy @J

@Frissité; adminisztrator(admilj r ¥ Ragszamos7 Modosit

Dj |Ddmed [Solg  |Regszem  [ktszém  |Cimeet [Tipus/Hely  [Kalts.hely |~
| [330 20140417 AJLTY ~ RL 0000000 00050-13/005090 Tértivevényes Gizike/BudeHIV/belfdld  Kéltségosz
| |330 20140417 AJLTY  RLOODD 000 00050-13/005080 A-BISTRO KFT./BUDAPEHIV/belfdld  :Kéltségosz
| [380 20140417 AL RL 0000 000 00050-13/005080 Kiss Elemér/Budapest//11 LEV/belfdld  Kéltségosz
560  2014.0418 AJLTY  RLOO000 333 300 5005090 Teértivevényes Gizike/BudeLEV/belfdld  Kdltségosz
560  2014.0418 AJLTY  RLOO000D 333 300 ALA GALETTE KFT./BUD/LEV/helfdld  Kdltségosz
AJLTY  RL000O 333300 A-BISTRO KFT./BUDAPE(LEV/helfdld  :Kdltségosz

6 [*
v Osszes

Kijelolés:

Kezdd ragszam:Zard ragszéam:

Ragszam:

|Héisok tere 34.

IKiathszar: I~ Ragszamozéas

[1007

e

Alevél bérmentesitése méar megtontént!

Kijeldl

A visszaérkez6 kildemény visszairdsahoz a WinPA Postazé Tértivevény Moduljara van sziikség.

A Kiuldemények ragszama mezG6be irja be a ragszamot (pl: RL2500 00731190 9), vagy a Vonalkdd
olvasé kipipaldsa utan, a vonalkdd olvaso segitségével olvassa be a visszaérkezett tértivevényen

r - —Thd
WinPA postazé tértivevény modul (InterBase->VAJDA-TIBOR:C:\Users\vajda_tib... @

I Visszairas = Keresés

Killdemény ragszéama: 8]0/

™ Vonalkédolvasd

Visszaérkezés datuma:|2014.04.23. v

Atvétel détuma: v (20140423, v
Medgieayzés ﬂ

Keresés

Visszairds

g

Automatikus visszéme

Levél adatai:
Cimzett: Tértivevényes Gizike
Kikiildés datuma: 2012.07.24.

| Cimzett: Teérivevényes Gizike
I| Kikiildés datuma: 2014.04.23.

Tértiveveny allapot
" Elkildve

& Avette

" Nem vette &t

Visszairt darabszém: 0

szerepl6 ragszamot (7.).
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Ezutan adja meg, vdlassza ki a visszaérkezés datumat, az atvétel datumat, toltse ki a megjegyzés
mezG6t és a tértivevény allapotat (8.).

A ,Keresés” gombra kattintva, amennyiben jél adta meg a ragszamot a , Levél adatai” mez6ben
megjelennek az adatok (9.).

A ,Visszairds” gomb megnyomadsdval a megadott ragszamu tértivevények visszairasra kerilnek a
bedllitott adatokkal (10.).

Figyelem: ha az ,Automatikus visszairds ki van pipdlva”, akkor a program, a vonalkéd olvasé
haszndlatakor, a ,Visszairds” gomb megnyomdsa nélkiil automatikusan visszairja a tértivevényt a
bedllitott adatokkal.

Végll az lktatoban valassza az ,Egyéb funkcidk/Tértivevényes levelek nyomkovetése”(11.)
menipontot. A bejové ablakban adja meg a megfelel6 adatokat (12.), majd a ,,Rendben” gombra
torténd kattintds utan (13.) a szoftver kilistdzza a képernyGre a kovetett tértivevényes leveleket
(14.).

Egyéb funkciok By

1 Nyomkdvetés
, Lekérdezés exportalasa File-ba

E Visszaérkezo levelek iktatasa B

E Tértivevényes levelek nyomonkdovetése

'.
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\ Nyomtatasi kép - WinPA postazé rendszel

Tértivevényes levelek nyomkovetése _ﬁ'
D

Iddszak kivéalasztasa
Kezdd déatum: |2014404.23. Ll

ldtszak
 Kikuldés

Zard daum:  |20140423. ~| | © Visszairas

Koltséahely sziirés 12.}

& Osszes kiltséghely " Csak a kivélasztott

Vélasszon koltséghelyet:

bl

I Koltségosztaly 1/Szerviz 1

Osztély kodja: Koltséghely kadja:

l Keres

[~ Kezeld sziirése

I.»"'«.d min

J Rendben X Mégsem |
............................................ 3

= Nyomtatas ¥ Bedlltas &) Exportalas /23 Bezar

Iddszak: 2014-04-23 - 2014-04-23

. Kéltséghely neve

Tértivevényes levelek nyomonkovetése

Datum = 2014.04.23

Tértivevény Levél

Kikiildés  visszaérk.
Ragszam Cimzett ddtuma datuma

visszaérk.  Vissza-
datuma irta

Koltségosztaly 2/
Ugyfélszolgalat

RL 0000 000 001 007 2 Tértivevenyes Gizike / 1655 Budapest, Hos Ok tere 34 2014.04.23

Koltségosztaly 2/
Ugyfélszolgalat

RL 0000 000 011 008 8 Nagy Pista / 1222 Budapest, Teszt u. 34 2014.04.23. 2014.04.23.

adminisztrator

Koltségosztaly 2/
Ugyfélszolgalat

RL 0000 000 011009 1  Gipsz Jakab / 2300 Rackeve, HOsok tere. 23 2014.04.23. 2014.04.23

adminisztrator

Amennyiben ki szeretné nyomtatni a jegyzéket a ,Beadllitdsok” meniliben konfiguralhatja a

nyomtato beallitasait, végil a ,Nyomtatas” gombra kattintva elindithatja a nyomtatast.

10.3 Korlatozott jogu felhasznalo

A korlatozott jogu felhasznald a kovetkezd korlatozasokkal tudja hasznalni az iktatd szoftvert:

1. Az iktatdsi fGképerny6n és a kereséskor is csak azok az iktatott tételek latszanak,

melyeknél:
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- bejove tétel esetén a cimzett koltséghelye,

- belsé tétel esetén a feladd vagy a cimzett koltséghelye,
- kimen6 tétel esetén a feladd koltséghelye

megegyezik a belépett felhasznald koltséghelyével.

2. Nem tud uj tételt iktatni, illetve tételt torolni.

=
File Karbantartdsok Iktatokonyv Egyéb funkcidck Info

Iktatasi adatok I Keresés, nyomtatvanyok |
Datum: [2015.0312. ] ""a"’

(" Bejovo( Belsé(* Kimend

Id6:  8:31:04

Belsd Feladé adatai: Koltségosztaly: 0SZTALY 1

Szervezeti egyseg F2-oszt. F3-hely F5-jegyz. J Név : Keresés [Ctil K] |
Cimzett (partner) adatai:

Név - 0 Keresés [Ctl K] |t elepiilés: Orszag:

u I — s E
Cim - Ir t6szam :

I I postézs ==

'Eayéb adatok  Egyedi adatok |

& udf_5
1

udf_2 udf_4

udf_3

<+ 1% 0 ) Mentés (F9) 1 Madosit X Elvet @) Torol >

3. Csak az ,Egyedi adatok” flilon [évé mezbket szerkesztheti:

A funkcié hasznalatba vételéhez a kovetkezd bedllitasok sziikségesek:
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Felhasznalok / Tipusok karbantartasa 5]
Felhasznalék | Tipusok |
Felhasznélé neve: Felhaszn. név  |Jelszé | Telies név [Jogosuitsag  [Médosit [Tarés  [Féikats[Koltséd « |
| [admin e adminisztrator Adminisztrator Igen lgen Nem  gyértas
| ferste erste Nem Nem Nem  raktér
posta [ posta Adminisztrtor Igen lgen Nem  gyértas
Telies név : | ftbor Vajda Tibor Nem Nem Nem _]
IUgyféIszoIgéIat l ugyfélszolgdlat ™ ugyfélszolgalat Felhasznald  Nem Nem Nem  ugyféls
Koltséghely:
|ligyfélszolgalat / 0SZTALY 1
N\
4 I l »

I:‘f Felvesz

v’E%de

@) Torol | =] Mrjdositl [~ Adminisztrétor [~ Médositésijog [~ Tarlésijog |~ Féiktats

* E [V Korlétozott jogu lekérdezd
et |

1. Fajl/Beallitasok/Egyedi adatok fuilon "Engedélyezés" kipipalni.
2. "Adat megnevezés" mezGket kitolteni.

a.
b.
C.
d.
e.

Csatolt dokumentum
Ugyfél neve

Ingatlan cime

Ugy leirasa
Megjegyzés

3. Korlatozott jogu felhasznald felvétele: Karbantartasok/Tipusok/felhasznalék meniipont,
"Korlatozott jogu lekérdez6" kipipalni.
4. Koltséghely kivalasztasa.

11 .ELERHETOSEGEK

A WinPA Postdzo szoftver fejlesztéje és forgalmazdja:

Ugyfélszolgdlat elérhetéségei:

Nyitva tartas:

hétf6-cstitortok

péntek

Iroda:
Telefon:

E-mail:

GreenDoc Systems Kft.
1112 Budapest, Gulyas k6z 9/d.
http://www.greendoc.hu

8:00-17:00 ora kozott
8:00-14:30 ora kozott

1121 Budapest, Zsigmondy Vilmos u. 13/b.
(1) 599-9648
Fax: (1) 599-9649
ugyfelszolgalat@winpa.hu, helpdesk@winpa.hu, greendoc@greendoc.hu
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A termék honlapja:
http://www.winpa.hu
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