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1 VALTOZASTORTENET

31. update 21.06.09 Az EKI-kel kapcsolatos specialis beallitasok c. fejezetben a Haladd
bedllitadsok rész

30. update 21.05.10
Nemzetkozi csomag kiildemények c. fejezetben

29. update 21.03.29 MPL Uzleti csomag id6ablakos kézbesitése
28. update_21.02.16 Windows AD techinai user-es lekérdezés.

Windows Active Directory (AD) azonositas és jogosultsag kezelés
27. update_21.02.16 Letoltott EKI-k SFTP szerverrdl torténd torlésének lehetGsége

3 Beallitasck _

Feladéjegyzék' Elektronikus feladojegyzék Eektronikus kezhesitesi igazolasok ITémvevények' Kiildemények

¥ Mapi automatikus LETOLTES a program elsd indulasakor
[ MNapi automatikus FELDOLGOZAS a program elsd indulésakor
[ Elektronikus alairas ellendirzése

Letdltes/feldolgoza:
" 1_papir nyomtatasa
3. e-mail-ben

4 hivatali kapu
[ Letdhit EKHk tdrlése az SFTP szerverrdl

" 5 posta.hu

Utvonalak | Megéllapodésokl Exportélés I Hivatali kapu I

Sﬁl gyoker kinywiar Ifhome;’sf‘tp,-"posta-ser\.fer,f’eki
He | gpydiker kimadar |C:\Temp\eki

EKI hosszi tavi taralo: [eki-store

Kwren |
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Nemzetkozi csomag kiildemények

A szoftver nemzetkozi csomag kiildemény tipusok kozil a
Nemzetkozi Postacsomag

Eurdpa + csomag

tipusok feladasat tamogatja.

A nemzetkozi csomagok dijazdsa zénak szerint kiilonb6z6. Az
egyes orszagok zéndkba vannak sorolva, melyeket a program
ismer és a cimadat megadasakor, a célorszag kivalasztasakor

automatikusan beallitja a dijszabds modulban a célzénat:

|Mr\u I|.JU o UIIICI.L_.‘] L=,
MNemzetkdzi postacsomag 2. zona

rszag:
J 9 Keres ||
Azerhajdzsén j Nernze stacsomag 3. zéna

etz postacsoman d 200
MNemzetkdzi postacsomag 5. zona
MNemzetkizi nnstarsnmean B 7anA

Amennyiben a kivalasztott orszagba nem kildhet6 nemzetkozi

csomag, a szoftver erre figyelmeztet:
— *

MNemzetkozi postacsomag 5. zar
MNemzetkozi postacsomag 6. zar

3> (j partner Ir. szam: Pannj"‘f als
WinPA postazo szoftver
[844455 |
Orszag: ﬁ (’ﬁ\) A kivilasztott orszdgba nem kdldhetd Memz
elsdbbségi postacsomag!
Banglades j = T ate g

=

Rogzités és ragszamozas
A csomag tipusok kivalasztdsa a megszokott médon a dijszabas
modulban torténik:

Postai dijszamitas (Dijszabas:2021-01-01 - 1.8.44@2021-05-09T17:04:027)

Dij
suuu Ft

Sily LUténwé Eréknyily. - Tomages
50 g o q“u F;‘ di

omag - Nemzetkdzi -‘-

Kiildemény tipusa | Rendeltetési helyl Sznlgéltah’asnkl

lewél, levelezidlap, képes leveleztlap

hivatalos irat

azonositott levél, levelezdlap

cimzett kezébe levél

| |szerzddéses-kedy. diji cimzett reklamkiild. KDM (tdmeges)

lizleti direkt mail DME (tdmeges)

vamkoteles tartalmi lewvel

| [warnkdteles tartalmi "M" zsak

MFL Postacsomag

MPL Uzleti csomag (héznél, 1 mnap)
MPL Uzleti csomag (postan, T mnap)

emzetkozi elsdhbseqi postacsomag
urdpat+ csomag

"M zsdk

Az egyes csomag tipusokhoz mds-mds ragszam tipus tartozik:

Nemzetkozi csomag (els6bbségi és nem elsébbségi):
"Nemzetkézi Cs0mag ragszam

cC |1DD 200 41 I.'f‘ HuU

7
CiirdnAa Y'\II 1C=7 r~rCMrr™m(ey*
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25. 2021-01-20 Tobb postai SFTP kapcsolat bedllitasa
v20.25.112
24.  2020-06-02 v20 9.14 Windows Active Directory (AD) azonositas és jogosultsag
kezelés
23.  2020-02-28 v20 EKI-k feldolgozasa, EKI-k exportalasa. HKP-s feldolgozas

11 Elektronikus kézbesitési igazolasok (EKI)
EKI-SFTP bedllitasa
11.2 Posta SFTP bedllitasa

22. 2020-01-13v19 EKI-k feldolgozasa E-MAIL-es csatorna estén letoltési
konyvtarbal.
EKI-k exportaldsa tetsz6leges néven.
11 Elektronikus kézbesitési igazolasok (EKI)

21. 2019-12-30v19 2020-as postai dijak bevezetése és kildemény portfélio
kovetése:
- Szabvany és egyéb levél 6sszevonasra keril az elsé silyhatar
50g (SZL_A_111 LEV,EL_A_111_LEV, minden egyéb levél ->
A_111_LEV)
- A_111 LLP képeslap megsz(int, ->A_111_LEV
- Azonositott kiildemények bevezetése: A_111 LER,
A_114 KRK, A_117_ULR,A_114 UDR
- E-értesités, e-el6rejelzés megsziinik
- Toémeges kategdridk és feladasi helyek Feldolgozé Uzem
0sszevondsra keril a postahellyel
- EFJ verzi6 8.4

- meret mez6 megsz(nik

20. 2019-09-25v18 Kotelez6 JAVA 8 JRE verzid. Haszndlhaté az Oracle Open JRE
vagy az ingyenes Amazon OpenlJRE.
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Elektronikus Kézbesitési Igazolasok kezelése

18.1.1.7 Tértivevény adatok

9.14 Windows Active Directory (AD) azonositas és jogosultsag
kezelés

A WinPA Postazd és lktato szoftver képes az Active Directory
Users and Computers-ben felvett egyedi csoportok alapjan a
WinPA-ban levé felhaszndldkhoz tarsitani a megfeleld
jogosultsagokat és ellenérizni, hogy a felhasznalé beléphet-e a
programba vagy sem. Ezen funkcid bedllitdsdhoz végezze el az
aladbbi |épéseket:

Kapcsolja be az AD opcidt a file/beadllitasok menuben:

5 Beallitasok

Elekironikus kézhesitési igazolasokl K'u'IdeményekI Megjelenl’tésl Jawva I

I ¥ Belépésijogosultsag ellendrzése. ("winpa_user", "winpa_admin" csoportagsag)

Hasznalhatd AD csoportok a jogosultsagokhoz:
winpa_admin

winpa_user

winpa_delete

winpa_modify

winpa_main

winpa_limited

Vﬁendben X Megeem |

Hozza létre az Active Directoryban a WinPA jogosultsagokat

régzité csoportokat. A csoportokat az aldbbi elnevezésekkel lassa
el:

winpa_admin

winpa_user

winpa_delete

winpa_modify

winpa_main

winpa_limited

A WinPA-t hasznalé Windows felhaszndldkat az lktatéban vagy a
Postdzéban kiosztott jogosultsagoknak megfeleléen, adja hozza
az el6bbiekben létrehozott AD csoportokhoz. Annak a
csoportnak a t&%ji‘ﬁ kell tenni, amely jogosultsagokat a WinPA-
ban megkapija.

pl.: Amennyiben a WinPA Iktato szoftverben a felhasznalénal be

-, P Y s e ewn e 4 s e e
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18. 2019-07-10v14.12 Postacsomag kisérG irat nyomtatdasa és 8.2-es EFJ. Hivatalos irat
tértivevények kezelése.
9.13.2 Postacsomag
23.4 MPL Postacsomag kiséré nyomtatvanyok elGallitasa

17. 2017-09-20v13.6.25 EFJ valtozasok, bontott cim kezelése.
8.9 Elektronikus feladdjegyzék (EFJ)

16. 2015-06-20v12.1.0 Ugyfélazonosité felvétele a kdnyvelt killdeményekhez.
Importalasi lehet6séggel. Tértivevényen torténd nyomtatdssal-.

15. 2014-04-09 v.11.4.27 10.6 Uzleti DME kiildeménytipus hasznalata (Uzleti DME)
10.7 Szerz6déses-kedvezményes diju cimzett reklamkildemény
hasznalata (KDM)
10.8 Postai dijszabas frissitése

14.  2014-02-05 v11.3.27 20.3 Torlés a cimlistabdl

13.  2014-02-05 v11.3.27 10.4 Tomeges dijak alkalmazdsa

12. 2014-02-04 v11.3.27 10.4.1 Tomeges dijak utdlagos alkalmazasa

11. 2014-02-04 v11.3.27 11.3.2 Ragszdm megaddsa

10. 2013-12-18v11.3.24 18.3.3 Hivatalos irat tértivevénye

9. 2013-11-06 v11.1.22 10.1 Suly megadasa

8. 2013-10-14 v11.1.22 6.1 Telephelyek

7. 20.5 Bérmentesitett kiildemények exportalasa CSV fajlba
6. 4. Tavsegitség kérése a WinPA lgyfélszolgalattdl

5. 2013-08-30 /v11.0.18 18.1 Szamitogéptdl fligg6 nyomtatasi bedllitdsok hasznalata
4. 2013-08-26 /v11.0.18 57. Dijszabas modul hasznalata

3. 2013-06-13 /v10.4.3 4. Tavsegitség kérése a WinPA lgyfélszolgalattdl

2. 2013-06-08 /v10.4.3 8.10 Biztonsagi mentés

1. 2013-06-08 /v10.4.3 10.5 Egyedi dijak megadasa

16. Pénziigyi Kimutatasok

8.1 Adatbdzis kapcsolat
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2 ALTALANOS ISMERTETS

A WinPA Postazd Szoftver a Magyar Posta ZRt. levél és csomag kiildeményeinek
adminisztracidjat segit6 Windowsos alkalmazas. A szoftver segitségével a napi postazasi
feladatok kényelmesen és precizen végezhet6k el. A szoftver a kovetkezd funkciokat tamogatja:

1.

© N O U A WD

Kozonséges és konyvelt levélpostai kiildemények feladasa.

Belfoldi postacsomagok feladasa.

Belfoldi és kilfoldi cimzett rekldamkiildemények feladasa.

Kildemények dijazdsa a mindenkor érvényben |évd postai dijszabds szerint.
Postai nyomtatott és elektronikus feladéjegyzék készitése.

Tértivevény, boriték és cimke nyomtatasa, akar vonalkdédos ragszammal is.
Postakoltség elkiilonitése, koltséghelyre bontasa.

Kildemények hatékony visszakeresése.

Postai szerz6déshez a szoftverrdl a kovetkez6 adatokat kéri a posta:

A program neve: WinPA Postazé szoftver

A program fejleszt6je: GreenDoc Systems Kft.
A tanusitvany szama:  13266/2019

3 A PROGRAM INDITASA, BEJELENTKEZES ES KEZELOK KARBANTARTASA

\WinPa Poskaza

szaftver

A Windows-ban az asztalon |évé ,,WinPa postazoé szoftver” nev( ikonnnal, vagy a START

meniben a ,,WinPA Postazo és iktatd szoftver” meniibdl indithato a szoftver.

[

Postazo szoftver

Csatlakozas a(z) szerverhez... Verzidszam: 10.0.0.507
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http://winpa.hu/video/01

3.1 Bejelentkezés

Ezek utan a kdvetkezd ablak jelenik meg:
2 Beje|entkez§s—LE|E|g

K.ezeld: |

Jelszd: |

V’ﬁendhen ?( Mégzem ‘

Seqitzégre van sFlksége?

Ide kell beirni mindkét mezébe a ,,posta” szt majd ezek utan a ,,Rendben” gombbal indithatjuk

el a programot.

3.2 Bejelentkezés Adminisztratorként

Adminisztratorként torténd bejelentkezéshez a kezel6hoz irja be ,,admin” a jelszéhoz ,winpa”.

3.3 Felhasznaldk karbantartasa

A programot hasznalo felhasznaldk karbantartasahoz lépjen be Adminisztratorként. Lasd az
el6z6 fejezetben. A karbantartashoz valassza a meniben a , Karbantartas/Felhasznaldk”

menlpontot:
& Eelhasznalok = ol
Felhazzndld neve Belépési néy | -
| adminizztrator adrmin |
a Admin pozta

Fethazznald newve: |adminisztrator

Belépési néy: |admin

xxxxx

Jelzzd: | =
xxxxx ,.-%

Jelszd ellentrzése: |

_Bu | | Jvoest | o |

d
:
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Telepités utan két felhasznald létezik. Tovabbi felhaszndldk vehetdk fel, vagy a jelenlegiek
modosithatok. A felhasznalok karbantartasahoz Adminisztratorként kell a WinPA-ba belépni!
A felhasznald neve maximum 50 karakter, a belépési név és a jelszé 20-20 karakter hosszu

lehet.

Figyelem! A kis/nagy bet(iket a rendszer megkiilonbozteti!

4 A PROGRAM FOKEPERNYOIE

Bejelentkezés utdn megjelenik a szoftver f6képernydje, mely a kbvetkezd képerny6 képen

lathato:

| o OO

File Karbantartds Listdk Info Menisor

N PN o) . ai dijszémitas (PTM v2.0.4 2013-08-05)

(e

E rtekrily.

- 7
I IO =S
Kezeld Ozztal(F2) | Help[F3] | CimzettFs) 7 mrEneltF7]
Sima levelek rogzitése
Darabszam:
Iu— : [ 77 Mentés

Aktuahs adatok

Regisztralt cég: GreenDoc Systems Kt
g g ¥ Rendszeradatok

Daturm: 2013.08.21 11:03:49
Kezeld: admin

Dzztély / hely széma: 1 £ 1
Kiltzégosztaly neve: GreenDoc Systems Kt
Kaltséghely neve:  Péter

Utolsd zards: 2013.08.16 11:10

Postai feladdkonyy neve: Feladdjegyzék

Mapi. torolhetd rézszamlalok

Fézzozszeq: O Ft
Fiészdarabzzam: 0 db
Ajanlatt részoszzeq: 0 Ft
Ajanlott részdarabszém: 0 db

Utarnvel
[lc

i

cimzett kezébe lewél
fizetést kinwetd kézbesitészkézh lappal]

hivatalos irat

levelezilap

FLE] szabeany Lizleti levél

FLE>] equéb Lzleh lewvél

nermzetkozi cimzett reklanmkUldemény

Kuldemény tipusa | Rendeltetési helyl Szolgéltatésokl

fizetést kiovetd kézbesités [Atutaldsi megbizészal)

13

Dijszabés
szamitas

m

szerzidéses-kedvezménpes cimzett reklamkiildemany

MPL Postaczomag

MPL Uzleti czomag [haznal, 1 mnap)

MPL Uzleti czomag [haznal, 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 1 miap)

MPL Uzleti csomag [postan, 2 mnap)

MPL Uzleti czomag [postapanton, 1 mnap)

5 TAVSEGITSEG KERESE A WINPA UGYFELSZOLGALATTOL

Amennyiben a WinPA szoftvert futtaté szamitégép rendelkezik Internet kapcsolattal és
Ugyfélszolgalati tavsegitséget szeretne igénybe venni a szoftver hasznalataval vagy
hibaelharitassal kapcsolatban tegye a kdvetkezdket:

Ha még nincs telepitve, toltse le és telepitse a WinPA Ugyfélszolgalat TeamViwer Tavsegitség
nyujtasa szoftvert: http://letoltes.greendoc.hu/TeamViewerQS_hu.exe
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Inditsa el a letoltott szoftvert.

-

(& WinPA Ugyfeolgalati T.. | = | =/ | 22

\
»“ \\ GreenDoc Sx,rater‘iws Kft.

\ www._greendoc. h

Tavoli vezérlés engedélyezése -!}

Adja meg a kiwvetkezd azonostat a WinPa
llgvfelszolgalatanak, hogy csatlakozni
tudjanak ehhez a szamitogéphez:

| 638 623 465

= IKészen dll a ceatlakozasra (biztonsdgos
~ csatlakozas)

www . teamviewer . com Megse

b =

Inditas: Diktalja be az ,,Azonositd”-t az ligyfélszolgdlat munkatarsanak.

6 OKTATO VIDEOK

A szoftver egyes funkcidinak hasznalatat |épésrél-lépésre elsajatithatja oktatovidedink
megtekintésével. Az oktatd videdk elérhetbek a kovetkez6 cimen:
http://letoltes.winpa.hu/video/

7 AZ ADATOK FELEPITESE

A WinPA szoftver egyik fontos tulajdonsaga, hogy a postakoltséget kilon tudja nyilvantartani
koltséghelyenként. A koltséghely lehet egy logikai fogalom (pld: szamldk, dm akcié 2013,
felszolito levelek, stb.) vagy a vallalat egy-egy szervezeti csoportja (pld: igazgatdsag, marketing,
gyartas, szerviz, stb.). A koltséghelyek szama tetsz6leges, barmennyi felvehet6 beldlik.

A koltséghelyek tovabb szervezhet6k koltségosztalyok ala.

A koltségosztaly egy nagyobb szervezeti egységet szimbolizal, vagy akdr mds-mas céget is
jelenthet.

A koltséghely-koltségosztaly struktura felépitése a felhasznaléi igényektdl fliigg és szabadon
formalhaté a vallalkozas igényeinek megfelelGen. Egy tipikus példat mutat be a kovetkezé6 abra:

9/122


http://letoltes.winpa.hu/video/

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

Gyartas Kaltségosztalyok ‘ Iroda
h 4 h 4 Y h 4 h 4 h 4
l-es Ozem Il-es zem Raktarak Kaltseghelyek lgazgatésag M arketing Ertékesités

7.1 Telephelyek

A telephelyeknek akkor van jelentdségiik, ha egy kdzponti adatbazist haszndl a WinPA és tobb

telephelyen hasznaljak. llyen esetben a ragszamok kiosztasat telephelyenként kilon-kilon
kezeli a szoftver. A telephelyeket fel lehet venni, illetve inditaskor megmondhaté, hogy mely
telephelyhez tartozik az adott gép, amirél inditjak. Alaphelyzetben egy telephelyet tartalmaz a
WinPA.

Az aktudlis telephelyet a fé6képerny6n ellenérizheti:

l.-' WinPA - Szerver (Felhasznalé:admin) (ODEC - S0 - |EI|£|
Fajl Karbantartas Listak Info
pi e S a 8 E
kezeld Osztaly(F2) | Hely(F3) | Cimzet(F5) TiltEd) Kotegelt(F?)

—Sima levelek rogzitése
Darabszam:

Iu— __ Mentés

—Aktualis adatok
Regisztralt cég:Debreceni Egyetem
Telephely: kiozponti telephely

Daturm: 20131015 15:19:37

kezeld: admin ILholsa zaras: 2009.04.09 15:37
Osztaly / hely szama0-2 J KLTH-2

Koltségosztaly neve: OSZTALY 2

Koltséghely neve:  raktar

Fastai feladakonyw neve: Feladajeqgyzek

—MNapi. torolhetd résszamlalok

Feszdsszeq: 0 Ft
Részdarabszam: 0 db
Ajanlott reszosszeq: 0 Ft

Ajanlott részdarabszam: 0 db
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7.1.1 Karbantartas

Adminisztratorként kell bejelentkezni és a ,Karbantartds” meni ,Telephelyek” menipontjat kell
valasztani.

B Telephelyek o o] 3

Karbantart Keres |

Ked: | Nev: |

Kad  |Meév ﬂ

Kazpaont telephely

TH2.  Telephely 2.
TH3.  Telephely 3.
THA4.  Telephely 4.

V’Bendben . |

A ,Kbéd” mez6ben adja meg a telephely rovid kddjat, megnevezésének réviditését.

7.1.2 Atelephely kivalasztasa

A WinPA inditasakor parancssori kapcsoléval adhaté meg, hogy mely telephelyhez tartozik a
gép, amirdl a szoftvert inditjak. Amennyiben a ,-telephely” kapcsolé nem keril megadasra, az
alap ,, KTH” kddjell telephelyet haszndlja a szoftver.

Pid:

winpa.exe -telephely "KTH"

A fenti példa a ,, KTH” kédu telephelyet hatdrozza meg a WinPA szdmara.

7.2 Koltségosztalyok

A koltségosztalyok barmikor felveheték, torélhet6k, atnevezhetdk. Tetsz6legesen
karbantarthatdk a vallalkozas aktuadlis felépitése, illetve egyéb koltség kimutatasi sziikséglete
szerint.

7.2.1 Kivalasztas

Rogzités el6tt az aktualis koltséghelyet ki kell valasztani. Ehhez el8szor valassza ki a
koltségosztalyt az ,F2”-es funkcid billentylvel, vagy a gombsoron:
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File Karbantartas Listdk Info

pia at =
Kezeld | Dsztéb(F2)| HelF2) | CimzettFs) Tilt[F4]
RENDSZER AD#DK

Reqizztralt cég GreenDoc Systems Kt

D&ty 2013.04.0617:07:16

A megjelend ablakban kattintson rd a kivalasztani kivant koltségosztaly sorara, majd a
,Rendben” gombbal valassza ki.

i Bl
Karbantart  Keres |
Ked | Nev: | &
K.ad Mév -
3 [
0-2 O5ZTALY 2

A kivdlasztott koltségosztaly nevét ellenérizheti a rendszeradatok kozott:

2 b WinPA - Szerver (Felhasznal&:admin

File Karbantartas Listak Info
A 4t =
k.ezeld Ozztal(F2] | HelWwlF3] | CimzettFa) Tilk[F4] |kt

REMDSZER ADATOE:
Fegizztral cég: GreenDoc Systems Kit.

Datum: 2013.04.0617:11:50
F.ezeld: admin tolgd zaras: 2013.01.01 08:00

Ozztaly £ hely zzama: 0-1 F KLTH-1
Kioltségosztaly neve: DSZTALY 1 *+———

k.dltzéghely neve:  gyartas

Posztai feladokonyy neve: Feladdjegyzék
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7.2.2 Karbantartas

A karbantarté ablakhoz valassza ki a meniben a ,Karbantartds/koltségosztalyok” menupontot.
A karbantartashoz a kdvetkez8 ablak fog megjelenni:

‘o Koltségosztalyok ¢|

K.arbantart | Keres ]

ke [0 B
Méw [D5ZTALY ‘\I

Lépkedés a koltségosztalyok |
kozatt

v Bendben ?( Mégzem

Ha még nincs, vagy koltségosztalyt szeretnénk Iétrehozni akkor a koltséghely kivalasztasanal a

,Karbantart” fllre kattintva hozhatunk létre.
1. Ujlétrehozasahoz kattintson az ,Uj” gombra, meglévé médositasdhoz a ,Mddosit”
gombra.
2. Toltse ki a, Kod” és a, Név” mez6t. A Kéd mezGbe egy rovidebb azonositot, a név mezébe
pedig egy hosszabb megnevezést irjon. A kdd mez6 maximalis hossza 20, a név mez6é
100 karakter.
3. Az ,Elfogad” gombra kattintva mentheti el a valtoztatasokat.

|II

Koltségosztalyt tordlni a ,, Torol” gombbal lehet.

FIGYELEM! A koltségosztaly csak akkor torélhet6, ha nem tartozik ald koltséghely. Ezért, a
kdltségosztaly torlése el6tt tordlje az ala tartozd OSSZES koltséghelyet.

7.3 Koltséghelyek

A koltséghelyek azok a szervezeti vagy logikai egységek melyekhez a rogzitett tételek
ténylegesen tartoznak. A koltséghely a koltségkimutatas alapja. Haszndlata nem kételezd, de
javasolt.

Figyelem! Legaldabb egy koltségosztaly és legalabb egy koltséghely megléte elengedhetetlen a
szoftver haszndlatahoz!
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7.3.1 Kivalasztas

Rogzités el6tt az aktualis koltséghelyet ki kell valasztani. Ehhez el&szor valassza ki a
koltségosztalyt az ,F3”-es funkcid billentylvel, vagy a gombsoron:

i ]
_{'} WinPA - Szerver (Felhasznalo:admin) Hnterﬂase—blﬂllﬁﬂ.ﬂ.:

File Karbantartds Listdk Info
A, 4t =
Kezeld Ozztalp(F2] | HelwF3] | Cimzett[F5]

REMDSZER ADATOR:
Regzztralt cég: GreenDoc Systems K

Datur: 201 3.04.0617-36:1
Fezeld: admin tolzd zards: 2013.01.01 08:00

Ogztaly / hely zzama; 0-1 £ KLTH-1
Filtségosztaly neve: DSZTALY 1

Utana megjelenik a koltséghely kivalaszté ablak, melyben CSAK az aktudlis koltségosztaly ala
tartozo koltséghelyek jelennek meg kivalasztasra:

. Koéltséghelyek a(z) "OSZTALY 1" osztaly alatt ! |£|_|i|
Karbantan Keres | Aktudlis koltségosztaly

KLTH-2 marketing
KLTH-4 Ligyfélzzalgélat

‘;y/! EBendben x Mégzem

Alljon ra a kivalasztani kivant kéltségosztaly sordra, majd a ,,Rendben” gombbal valassza ki. A

kivalasztott koltségosztaly nevét ellendrizheti a rendszeradatok kdzott:

14 /122



[*
L)
N\
-

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

;3. WinPA - Szerver (Felhasznald:admin) {Irﬂ{erﬂase—> 192.:
Sy

File Karbantartas Listak Info

AL, s 1=
K.ezeld Ozztalw(F2] | HelwF3] | Cimzett{F5]
REMDSZER ADATOE:

Reqzztralt cég: GreenDoc Systems K.

Datum: 2013.04.0617:40:39

K.ezeld: admin tolzd zaraz: 2013.01.01 0
Ozztaly ¢ hely zzédma: 0-1 F KLTH-3

Kaltzégosztély neve: OSZTALY 1

F.altzéahely neve: fejlesztés -———

Postai feladdkary neve: Feladdjegyzék

Figyelem! Oktato vided megtekinthetd: http://video.greendoc.hu/home/koeltsegosztaly-
koeltseghely-kivalasztasa

7.3.2 Karbantartas

A karbantarté ablakhoz véalassza ki a mentben a ,Karbantartas/koltséghelyek” mentpontot. A
karbantartashoz a kbvetkezé ablak fog megjelenni:

_ Koltséghelyek a(z) "OSZTALY 1" osztaly ala (SR

tl Keres ]

Ked:  [(OTHs J ED

Héw:

|feilesztés

Osatsly [05ZTALY 1 =l (o tigsadly
Jegyzék: [Feladéisgyzsk ] B (i jegyzek
B Ui ‘ I _lMo'gosft ‘ &Idrﬁl ‘

2

A karbantartas menete a kovetkez6:

1. Ujlétrehozdsdhoz kattintson az ,,Uj” gombra, meglévé médositasahoz a ,Médosit”
gombra.

2. Toltse kia, Kod” és a, Név” mez6t. A Kéd mezbbe egy rovidebb azonositdt, a név mezébe

pedig egy hosszabb megnevezést irjon. A kdd mez6 maximalis hossza 20, a név mez6é
100 karakter.
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3. Valasza ki, hogy a koltséghely melyik koltségosztaly ala tartozzon. Ehhez hasznalja a
legordild listat.

4. Valassza ki, hogy a koltséghely melyik feladdjegyzékben jelenjen meg. Lasd: , Hiba! A
kényvjelz6 nem létezik. Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhatd.” fejezetet a Hiba! A
konyvijelz6 nem létezik.. oldalon.

5. Az ,Elfogad” gombra kattintva mentheti el a valtoztatdsokat.

II'

Koltséghelyet torolni a ,,Torol” gombbal lehet.

7.4 Feladdjegyzékek

A postdnak a rogzitett adatokat u.n. feladéjegyzéken, mas néven postakonyvben kell dtadni. A
feladdjegyzék mindig a kiildeményekkel egyitt keriil a posta részére ataddsra. A nyomtatott
jegyzék esetén, pecséttel és aldirassal igazolja a posta a kildemények atvételét.

Elektronikus feladjegyzékkel torténé feladaskor, az atvett kiildeményekrdl a posta nyomtatja ki
a feladdjegyzéket, amit ugyancsak pecséttel és alairassal lat el.

A kiildemény feladashoz, kedvezmények igénybevételéhez, elektronikus feladdjegyzék
hasznalatdhoz a postaval kiilon szerz6dést, U.n. megallapodast kell kotni. A megallapodas
tartalmazza azokat az azonositdkat, melyeket mind a nyomtatott, mind pedig az elektronikus
jegyzéken fel kell tlintetni.

7.4.1 Postai megallapodasok

A megallapodds(ok) adatait a WinPA szoftverben is be kell allitani ahhoz, hogy korrekt
feladdjegyzéket tudjon elGallitani. Ezeket az adatokat a felhasznalé nem tudja szerkeszteni,
azokat a licensz fajl tartalmazza. Egy WinPA szoftverrel tobb megallapodas is kezelhetd, igy akar
tobb feladdjegyzék is hasznalhaté mas-mas feladd adatokkal.

7.4.2 Licensz fajl igénylése, telepitése

A postai megallapodasok adatait a WinPA licensz fajl tartalmazza, melyet a felhasznalé NEM tud
szerkeszteni. Barmilyen modositds, bévités esetén, a GreenDoc Systems Kft. Ugyfélszolgalataval
kell felvenni a kapcsolatot. Az adatok megkildéséhez a kovetkez6 nyomtatvanyt kell kitdlteni és
e-mailben vagy faxon eljuttatni az tGgyfélszolgalat részére:
http://letoltes.winpa.hu/documents/licensz adatlap.doc

Figyelem! Amennyiben tébb mint egy megallapodassal rendelkezik, minden egyes
megallapodashoz kiilon adatlap kitoltése sziikséges!

A megklildott adatlap utan az Uj licensz fajl elkésziltérdl és annak telepitésérél az
Ugyfélszolgalat e-mailben kiild értesitést a megadott cimre.

Az Uj licensz fajl az egyedi regisztracids koddal tolthetd le a kovetkez6 oldalrdl:
http://winpa.hu/downloads
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8 HASZNALATI INFORMACIOK

8.1 Tétel sorok kijelolése tablazatokban

A WinPA szoftverben minden olyan esetben, amikor a tételek tdblazatos formaban jelennek
meg, az egyes muiveletek mindig a kijel6lt tételeken hajtdodnak végre. Ezért, szlikséges a kivant

tételek kijelolése.

A kijelolt tételek kék szin(i az aktualis sor pedig zold, vagy kijelolt esetben sotétkék szind.

Minta:

. Importalt levelek bérmente

Azonogzitd |Ragzzam |Azonosito

Cimzett neve

Teleplilés

Kijelolt tételek kék szinidek

? zorhnd.za O Karzay Levente

Debrecen

Boszorményi ot 63, 4032

Fehér Ferencné

| |2004/008
200400&
20044007

2004/003

=

Frizzitéz

Féil betaléze

Bud Kijelolés mend: jobb klikk

1025

Maohacz |da
Zoltal Beata Bu
“arga Geéza Me

Osszes kijeldlése

Kijelalés megsziintetése

b aper Ferenc

Budapest ==, ker.  Allds w17

R S000 D00 000 0130 Q

K.ezddragzzam

(1201

9

F.&zi bérmentesités

iﬁ Bezaras

A tételek kijelolése a billenty(izettel és az egérrel egyarant lehetséges az aldbbi tablazat szerint:

Egy tétel sor kijelolése

Egy sor kijeloltségének
megsz(intetése

Tobb, egymads utani sor
kijelolése

Osszes tétel kijeldlése.

Osszes kijeldlés
megsz(intetése.

Dupla kattintas, vagy CTRL
+ Klikk

Dupla kattintas, vagy CTRL
+ Klikk

Klikk az els6 soron, majd
SHIFT + Klikk az utolsé
soron.

Jobb egér gomb, majd a
meniben az ,Osszes
kijelolése”

Jobb egér gomb, majd a
meniben az ,Kijel6lés
megsz(intetése”
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9 BEALLITASOK

9.1 Adatbazis kapcsolat

A WinPA Szoftver a kovetkez6 adatbazis tipusokkal tud egytittmikodni:
e FireBird >=v2.0
e PostgreSQL >=v8.0
e Microsoft SQL >=v2000

9.1.1 FireBird Adatbazis kapcsolat beallitasa

Nyissa meg a WinPA inditasi kdnyvtaraban a winpa.ini fajlt. Allitsa be a kdvetkezdket:
[General]
ServerType=InterBase

[InterBase]

SERVER NAME-=localhost:c:\Temp\winpa\winpa.gdb
USER NAME=SYSDBA

PASSWORD=masterkey

9.1.2 ODBC kapcsolati DSN bedllitasa a Windows ODBC adminisztratorral

A PostgreSQL és az MSSQL adatbazisok eléréséhez a WinPA ODBC kapcsolatot hasznal. Az 4j
ODBC kapcsolat felvételéhez inditsa a Windows ODBC Adminisztrator programjat.

Figyelem!

64 bites Windows esetén a 32 bites ODBC adminisztratort kell elinditani, amit a
C:\Windows\SysWOW64 kényvtarban talal meg. (odbcad32.exe)
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£ DDBC Data Source Administrato il o3|

User DSM  Swstem DSH | File D'SH I Drivetsl Tlac:ingl Connection F'oolingl About I

Sypstem D ata Sources:

MHame | Diriver | Add... |

ipz_postgresqgl PostgreSOL AMS]

odbc_szaftwer PostgreSQL AMS] Remove |
i acic i or

wWinPARMSS L SOL Server Configure... |

DL Server D onfiguratio x|

Thiz wizard will help pou create an ODBLC data source that pou can use to
conhect to SAL Server.

wihat name do you want to uze to refer to the data source?

inPARMSS G

How do pou want to describe the data source?

Desaription: [w/inPAMSSOL

‘whhich SOL Ser
Servdr: [vM-DEVELOPER DEVSOLEXPRESS =l I|

Eefejezés I Tovabb > Meégze Sugd

9.1.3 PostgreSQL Adatbazis kapcsolat beallitasa

Telepitse fel a PostgreSQL ODBC driverét, majd nyissa meg a WinPA inditasi konyvtaraban a
winpa.ini fajlt. Allitsa be a kdvetkezéket:

[General]

ServerType=0ODBC

DriverName=PostgreSQL ANSI

[ODBC]

#ODBC Adminisztratorban megadott System OBC DSN neve

ODBC DSN=WinPAPostgreSQL

DATABASE NAME=winpa

#PostgreSQL telepitéskor megadott adatbazis gazda neve és jelszava
USER NAME=postgres

PASSWORD=postgres

9.1.4 MSSQL Adatbazis kapcsolat beallitasa

Nyissa meg a WinPA inditasi kdnyvtardban a winpa.ini fajlt. Allitsa be a kdvetkezéket:
[General]

ServerType=0ODBC

DriverName=SQL Server

[ODBC]
#ODBC Adminisztratorban megadott System OBC DSN neve

19/122



[*
L)
N\
-

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

ODBC DSN=WinPAMSSQL

DATABASE NAME=winpa

H#MSSQL telepitéskor megadott adatbazis gazda neve és jelszava
USER NAME=sa

PASSWORD=admin

9.2 Fajl/bedllitasok meniipont

A szoftver mikodését szamos bedllitassal lehet az egyedi igények szerint hangolni. A beallitdsok
eléréséhez Iépjen be a WinPA szoftverbe adminisztratorként (Lasd: 7 Bejelentkezés
Adminisztratorként fejezet a 7. oldalon). Belépés utan vdlassza a Fajl menliben a Bedllitdsok
menlpontot.

L [~

& Bedllitazok

Altalanos lﬂ-.l:ulaku:uk mitkidése | Kommunikécis | Ragszémok | SOL | Elektronikus feladdjegyzek | Biztonsagi ments 4 | ¥

Uzemmod Tértivevénpen megjelent adatok
(* Dijhiteles a megjegyzés mezoben

(" Bérmentesitbgépes [W lktatdzzam

Speciahs beallitazok

v Sima kiild. -ek megjelenitéze
a Kaltzéghely liztan

[ Partnerkad

K.oltzéghely &z ozztaly kodja

v Levelek bémentesitése . i
Yonalkddolyasd segitségével Megiegyzés

Bérmentesitd gép allazanak. T gy *
[ bekérése dijhiteles

Lizemmaodban Feladd lktatdzzdma mezd *

Egyedi dij megadasza a
dijszamitd ablakban Darabszam &z egyéb adatok *

?( Mégzem ‘

Az egyes beadllitasok kategorizdlva vannak és kilon-kilon filek alatt jelennek meg.

9.3 Altalanos

9.3.1 Uzemmodd

A szoftver bérmentesité gépes és dijhiteles feladdasi rendszerben mikddhet. Mindkét izemmaéd
bedllithatd, attdl fliggben, hogy On milyen megéllapodast kotott a postaval. A két izemméd
m(ikodése és a szoftver kezelése kis mértékben eltér egymastdl. A két lizemmad beli
kiilonbségeket a kovetkez6 fejezetek tartalmazzak:

e 61. Dijhiteles/készpénzes feladasra szerz6dott felhasznaldknak (61. oldal)
e 64. Bérmentesitd gépes felhasznaldknak (64. oldal)
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9.3.2 Specidlis beallitasok

Sima kildemények megjelenitése a A "Listak/Koltséghelyek/Egy koltséghely"
koltséghely listan menlpontban elérhetd lista tartalmazz-e

a kozonséges kildeményeket.

Levelek bérmentesitése vonalkdd olvaso A "Tavoli kliensek levelei" ablakban a
segitségével beolvasott ragszamu levél
automatikusan bérmentesitésre keral.

Bérmentesit6 gép allasdnak bekérése Bekapcsolt adllapotban, feladdjegyzék
dijhiteles izemmaddban készitésekor akkor is bekéri a

bérmentesit6 gép szamlald allasat, ha

dijhiteles izemmaddban van a szoftver.
Egyedi dij megadasa a dijszamité Bekapcsolta allapotban a dijszamité
ablakban. modul ablakaban a dij kézzel beirhatd, a

kiszamolt dij igy tetsz6leges értékre
modosithazo.

9.3.3 Tértivevényen megjelend adatok a megjegyzés mezében

Tértivevényen megjelend adatok a A tértivevény nyomtatas bedllitasanal az
megjegyzés mezében "Egyéb adatok (iktatészam-remark)"

mezG6ben a bepipalt adatok fognak
megjelenni. Az egyes adat mez6ket "/" jel
fogja elvdlasztani a nyomtatvanyon. Lasd
a 88 Tértivevény nyomtatas fejezetet a
88. oldalon.

* A csillaggal jelolt mez6k csak a WinPA
Iktatd szoftverrel rogzitett kiildemények
esetén hasznalhaté.

9.4 Ablakok m(ikodése

Az egyes ablakok m(ikodése egyedi szempontok szerint bedllithatdk:
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Altalanos  Ablakok miikodese | Knmmunikéci-ﬁl Hagszémukl SOAL I Elektronikuz felad&-iegyzékl Biztonzagi menté 4 I "I

—Tavoh khensek leveler ablak—— [ F5 cimzett megadasza ablak —Koltségoszztaly valaszto ablak—

~Faltzéghelysztings [T Minden partner () PARTHER Rendezési zormend:
i Be [Aktuals kolzéghely) - _ INéV d
& KilOsszes kiltséghely] [ Cim adatok torése Of partner efdtt

K elfieaiind ] e tEstin e e —Kultseg!h.ely yvalasztd ablak
 Be Rendezési zormend:

& ki [ Partrer azonostd kad hasznalata INéV j

Figuelmeztetés hidnyzad Irezam, ill. i .
Telepiilés esetén —Lelek importalaza ablak

[ Iktatdszam tarlése mentés utan r SZifﬂf“f'”iZél‘?”d'f',[?] é'"‘?p':'t
beallitdza madozitas Ltan

[ — K.eresész enni karakter ukan: |4 3* [~ Caak a sajst leveim latszanak
—Lewvelek listaja ablak

~Fendezési somend ||
i+ Felvitel szerint

i~ Ragszam szerint

v Ugras az ubolsd tétele

K Mégzem |

9.4.1 Tavolikliensek levelei ablak

Koltséghely sz(irés A tablazatban megjelend levelek szlirése koltséghely
szerint. Bekapcsolt allapotban csak a kivalasztott
koltséghely kiildeményei jelennek meg a tablazatban.

Kezel8sz(irés A tdblazatban megjelend levelek szlrése a kildeményt
rogzité kezeld szerint. Bekapcsolt allapotban csak a
kivalasztott kezel altal rogzitett kiildemények jelennek
meg a tablazatban.

Rendezési sorrend A kiildemények rendezési sorrendje a tablazatban. A
sorrend novekvé.

Dijszabas beallitas Ha raall a tdblazat egy sorara, akkor beallitasra keriljon-
e a dijszabas modul a killdemény adatainak
megfelelGen.

9.4.2 Cimzett megadasa ablak
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Minden partner Uj partner A cimzett beirdsakor a szoftver nem probalja
megkeresni a beirt cimzettet, hanem MINDEN
esetben Uj partnerként felveszi.

Cim adatok torlése Uj partner Bekapcsolt allapotban Uj partner felvitelekor
el6tt (INSERT) a cim adatokat tartalmazé mezék

kitritésre kertilnek.

Iktatészam megjelenitése Bekapcsolt allapotban megjelenik az iktatészam
bevitelére szolgalé mez6 az ablakban.

Partner azonosité kéd Bekapcsolt allapotban megjelenik a partner kéd
haszndlata beviteli mezd az ablakban.

Figyelmeztetés hidanyzé Bekapcsolt allapotban figyelmeztet6 ablak jelenik
irdnyitoszam, illetve telepiilés meg ha az adat hianyzik a levél mentésekor.
esetén

Iktatdszam torlése mentés utan

Keresés ennyi karakter utdn A cimzett nevének beirasakor ennyi begépelt
karakter utan kezdi el keresni a cimzettet az
adatbazisban.

9.4.3 Levelek listaja ablak

Ugrds az utolso tételre A keresés megnyitasa utan a tablazatban az utolsé
tételre ugrik, ha ki van pipdlva, egyébként az elsé
tétre all ra.

9.4.4 Koltségosztaly valaszto ablak

Rendezési sorrend A tablazatban megjelendé tételek rendezési
sorrendje.

9.4.5 Koltséghely valaszté ablak

Rendezési sorrend A tédblazatban megjelendé tételek rendezési
sorrendje.
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9.4.6 Levelek importaldsa ablak

Szinkronizalandd (2) allapot Ha a "Levelek listdjaban" mddositasra keril egy

bedllitdsa modositas utan importaldssal betoltott tétel és a tétel még létezik
az import tablaban, akkor Ujraszinkronizalandé (2-
es) allapotot vesz fel.

Csak a sajat leveleim latszanak Bekapcsolt allapotban csak a belépett falhasznald
ID-jével felvitt levelek latszanak.

9.5 Kommunikacio

A kommunikacid beallitasa ful alatt a szamitégéphez csatlakoztathaté 2 specidlis eszkoz, a
bérmentesitd gép és a digitalis levélmérleg paramétereit allithatja be. Ezek az eszkdzok
0sszekottetésben a szoftverrel tovabbi kényelmi funkcidkat biztositanak. A mérleg a kiildemény
sulyat atkildi a WinPA-nak, mely kiszdmolja a dijszabas modulban bedllitott levél dijat és a dijat
bedllitja a bérmentesité gépen.

9.5.1 Bérmentesito gép

Soros port Annak a soros portnak a neve, amire a
bérmentesité gépet csatlakoztatta.
FIGYELEM!
A bérmentesit6é hasznalatdhoz a Bérmentesitd
gépes lzemmodnak bekapcsolt allapotban kell
lennie. Lasd: 20 Uzemmad fejezetet a 20. oldalon.

Tipus A bérmentesitd gép tipusa.
Atviteli sebesség Hagyja 9600-on!

Bitek szdma Hagyja 8-on!

Paritas Hagyja None-on!

Stop bitek szdma Hagyja 1-en!

9.5.2 Meérleg
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Van mérlege Amennyiben rendelkezik a Tipus mez6ben felsorolt
mérlegek egyikével és ssze van kdtve a mérleg a
szamitogéppel, pipalja ki.

Tipus A mérleg tipusa.

Soros port Annak a soros portnak a neve, amire a mérleget

csatlakoztatta.

9.6 Ragszamok

A postai ragszamok felhasznalast és annak maodjat allithatja itt be.

Figyelem! A ragszdm haszndlatdt csak abban az esetben engedélyezze, ha kapott a postatol
tekercset, vagy jogosult a vonalkddos ragszamok nyomtatdsdra. Amennyiben a ragszamot a
kiildeményeire a posta ragasztja fel atvételkor, a ragszam haszndlatdt ne pipdlja ki!

9.6.1 Hasznalat engedélyezése

Normal (Belfoldi RL sorozat)

Ertéklevél (Belfoldi EL)

Kulfoldi ragszam (RR)

Kalfoldi értékleveél (VV)

//////

(PA)

Postacsomag sima (PC)

Uzleti csomag (PN)

Uzleti arufizetéses csomag
utalasos (PB)

Uzleti &rufizetéses csomag
készpénzes (PK)

Abban az esetben pipalja ki, ha rendelkezik RL
sorozatu belféldi ragszamtekerccsel.

Abban az esetben pipalja ki, ha rendelkezik EL
sorozatu belféldi ragszamtekerccsel.

Abban az esetben pipalja ki, ha rendelkezik RR
sorozatu kilfoldi ragszamtekerccsel.

Abban az esetben pipalja ki, ha rendelkezik VV
sorozatu kilfoldi ragszamtekerccsel.

Abban az esetben pipalja ki, ha jogosult PA
sorozatu belféldi csomagragszam hasznalatara.

Abban az esetben pipalja ki, ha jogosult CR
sorozatu belféldi csomagragszam hasznalatara.

Abban az esetben pipalja ki, ha jogosult PN
sorozatu belféldi csomagragszam hasznalatara.

Abban az esetben pipalja ki, ha jogosult PB
sorozatu belféldi csomagragszam hasznalatara.

Abban az esetben pipalja ki, ha jogosult PK
sorozatu belféldi csomagragszam hasznalatara.
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9.6.2 Kozponti ragszamképzés

Kozponti ragszamképzéskor a rendszer minden egyes ragszam tipusbdl (lasd ez el6z6 fejezetet)
1-1 értéket tart nyilvan és Uj kiildemény rogzitésekor a kovetkez6t adja.

Nem kozponti ragszamképzéskor a rendszer minden egyes felhasznaléhoz kiilon-kiilon értéket
tart nyilvan minden egyes ragszamtipusbdl. Ezzel megoldhatd, hogy minden rogzitési
munkahelyen (személyenként) mas-mas tartomanybdl keriiljon a ragszam kiosztdsra.

9.6.3 Ragszamok ujrafelhasznalasa

A postai ragszamok altalaban éven belll nem ismétlédhetnek. A hibas ragszam bevitel
elkeriilése érdekében bekapcsolhatd funkcié a ragszam ellenérzése kildemény rogzitésekor.
Amennyiben bekapcsolja ezt a funkciot, a kiildemény rogzitése el6tt a WinPA ellenérzi, hogy a
megadott ragszammal a rogzités napjan tortént-e mar felvitel.

Ha igen, hibalzenet ad és a tételt addig nem tudja rogziteni, amig olyan ragszamot nem ad
meg, melyet aznap még nem hasznilt fel.

9.6.4 Importalas

Bekapcsolt allapotban az importalt levelek rogzitéskor (Lasd: 105. Importalds fejezetet a 105.
oldalon) a felhasznalt ragszdmok utan folytatja a ragszam kiosztast a rendszer. Kikapcsol
allapotban az importalaskor nem noveli a kiosztott ragszamot.

9.7 SQL futtatas

A WinPA adatbazisban CSAK rendszergazdaknak lehet&ség biztosit SQL utasitasok futtatasara,
megnyitdsara. Hasznalatardl bévebben a " Telepitési és lizemeltetdi utmutatd " olvashat.
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e
Altalémusl Ahlakok mﬁkﬁdésel KDmmunikE’lciél Ragszamaok SCL |Elektronikusfeladéjegyzék Biztansagi mentésl Eli 4 | ’l
SOL script: Futtatas hMegnyitas | Exporalas
SELECT * FROM partner

S I S I I I O N
1D [ MAMET [cmy |4+DDRESS |POSTALCODEFELVETEL |DEPIE10RSZAGKOD|PARTNERI4§|

4 1R Miskalc testt 3500 2005.03.21 10:29:14 10

0 teszt 1

2 TesztElek Budapest Tesztu. 23 132 2n1.05.17 09:47:14 1

3 TesztBéla Erd kakarcsinuw. 34, 2030 20110517 10:09:24 1

4 Gipsz Jakab  Rackeve | Hidsoktere 23. 2300 em1.a517 101012 1 -
K D

%Bendben < Mégsem

9.8 SAQL futtatas eredményének exportalasa

A megnyitott SQL utasitasok eredménye a tablazatban megjelenittel teljesen egyez6 formaban
exportalhato CSV fajlba. Az exportalt fajl Excel vagy mas tablazat-kezelGbe kozvetlendil
betdlthetd. Ehhez hasznalja az ,,Export” gombot.

9.9 Elektronikus feladdjegyzék (EFJ)

A postaval kotott megallapodds utan a feladdjegyzéket elektronikus formaban is tovabbithatja a
postara ezt Elektronikus Feladdjegyzéknek, réviden EFJ-nek hivjuk. Az EF) egy darab XML
allomany mely a feladd és a kiildemények adatait is tartalmazza.

EFJ hasznalatakor a nyomtatott jegyzék nem sziikséges. Az elektronikus feladdjegyzék
igénybevételéhez a Magyar Postaval szolgaltatas igénybevételi szerz6dést kell kotni. A
Megkotott szerz6dés (megdllapodds) tartalmazza azokat a sziikséges adatokat, amiket a
szoftvernek az elektronikus feladdjegyzék készitésekor hasznalnia kell.

A szerz6dés megkdtése utdn toltse ki a licensz adatlapot:
http://letoltes.winpa.hu/documents/licensz adatlap.doc

és kildje meg e-mailben (ugyfelszolgalat@winpa.hu) vagy faxon (+361 599-9649) a GreenDoc
Systems Kft. tgyfélszolgalatanak.
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Az On adatait tartalmazd licensz fajlt az ligyfélszolgalat 24 6ran beliil kidllitja és a fajl
letolthet&ségérél e-mailben tdjékoztatd kild. Miutan letoltotte a https://winpa.hu.downloads

oldalrdl a licensz fajlt, csomagolja ki a fajl tartalmat a WinPA szoftver telepitési konyvtara alatt
taldlhaté LICENCE mappdba és inditsa Ujra a WinPA szoftvert.

9.9.1 EF) beallitasa

1. Lépjen be a WinPA-ba admin-ként. (név: admin, jelszd: winpa).
2. Menjen be a "File / Bedllitasok" menipontba és valassza ki az "Elektronikus

s et

s0L | Biztans &g mentésl Elektranikus postai szolgéltatésok[ Feladajegyeek Elekironikuseladdjegyzek |K'u'| 1 | ’l

~Elektronikus feladdjegyzék hasznalata

E-mail bealltasok | FTP/FTPS / SFTP bealitasok |
& Engedalyez " Nem engedalyez

5 - Semer: IIDcalhDst.hu
~Allomanyok mentési dtvonala

v Alkomatarak letrehozés: —I Part: |25 [~ TLE hasznalata

IC:\PrDjeds\DeIphi Hhwinpa_sqlibintefeladojegyezel

Felhasznald: Ifelhasznéllé neswve
~Automatikus tovabbitas modja: . - p
i Jelsza: I]elszu
" Kikapcsolva  FTPS
 E-Mail ~ SFTP Felada e-mail cime: Ien@vallalat.hu
" FTP Cimzett e-mail cime: Iefeladas@posta.hu
Uzenettargys: IEIektrunikus Feladdjegyzék
Uzenet sziveqe: ICsatDItan kildjuk a jegyzéket.

Rendben 2< Mégsem |

feladdjegyzék" fllet:

3. Ellendrizze, hogy engedélyezve van-e az elektronikus feladdjegyzék haszndlata. Ha nincs,
engedélyezze.

4. Allitsa be az EF) mentési Gtvonalat.

5. Allitsa be az EFJ tovabbitasanak modjat:
] Kikapcsolva: a fajlt nem tovabbitja a WinPA, de meg6rzi a beallitott konyvtarban.
] E-Mail: az EFJ-t e-mailben tovabbitja a WinPA bedllitdsoknak megfeleléen.
] FTP, FTPS, SFTP: az EFJ-t FTP kapcsolaton keresztil a Postatdl a szerz6désben

megkapott FTP szerverre tobabbitja a WinPA.
6. A "Rendben"gombbal zarja be az ablakot.
7. Menjen be a "Karbantartas/Feladdjegyzék" menibe.

Az elektronikus feladdjegyzék készitése automatikus! Amikor elkészitik a postai feladéjegyzéket,
akkor a beallitott utvonalra automatikusan elkészlil az elektronikus feladdjegyzék XML
allomanya.
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9.9.2 Valtozasok 2017.05.01.

Figyelem: az Uj szoftverrel készitett Elektronikus Feladdjegyzék CSAK e-mail vagy FTP csatornan
kiildhetd be a postanak! Pendrive-on torténé tovabbitds-hoz ne tegye fel a frissitést!
Kildemények cim adatainak bontott kezelése (opcionalis). Ez alatt a kdvetkez6 mezbket értjik:
a. név
. teleplilés
. irdnyitdszdm
. kozterilet
. kozterilet jelleg

hazszam
. éplilet

> m S o Qo O T

. lépcs6haz
emelet

j. ajto
k. postafiok
|. cimazonositd

Amennyiben az Uj bontott cimet tudjak adni a posta részére, kedvezményt kaphatnak a
feladdsbol! A régi , kozelebbi cim” mez6 természetesen tovabbra is haszndlhatd.

9.9.3 Bontott cimadatok kezelése

A bontott cim haszndlata NEM kotelez6! Amennyiben a bontott cimadatok pontos kitoltését
tudjak vallalni, az adatokat a MEGFELELO mez&kbe kell bevinni! Az igy rogzitett adatokkal
feladott kiildemények utan, EF) hasznalata mellett, kedvezményt adhat a posta. Erdekl6djon
postai kapcsolattartéjanal!

Bontott cim haszndlatanak beadllitasa a WinPA postazo szoftverben:
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£ Beallithsok

i =101
Altalénos lAblakok milkédése | Kommunikécié | Ragszémok | SOL | Biztonségi mentés | Elekironikus postai s; 4 [»] 1
- | :
| Uzemmo . Tértivevényen megjelend adato
@« Dijhiteles

Specialis beallitasok

= Sima killd-ek megjelenitése
az "egy koltséghely™ listan
Levelek bérmentesitése

¥ Vonalkédolvast
seoitséaével

ely 85 osztaly kodja Bérmentesitd gép &llasanak

F bekérése dijhiteles
uzemmodban

a megjegyzés meziben

" Bérmentesitigépe v katoszém

¥ Megjegyzés*

Egyed: dij megadésa a
W Téargy* dijszémitd ablakban
V¥ Feladd Ikiatbszéma mezé* ~ Bontott cim hasznalata

| ¥ Darabszém és egyeb adatok* |

V Rendben < Mégsem I

Lépjen be adminisztratorként a postazoé szoftverbe.
2. Vélassza ki a F4jl meniben a Beallitdsok menipontot.
3. Pipalja ki a ,,Bontott cim hasznalata” beallitast.

A bedllitds utan a cimzett adatok megadasa ablakban megjelennek a bontott cim beviteléhez
szlikséges mezdk:

2 Konyvelt adatok megadisa

=101
Cimzett neve: £IMS5> () partner Ir. szém Parnerkod

Talapulés:

W Kerasés iramdbszdmea Orszég:

3| 3 3 el

Cim |EMajI |SHS |Enashdsiu-a1-nma|

Kﬁmrﬁlatml

Lewval mentésa

Komjelleq  Hsz:  Epliet Lépcsh: Emelet Aty Postaitk

I T T T T I _ g |

a

Tictatd s b

Ugytélazonosdts | Caekk azonasit | Kosataly Khely |

[S2enaz 1 (100 = |

Figyelem: a korabban felvitt cimeket a szoftver nem alakitja 4t bontott formara! Azokat kézzel
kell médositani.

9.9.4 Megillapodasok kezelése

A WinPA szoftver tobb feladdjegyzék kezelésére is alkalmas. A jegyzékekhez sziikséges a postai

megallapodas kivalasztasa. A megallapodas adatait a licensz fajl tartalmazza, azokat a
szoftverben nem lehet kdzvetleniil mddositani.
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Az Uj licensz haszndlatba vételéhez tegye a kovetkezbket:
1.
1. Karbantartas men, Postai megallapodasok mentipont.
2. Megjelenik a Postai megallapoddasok karbantartasa ablak:
P s

Karbantart | Keres |

Né: Feladajegyzék 1 | |

Megallapodas szama:| 00000001 -

™ Konszolidatori feladas?

e ffaladd): IGreenDDc Systems Kft,

Varos (feladg); [Bud=pest

Cim (felate):  [Gulvas Koz 9/d. [

I szém (felade) [1112

Ugyfélazonosité:IDDDDUUUUW

Posta neve: IBUdﬁPBSt Postairsz:w

Bevizsgalasi jegyztkimaek szamai: |2U1?-UU1

0j | | tiedost | Tore |

(2 Elfagad | < Elvet |

3. Nyomja meg a "Mddosit" gombot.

4. A"Megdllapodas szama" listabdl valassza ki a kivant megallapodast.

5. Megjelennek a licensz adatlapon megadott adatai. Kérjiik, ellenérizze az adatok
helyességét. Ezeket kézzel NEM tudja modositani!

6. Nyomja meg az "Elfogad" gombot.

7. Inditsa Ujra a szoftvert.

9.10 Biztonsagi mentés

A WinPA a szoftverbe torténd belépéskor képes csak az adatbazisrdl, vagy az adatbazisrdl és az
0sszes beallitasrdl biztonsagi mdsolatot késziteni.
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Biztonsagi mentés, ha Bekapcsolt allapotban, ha az Adminisztrator Iép be a
adminisztrator lép be a programba, az adatbazisrdl és az 6sszes beallitasrol
programba mentés késziil a kovetkez6 mappaba:

admin-<DATUM ééééhhnn>-<IDOPONT 66ppmm>
Minta: admin-20130420-091518
A bemasolt fajlokat az admin.bat fajlban tudja

madositani.
Rendszeres mentés az A beallitott gyakorisdgnak megfelelGen biztonsagi
adatbazisrdl masolat készil az adatbazisrdl a Mentési Utvonalban

beallitott mappaba a kdvetkez6 néven:
winpa_<DATUM ééééhhnn>-<IDOPONT 68ppmm>.gbk
Minta: winpa_20130420-090348.gbk

Mentési utvonal A biztonsagi masolat mentési helye.

9.11 Elektronikus postai szolgaltatasok

Engedélyezés Az e-értesités, e-elGrejelzés, e-visszajelzés elektronikus
postai szolgaltatasok engedélyezése.

Feladd elektronikus A feladé elektronikus feladdjegyzékben feltiintetend6
értesitési cime e-mail cim.

Feladd értesitési A feladé elektronikus feladdjegyzékben feltlintetend6
telefonszdma telefonszdma, korzetszammal egyiitt.

9.12 Feladdjegyzék

A postai feladdjegyzékkel kapcsolatos beallitasok:

Bevizsgalasi jegyz6konyvek OLK-ban torténd feladds esetén, gépi
szamai feldolgozasra alkalmas kildeményekre

megkapott engedély bevizsgalasi
jegyz6konyvének szamali).

Fizetési mod Lehetséges dijlerovasi médok: , készpénzzel”,
»dijhiteles,” illetve , bérmentesit6 géppel”.

Nyomtatasi formatum Iktatészam megjelenitése a postakdnyv
,Megjegyzés” oszlopaban.

32/122



\

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

9.13 Kiildemények

Ezen a bedllitasi fulon, kilonboz6 kildemény tipusok specidlis beallitasait adhatja meg.

9.13.1 Utanvételes killdemény

TC Kod készpénz-atutalasi 51 = teljesen kitoltott készpénz-atutalasi
megbizas esetén megbizas
52 = a fels§ OCR-savboél az ,Osszeg" adat
hidanyzik

53 = az OCR-savbdl a ,,Befizet6adat" hidnyzik
54 = az OCR-savbdl mind az ,0sszeg", mind a
,BefizetGazonositd" adat hianyzik. (de
Befizet6azonositd a kézi kitoltésl adatmezén a
Luhn-féle képlettel kitoltésre keril)

55 =az ,Osszeg" és a , Befizet8azonositd" az
OCR-savbdl hianyzik (és nem is all
rendelkezésre)

TC = 51-53 kdd esetén kés6bb egyeztetésre
keriil6 formatumu és szerkezet(i adatbazist
kériink.

TC = 51-54 kdéddal igénybe vehetd valamennyi
OC kdd, azonban ajanlott az OC =31

TC = 55 koddal igénybe vehet6 a 21, 22, 23, 24
kdédjell szolgaltatas, ajanlott azonban a 22 vagy
a 24 kédjell output.

TC kéd belfoldi utanvételi Részletesen lasd itt:

utalvany esetén postai TC kodok.

Gyartokdd A bizonylat gyartdjanak egyedi nyilvantartasi
kédja.

9.13.2 Postacsomag

Feladd azonositd Amennyiben rendelkezik egyedi vonalkéd
tartomannyal.
Biankd csomagkisérék hasznalata A felvevé posta irdnyitészama és a cimzett

iranyitdszama egyarant 0000.
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Feladd bankszdmlaszama Utaldsos utanvétes postacsomag esetén a
bankszamla szama, ahova az utalast kéri.

9.14 Windows Active Directory (AD) azonositas és jogosultsag kezelés

A WinPA Postazd és lktato szoftver képes az Active Directory Users and Computers-ben felvett
egyedi csoportok alapjan a WinPA-ban levé felhasznalékhoz tarsitani a megfelel6
jogosultsagokat és ellendrizni, hogy a felhasznald beléphet-e a programba vagy sem. Ezen
funkcio bedllitdsahoz végezze el az alabbi Iépéseket:

1. Kapcsolja be az AD opcidt a file/beadllitasok menuben:

5 Bedllitdsok A —
Elektronikus kézhesitési igazolésokl K'u'ldeményekl Megjelenl’tésl Java Imponalasl 1 | 4

. "winpa_admin" csoporttagsag)

I v Belépésijogosultsag ellendrzése. (Mwinpa_user

Hasznalhatd AD csoportok a jogosultsagokhoz:
winpa_admin

winpa_user

winpa_delete

winpa_modify

winpa_main

winpa_limited

...... V ——— S — |

2. Hozza létre az Active Directoryban a WinPA jogosultsagokat rogzit6 csoportokat. A

csoportokat az aldbbi elnevezésekkel lassa el:
e winpa_admin
e winpa_user
e winpa_delete
e winpa_modify
e winpa_main
e winpa_limited

3. A WinPA-t hasznalé Windows felhaszndaldkat az Iktatéban vagy a Postazdban kiosztott
jogosultsagoknak megfeleléen, adja hozza az el6bbiekben Iétrehozott AD csoportokhoz.
Annak a csoportnak a tagjava kell tenni, amely jogosultsagokat a WinPA-ban megkapja.
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pl.: Amennyiben a WinPA lktatd szoftverben a felhasznaldnal be van pipalva az
adminisztrdtor, a modositdsi illetve a térlési jog, akkor az adott Windows felhasznalét a
winpa_admin, winpa_delete és winpa_modify csoportokhoz kell hozzaadni.

A jogosultsdagok a WinPA lktato szoftverben a kévetkezdk:
1. Adminisztrator

Modositasi jog

Torlési jog

FGiktatd

Korlatozott jogu lekérdez6

vk W

Felhasznalok | Tipusok |

Felhasznald newve:

Felhaszn. név Jelszo [Teliesnev  |JogosultsadModosit| Teres  |Faikiato|Kihseghety A
| * i lgen lgen lgen
Jelsza: | «Adminisztrablgen Igen Mem .
| X Adminisztréhlgen Igen MNem
Telies név: | Adminisztrétlgen Igen MNem
| | = - Adminisztratlgen Igen Nem

1 Kdltséghely:

o -~

<

‘ ‘ ‘ W Adminisztrator W Madositasi jog M Torésijog M Fdiktatd

| v Korlatozott jogu lekérdezd
|« Elfogad X Elvet

1

I

Minden egyes csoport megfelel a WinPA iktaté szoftverben is |étez6 jogosultsagokkal.

1. winpa_admin = adminisztrator

2. winpa_user > felhasznald (abban az esetben kell a felhasznéldt a csoport tagjava tenni,
ha a WinPA postdzé szoftverben nem rendelkezik adminisztrator jogkorrel)
winpa_delete - torlési jog
windpa_modify 2 maddositasi jog
winpa_main > féiktatd

o v ks W

winpa_limited = korlatozott jogu lekérdezd

WinPA Postazo szoftverben hasznalt jogosultsagok és a hozzarendelt AD csoportok:
1. winpa_admin = adminisztrator
2. winpa_user = felhasznalo

A kett6 kozil valamelyiket be kell allitani, kiilonben a belépés a WinPA-ba el lesz utasitva!

A csoport nevek a fentiektdl eltéréek is lehetnek. Ebben az esetben a winpa/java/winpa-
server/application.properties fajlban kell a kbvetkez6ket megadni:

app.auth.group.winpa user=winpa user
app.auth.group.winpa admin=winpa admin
app.auth.group.winpa delete=winpa delete
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app.auth.group.winpa modify=modify winpa
app.auth.group.winpa main=winpa main
app.auth.group.winpa limited=winpa limited

, ahol az egyenl&ség jobb oldaldn az AD-ban megadott csoport neve all.

Mkodési médok:
app.auth.mode=cmd
Az ellen6rzés a windows beépitett WHOAMI /GROUPS parancs kimenete alapjan torténik.

app.auth.mode=1dap
Az ellen6rzés a beallitott Domain szerveren (AD) torténik, technikai userrel torténd kapcsolddas
utdn az aktualis user csoporttagsdgait kérdezi le a rendszer.

Az AD kapcsolat egyéb beallitdsait szintén a fenti application.properties fajlban lehet megadni,

# ldap|cmd
app.auth.mode=1ldap

app.auth.group.winpa user=winpa_ user
app.auth.group.winpa_ admin=winpa admin
app.auth.group.winpa delete=winpa delete
app.auth.group.winpa modify=modify winpa
app.auth.group.winpa main=winpa main
app.auth.group.winpa limited=winpa limited
app.auth.ldap.baseDC=dc=greendoc,dc=local

# Technical user name, who can connect and search for winpa groups and users
app.auth.ldap.technicalUserDn=cn=Administrator, cn=Users, dc=greendoc,dc=local

# Technical user's encrypted passwored (Encoding chiper: AES/ECB/PKCS5Padding /
https://www.devglan.com/online-tools/aes-encryption-decryption)
app.auth.ldap.encryptedPassword=z£f4vQth5Sc6tcZmM+Zg7Kw==

# Port: 3268
app.auth.ldap.url=1ldap://192.168.0.18:389

# Name for user groups (search base in the AD)
app.auth.ldap.searchBaseDn=0U=Groups

# User name (userPrincipalName | sAMAccountName)
app.auth.ldap.search.attribute=sAMAccountName

Az AD technikai (lekérdez8) user jelszavat AES/ECB/PKCS5Padding kddolassal kell titkositani,
amit a kovetkez6 linken elvégezhet: https://www.devglan.com/online-tools/aes-encryption-
decryption. A titkositdshoz a titkos kulcsot (secret key) kérje az ligyfélszolgalat munkataratél.
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10 TERTIVEVENYEK KEZELESE
10.1 Rogzités

Tértivevényes kildemények esetén a tértivevényen szereplé adatok megadasa kotelez6. Az
adatokat a ,, Konyvelt adatok megadasa” ablakban lévé ,Tértivevény” gombra kattintva lehet

megadni:
|a Kanyvelt adatok megadasa _ bY
Cimzett newve: . <|NS> (] parner Ir.szam:  Partnerkod
Teleniilss: e Orszaa:
I elepiilés W Keresés iranyitdszamra J I rszén J @ Keres
Cim  |EMail | SMS | Enesttési csatomal| |
Kdzteriilet neve:l Mentés
Kzt jelleq: Hsz.: Epiilet  Lépcsh: Emelet  Ajtd: Postafick: "T;ﬁEIezélr
UIénivevény
: Sajat azonosita:
| Ugytélazonasits |Utanvét.lap sorszém' K.osztaly | K.hely |

A megjelend ablakban a megadhatd adatok jelennek meg, a kdtelez6en kitoltendé piros mezék
csak hivatalos iratnal jelennek meg:

<. Tértivevény és kézpesitési adatok >

Tertivevény adatai:

Sajétjelzés: |

vonalkad: |

Irat szama™; I

Irat fajtaja™: I

Entesités médja*:l j

Q/Bendben x Megsem |

10.2 Visszakeresés, modositas

A tértivevényhez magadott adatokra a visszakeresni és modositani a , Levelek listdja”-ban lehet
, lasd a ,, Kildemények visszakeresése, javitdsa, torlése” fejezetben.
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11 ELEKTRONIKUS KEZBESITESI IGAZOLASOK (EKI)

11.1 Ismerteto

Az elektronikus kézbesitési igazolas (roviditett név: ,EKI”) a Posta tértivevény szolgaltatdsahoz
(NEM azonos az e-tértivevény szolgdltatassal!) kapcsolddo elektronikus szolgaltatds. A
tértivevényesen feladott killdemények esetén, amennyiben elektronikus csatorna volt
megjeldlve a feladbjegyzéken, a kért csatornan valnak elérhetG6vé a kézbesitési informaciodk. Ez
lehet email, SFTP kapcsolat vagy hivatali kapu.

A WinPA kozvetleniil csak az SFTP-s letoltést tamogatja, de csatornatdl fliggetlenil képes az
EKI-k feldolgozasara.

E-mail csatorna esetén az EKI-ket az e-mailekbél a WinPA-ban megadott konyvtarba kell
letolteni és a program onnan dolgozza fel.

A Hivatali Kapu-n letoltott KRX allomanyok feldolgozasat is tdmogatja, de barmilyen mas
csatornan letoltott kézbesitési igazolasokat (vagy KRX fajlokat) is be tud fogadni és fel tudja
dolgozni.

Figyelem: A WinPA csak a licenc allomanyban szerepl6 megallapodas szamokhoz tartotd EKI-ket
dolgozza fel!

11.1.1 SFTP-s elérés konyvtar szerkezet

Mappak elnevezése:

Az EKI-k megdllapodds szamonként kiilon mappdkban vannak.

A megallapodas kdnyvtar alatt a mappak elnevezése az adatatadds napjaval megegyez6,
formatuma: EEEE-HH-NN. Azok a kézbesitési igazolds PDF-ek keriilnek bele, melyek a legutolsé
adatdtadas ota alltak eld.

A kézbesitési igazolasok elnevezése:
Kezbesitesilgazolas_kiildeményazonositd_generalas_id6pontja (ééééhhnn_bdpp).pdf
A kézbesitési igazolasok SFTP szerveren elhelyezését kovetéen email értesitést kiild a rendszer a

feladé altal megadott email cimre.

Példa:
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eki A Néw
v [ 19804133 Kezbesitesilgazolas_RB23091000046669 sikeres-kezbesites. pdf
2019-07-19 [ naplo_20190306220001 xml
2019-07-22

11.2 Posta SFTP beallitasa

Az EKI-k SFTP-s letoltéséhez sziikséges kapcsolati bedllitasok a File menii / Beallitasok
menlipontban taldlhaték:

ATl - R R =

| Feladéjegyzék Elektronikus feladéjegyzék | Elektronikus kézbesitési igazolasok | Kiildemények | Megjelenités | ¢ ’l

Elektronikus feladojegyzék hasznalata E-mail beéllitésok[ FTP / FTPS / SFTP beallitasok I,: 4 | > |
@« Engedélyez " Nem engedélyez

Allomanyok mentési itvonala

v Alkdnyvtarak létrehozés: | Part: |122

Szerver. Ienpustam.hu

™ Konywtar kiiiritése aj EFJ létrehozasa elétt Jelszo: Ipassword

Automatikus tovabbitas modja:

i iripks Feeeel_pgflilleeic-feladojegyzel

Felhasznalé névforty

Magénkulcs féjl: |\'\VEIOXSVR\,transfer'\keys'\id_rsa. El

* Kikapcsolva C FTPS Feltdltési utvonal (mappa):
¢ E-Mail - SFTP path
C FTP
WRendben x Megsem
1. Szerver: a posta SFTP szerverének domain neve vagy IP cime. Altalaban: sftp.posta.hu
2. Port: a TCP/IP port, amin az SFTP szolgaltatas elérhetd. Altalaban: 22
3. Felhasznald név: a postatdl megkapott egyedi felhaszndlénév.
4. Jelszd: a postatdél megkapott jelszd, amennyiben magankulccsal torténik a hitelesités,
hagyja Uresen.
5. Magankulcs fajl: a generalt magankulcs PEM formatumban, nem lehet jelszéval védett.
6. Feltoltési utvonal: emennyiben az elektronikus feladdjegyzéket SFTP-vel tolti fel a posta

szerverére, a szerveren lévé mappa Utvonala.
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11.3 Az EKI-kel kapcsolatos specialis beallitasok

Biztonsag mentés] Feladéjegyzék] Elektronikus feladdjegyzek | Elektronikus kezbesitesi igazolasok 1 Etiveer 4| ¥

Yisszakildés madja Letdltes/feldolgozds

- 1_papir nvomtstasa ¥ Mapi automatikus LETOLTES & prograrm slst indulésakar
IF 2. 5FTF szerver I ¥ MNapi automatikus FELDOLGOZAS a program elsd indulasakor
3. e-mail-ben [ Elektronikus alairas ellendrzes:

" 4. hrvatali kapu I Kézhesitési adatok felilirdsa, ha méar léteznak

" 5. posta.hu

Utvonalak | Megallapodasok | Exportalas | Hivatali kepu | Halads bedllitasak

SFTP EKI gyokér konytar: |,’hDmefsﬂpfpasta—sewerfeki

Helyi EKI gyokér konytar: |eki

[

EKlhosszitavitarale:  [ekistare

/< Mégsem

1. Visszakildés médja: a 2. pontot (FTP szerver) kell kivalasztani. Alapesetben minden
rogzitett tértivevényes kiildeményhez ez a mad keriil hozzarendelésre.

2. FTP EKI gyokér konyvtar: a posta szerveren a gyokér konyvtarat ,,../” kell megadni, ami
alatt a korabban bemutatott konyvtar szerkezet talalhato.

3. Helyi EKI gyokér kdnyvtar: annak a konyvtarnak a relativ vagy abszolut elérési Gtja,
ahova a letoltés, illetve, ahonnan a feldolgozas torténik. Feldolgozas utan a konyvtar
tartalma torélheté.

a. SFTP-s letoltés esetén ide torténik a letoltés és innen torténik meg a feldolgozas
is.

b. E-mail-es letoltéskor a letoltott email-eket ebbe a konyvtarba kell lementeni. A
konyvtar neve ebben ez esetben kotelezéen , eki-email” kell, legyen. Pld:
»C:\winpasgl\eki-email”

c. Hivatali kapus letoltés esetén a krx fajlokat kotelezéen egy , eki-hkp” nev(
kényvtarban kell elhelyezni, a feldolgozas innen torténik. Pld: ,c:\winpasql\eki-
hkp”

4. EKI hosszu tavu tarolé: A feldolgozott EKI-ket ebben a konyvtarban (relativ vagy
abszolut elérési utvonal) 6rzi a WinPA és innen mutatja meg a PDF-et, illetve innen
torténik az exportalas is.

Torlése visszafordithatatlan, utdna a PDF-ek bemutatdasa nem lehetséges, de a
feldolgozott kézbesitési informacidk az adatbazisbdl tovabbra is elérhet6ek maradnak.
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Halado beallitasok:

Utvcnnalak] Megéllapodésuk] Expurtélléls] Hivatali kapul Halsdo beallitasok I

[ Letoltoft EKFk torlése az SFTF szerverrdl (az "SFTF EKI gyokér kimadtér''-hal)
[ Hianyza EKk gjbali letaltése (a "Helyi EKI gyokéarkanystar'-ha)

[ Feldolgozott EKI-k atmozgatasa kavetkezd mappaba: |eki-prucessed J
[ Feldolgozott EKIFk tarése (a "Hebyd EKI gyokér kamatar-hal)

1. Letoltott EKI-k torlése: bekapcsolt allapotban a sikeresen letoltott EKI-fajlok torlésre
keriilnek a posta SFTP szerverérél. Alapdllapot: kikapcsolt

2. Hidnyzo EKI-k ujbdli letéltése: amennyiben a helyi EKI gyokérkonyvtarbdl kitorlésre
keriltek fajlok, amik a posta SFTP szerverén még megvannak, bekapcsolt allapotban
Ujbdl letoltésre kerlilnek. Alapallapot: kikapcsolt

3. Feldolgozott EKI-k atmozgatasa: bekapcsolt allapotban a helyi EKI konyvtarbdl a
sikeresen feldolgozott EKI-k atmozgatasra keriilnek a megadott konyvtarba. A konyvtar
neve lehet relativ (a WinPA-n belil), vagy abszolut, a teljes elérési uttal. Alapallapot:
kikapcsolt

4. Feldolgozott EKI-k torlése: bekapcsolt allapotban a helyi EKI konyvtarbdl a sikeresen
feldolgozott EKI-k torlésre keriilnek. Alapallapot: kikapcsolt

11.4 Tobb postai SFTP kapcsolat beallitasa

Amennyiben tdbb postai vevékdddal és a hozzajuk kapott kilénb6z6 SFTP kapcsolattal
(felhasznalénév — jelszd vagy kulcs fajl) rendelkezik, akkor azokat jegyzékenként be tudja allitani
a ,Karbantartds / Postai megallapodasok” meniben.

Itt felvett jegyzékenként lehet az SFTP kapcsolat paramétereit beallitani kilon-kulon.

Amennyiben egy paramétert Uresen hagy, akkor a paraméter értéke a kozponti beallitasbol
oroklédik. Lasd: 11.2 Posta SFTP bedllitasa fejezetben.

Amennyiben egy jegyzékhez tartozé EKI-ket nem szeretné letélteni, vegye ki a pipat a ,,EKI-k
letoltése aktiv” opcidbdl.

11.5 Kiildeménytipusok

A kézbesitési igazolas magyar nyelvd, kizardlag az alabbiakban felsorolt belféldi iranyu
levélkildeményekhez késziil.

1. ajanlott, tértivevényes levél

2. ajanlott, tértivevényes, értéknyilvanitott levél

3. hivatalos irat
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4. ,Cimzett kezébe” levél
5. ajanlott és tértivevényes valaszkildemény
6. ajanlott, tértivevényes és értéknyilvanitott valaszkildemény

11.6 Tértivevényes kiildemény kézbesitési informacidinak visszakiildése

Minden egyes tértivevényes kiilldemény az el6z6ekben leirt beallitdasnak megfelels

alapértelmezett értékkel keril rogzitésre. Az egye visszakiildési médok a kovetkez6k:
1. papir nyomtatdsa (csak hivatalos irathoz)

SFTP szerver

e-mail-ben

hivatali kapu

posta.hu

csatolt TV visszakildés (hivatalos irathoz NEM valaszthatd)

oA W

Figyelem:

Hivatalos irathoz papir alapu tértivevény 2020.07.01-t6l nem csatolhatd. A tértivevény
minden adatat, a programban kell rogziteni. Amennyiben papir alapu kézbesitési igazolast
szeretne visszakapni, az 1-es médot kell valasztani, ami +45 Ft-os tobblet kéltséget jelent.

Nem hivatalos irathoz csatolhaté papir alapu tértivevény. Ebben az esetben a posta ezt kiildi
vissza, ennek dija +15 Ft és a 6-0s modot kell hozza valasztani.

11.7 Az alapértelmezettdl eltéro visszakiildési mod beallitasa kiildeményenként

A ,,Cim és kildemény adatainak” megadasa ablakban a kiildemény rogzitésekor valassza ki az
eltérd visszakiildési modot.
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a WinPA - Postazo szoftver (demo @ (InterBase-» Clwinpa sql...  — *

Postai dijszamitas (1.5.30@2020-07-06T05:00:447Z - Dijszabas: 2020-07-01)

Sily Utanve Enéknyily | Tomeges
|50 g |[0 qﬁu Ft—‘du r

Fa)l Karbantartas Listak EKI Info —Dij

-

L] & 2F
Kezeld | Osztal(R ok E oo EE
Sima levelek rogzit B Tértivevény és kézbesitési adatok

Darsbszam: Teérivevény adatai:

'_' C Sajétjelzés |

i Aktudlis adatok—| Yonalkad |
Fegisztralt ceg. Gre

Kiildemény tipusa | Rendeltetési helyl Szolgéltatésukl

, képes levelezdlap

levél, levelezflap
hiitw S irat

azonositott leveél (levelezdlap)
azonositott cimzett reklamkiild. (tomeges)

N Tetephety Koz| Iratszama: I azonositoft iizlet level tdmeges)
a im &5 kdldemeny adatairn@ |rat fajtaja: I — Wt (tomeges)
Cimzett neve: . Enesités modja* IA;"E. e i cimzett reklamkild. KDM (tdmeges)

(tomeges)

I isszakuldési mad:

|&znél, 1 mnap)
ﬁ s iostén, 1 mnap)
iostaponton, 1 mnap)

Telepilés: 2. SFTP szerver
I it nyomtatasa

=1

Cim |EMai| | stz ||3 e-mailben
4. hivatali kapu |

I e
Kdzteriilet newve: 5. posta.hu

Kozt jelleg: Hsz.: Epiilet  Lépcsh.: Emelet  Aj: FPostafidk:
Ajanlasi ragszam Sajét azonositd (ikiatdszam):
RL1112 |5I]1 474514 |5_ I

Ugytelazanasits | Utanvétlap sarszém | K.osztaly | K hety |

| | [Kormanyhivatal I keriile = |

11.8 Visszakiildési mod megvaltoztatasa utolag

Menjen be a a ,Levelek listajaba” és szlirje le a mddositani kivant kiildeményeket. A tételeknél
a ,Tértivevény” oszlopban lathatja a visszakildési mddot.

-":;I]l Levelek listdja (kijelalt/dsszes 0/23)

Datum  |Dij |Szolgaltatasok  [Tértivevam
|e020.07.04. 815 TV.AIL SFTPL | [-]-1-| e-mail
| |202007.04. ) @15 TV.AL email | | | |-]-|-| e-mail
| |202007.04. 815 TV.AL h| | ] ]-]-|-] HEP
a 2020.07.04. ) 815 TWAIL postahu | | | |-]-|-| posta.hu
|202007.04. 830 TV.AL papit| | | |-|-|-| ceatalt TV
|enz007.04. 385 TV.AIL SFTP-AT[1]1]Af1.]-|-|-| SFTP
| |202007.04. 385 TV.AL EtAIL-A2 | | | A72.]-]-|- | e-mail
|en20.07.04. 388 TV.AIL HK-Ad| | [A74]-]-]-| HKP
| |202007.04. 385 TV.AL POSTAHU-AE| | |A/5. |-|-|-| posta.hu
|e02007.04. 430 TV.AIL PAPIR-AL| | |A/1.]-|-|-| papir
[ 2020.07.04. | 815 [1]1]-1-]-|SFTP
|202007.04. 430 AILTV PAPIR[1SZ 1[IF 1| A1 |-|-|-| papir
|202007.04. 385 AJLTY SFTP|ISZ2|IF2|Af2.]-|-|-| SFTP
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Egyesével dlljon ra a mddositani kivant tételekre és nyomja meg a ,,Cim adatok mddositasa”
gombot. A megjelend ablakban a ,Tértivevény” gomb megnyomasa utan tudja a tétel
tértivevény visszakildési médjat megvaltoztatni.

11.9 Visszakiildési méd megadas kiildemények CSV importalasakor

A levelek importaldsa ablakban a TVMAd oszlopban latszanak a tételekhez megadott
visszakiildési mdédok. A mddositashoz jeldlje ki a kivant tételeket, majd nyomjon JOBB
egérgombot a tdblazat felett. A megjelené meniben valassza a , Tértivevény visszakiildési mod
madositdsa” menilpontot. Valassza ki az Uj médot, a kijelolt tételekhez.

- |
Azonosito_|Ragszam _[Iktatoszam Cimzett neve [ciff | koK szo[Hety [kiild i Tvhioa Thity [utanve
2809202 50-13/005091 SZOMJAS A MACI KFT. 10 Visszakildési modok csatolt TV |
|| zeos2o3 50-13/005092 GvOFE BT M| | @ 5. pepimemate E s i csatolt TV |
2809204 50-13/005033 GYOFE BT i et TV |
| zsoaz05 5013005034 ROYALREX KFT | | ¢ &erP e csatolt TV i
|| =s09208 50-13/005095 DOMONKOS GYORGY 100 | © 3 e-maiben SFTP 1
2809207 50-13/005096 ADONIS HUNGARY KFT. 10 SFTP |
I 4 hivatali kapu
2809208 50-13/005037 AFFIKASUN KFT 32 csatol TV (
| zsoaz0s 50-13/005038 BEVIPLUSZ BT 21 | © 5 postahu SFTP (
— AEHN S0.15/005093 EOSSE0SSIKRT 10§ " B. csatolt TV visszakiildés (hivatalos irathoz NEM véalaszthatd) hik J
2809211 50-13/005100 SUMMER KING KFT. 1y e-mail 1
| zsosere 50-13/005101 EUROBAR PREMIUM 2010 KFT 10} SFTP (
|| esoazis 50-13/005102 ALIBI BT, 108  Bendsen < Megsem ‘ &-mail |
2809214 50-13/005103 ASZTROGOLD KFT 104 e-mail |
| 2809215 50-13/005104 AN BIZTONSAG] MYOMDANYRT.  T1be crmr e oy sy e-mail |
| 2soae16 50-13/005105 ALLANN TRADE KFT 1195 BUDAPEST, ZRINY| UTCA 7. 10.EM 30, / Magyarorszag &-mail (
» 50-13/005106 KLUB-ALTEREGO KFT. 1065 BUDAPEST, MAGYMEZO UTCA 3 g Ll L emar ]
2809218 PORTAL-ALTEREGO KFT 1085 BUDAPEST, NAGYMEZO LTCA 35, LEM.3. { Magyarorszag csatolt TV 1
| zsoaz1s GLOBE & GLOBAL 2000 KFT 1064 BUDAPEST. ROZSA UTCA 57/B / Magyarorszag csatol TV (
| zsoazz0 DEMIOSZ 2008 KFT. 1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA 4. 3EMB. / Magyarorszag csatol TV (
|| zsos2en 50-13/005110 AMBROZIA DELICATESSE KFT. 1073 BUDAPEST, ERZSEBET KORUT 12, / Magyarorszag csatolt TV 1
|| ezsoseze 50-13/005111 BREITLING MAGYARORSZAG KFT. 1054 BUDAPEST, ALKOTMANY UTCA 10. IILEM 28, / Magyarorszag |
& O ummm = L e B e
Frissités Fajl betdltése Kezdfragszam s Kézi hérmentesités Mentés fajlba Torlés Visszakildés

11.10Elérhetd kézbesitési informaciok

Minden egyes tértivevényhez 1 db PDF f4jl tartozik, amely tartalmazza a kézbesitési
informaciokat. A kézbesitési igazolason a felado altal elektronikus feladéjegyzékben atadott
adatok alapjan megjelenitett informacidk:

1. Kildeményazonositd

2. Kildemény cimzettje

3. Ugyfél sajat jelzése

4. Kiuldemény feladdja
A kézbesitési igazolason a sikeres vagy sikertelen kézbesitéshez kapcsolddéd informacidk:

1. Atvevé aldirdsa

Atvevé neve

Atvevé jogcime

2

3

4. Hozzatartozo jogcime

5. 1. értesit6 elhelyezés datuma
6

1. Kézbesit6 kodja, alairdsa
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7. 2. értesitl elhelyezés datuma

8. 2. Kézbesit6 kodja, alairdsa

9. Kézbesit6 posta kddja

10. Kézbesités/visszakuldés kelte (év, ho, nap)
11. Visszakiildés oka

Minta:
" %ﬁ/t? Kézbesitési igazolas
Kaf:: £ | ||I| || |III|I| | |||||| ||| |||| | || I|| e
iildemény
< Név
azonosito Kovics Istvin
PP RB23091000046669
Atvevs alairasa Ianyidszdm  Telapulés
Awevs jogcime 1376 Budapest
Cimzen D Meghatalmazott Kézalebbi cim
Helyettes Kozvetett PL1Z3.
atvevd kézbesitd
Ugyfél sajat jelzése
Atvevs neve 12345678901234567800123456 7890123456 78901234567890
Kovacs Istvan
Megillapods: 12343678
Felvétel: 2019.03.18.
Hozzaarozs jogdme* 122333444455555
1234567890123456789012345678901 2345678901 234567890
12345678901234567890123456789012345678901234567890

T éneshtr dhalyezem (v, ho, nap) 1. Kézbasith Ertesités szama: 1234567890

Kiildemény feladdja
2. éneshft elhelyeztem (&v, hd, nap) 2. Kérbesftt &
v
Kiss Zoltan
Kézbesitésiviszakildés kehe (év, hé, nap)  Kézbeshs posta SZEAZ .
P Iranyfidszam Telepllés
2019. 03. 25. 111407 1036 Budapest
Visszakiildés oka Kazelebbi cim
Cim nem Cimzett Kézbesités Arpad fejedelem utja 82. fszt. 2.
azonosfthatd ismeretlen akadalyozott D Nem kereste
R Arwvételt Bejelentve:
D Elkoltozote megtagadta D meghalt, megszlint

* Csak hivatalos irat esetében!

11.11Kézbesitési adatok feldolgozasa

FTP-n (File Transfer Protocol) keresztiil torténé adatallomany atadas esetén az
\\adatcsere.posta.hu SFTP szerver feladé megallapodas azonositéjaval megegyez6 nevi

mappadjaban helyezi el naponta egy alkalommal a Posta a kézbesitési igazolas PDF fajlokat és
egy Osszesit6 tartalomjegyzék XML dokumentumot.

A Elektronikus Kézbesitési Igazolas fajlok (rov.: EKI) letoltése és a benniik Iévé adatok
feldolgozasa alapesetben a program induldsakor automatikusan torténik, de munka kdzben is
kezdeményezhetd a kbvetkez6 menilipontban:

*- WinPA - Szerver (Felhasznald:admin) (InterBase- = Clwin

Fajl Karbantartas Listékﬁl Info
Iy o | Letoltés h
Kezeld Osztaly(F2) = Feldolgozas  |ett(Fh)
Sima levelek rogzitég «f Exporialas I

Darabszam: 1
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11.12Hivatali Kapu hasznalata

Hivatali Kapu (rov: HKP) hasznalata esetén, a fajlok letoltését nem a WinPA szoftver végzi,
hanem valamilyen mas szoftver.

A Magyar Posta biztositja Hivatali Kaput hasznalé partnereinek, hogy az altaluk megadott KRID-
n keresztil hozzaférhessenek a Magyar Posta Zrt. altal készitett hiteles elektronikus kézbesitési
igazolasokhoz.

Ez kizardlag abban az esetben biztositott, ha a szervezet megadja a Magyar Posta Zrt. részére,
hogy a szolgaltatdashoz megallapodas azonositonként mely hivatali kapu azonositéjat (KRID)
kivanja hasznalni, illetve a kiildemények feladdsdhoz biztositott elektronikus feladdjegyzékben
a ,Hivatali Kapu” kézbesitési csatornat jeloli meg.

A kézbesitési igazolasok KRX (KER) formatumban, a sziikséges KULDEMENY_ META. XML
allomany biztositasaval kerilnek elhelyezésre a Hivatali Kapun.

11.13EKI-k visszakeresése, PDF —ek exportalasa

A feldolgozott EKI-k kdzott lehetGség van keresni. Ehhez vélassza a f6meni EKI menipontjaban

e

a ,Keresés, megtekintés” menlipontot. A megjelené ablakban allitsa be a szlréfeltételeket:

& Feldolgozott Elekironikus Kézbesitési L 3

Exportalis

Eamllési datum: Kaltseghely: Atvetel etatusza: »

|z0z0.07.05. - [2020.07.08. ~| [Geszes -] [Geszes ~| <7 D [ Megekintes
Betiltve Megallapod |Kiltségasztaly Kiltseghely  |Ragszém Cimzettnéw Irsz  |Telepiilés |Kozeleibbicim  [Sajatazon TV sajatjelzés  [VonalkdHiv iratszam Hi iratiaj Hiv ertesitt| Fehvetel Atvete A

42020.07.05.11:26:5/99932676  [Posta DEMO Posta DEMO Kit{RL3011 u 38 |Budapest |Dunawirag 2-B F2-2016000136-5] 190924_1213013032
2020.07.05.11:26:5 99992676 Posta DEMO Posta DEMO Kite RL30112479847894 8790  Zalaszentgi Dunavirag utca 2-6 F2-2015000690-5 190924_1213019082
2020.07.05.11:26:5 55059794 |« r = Informatika RL13761039588109 2120 Dunakeszi CZEDL ISTWAN U | 303/3009-1/20 303/3008-1/20 IRAT AN 200226 20022
2020.07.05. 11:26:5 55089794 |0 Informatika FL13761034811756 n= L 1195 Budapest BATTHYANY L 14 PEO/1641984/1¢ PED/1641984/19  IRAT Al 191108 19110
2020.07.05.11:26:5 55059734 |1 » = o Informatika RL13761034432498 2701195 | Budapest BATTHYANY U 14 306/116301/19 306/116301/19 IRAT ANl 191104 19110
2020.07.05.11:26:555059784  F = = et Informatika RL13761034338138 o 2051 Bistorbagy ALLOMAS U 1/4 306/16219/2019  IRAT ANl 191025 19102
2020.07.05.11:26:5 55059734 |¢ - e e |nfarn atika RL13761034394716 f= 2051 Bistorbagy MESZAROSOK U 2 27523-18/2019 IRAT ANl 191025 19102
2020.07.05.11:26:5 12345678 | owmmmg moomme, i mowe Fejlesztés RB23091000046669 1376 Budapest 12233344445555E 12345670901 23451223334 12345676901234567 12345670 A1 100318 19032

v
< >
Darabszdm: 8

A keresés utan megjelennek a szliroknek megfelel6 kézbesitési igazoldsok. Egy EKI PDF

L0

megnyitasahoz kattintson a ,Megtekintés” gombra.
A kijelolt EKI PDF-ek exportdlasara és CSV-be a kézbesitési adatok CSV-be torténé mentésére az

L0

»Exportalas” menlpontban van lehet6ség.
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Betolési datum: Koliséghely: Atvétel sthtusza:
2020.07.05. |- [2020.07 08 | [Gsszes |
Betoltve ‘Megé\lapud Kolisegosztaly Wghe\y Fagszam |C|'rr|zetl = |\rsz |TE\Epu'Iés |Kézeleibbi cim |Sajét azon. |TV sajatjelzes
| |2020.07.05.11:26:5 99982676 | Posta DEMO Posta D teRL301124735847908 & 1138 Budapest Dunavirag utca 2-6. F2-20160001 36
| [2020.07.05.11:26:5 99992676 Posta DEMO Posta DEMO Klt: BL 8790 | Zalaszenty Dunavirdg utca 2-6. F2-2015000690
| |2020.07.05.11:26:5 55055784 |+ = = v Informatika RL1376103958 2120 Dunakeszi CZEDLIISTWAN 1| 303/3009-1720
| |2020.07.05.11:26:5 55058784 s m e & mom e |nformatika RL37e - S T T T I B
2020.07.05.11:26:5 55059794 ¢ TN A Informatike RL1378] nig
llE = Mentési dhvonal megadasa; -_
. 11:26:5 55089794 1 Infarmatika RL1376] |C -
- | \termphwinpa T
_EEIEEI 07.05.11:26:512345678 | ». cormemymecmms, 5. mowwm Fejlesztés RBESDEI: _455555123455?8%123

™ Kiltséghely mappak |&trehozésa
I” Megéllapodéas mappak |&trehozésa
[ Détum mappak [Etrehozasa

[ Felhasznald mappék [etrehozasa

¥ |ddszak mappa létrehozasa

%Bendben | )( Meégsem

Darabszam: 8
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11.14EKI-k exportaldsa Il. méd

A funkcié bedllitasai a ,File/ Bedllitdsok” meniben érheté el.
Amennyiben szeretné a mar feldogozott EKI fajlokat kiilon konyvtarakba csoportositva
exportalni, akkor a kovetkez6t kell tennie:

1. Bedllitasa:

E | A

Feladéjegyzék]Elektronikusfeladﬁjegyzék Elektronikus kezbesitesiigazolasok | Kiildeményeak Megjelenl’tés] L

Yisszakildés madja (Fosta) [ Cetoltes/feldolgozas
1. papir nyomtatasa - Napi automatikus LETOLTES &
o 2 FTF szerver program elsd induldsakor
" 3. e-mail-hen kiildiink egy linket - MNapi automatikus FELDOLGOZAS a
¢ 4. hivatali kapu program- elsd indulasakor
" 5 postahu (Ez az opcid 2019 szeptermberéig nerm vélaszthatd ) [ Elektronikus alairas ellendrzése
Utvonalak
EkKI-k exportélasi atvonala: |C;\Temp\,posta\expon J
Exportalasi nés minta: |${kuIdemenyAzDnDsitD}—${feIadDMegalIapudas}—${atveteIAtveteIJDgcim}

Alkornywtérak |Etrehozésa
[ Kolséghely

[~ Megallapodas

[ Dé&turn

[ MNapla fajl masclasa
v Csakaz Ojak

Qf Rendben )( Mégsem

2. EKI-k exportaldsi utvonala: annak a konyvtarnak a relativ vagy abszolut elérési utja,

ahova az EKI-k exportalasa torténni fog.

3. A PDF fajlok exportalasa az eredeti fajinéven térténik meg, amennyiben lires az
»Exportdldsi név minta”. Ha nem, akkor a megadott adatok behelyettesitésével képz&dik
a PDF f4jl neve.

4. Exportalasi név minta: az export fajlok névének képzéséhez hasznalt. Egyedi formatum

lehet. A haszndlhaté mezd nevek a kdvetkez8k S{mez8Neve}:

id, fileName, stamp, idFranking, processedStamp, processedOk, processedMessage,
efjAdatokEfjzZaras, efjAdatokEfjSzoftver, efjAdatokXsdVerzio, feladoMegallapodas,
feladoNev, feladoIrsz, feladoHely, feladoKozelebbiCim, feladoKozteruletNev,
feladoKozteruletJelleg, feladoHazszam, feladoEpulet, feladolLepcsohaz, feladoEmelet,
feladoAjto, feladoPostafiok, kuldemenyAzonosito, kuldemenyCimzettNev,
kuldemenyCimzettIrsz, kuldemenyCimzettHely, kuldemenyCimzettKozelebbiCim,
kuldemenyCimzettKozteruletNev, kuldemenyCimzettKozteruletlelleg,
kuldemenyCimzettHazszam, kuldemenyCimzettEpulet, kuldemenyCimzettLepcsohaz,
kuldemenyCimzettEmelet, kuldemenyCimzettAjto, kuldemenyCimzettPostafiok,
kuldemenySajatAzonosito, kuldemenyTvSajatJelzes, kuldemenyTvVonalkod,
kuldemenyTvVonalkodTipus, kuldemenyHivIratszam, kuldemenyHivIratFajta,
kuldemenyHivErtesito, kuldemenyFelvetelDatum, ertesitesIdopontok, atvetelIdopont,
atvetelAtvevoNev, atvetelAtvetelJogcim, atvetelVisszakuldesOka

5. Alkényvtarak létrehozasa: amennyiben kivalasztja az adott kdnyvtarat, a kovetkezd

szerkezetet hozza |étre az exportalas:
koltséghely koédja - neve
megallapodas szama
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datum
eki PDF-ek

6. Naplo fajl masolasa: Amennyiben ezt valasztja és SFTP-s letoltést hasznal, a napld fajlok
is exportalasra kerilnek.

7. Csak az Gjak: Kivalasztdsa esetén csak az el6z6 exportalds 6ta feldolgozott EKI-k
keriilnek exportdlasra, ellenkez6 esetben az 6sszes feldolgozott EKI.

8. Exportalas futtatasa:

#- WinPA - Szerver (Felhasznald:admin) (InterBase-= C\winp:

Fajl Karbantartds Listak | EKI| Info

2 o o Letdltés

Kezeld | Osztaly(F2) (% Feldolgozds  |et(F5)
Sima levelek rﬁgzités|-::} Exportalas |—
Diarabszém:

Iin __ Mentés

Altualic adatnl

11.15EKI-k visszaérkezésének ellen6rzése

A Levelek listajaban lehet6ség van annak ellenérzésére, hogy mely kikiildott kiildeményekhez
nem érkezett még vissza a kézbesitési igazolas. A lekérdezésben meg kell adni a minimalis
napok szamat.

A talalatok azok a kildemények lesznek, melyek legalabb a megadott szamu nappal korabban
lettek kikiildve és az EKI még nem érkezett vissza hozzajuk.

® Keresési feltételek

Alapadatak | Cimzett adatok] Levél adatu:nk] Térivevery adatok] Specidlis sziirgk) EKI ]

Azon kiildeméenyek keresése, melyek terivevennyel (vagy hivatalos iratkent) letiek kikiildve és még
nem érkezettvissza hozzdjuk az EKL

Kikiildes dta eltelt napok széma: fis = (0 = szlirés kikapcsobsa)

;fﬁendben )( Megsem
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12 NEMZzETKOZI CSOMAG KULDEMENYEK

A szoftver nemzetkozi csomag kiildemény tipusok kozil a

1. Nemzetkozi Postacsomag

2. Eurdpa + csomag
tipusok feladdsat tamogatja.
A nemzetkozi csomagok dijazdsa zéndk szerint kiilonb6z6. Az egyes orszdgok zéndkba vannak
sorolva, melyeket a program ismer és a cimadat megaddasakor, a célorszag kivalasztasakor
automatikusan beallitja a dijszabas modulban a célzénat:

} LIRS R P = Pl iy SR =i =My | =15 B v =
Nernz etk

S @ Keres ||
Azethajdzséan j _ T

AP na

MNemzetkozi postacsomag 5. zdna
MNemzetkizi nnstarsnmean B 2anA

Amennyiben a kivalasztott orszagba nem kildhet6 nemzetkdzi csomag, a szoftver erre
figyelmeztet:

- s Memzetkozi postacsomag 5. zana

Memzetkozi postacsamag 6. zana

3> 0 partner Ir.szam:  Fartnerkad

844455 |

szoftver *

Orszég:

A kivalasztott orszagba nem kdldhetd Memzetkadzi nem

. ./.._-.\..
j ﬂ. IQ_,I elsébbségi postacsomag!

i oK |

LA

: Banglades

=

12.1 Rogzités és ragszamozas

A csomag tipusok kivalasztasa a megszokott mddon a dijszabas modulban torténik:

Siily Ut Ertéknyilv.—| Tameges
[s0 gl/[o Ft “u Ft—‘ dij

imag - Memzetkozi

po omag 1. zana- k

Killdemény tipusa |Rende|tetési helyl Szolgéltatésokl

level, levelezdlap, kepes levelezdlap

hivatalos irat

azaonositatt level, levelezdlap

cimzett kezébe lewvel

| |szerzddéses-kedy. dijd cimzett reklamkuld. KDM (tomeges)
lizleti direkt mail DME {tdmeges)

wamkoteles taralmi lewvél

| [wamkateles tartalmi "M" zsak

MFL Postacsomag

MFL Uzleti csomag (héznal, 1 mnap)

Az egyes csomag tipusokhoz mas-mads ragszam tipus tartozik:
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Nemzetkozi csomag (elsGbbségi és nem els6bbségi):

Memzetkozi csomag ragszam

CC 10020041)7 HU

Eurdpa plusz csomag:

Memzetkozi csomag ragszam

CP (200200577 HU

Mindkét csomagtipus esetén a cimzett és a ragszdm megaddsa kotelezd!

12.2 Csomagkisér6 és vamaru nyilatkozat kitoltése

A csomagkiséré iratok adatainak megadasa és nyomtatasuk a ,Levelek listdja” meniipontonban
végezhet6 el. Ennek lépései a kdvetkezbk:
1. Vilogassa le a kivant nemzetkozi csomag kiildeményeket.

2. Alljon ra arra a csomagra, amelynek az adatait szeretné rogziteni.
3. Kattintson a mendre:

-*- Levelek listaja (kijelalt/Gsszes 0/10)

Eki| Memzetkdzi postacsomag | Yamaru

‘ Kiséri irst kitfiltsng, [t Tartivevany Ragszam Ikt.szém |Cimzett neve Cirm Tipus
I 20 Irat nyomtat?s CC100200 364 HU MNemzetkozi postacsome 845465 Wien, Maria hilter str 8./ Ausztria Postacsomag/csomag kulfoldre 1.z
I 2021.05.06. 8000 0374HU MNemzetkozi postacsome 845465 Wien, Maria hilfer str 8. / Ausztia Postacsomag/csomag kulfoldre 1.z
I 2021.05.06. 8000 CC100 200 384 MNemzetkozi postacsome 845465 Wien, Maria hilfer str 8. / Ausztia Postacsomag/csomag kulfoldre 1.z
I 2021.05.06. 000 CC100200 394 HU auda 044455 Wien, Arbeiterstrandbadstrale 122 b { Ausz Postacsoman/csomag kilfoldre 1.z

[ 2021.05.06.

m-_ CC100200 407 HU - vien, Arbeiterstrandbadstrale 122 b { Ausz|Postacsomag/csomag kiilfdldre 1.z
4. A bongész6ben megjelend adatlapot toltse ki. Az adatlapon a vdmadatokat is meg tudja
adni:

Cimett adatok

Niki Lauda, 844455 Wien, Arbeiterstrandbadstraie 122 b . CC100200394HU ~ Az adatok megadésa utdn kattintson erre a gombra a mentéshez.

6zi csomag elé
Afeladé telefonszama Afeladd e-mail cime: A cimzett telefonszama Acimzett e-mail cime: Giro szamlaszam:
20/311-3776 bosztori.peter@gmail.com 20/4546546 vajda.tibor@greendoc.hu 8454684684
Vamkateles kiildemény adatai Tartalom
Afeladé hivatkozasi szama Az importdr hivatkozési szama Atartalom részletes leirasa
848484/85 99844-46846
Az importdr e-mall cime: Teljes bruté sy (g) Osszérték Mennyiség Netté suly (q) N Erték HS tarifaszam
imoprtor@gmail.com S0g 84564 0 0g 0
Export engedély Valutanem Szarmazasi orszag
875454-98546 HUF v Magyarorszig v

Lista a felvett tartalomrol

A tartal észlete . P -
‘e‘,;'s: om reszietes Mennyiség (db) Nett sdly (g) HS tarifaszam

Valutanem Szarmazasi orszag Tétel eltavolitasa

palacsinta lapito 85220 84648 HUF HU Hungary @

Kiildemény fajtaja Dokumentum csatolasa

Ajandék Okmanyok K tldtt aru Tipus, AZonosito szam
aruminta
Aruk énékesitése EqQyed

WMagyarazat

Tipus Azonosité szama [&Tel eltavolitasa

|of

£z itta magyarazat 325 Proforma szamla 2021/84844546-513
Megjegyzések:

(pl. karanté . é ényegészsé 4 5 5 vagy egyéb korltozas ala

es8 arucikk)

Ez itt a mgjegzés

WInPA postiza szerver | Greendoc Systems Kil. ©2021 | v1.0.1

5. Havégzett a kit6ltéssel kattintson a z6ld mentés gombra.
6. A mentés utan zarja be a bongészét.
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12.3 Csomagkisérd és vamaru nyilatkozat nyomtatasa

7 _ s

A ,Levelek listajaban” (lasd az el6z6 pontot) alljon ra a killdeményre és kattintson a meniiben
az ,Irat nyomtatdsa” pontra:

H Levelek listaja (kijelakt/

AnAd A Ak Annn

A kitoltott adatokkal betoltédik a csomagkiséré PDF a bongész6be, ahonnan azt, a kivant
madon és példanyszamban kinyomtathatja:

May be opened ofcally e e,
HUNGARIAN POST / MAGYAR POSTA tivatalool feinyitnato o i
From m" mapeslﬁwms Kormanytivatal Xil. ;:_ BanseEs m
.
Y e veioe, E30ES! FiSGAN0S Komanyhivatal K1 == Magyar ]\_u‘u
EtmSt ayp 1 "
§ L L vords) [aguresrir a2
rertaeam H-1133 -"&’uﬂmﬁlﬂ _ e
=
25 HUNGARY |G oo roigeen =
T |feme NiiLaeda =
ey GIRO account No. and GIRD centre/ IR0 szamiaszam &5 GIRC kizpont =
g;j‘“'“ 2 NG L3003 8454584554 E
g BT rneiersmndatirate 1226 " T ke ! E
9954425825
O . sauss Fhpgien _ =
S0 i Ty S mopronggrot com a8
Detailed description of contents (1) Quantsy (2) ke (5] For kereckndeimd sk scotin =
Atartaiom résmiets e (1) Menmytség (Z) [ Mess timeg ) (31 Ertisk () HE Brif mamber (7). HE irfasim 7] Goped o e e s
Beiseamessnma -
patacsint pid 1 05| 85220HUF [s1ss U Hungary -
=
2
2
E S | e 3
Ensisgt =
Eg Category ot bem [32] Kigemanyemegina || CODETEL SR Egydn ez S — E
R A sl oy Ewpanation | Mogyarsest e rvantas (50R) -
I Ezit 3 magyarzat
B %] pocumens 1 crmarmyex x | 230 oo E
Cammests (1% eg =pecton o ofer esricions) - [Toti gross wesghe gl w
Ezmamgepes Csomag brums fs=tdmeg kgl =)
&
Carce rrmlbvary
T : somree|
[l str Do [ Mo ~
— . R g, v it et | (1
m“‘.;"..,’:.':..":.;u:.‘;::.‘;:.‘..:m' =i 2021.05.09. [ ] B 5aae icw Badboct [ ™| by utanes war | O
e ey b rey Ueastoms
Wi (%) AddresziCIm
be opened cfMctally o, of fem
HUNGARIAN POST / MAGYAR POSTA Hivatalpsi feinyltnato Ay s
From|Feme ugapest Fiarns Kormanyfivatal XIl. T B m
Ty
T e ———
o . EvNIaPESt Faviros Komanytiatal X1 ] Magyar J\_u‘u
§ S Teveu 1< .
T rguesiiir
| e H-1138 Gt Budapest
Cowrtry Er=me—r T
S22 HUNGARY [T =
Name
To ey Nk GIRD account No. and RO RO kazport
Comeery i L3uda ats4580580
§ g —— = T T e
9954425825
O . aus e vien _ —
= pustia —Fe'- B R ——
Office of evchange Customs (Phense afty oficial iabels here, when required)
Kicsentishivatal vamhivatal % it el
dsieTee 2 kit e fr=ria Ofice of origi/Diss of posting =
e Eee. X

Postal parcel

Nemzetkda postacsomag
§

CP 71 DISPATCH NOTE / CP 71 SZALLITOLEVEL

= T A v ey -
Fetam. Asseves RBghk: vimrn » Fetwiivnk
to cander afier _____ Daytig din D Traat

Ty e prosees . e ittt

e e e s sy Sptm il | ancars 2021 stum) rtons

SRR A | oS08 Ciiimmcw  Gramet [ ]y eatecen Al bvar

P [ T vy

Saiamad. da hogy cidemany smmibysn, § jogratdhvca. o poatn o feimdt Addreesien

it g =) L
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77 7

12.4 Feladodjegyzék el6allitasa

7 7

A nemzetkdzi csomag kildeményekhez a megszokott mddon lehet feladdjegyzéket elGallitani:

x*-‘ WinPA - Postazé szoftver (admin @ (InterBase-> C:\winpa s...

Eajl Karbantartas | Listak | EKIl Info

&

Kezeld

,|§ Jdeqgyzékek >| 1 Levelekfeladéjegyzéke
s

Cszty 7 Osztélyok ¢ Belfdldi csomagok feladojegyzeke
Kidltséghelyek » |!; Memzetkozi csomagok feladojegyzeke
Tipusok

—Sima levelek ro

Darabszam: I:}
™
o L

~Aktualis adatok —
Fegisziralt cég: o |etivevanyek
Telephely: Kozponti telephely

Lewvelek listaja

hivatalos irat
azonositott level, |
cimzett kezébe les
szerzddéses-ked

[l Kitegeltlevelek listaja

Az elektronikus feladdjegyzék kilon fajlban jon létre, ami a levélhez hasonldéan a megadott
csatornan a Posta felé bekildésre kerdil.

Pld: demo/Documents/efj/nemz_ csomag 55059794/nemzcsg 0000000001 20210517085656.xml

13 VAMKOTELES KULDEMENYEK KEZELESE

Levélpostai kiildeményekhez, kiilfoldi rendeltetési hely esetén sziikség lehet a vdmolasra.
Ilyenkor vdmkoteles kiildeményrél beszéllink. llyen esetben a kiildemény tipusnal a
ywamkoteles” tipusokbdl kell valasztani:

I I ' .
Dij Sily |_t&rat Ertékrryily ) Tamege:
1230 Ft| |50 g ﬁu Ft ﬁu H—‘ di

Imu lewal - Eurdpa

Kildemény tipusa | Rendeltetési helyl Sznlgéltﬂtésokl

lewél, levelezélap, képes levelezdlap

hivatalos irat

azonositott level, levelezdlap

cimzett kezéhe level

szerzddeses-kedy. diji cimzett reklambiild. KDM (tomeges)

WP Fostacsomag

MPL Uzleti csomag thaznal. 1 mnap)

MPL Uzleti csomag (postan. 1 mnag)

WFL Uzleti csomag (postapontan, T mnap)
"' 258k

A kildeményekhez a vamkezeléssel kapcsolatban két pluszszolgaltatas vehetd igénybe:
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Dij Sily Utanwét Ertékryily - Tomeges

EIle 50 g o Fi|| |0 Fe

Kiildemény tipusa] Rendeltetési hely Szolgaltatasok ]

ajanlas
tertivenany
énéknyilvanitas
postai lezéras
Elafibbhsag
|| kiviteli kizerd okmany kidllitaza (KKO)
|| potlap kidllitasa (KKO nyomtatvanyhoz)

A szolgaltatasokrdl bévebben tdjékozédhat a posta honlapjan.

Vamkoteles kiildemény esetén:
o kozonséges azonositott kiildeményként ,,UA”-s ragszdm megaddsa (cimzett megadasa
ablak) vagy
o egyedileg nyilvantartott kiildeményként az ajanlas szolgdltatas kivalasztasa kotelezd!

Vamkoteles kiildemény rogzitése esetén, a szokdsos cimadatok (F5-0s ablak) megadasa utan, a
vamoldshoz sziikséges egyéb adatok megaddsa is kotelezd!

Ezeket az adatokat a Levelek listajaban lehet rogziteni a kivalasztatott kiildeményhez, a ,CN23
kitoltés” gombra kattintva. A CN23 a vamkoteles kildeményekhez kotelezéen kitdltend6 kisérd
irat, aminek kitoltését és nyomtatasat a szoftver ugyancsak tdmogatja.

A kitoltés a nyomtatds az aktuadlis tételre vonatkozik (amelyiken a tablazatban all) és a menibdél
érhetd el:

n*- Levelek listéja (kijeldlt/Gsszes 0/12)

Eki Memzetkizi postacsomag | Vamaru
Déaturm |D|’j |Szo|galta| Yaman nyilatkozat kitdltes \[tn Ikt.sz&m |C|'mzett nes/e
2021.05.06.  &000 CM23 irat nvormtatésa !ﬂfzn 019 HU Mernzetkizi postacsomag
: 2021.05.06. 8000 CCoonozo0zz HU MNemzetkozi postacsomag
2021.05.06. 8000 Coooopzo03e HY  iktatdszam: 2021/ Memzetkdzi postacsomag
[ |2021.05.06. | 800D CC 000 h20040 HU Miki Lauda.
| |2021.05.06. | 800D CCOoooazoos3HU Miki Lauda.
| |2021.05.06. | 8400 CF 000 0B0 016 HU Eurépa + csomag
[ |2021.05.06. | 8400 CP 000 0%0 020 HU Eurdpa + csomag
_2021.05.06. 5400 CP 000030033 HU Eurdpa + csomag
| |2021.05.08. 400 AJLTY | | | A2 |-|-/RL 1376 100000469 8 Hivatalos irat
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Cimett adatok

Vamkoteles levél, 8454684 Melboumne, Heros street 8. UAQO0000031HU

Vamkdoteles kiildemény adatai
A feladd hivatkozasi szama:

848484/85 112233

Az importdr e-mail cime:

@)
bosztori.peter@gmail.com
500 g

Export engedely:

875454-98548
Lista a felvett tartalomrol
A tartalom . o
részletes leirisa Mennyiség (db) Netto suly (g)
palacsinta lapitd 6 500
hajhegyezd 87 855

Kildemény fajtaja

Ajandék Okmanyok K 5
aruminta

Aruk Eqyéb
o criekesitése e
Magyarazat

Ez itt a magyarazat

Megjegyzések:

(pl. karanténkdteles, kdzegészséglgyindvenyegészseglgyi vizsgalatnak

aldvetendd vagy egyeb korlatozas ald esd arucikk)

Megjegyzes

WinPA postaza szerver | Greendoc Systems Kit. @ 2021 [v1.0.1

Az importdr hivatkozasi szama:

Teljes bruttd sdly

Kereskedelmi

Tartalom

Osszérek:

Mennyiség: Nettd suly (g): Erték HS tarifaszam:
84564 0 Og 0
Valutanem: Szarmazasi orszag:
HUF W Magyarorszag hd
Erték HS tarifaszam Valutanem Szarmazasi orszag Tétel eltavolitasa
854546.0 5454 HUF HU Hungary |}
5454545.0 54545 EUR HU Hungary W

Dokumentum csatoldsa

Visszakuldott Tipus:

Tipus valasztasa..

Tipus

380 Kereskedelmi
szamla

811 Kiviteli engedély

~/ Az adatok megadéasa utdn kattintson erre a gombra a mentéshez.

Atartalom részletes lefrasa:

Azonosité szam:
h

Azonositd szama Tetel eltavolitasa

2342 @]

23423xs2x123 |G

Rogzités utan kattintson a zold szin(i mentés gombra, majd zarja be a bongészé ablakot. A
nyomtatashoz hasznalja a mendit (,Vamaru / CN23 irat nyomtatasa”) a megjelené PDF
olvasdban hasznalja a nyomtatas funkciot a nyomtatvany kinyomtatasahoz.
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(Postal Administration) S CUSTOMS DECLARATION CN 23
From Namel GreenDoc SV stems Zrt. Pl .;5;:;;5 Mo. of item (Barcode. If any) May be opened officially Important!

Busiess |GreenDoc Systems Zrt. a5/6787784 See instnycions

steet |Zsigmondy Vilmos u. 13/b RR0O07855049HU

Posteode (1121 | ev[Budapest

ceuntry | Mlagyarorszag
o |Neme[Niki Lauda
o

Business |N Ikl La u d a Importer's reference (if any) (tax codeVAT No.importer code) (optional)

seet| Arbeiterstrandbadstrale 122 b 112233

Posteode 844455 | cleien Importer's telephoneffaxie-mail (i known)

county |Austria bosztori.peter@greendoc.hu

Detailed desenption of contents (1) Quantity (2) Netweight (in Kg) (3) Valug (5) For commercial items only
HS Tarif number (7) Country of origin of goods (8)
[ Sapka | 5 [ 0.01/1222.0 HUF| 787878 HU Hungary |
Mozart kugler 450 0.05|4512.0 EUR 54545 AT Austria
Total gross weight (4) Total Vake (6) Postal charges/Fees (3)
05 500.0 | 1280,00 Ft
Category of items (10} / (Commerdial sample Explanation ) Office of ongin/Date of posting
vi C ™ med oo Ez itt a magyarazat
Documents. o Other
Comments (11): {2.g.goods subject to quaraniine, sanitary/phytosanitary ingpection or other restricions | certifiy that the particulars given in this customs declaration are comect and that
this ftem does not contain any dangerous article or articles prohibited by
legislation or by postal or customs regulations.
AZ Itt d megjegyZéS Date and sender’s Signature (15)
‘( Licence (12} Certificate (13) 7 Invoice (14)
Nofs) of Licence(S) Nao(s) of Certificate(s) Ro.orinvoics 345648465
846468|

A pirossal jelsitmezik kitsitése kitelezd!
Fields miarked with red are mandatory

14 ADATBAZISBAN TAROLT BEALLITASOK

14.1 Altalanos

o Levelek listdja, "Keresési feltételek" ablakban megadott feltételek.
e Tértivevényen megjegyzés mezdjében megjelené adatok beallitasai.
e Elektronikus postai szolgaltatasokkal kapcsolatos beallitasok.

e "Tavoli kliensek levelei" ablakban a "Dijszabds beallitasa".

e Ragszamok: kdzponti ragszamképzés.

14.2 Gépnévtdl fiiggo beallitasok

e Elektronikus feladéjegyzék: Mentési utvonal.
e Elektronikus feladéjegyzék: alkdnyvtarak létrehozasa.
e Kildemények: TCK&d csekk és utanvételi lap, gyartokdd, feladd azonosito.

14.3 Belépett felhasznalé nevétdl fiiggo beallitasok

A ragszam értéke, ha a Ragszamok beallitdsban a "Kozponti ragszamképzés" ki van kapcsolva.
Ablak poziciok és tablazatok oszlopsorrendijei és oszlop szélességek a kovetkez6 ablakokban:
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e Levelek listdja.

o Kotegelt levelek listdja.
e Levelek importalasa.

e Tavoli kliensek levelei.
e Nyomtatvanyok.

15 DiiszABAS MODUL HASZNALATA

Minden kildemény rogzitése el6tt meg kell gy6z6dnie, hogy a dijszabds modul a rogziteni
kivant kildemény adatainak megfelel6en van-e bedllitva. A dijszabds modul a f6képerny6 alsé
ablakdban taldlhaté:

A postai dijak a kiildemény tobb adatatdl is fligghetnek. Ezek az adatok kiilonb6z6 mddon
hatnak egymasra, melyeket a dijszabas modul automatikusan kezel és mindig a megfelel6
feladasi dijat szamitja ki a beallitdsoknak megfelel6en.
A legfontosabb ilyen paraméterek a kovetkezdk:

1. Kildemény stilya. Megadasa grammban kotelezd!

2. Kildemény tipusa.

3. Rendeltetési hely.

4. Egyéb vélaszthato szolgaltatasok.
Az adatok megadasakor minden egyes valtoztatas utan a feladasi dij automatikusan
kiszamitasra kerul és megjelenik a ,,Dij” mez6ben. Az egyes kotelezd vagy egymast tiltod
variaciokat a dijszabas modul kezeli.

Postai dijszamités (2013-12-28 V300 Joicricg ervenyes
=

Dij N - kildemeny adatok :
20 9 |0 i g il

szabyvany levél - belfald - sima

Kildemény tipusa | Rendeltetési hel}l] Szulgéltatésnk]

cimzett kezébe levél -
fizetést kovetd kézbesités(kézh. 1]

fizetést kovetd kézbesités [Atutala] Adatok |
hivatalos irat megvaltoztatdsa
levelezilap

FLE*I szabwany Lizleti levél
FLE*I eqyéb uzleti lervél
nernzetkozi cimzett reklamklildemény
szerzidéses-kedvezmenyes dijl cimzett reklamkiildemeny
MPL Poztaczomag

MPL Uzleti csomag [haznal. 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [haznal. 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postaponton, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [postaponton, 2 mnap)

td-zz8k

m

1
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15.1 Suly megadasa

A kildemény sulyat, amennyiben nem rendelkezik a szoftverrel 6sszekotott digitalis
levélmérleggel, kézzel kell beirni a WinPA-ba. Kattintson a ,Suly” beviteli mez6be és a
megjelend ablakban irja be a sulyt grammban.

Amennyiben BISCO tipusu digitalis levélmérleggel rendelkezik, nyomja meg a ,,PRINT” feliratu
gombot a mérlegen és a mutatott suly atkertl a WinPA-ba.

Amennyiben MIKI LM tipusu digitalis levélmérleggel rendelkezik, duplan kattintson a ,,Suly”
beviteli mez6n és a mérleg altal mutatott suly atkeril a WinPA-ba.

15.2 Ertéknyilvanitas megadasa

Ertéknyilvanitott szolgdltatds kipipalasa utdn a megjelend értékmegadd ablakban kell az
értéknyilvanitas 0sszegét megadni. Az 6sszeget magyar forintban kell megadni.

15.3 Utanvét értékének megadasa

Utanvét szolgdltatas kipipalasa utan a megjelend értékmegadd ablakban kell az utanvét
Osszegét megadni. Az 6sszeget magyar forintban kell megadni.

15.4 Tomeges dijak alkalmazasa

A posta bizonyos feltételek esetén tomeges feladaskor kedvezményes dijat alkalmaz. Tovabbi
informaciok a Magyar Posta Rt. honlapjan talalhatéak. A kedvezményes tomeges dijak
alkalmazdasahoz pipélja ki a tomeges dijak jelol6négyzetet:

-

Postai dijszamitas (2013-12-28 v3.0.4) %

Tomegesz di Saly _LIWTijmeges

B T 0 R0 Rl

1Témeges dijak
kivalasztasa

cimzett kezébe level

fizetést kowetd kézbesitéz(kézb lappal]

fizetést kowetd kézbesités (Atutalasi meghizdszal)
hivatalos irat

levelezblap

FLEXI szabwany Lizleti lewvél

FLEXI eqyéb tizleti levél

nemzetkozi cimzett reklamkildemény
szerzidéses-kedvezmeényes dijl cimzett reklamkiildemany
MPL Postaczomag

MPL Uzleti csomag [hédznal, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [hédzndl, 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 2 mnap)

MPL Uzleti czomag [postaponton, 1 mnap) -

m

, melynek hatdsara megjelenik a tomeges dijak kivalasztasara szolgald ablak:

58 /122



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

t@ Témeges dijszamitas . | 2z |

Feladasi adatok beallitasa i

Tipus: Silydij:

|nem elztbbeégi j

Felvétel hely: 93

|Postahel_v j

Feldolgozaottz 4g:

|5tandald j

Sulyhatar:

|30 2

Minim4lis darabszém: R
ezar

[201 B v

Allitsa be a tomegesen feladni kivant killdemények tipusat, a felvételi helyet, a feldolgozottsag
mértékét, a sulyhatart és a darabszamot. A szamitott sulydijat a szoftver kiszamolja, majd a
,Bezar” gombra kattintva a dijszabds ablakban is alkalmazasra keril a kedvezményes tomeges
dij.

15.4.1 Tomeges dijak utdlagos alkalmazasa

Amennyiben felvitelkor még nem tudja, hogy alkalmazhatja-e a tomeges dijakat (eléri a
szikséges darabszamot), a feladdjegyzék készitésekor a szoftver automatikusan tudja
ellenérizni, hogy 6sszejott-e a szilkséges darabszam és ebben az esetben atdijazza a
kiildeményeket a kedvezményes dijra.

A funkcié bekapcsolasahoz adminisztratorként menjen be a F3jl/Beallitdsok menipontba:

< Beallitasok = x|

S0L ]Elektronikusfeladéjegyzék Biztonségi mentés | Elektronikus postai szolgéltatdsak FeladéjegyzéleuH »

Bevizsgalasi jegyzdkonyvek szamai: Tomeges dijak
|2009f123, 2008/3435-534

- Tameges dijak automatikus
alkalmazasa jegyzek készitesekor
Fizetési mad:

|Atutalélss al

Nyomtatasi foméatum
v lktatdszém megjelenitése a "Megjegyzés” oszlopban

v Bendben K tEgsem

15.5 Egyedi dijak megadasa

Amennyiben olyan dijat szeretne alkalmazni, amelyet a postai dijszamité modul nem tartalmaz
(pld.: egyedi kedvezményes dij), allitsa be az ,Egyedi dijak alkalmazasa” opciot a
beallitdsokban. Lasd: 8.3.10zemmdd a 20. oldalon.

59 /122



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

Emennyiben a kiildemény tipus kivalasztdsa utan a ,Dij” mez6ben -1 jelenik meg, akkor a
kiildemény egyedi diju. A kivant dijat Onnek kell bedllitania!

Az egyedi dijat a dijszamitd ablakban irhatja be. El6szor allitsa be a megfeleld tipust,
rendeltetési helyet, szolgaltatdsokat, majd irja be az egyedi dijat:

-

Postai dijszamitas [PT"%{Z.O.42013-08-95}I | 2 |

-

Saly LItarmet Ertékrpil.
g/ |0 Ft |0

egpéh level

cimzett kezébe levél

fizetést kiowetd kézbesités(kézh. lappal]

fizetést kiowvetd kézbesités [Atutaldsi megbizdszal)
hivatalos irat

levelezilap

FLE=I zzabeany Lizleti lewél

FLE=I equéb iizleti lewvél

nemzetkozi cimzett reklamkuldemery
szerzodéses-kedvezményes cimzett reklanmklildemény
MPL Postaczomag

MPL Uzleti czomag [haznal, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [héznél, 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 1 mnap)

MPL Uzleti csomag [postan, 2 mnap)

MPL Uzleti csomag [postapontan, 1 mnap) -

m

15.6 Uzleti DME kiildeménytipus hasznalata (Uzleti DME)

ey

Valassza ki a kiildeménytipust, a ,,Dij” mez6ben -1 érték fog megjelenni, jelezve, hogy a
kiildemény tipus egyedi aras és azt Onnek kell megadnia. Kattintson a ,Dij” mez&be és allitsa
be a kivant dijat.

15.7 Szerzédéses-kedvezményes diju cimzett reklamkiildemény hasznalata (KDM)

A KDM kildemény tipus kivalasztasa utan a ,Dij” mez6ben 0 érték fog megjelenni, jelezve,
hogy a dijat a Tomeg dij beallitasaval tudja megadni. A tomeg dij kivalasztasahoz olvassa el a

58. oldalon a 10.4 Tomeges dijak alkalmazasa c. fejezetet.

15.8 Postai dijszabas frissitése

A postai dijak valtozasakor a WinPA Postazo szoftver frissitése sziikséges. A frissitést a termék
honlapjan tudja megrendelni, illetve letdlteni. Erdekl&djon az tigyfélszolgéalaton!
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15.9 MPL Uzleti csomag id6ablakos kézbesitése

MPL Uzleti csomaghoz a szolgéltatasok fiilén valaszthato ki az id6ablakos kézbesités, a négy
id6szaknak megfelelGen. A szolgdltatasok kozil egy kiildeményhez csak egy vélasztds

megengedett.
Az id6ablakos kézbesités az EFJ-be az <idoablak>00:pPP-00: PP</> formatumban keril be, a

szolgdltatas kodja pedig ,,K_IDA”.

IdGablakos kézbesitést teleplilésenként eltéré mddon szolgaltat a posta, ezért feladas el6tt
érdekl6djon az adott teleplilésen elérhet6 idGszakokrol!
https://www.posta.hu/static/internet/download/PASZF KI17 Telepuleslista Bankkartyat elfog
ado_csgkezbesitok.pdf

16 DIiIHITELES/KESZPENZES FELADASRA SZERZODOTT FELHASZNALOKNAK

16.1 A szoftver beallitasa , dijhiteles” izemmodra

Telepités utan a szoftver ,dijhiteles” Gzemmaddban van ezért ezt nem kell kiilon beallitani. A
beallitast ellendrizheti/mddosithatja a , F4jl/Beallitdsok” meniipontban az , Altalanos” fiilon az

,Uzemmaod” kapcsolonal.

16.2 Kozonséges (sima) levelek rogzitése

Minden rogzités megkezdése el6tt ellenbrizze az aktuadlis koltségosztalyt és koltséghelyet. Lasd
kordbban a , 14 Kivalasztas” fejezetet a 14. oldalon.
Allitsa be a dijszabas modult a kiildemény adatai alapjan. Lasd korabban az ,,17. Hiba! A

hivatkozasi forras nem talalhaté.
A f6képerny6n adja meg a rogziteni kivant tételek darabszamat majd kattintson a ,,Mentés”

fejezetet a 17. oldalon.

gombra.
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-~ B
_vj. WinPA - Szerver (Felhasznald:admin) (InterBase- .. [I=0|8=5 ostal dijszamitas (PTM v2.0.4 2013-08-03) | X |
B~ e

File Karbantartds Listak Info LItarmet Ertéknyily.
: 0 Ft|||O Ft

K.ezelt OzztalyF2] | Hel(F3] | CimzettF5) s el - el - s
Sima levelek rogzitése n

Darabszam: R Kuldemény tipusa ] Rendeltetési hel_p] Szulgéllalésnk]

' Mentés -
0 —— 1 |3 Adjiamega -
darabszamot. majd eqyéh lewél

Aktualis adatok "Mentés" azgtt kezdbe level

Reqizztrdl cég GreenDoc Systems KR fizetést Rimeli kézbestéskézb. lappall
fizetést kovetd KBeResités [Atutaldsi megbizaszzal]

Datur: 2013.08.21 11:15:11

hivatalos irat -
Kezelts: admin Utelsd zérds: 2012.08.16 11:10 leveleziiap ﬁ;A”'tiﬁ bte 3
Dzztaly / hely szama: 1 /1 FLEX) szabvany iizleti e I|52abas s

Kaoltségozztaly neve: GreenDoc Spstems KA.
Kaltzéghely neve: Péter

FLE= eouéke=rzfEl [evel

AMzetkozi cimzett reklamklildemérny
szerzodéses-kedvezmeényes cimzett reklamkuldemény
MFL Poztaczomag

1.Allitsa be a
Poztai feladokonyy neve:  Feladojegyzék ktiltséghelyet

Mapi. torolhetd résszamlalok MPL Ozleti czomag [haznal. 1 mnap)
Fészosszeq: 0 Ft MPL Ozleti czomag [hazndl, 2 mnap)
R észdarabszam: 0 db MPL Ozleti czomag [postan, 1 mnap) B
Ajanlott rézzosszeg: 0 Ft MPL Uzleti czomag [postén, 2 mnap)
Ajanlott rézzdarabszam: 0 db MPL Uzleti csomag [postapontan, 1 mnan) -

Figyelem! A folyamatot megtekintheti a kovetkez6 oktatd videodn is:
http://video.greendoc.hu/home/koezoenseges-level-felvetele

16.3 Ajanlott (tételesen nyilvantartott) levelek rogzitése

Minden rogzités megkezdése el6tt ellenbrizze az aktuadlis koltségosztalyt és koltséghelyet. Lasd
kordbban a , 14 Kivalasztas” fejezetet a 14. oldalon.

Allitsa be a dijszabas modult a kiildemény adatai alapjan. Lasd korabban az ,,17. Hiba! A
hivatkozasi forras nem taldlhatd.” fejezetet a 17. oldalon.

Az ,ajanlott” szolgaltatas kivalasztas utdn megjelenik a cimzett megadasa ablak, mely
kdzonséges kildemény esetén is el6hivhatd az ,,F5”-0s funkcid billentydvel:

A cimzett megaddsa ablak a jobb alsé sarkandl megfogva nagyithaté tetsz6leges méretre!
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I Kényvelt adatok megadasa 0] x|
Cimzett neve: [Talalat: 1 db) <INS: O partner Ir. szam: Fartnerk.od
|Giips= JETRER |2300 |
Telepiilés: v I 22 jranyitdsz 3 Orszag:

; p [+ Keresés ranpitdszémia ] Keres

IHackeve j IMagyaru:urszég j

Cim | EMail | sMs | .
[Hisik tere. 23. | Levél mentése

Ajanlazi ragzzan ktatdzzam: )
“FIL1433 |000001014 |4_ [ | RiF Beadr
Ugyfélazonosita | Caekk aznnnsftlﬁl k. ozztaly | K. hely I

| | [Khsegosatay (1) 7] | a

Figyelem! Vided megtekinthetd: http://video.greendoc.hu/home/05-koenyvelt-level-felvetele

16.3.1 Cimzett adatok megadasa

Minden konyvelt kiildemény esetén KOTELEZO megadni legaldbb az aldbbi adatokat:
1. Cimzett neve.

2. lranyitoszam.
3. Ajanlasi ragszam.
A cimzett adatainak megadasanak lépései a kdvetkezbk:

1. A,Cimzett neve” mez6be kezdje el begépelni a nevet. (A kis/nagy betlit megkulonbozteti
a szoftver.)

2. A 6. karakter bevitele utan (Allithatd: 22 Cimzett megaddsa ablak 22. oldal) a szoftver

megkeresi az adatbdazisban a mar korabban bevitt cimzettek kozil azokat, melyek a bevitt
bet(ikkel kezd6dnek.

3. Hatébb azonos nev( cimzettlink is van akkor a ,, Keres” gombra kattintva kivalaszthatjuk

egy listdbol a megfelelét vagy az ,insert” gomb megnyomasdval Uj adatokat tolthetiink ki
a cimzetthez.

Figyelem! Videé megtekinthetd: http://video.greendoc.hu/home/05-koenyvelt-level-felvetele

16.3.2 Ragszam megadasa

Ha rendelkezik ragszamtekerccsel, akkor az els6 ragszammatrica sorszamat irja be az ajanlasi
ragszam mezG6be.

Aijanlasi ragsza
|FIL25I]I] |1 23456801 i
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Figyelem! A ragszdam felépitése: 4+3*3+1 szdm. Az els6 4 szdm a feladd posta irdnyitészdma,
ezutdn jon 3x3szam(sorszam) +1 ellenérz6 szam amit a program automatikusan a szamsor
végé tesz. Csak a sorszamot (9 db szdnjegy) kell beirni.

Kulfoldi ragszamok felépitése: RR 12345678 9 (8 + 1 ellendrz6 szamjegy)

l #1 Cimzett adatainak megadasa

Cirnzett neve: (Taldlat 0 di) <|NS> ) partner Ir. szém:
| |

Telepiilés: ¥ Keresés iranyithszamra Orszag:

I j IMagyarDrszéLg j

Cim  |EMail | SMS |

|K[’1Iﬁfn|di ragszam esetén & db szamjegy + 1 ellendrzd I

| 1 i
"Aj*wléusi ragszam |ktatdszdm:

RR [12345678 |5_ |

Koltsegosztaly Koltseghehy
[khsegosataly2(2) v ||Fejlesztes 2004)  ~|

16.3.3 lktatészam megadasa

Az ,iktatészam” mez6t nem kotelez6 kitolteni, de ajanlott, mert az iktatdészam visszakereshetd!
(PI.: szdmlaszam, vagy egyéb azonositd adat is megadhato)

16.3.4 Levél mentése

Ha minden adatot kitoltottiink, akkor a ,,Levél mentése gombra kattintva rogzithetjik a levelet

A cimzett adatai is ilyenkor kerlilnek mentésre, ha kordbban a cimzett még nem szerepelt az
adatbazisban!

FONTOS: Ha régzitettiink egy ajanlott levelet, akkor a ragszam automatikusan eggyel
névekszik.

17 BERMENTESITO GEPES FELHASZNALOKNAK

17.1 Kozonséges kiildemények feldolgozasa bérmentesité géppel

Koézonséges sima levelek bérmentesit6 géppel torténd feldolgozasanak lépései a kdvetkezbk:

Minden rogzités megkezdése el6tt ellendrizze az aktudlis koltségosztalyt és koltséghelyet. Lasd
kordbban a , 14 Kivalasztads” fejezetet a 14. oldalon.

Allitsa be a dijszabas modult a killdemény adatai alapjan. Lasd kordbban az ,17. Hiba! A
hivatkozasi forras nem taldlhatd.” fejezetet a 17. oldalon.
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irja be a megfeleld sulyt a dijszabas ablakban, majd kattintson a ,Kétegelt(F7)” gombra.

===~
ﬂ WinPA - Szerver (Felhasznald:admin) (InterB ->... -

File Karbantartds Listdék Info

&, o) =
Kezeld Ozztal(F2] | Hel(F3) | Cimzett[F5)]

Sima levelek rigzitéze
D arabszam: -
' Mentés

o

Aktualiz adatok
Reaqizztralt cég: GreenDoc Systems KFft.

Datum: 2013.08.21 11:18:03

Kezeld: admin Utolsd zards: 2013.08.16 11:10
Ozztély / hely zzéma: 1 £ 1

F.oltzégosztaly neve: GreenDoc Spstems Kft

Faltzéghely newve: Péter

Postai feladékonyy neve: Feladdjegyzék

Mapi. torolhetd résszamlalok

Részozzzeg: 0O Ft
Ri&szdarabszam: 0db
Ajanlott részozszeq: O Ft

Ajanlott részdarabszam: 0 db

A felugrd ablakban vélassza a ,Kotegelt feldolgozas inditasa”-t, és ezutan inditsa el a
bérmentesit6 gépet a ,,Start” gombbal.

‘:.L Kotegelt feldolgozas b | = 2 |

‘ k.otegelt teldolgozas inditaza |

() Beea

L= =l

Bérmentesitse le a leveleket. A bérmentesités befejezése utan allitsa le a bérmentesit6 gépet
és kattintson a ,Kotegelt feldolgozas befejezése” gombra, és a szamldlds utan a ,,Rendben”
gombra, majd zarja be az ablakot.

Figyelem! Egy folyamatként csak azonos diju kiildemények bérmentesitése lehetséges. Ezért
feldolgozas el6tt valogassa kilon a kiildeményeket feladasi dijak szerint!

17.2 Ajanlott killdemények feldolgozasa bérmentesit6 géppel

Kényvelt, ajanlott kiildemények feldolgozasanak [épései a kbvetkezbk:

Rogzitse be a kiildeményeket a 62 Ajanlott (tételesen nyilvantartott) levelek rogzitése c.
fejezetben (62. oldalon) leirtak szerint.

A levelek bérmentesitéséhez olvassa el a kovetkez6 fejezetet:

17.2 Bérmentesit6 gépes haszndlat az 83. oldalon.
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17.3 Ha kevesebb levelet bérmentesitett

Ha nem jo darabszdmu kildeményt bérmentesitett, akkor a ,,Beolvasds, szamolas” utanb a
szoftver egy hibalizenetet ad.

Ebben az esetben kattintson a ,,Mdédosit” gombra, valassza ki a mar lebérmentesitett leveleket,
duplan rakattintassal vagy a ragszamtartomany megadasaval.

Kattintson a ,,Kézi bérmentesités” gombra.

& Tavoli kliensek leveleinek bérmentesitése

Frissités“pnsta "ll_ Ktz oszt. | ik, el | Bérmenl_” ¥ Ragszamos 2 db

Dy [ atum Szolg Fagzzam Ikt z28m
: RLZ500 002 783 124

345 2006.03.08 A TY RL2600 002 783 12,

0 il

Cimzett newve: K.&zi bérmentesités | Bezar |
IKiSS Préter Keres | v Osszes I Pittvegés[~ Dijszabds
W aros: Ir. zzam: Kijeldlés:

IEsztergom IZEDD Kezdd ragzzann £&rd 1agszam:
T I I Kieldl |
Utca, hazszam:

I & level meg ninc: bérmentesitve,

Ragszam: Iktatdszam: I™ Atiagszdmoz

|2?‘83‘I %6 o Alkalmaz |

Cimzett madositasfelvétel |

18 KULDEMENYEK VISSZAKERESESE, JAVITASA, TORLESE

Kildemények alatt a WinPA szoftver megkiilonbozteti az tételesen nyilvantartott (ajanlott,
tértis, hivatalos irat, stb...) és a kotegelten régzitett sima kiildeményeket.

Az tételesen nyilvantartott tételek egyesével, a sima kildemények pedig kdtegelten keriilnek
rogzitésre. Ezért a két kiildemény tipust kilon-kiilon lehet keresni, illetve mddositani.

Az tételesen rogzitett kiildeményeket a "Levelek listaja" a kotegelt sima kiildeményeket pedig a
"Kotegelt levelek listaja" tartalmazza.

18.1 Tételesen nyilvantartott kiildemények

Az tételesen nyilvantartott tételeket a "Levelek listaja" menlipontban lehet elérni a "Listak"
menibdl.

Figyelem! Videé megtekinthetd: http://video.greendoc.hu/home/06-levelek-visszakeresese
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18.1.1 Keresés

A "Levelek listdja" kivalasztas utan megjelenik a sz(rés ablak, ahol a keresési feltételeket
allithatja be:

o Keresesi feltételek

- >
[y
Alap adatuk] Cimzett adatuk] Lewel adatok Specidlis szlrdk
Teértivevény adatai: Kézbesités adatai:
e Kézhesitve (dtvewvd
Sajatjelzés: | ingcime): |
Wonalked: | Visszakiildes oka: |
ik SRR | Visszabrkezés détuma: Kézhesités kelte:
Feoa0s 24 | [Cems03.24
Irat fajtaja™: |
a Megjegyzés:
Eresites médja*:l j ety |

Atvend neve:|

< Megsem

Figyelem! Amennyiben nem kivdn az adott elemre feltételt megadni, hagyja liresen!
Amennyiben tébb keresési feltétel mezét és kitélt, a taldlatokban csak azok a tételek fognak
szerepelni, melyekre a kitoltott OSSZES feltétel teljesiil! (ES kapcsolat van a feltételek kézott.)

18.1.1.1 Alap adatok / ragszam tartomany

A keresendé ragszadmnak a megadott tartomanyba kell esnie. Csak a ragszam 9 db szamjegyét
adja meg. Minta: RL1234 123 456789 0

Amennyiben egy konkrét ragszamot keres, azt az els6 beviteli mezébe irja be!

18.1.1.2 Alap adatok / id6szak

Csak azok a kildemények fognak megjelenni, melyek felviteli ddtuma a megadott id6szakba
esik.

18.1.1.3 Alap adatok / iktatoszam tartomany

Iktatdszam tartomany keresésekor irja be a kezd6 és a zard értéket is. Egy adott iktatdszam
keresésekor irja be az értéket a kezd6 mezdbe.

Egy iktatdszam keresésekor haszndlhatd a % helyettesit6 karakter is a beirt értékben. A % jel
helyén barmilyen karakter(ek) allhatnak a taldlatban.
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2l Levelek listéja
Ragszam
4 y - 010915429
| |2013.0204 380 84 RL 0121891176 | CG.11-09-0198982/10 E= = SZL/BELFOI
2013.0204 | 360 Al RL 0121892768 | CG.11-03-012789/37 e . $ZL/BELFOI
[ |z0130204 | 360/a AL 121892791 | CG.11-09-0181747/24 i - SZL/BELFOI
2013.0204 | 360 Al RL 0121892805 |CG.11-09-015647/21 SZL/BELFOI
| |z013.0204 | 360 RL M121892818 | CG.11-09-016609/14 — SZL/BELFOI
| |2013.0204 380 8 AL 012189284 7 |CG.11-09-014364/19 SZL/BELFOI
2013.0204 | 360 Al AL 01218 SZL/BELFOI
| |z013.0204 | 360 RL 01218 445900 SZL/BELFOI
| |2013.0204 | 380 8 AL 01218 SZL/BELFOI
2013.0204 | 360 Al AL 01218 Kezdi: Zarg: SZL/BELFOI
| |z013.0204 | 360 RL m218l| Ragszam: | | pest//1143 | SZL/BELFOI
| |2013.0204 | 380 8 AL 1218 Datwm: (201301 24. \ | [201308.24. /4100 SZL/BELFOI
2013.01.24 | 360 Al AL 012 24 o - \ 24 SZL/BELFOI
— Iktatészam: |CGE11-09-01 % [
| |201301.24 3808 RL 02 24 SZL/BELFOI
| |201301.24 380 8 AL 012 24|l| Kiksdahely neve: | 1] SZL/BELFOI
2013.01.24 | 360 Al AL 012 24 SZL/BELFOI
[ Jz01301.24 | 360/ AL 02 24 SZL/BELFOI
| |201301.24 380 8 RL 012 24[) SZL/BELFOI
2013.01.24 | 360 Al AL 012 245 970507 4258 SZL/BELFOI
[ Jz01301.24 | 360/ AL 2 245 3063 | CG.11-09-016088/19 . i = SZL/BELFOI
| |201301.24 380 24 AL 012 2454415 |CG.11-09-015972/47 — ] SZL/BELFOI
2013.01.24 | 360 Al AL 012 2454428 |CG.11-09-017689/14 SZL/BELFOI
BEEERESIY RL M2 245 6541 | CG.11-09-013984 /21 g — = SZL/BELFOI

18.1.1.4 Alap adatok / koltséghely neve

A beirt keresendd szovegrész a kis/NAGY betlikre nem érzékeny és a megadott keresendd
szovegrész barhol el6fordulhat a keresett mezGben

vh Levelek list&ja [=

Fagszam Kiltz. hely
EL/BELFOLI T atabanyai Ta 2k
EL/BELFOLLT atabanpai Torvényzzék
EL/BELFOLL T atabéryai Tarvényszék

441530 SZL/BELFOIT atabaryai Tarvényszék

| |2M302715 145 o!';?:' Keresési feltételek
| |2013.01.31 | 235

o013.01.30 | 110 Alap adatok l Cimzett adatok] Levél adatok] Specidliz sz[irﬁk]

B EECE LS Kezdd: Zarg: t//1530 | EL/BELFOLLT atabéryai Tarvénpszdk
| |omamzs |23 Ragszé: | | EL/BELFOLIT atabényai Tarvényszék
| |emzozos 325 0 Tv.HY AL 012189 | Datum: [2013.07.24. =] [z0azs ~] SZL/BELFOIT atabényai Tarvényszek,

2013.02.04 | 325 AL TV HY  RL 012183
' |e0130204 325 A0, TV.HV AL 012163
' |eo130204 325 0, Tv.HV AL 012183
|oor30204 325 a0, Tv.HW AL 012183
: 2013.02.04 | 325 &) TV HY AL 012183 SZL/BELFOIT atabaryai Tarvénpszék
| |2013.02.04 | 325 AL, TV, HIV [ RIL 012 100 Gssssssssssssssssssssss————————— SZL/BELFOIT atabaryai Tarvénpszék

2013.02.04 | 325 AL TV HY  RL 0121832430 'GH | SZL/BELFOIT atabaryai Tarvénpszék
2013.02.04 | 325 AL TV HY  RL 0121832443 GH = m= L] SZL/BELFOIT atabéryai Torvényszék

|emanzos 3 ATV HY  RL M271832456 | GH ' .5 | SZL/BELFOIT atabaryai Tarvényszék

SZL/BELFOIT atabanpai Torvényszék
SZL/BELFOIT atabanpai Torvényzzék

et ab dryai Tarvényszék
SZL/BELFOIT atabanyai Tarvényszék

Iktatdszam: | |

Kiltzéghely neve: |hényai

18.1.1.5 Cimzett adatok / néy, telepiilés, kozteriilet, iranyitészam

A cimzett adatainak keresése a kis/NAGY betlikre nem érzékeny és a megadott keresendd
szovegrész barhol el6fordulhat a keresett mez6ben:
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4 20 04
2030201
| |em3.0z08
| |zmzozis
| |em3a0z2s
20130226
| |emanz2s
20130226
| |2013.05.0
| |2manan?
| |emanais
2013.04.02
| |emzndnz
| |emandnz
2013.04.04
| |emandng
HEEIRY
| |2mandar

325 Al
320 A,
325 Al
320 A,
325 Al
325 A,
325 Al
325 A,
325 A
325 A
325 A
325 Al
325 A
325 Al
325 A,
325 Al
325 A,

T HIY
TV, HIY
T HIY
TV, HIY
T HIY
TV, HIY
T HIY
TV, HIY
T HIY
T HIY
T HIY
T HIY
T HIY
T HIY
T, HIV
T HIY
T, HIV

i [
ol | "l

| n L

1 - Rl

| ] | — .

1 s aE—

L o -

n L |

- III - o

| m - { B}

I sdbd: -

» eprn | Y T

n [ & - EmEm
o m ol = =

 mm oEn = =T

1 B = u

CSIKAS ERME/E sztergom/# 2509 SZL/BELFOIT atabanypai Torvenyzzék,
CSIKOS SAMDORgK omarom /2900 SZL/BELFOIT atabanypai Torvényszek

Telepiilés: I

Kiozteriilet megn.: I

Posztai ilén_l,ll’tészém:l

AnaMNT A (] ] i arabanya er ek

CSIKAS JANDSTATABAN YA/ /2800 SZL/BELFOIT atabarypai Torvénpszek

CSIKAS JANOS TATABANYA//2200 SZL/BELFOIT atabaryai Torvénpszék
N

A kis/NAGY bet( érzékenység és a keresend§ szovegrész megtalalasi modja kilon-kulon

beallithatdak:

18.1.1.6 Levél adatok

W K erestsi feftetele [[=Tall x|

Alap adatok  Cimzett adatak | Lewél adatu:ukl Specidlis szﬁrﬁkl

P &

|
Teleplilés: I
|

K.ozteriilet megn.:

Postai irdngitdszan: I

[T kis/NAGY betl nem szamit

N

v Barhol benne lehet a meziben

v Bendben

x Mégzem |

1. Tipusa: a keresendd levél (kildemény) tipusa.

2. Rendeltetési hely: a keresend6 levél (kiildemény) cimzett rendeltetési helye.

3. Rendezési sorrend: az eredmények rendezési sorrendje a tdblazatban. (Emelkedd)
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18.1.1.7 Tértivevény adatok

&

Alap adatok] Cimzett adatok | Levél adatok  Teriveveny adatok l Specidlis sziirgk

Teértivevény adatai: Kézbesités adatai:
e Kézhesitve (Ghvevd
Sajatjelzes: | jogcime): | j
Waonalkad: | Visszakildes oka: | -
et e | “iggzaerkezes datuma: Kazhesités kelte:
| 19.09.25. 7]
Irat fajtaja™ |
a Megjegyzes:
Enesites médja*:| j A=A |

Atvend neve: |

Q/Bendben ?( MEgserm

A mez6kben megadatott keresési adatok ES kapcsolatban vannak, a kereséskor a kis/nagy
betlik kilonbozbek.

Tértivevény adatai
A beirt szotoredékre vald keresés, a kovetkezdé mez6knél miikodik:
1. Sajatjelzés
2. Vonalkéd
3. lIratszama
4. Irat fajtaja

Kézbesités adatai
Amennyiben a kiildeményhez a tértivevény mar visszaérkezett és az adatait a WinPA mar
feldolgozta (kordbban Tértivevény visszaird alkalmazassal, 2019.010.01-t6l Elektronikus

Kézbesitési Igazolasok feldolgozdsaval), a kézbesités adati alapjan is visszakereshet6k a
kiildemények.

18.1.1.8 Specialis sz(ir6k

1. Dokumentum tipus: csak abban az esetben hasznalhaté, ha a levél a WinPA |ktato
szoftverben kerilt rogzitésre!

Alap adatok ] Cimzett adatok ] Levél adatok  Specialis szlirdk l

Dokumentum Hpus: |Hién}lp0’tlés j

DHL Expresszz [
ertési felzzalitas

Partrner kod:

Tipusg nelkul
ajanlatt
szerzidés |

Qf Bendben | K Megzem

Tértivevényes =
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2. Partnerkdd: a beirt szoveg barhol el6fordul a partner egyedi azonosité kédjaban.
18.1.1.9 Talalatok exportaldsa kiils6é program szdmara

A "Levelek listdja" ablakban megjelené Osszes tételt kiexportdlhatja CSV fajl formatumban.
Ehhez kattintson az "Exportalas" gombra, majd a megjelend ablakban adja meg az export fajl
nevét. A CSV fajl a tablazat minden egyes oszlopat tartalmazni fogja.

Figyelem! A CSV formatum legkénnyebben Microsoft Excel programban tekintheté meg.

18.1.2 Javitas

A hibds adatokkal rogzitett kiildemény javitasanak elsé Iépése a kiildemény megkeresése a
levelek listdja ablakban. A kiildemény sorat ki kell jel6Ini a modositds elStt (Lasd: 17 Tétel sorok

kijelolése tablazatokban fejezetet a 17. oldalon.). Egyszerre tobb kiildemény is médosithato, ezt
csoportos modositasnak hivjuk.

18.1.2.1 Cimzett modositasa

A cimzett csak kiildeményenként egyesével mddosithato. Jeldlje ki a mddositani kivant
kiildemény sorat és kattintson a "Cimzett mad." gombra:
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2 Levelek listaja

D &tum |Dii_[sZ0LG Ragszam Ikt s24m Cimzett Tipus Kilts.hely
| [2m3.0312 [235 Eoe I EL/BELFOLLT atabaryai v
| |2m3.0304 [ 235 T il i s § EL/BELFOLLT atabanyai v
| |2o13.0301 [ 110 (n . SZL/BELFOI T atabényai T

20120201 145 R — EL/BELFOLLT atabényai T
| |2m30301 145 (™ Bl I EL/BELFOLLT atabényai v
| [em30228 145 1 . EL/BELFOLLT atabaryai T
| |2m30228 | 235 1 e B Boepees B EL/BELFOLLT atabaryai v
NEEEREEN | - e e | LFOLL T atabiényai v
| |2013.0403 [110 LFOIT atabanyai
n 2030410 235 Cimzett newve: [<If*$§ U partner]  Ir. gzam: Partrerk.ad FOLI T atabarai

L]

| |2M3.0225 | 325 A, | ARAS]I UGYESZSEG.

2890 | FOLLT atabényaity
2M30225 325 A,

— Telepiilés: v Keresés iranyitdzzamra  Orszao: FOLITatabanyai v

2013.02.25 | 325 A, FOLLT atabanyai v
2013.02.25 | 325 4), |Tata =l =l FOLLT atabdnyaiy
20130225 325 &), 1) Cim IEMaiI | sMs | i FOLLT atabanyai v
2013.02.25 | 325 A, — FOLLT atabanyai v
2013.02.25 | 325 AJ, | Cimzett mentése(§F0| [ T atabanpai v
2013.02.25 | 325 A, Ik tatdezan: FOLLT atabanyai v
| |2mz0225 325 Al W FOLLT atabanyai v

2013.02.25 | 325 A, FOLLT atabanyai v
20130225 | 325 A, FOLLT atabanyai v
2013.02.25 | 325 A, FOLLT atabanyai v
2013.02.25 | 325 AJ, ILFOLLT atabanpai v

2M3022% 325 AL TYORHETRL 0122958 74 0 il = BELFOLL T atabanyai
EL/BELFOLLT atabéryai
EL/BELFOLLT atabaryai ™

20130225 325 AL TV HIY AL 0122987425  2013/12641/
Ba0130205 |325[a0, Ty, 22987438 2001312842/
2013.02.25 0122987441 2013/120%

2M30225 325 ALTY.HIY  RL 0122387454 2013/12844/1
2M30225 325 AL TV HIY  RL 0122987467  2013/12845/1
20130225 325 AL TV HIV AL 0122987470 201341204641
2130225 325 AL TV HIY AL 0122987483 201341204711
2030225 325 ALTV.HIY AL 0122987436 2013/12848/1
20130225 325 AL TV.HIY AL 0122337500  2013/12854/1

EL/BELFOLLT atabdryai
] ] EL/BELFOLLT atabéryai
EL/BELFOLLT atabéryai
EL/BELFOLLT atabéryai
EL/BELFOLLT atabéryai
EL/BELFOLLT atabdryai
EL/BELFOLLT atabdryai

A

= & & mmm 3 o
RL &000
Saiintk Myomtatés Tarlés Exportalas Ahagszémozés Dijrnddosités Cimzett mad. Bezar

A megjelend cimzett ablakban adja meg az Uj cimzett adatait, majd a "Cimzett mentése"
gombra kattintva fogadja el a mddositasokat.

18.1.2.2 Postai dij / kéltséghely mddositasa

A kivdlasztott postai dij tobb Iépésben csoportosan is médosithatd. A sziikséges lépések a
kovetkezbk:
1. Allitsa be a dijszabds ablakot a kivant paraméterek szerint. (tipus, hely, szolgaltatasok,
suly)
3. Jeldlje ki "Levelek listaja" ablakban a mddositani kivant kildeményeket.
Kattintson a dijmddositas gombra.
5. Vdlassza ki azokat a tulajdonsagokat, melyeket mddositani szeretné a dijszabas
bedllitasainak megfeleléen:

72 /122



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

ol Levelek listdja

D&turn [Dii [szoLG Fiagszém IKt.s24m | Crmaett [Tipus  [Kiltshely

2013.0410 238 T atabarwai VW arosi Birdeag
|emanz2s 325 ALTVHN RL 0122997281 20312626/ k| Tételek csoportos mﬁm = T atabényai Varosi Birdsdg
| |2m130225 325 a0 Tv.H L 022987234 2013128274 | Madositani kivant iellemzik T atabdnyai Vrosi Birdsag
|20130225 325 ALTV. MV RL 1122087308 2013128284 | | [0 Tipus T atabdnyai Varosi Birdsdg
| |20130225 325 AL TV HIY  RL 0122987311 2013/12629  Rendsetési hely Tatabénya!\ﬁéros! Birdeag

20130225 325 AL TV HN |RL 0122987324 2013/12630 T atabényai Vrosi Birdsda
| |2012.0225 | 328 AL TV HNY RL 0122937337 2013412832 T atabanyai Varosi Birdsag
| |20130225 325 a0 TV HIV  [RL 0122987340 2013128301 | I Sy T atabényai Vrosi Birdsaa
20130225 325 ALTV.HY AL 22387353 2013/12834 [~ Ertéknyilvanitas ?( téazem T atabanyai VW arosi Eéség
[ 20130225 | 325 AL TV.HV AL 0122987366 2m3nzessfll | — o T atabényai Vrosi bidsaa

20130225 | 325 AL TV.HN L 0122987379 2013/12836 o T atabényai Varosi Birds4g
20130225 325 AL TV.HNY  RL Mz2aa7az  zoiaczaardf || Fotssahel T atabényai Yérosi Birdsag
| |2012.0225 | 325 AL TV.HY (AL 0122987395 2013128384 Koltstgosztal: T stabényai Yérosi Birdsag
| |2013.0225 325 0, TV, HIV  [RL 0122987409 | 2013/12839 | Tatabanyai Torvényszék =l T atabényai ' érosi Birdsag
| [2013.0225 325 AL TV.HW  RL 0122987412 203/128404| Kitsaghel: T atabényai Varosi Birds4g
| [20130225 [325 A0, TV.HIV  |RL 0122987425 | 2013/12840 0l [ Atadakiingv (99] | T atabényai Vrosi Birdsag

2013.0225— 226 A1l TV b B 122957438 | 2013/12842 T atabényai Varosi Birds4g
: 2m3 0z 4 Kilelolt tetelek l1 22987441 | 2013/128434 ta [T atabarpai Vs Birdsag

20130225 325 AJ, TV.HW AL 0122987454 2013/12844/1  BY./Székesfehérar//0001 EL/BELFOLIT atabényaiVrasi Birdséa
Em 325[ A0, TV, HIV 2013/1234 ' /52ékesfehéryar/ /8000 EL/BELFOLLT atabényai Varosi Birdsg

6. A mddositashoz kattintson a "Rendben gombra"

Figyelem! Vided megtekinthetd: http://video.greendoc.hu/home/08-levelek-csoportos-

modositasa

18.1.2.3 Ragszam maddositasa

A ragszamokat csoportosan is lehet mddositani. Jeldlje ki a mddositani kivant tételeket, majd
kattintson az "Atragszamozas" gombra. A megjelend ablakban adja meg az els ragszamot. A
szoftver a megadott ragszamtol egyesével névelve rendeli hozza a ragszamokat a kijelolt
tételekhez.

« Ragszamozés

Ragszam minta :

Kezdd ragszam:

Tipus/aktiv:

RL1000 123

EL1000 123

RE 000 030

CO100022 0004001 7 i}

CR100022 0005001 8 1]

456 789 1 |12491059

[v Belfcldilevél AL

456 TE9 1 |12l]E11l]3

[v Belfcldi éntéklevdl EL

01 & HU |22458285

[v Kiilfcldi lev&l RR

VV 000 060

01 & HO |

W Kiilfoldi értéklewel Wif

v Czomag zima CO

v Czomag utanwéte: CR

Loy
K I égzem |

L=

-

Minden egyes ragszamtipushoz beirhatja, hogy onnan folytassa az atragszdmozast. Az egyes

ragszamtipusok hasznalatat a pipakkal ki/be kapcsolhatja. (Az ablak minden egyes

ragszamtipusbdl az utoljara haszndlt +1 értéket ajanlja fel.)
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18.1.3 Torlés

Jeldlje ki a tordlni kivant tételeket, majd kattintson a "Torlés" gombra.

18.2 Kotegelt killdemények

70 17

Barmely rogzitéskor, amikor azonos jellemzdjd kiilldeményeket rogzit, azok kotegként kertilnek
rogzitésre. A kdtegben rogzitett kiildemények egy kiilon listdban kezelhet6k, melyek a ,Listak”
meniiben a , Kotegelt levelek listdja” menipontban érhetd el.

[ ™
ﬂ. Kotegelt levelek listaja | o | B 2 |
[ &tum Szamitott |Lehuzott |Szolg, Tipuz/Hely Ozt thely Diarab | Saly  |1ddpont -
SZL/BELFOLD : asztély 1/5zeriz 1 200 20[1mdziz |
20130426 4930 145 EL/BELFOLD Kiltzégosztaly 1/5zerviz 1 34 35184251
20130426 15400 110 MNYOMT/BELFOLD  Kiltségosztaly 1/5zerviz 1 1400 23 184259
Kiteg | |Egy
OSSZEs kiildemény
dija dija

T e VRSN & e ¢} Bezirss

18.2.1 Keresés

A ,Listak” meniliben a ,Kotegelt levelek listaja” menlipontot valasztva megjelenik a kotegelt
levelek visszakereséséhez hasznalhaté feltétel megadé ablak:

E‘;ﬁ Keresesi feltételek

Alap adatok l Lewél adatok]

Kezdi: Zar:
Ragszam: | |
D éturn: | 2013.04.26. ~| |2m1304.26. -]
[ktatdzzam: | |

Faoltzgghely newve: |

Bendbené

?( Mégsem

A keresési feltételek megadasa megegyezik az tételesen nyilvantartott kiildemények
keresésével. Olvassa el a 67 Keresés fejezetet a 67. oldalon.
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18.2.2 Javitas

Kotegelt tétel modositdshoz keresse meg a tételt, majd torolje ki és vegye fel Ujraa jo
adatokkal.

18.2.3 Torlés

Jeldlje ki a tételeket majd kattintson a ,,Torlés” gombra. A kijel6léshez, olvassa el: 17 Tétel sorok
kijelolése tablazatokban c. fejezetet a 17. oldalon.

18.3 HibalehetGségek és javitasuk bérmentesito gépes lizemmaddban

Bérmentesit6 gépes lzemmaddban a hibak javitasat a kdvetkez6k szerint lehet elvégezni:

18.3.1 Datum jo, de rossz az 6sszeg

A megoldas a levél atboritékoldsa és bérmentesitése a jo adatokkal. A rontott boriték
mellékelése, a feladdjegyzékhez aminek a teljes 0sszegét a posta dijtériti.

18.3.2 Rossz a cimzett, de j6 az Osszeg

Kildemény torlése majd felvétele a jo adatokkal.

18.3.3 Kevesebb 6sszeg lett bérmentesitve

A hianyzo 6sszeget kézzel allitsa be a bérmentesit6 gépen, majd huzza le 6ntapadd cimkére. A
cimkét ragassza fel a boritékra az eredeti bérmentesitési lenyomat ala, vagy mellé.

19 POSTAI FELADOJEGYZEK KESZITES

A Magyar Posta daltal elvart nyomtatott és elektronikus feladdjegyzék elkészitésének lépései a
kovetkezbk:

Valassza ki a "Listak / Jegyzékek / Levélpostai kiildemények feladdjegyzéke"meniipontot.
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5 e —
33 WinP4 - Szerver (Felhasznaldiadmin) (InterBase-:>vm-developer-de:c\Temphwinpalwin
e — e

File Karbantartds |Listak | Info
& ‘ ﬁ|@ Jegyzekek 3 |" w@% Levelek feladdjegyzéke M'

Fezeld | Ozztd “2% Osztélyok f Csomagok feladdjegyzéke
HEHDS;EH:&PM b Keltséghelyek b | [ Témeges dijak akalmazdsa FT0RESZ
Regizztralt cég: M o

M Tipusak Fészzdarabszam:

Daturm: 201 3.04.
K.ezeld: admin

Ajanlatt részoszzen:

Levelek listdja
13.04.12 1704 Ajanlatt régzdarabzzam:

me]

Dsztaly / hely szan Kiategelt levelek listdja

F.oltzégosztaly neve: Koltzegosztaly 1

Sima levelek rogzitése
D arabzzarm:

n

Kolzéghely neve: Szerwiz 1

Allitsa be az id6szakot, amire a feladdjegyzéket kéri:

[0 Levél killdemények feladdjegyzékének Bsszeallitisa I | 28 |
g
|dbszak Jegyzek keészitése
o (¢ Utaled lezéras dta keletkezett levelek, (™ Az ozszes feladdjequzékhez '3‘
T D&tum: |2013.04.12 |dpont; [17:04 & & kivalasziolt feladdiegyzekekhez
o v| Feladdjeayzék
" Adott iddzzakban keletkezett levelek Jeguzek 2
2] b
2] Eleie: [2013/04/27 Idtport: [ 0 0 = vl Jegyzck 4
Vege: | 2013/04/27 |dopont; | 23:53 =
b ai nap

A azolatok

Eépem}lﬁle |a E-jequzék x Mégzem | 2 ¥ példany

=] Myomtabdra

Alaphelyzetben az utolsé lezards id6pontja (1) 6ta késziilt leveleket tartalmazza a jegyzék. A lezaras
funkciérdl bévebb informacid a 78. Lezaras fejezet a 78. oldalon.

Ha mas id6szakra van sziiksége, vdlassza ki az "Adott id6szakban keletkezett levelek" pontot (2).

Amennyiben tobb feladdjegyzékkel dolgozik, valassza ki (3), hogy mely jegyzékekhez kéri az
elkészitést.

Készitse el a feladojegyzéke(ke)t a kivant médon.

] Nyomtatdra: Az 6sszes kivdlasztott jegyzék azonnal nyomtatasra kertl. Az elektronikus
feladdjegyzék automatikusan elkészil a beallitott kbnyvtarban.

] Képernydre: Az Osszes kivalasztott jegyzék azonnal megjelenik a nyomtatdsi képen
ahonnan tetszés szerint kinyomtathatja 6ket. Az elektronikus feladdjegyzék
automatikusan elkészil a beallitott konyvtarban.

] E-jegyzék: Csak az elektronikus feladdjegyzé(ek) késziilnek el a bedllitott konyvtarban.
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A jegyzék készitéskor, amennyiben beallitasra kerilt az elektronikus feladdjegyzék készités (Lasd:
Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.. Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté. fejezetet), a fajlok a
bedllitott mappaban automatikusan létrejonnek.

A nyomtatott feladodjegyzéket 2 példanyban kell a postara vinnie, melybél az egyik példanyt a posta
lepecsételve visszaadja, ezzel igazolva a kildemények atvételét.
5.
A jegyzék a kiildeményeket a kovetkez6 sorrendben tartalmazza (postai elGiras!):
1. Belfoldi, értéknyilvanitassal feladott kildemények.
2. Belfoldi, nem értéknyilvanitassal feladott kiildemények.
3. Kalfoldi, értéknyilvanitassal feladott killdemények.
4, Kilfoldi, nem értéknyilvanitassal feladott kiildemények.
5. Kozonséges kiildemények sulyhataronként és dijanként dsszesitve.
A tételesen nyilvantartott kiildemények csoportonként ragszam szerinti névekvé sorrendben
szerepelnek.

Figyelem! A kiildemények fizikai sorrendje ataddskor meg kell egyezzen a jegyzéken lévé
sorrenddel.

2l Nyomtatasi kép - WinPA postzé rendszer |ﬂ|

@ M4 > M L] Esponsiss

Nagyitas -Lapozés az oldalak kozott 'Nyorr{tatc’: vilasztas és bedllitds

ﬁ Bezar

. Nyomtatss BeAllitaz
=l N¥ A

PO STAKULD EMENYEK FELADOJEGYZEKE
Feladd fieve, cimel Megvar Alamkincstir Sudanestl s Pest Megyel iEzgetiedg 1115 Sudspest, Sandk Sélz 01 120122 Expedickd
Megllapodss azonosid 10453054
Wiendiod - 00201 10527
Bevizagritis| oy zokomy visk ) szamalfly 123456730
FRlap Ik

e
Halre Ll
Flzefesl mod: B2 mentesitd géppel
Catum: 2013.1.26 0000-2013.4.26 2559
Eem. gep kezddalldsa
Bem. gEp ZAnalEEa

Kugemany

I
= = y SELE| & - - 1y al 1
5| woemeny momosto Chzet newe Fendeheitsl hely Tomeg = | &  Enek Ukamaetel |emente- s;;:-'l jeéf.;;mb:é:;ﬂ%ﬁj
2 s st et @ |8 (2] m |Auieis|seesay | SOEIEEE. KOOl
ol nironsdpes i sisl i znsdges e udipostal = 28 thuEck megeyTisH:
B [saEmenpe kinsmyts | kddsmeny dvmnsmn — ] s |5 { :

zamiomzag 2lepaes 2|2

=]

1 z 3 4 3 [ 7. |8 9 1 11 12

1.EL 1000 000 000005 5 Emek bvel 2500 Budapest LEV, AL ENY
Kiidszam

2R 1000000001 1134 CrKamay Leverie 4052 Debrecen 5Z 535 LEV, AL, TV, E-TV

2004003 02 sorad sar

3R 1000 000 001 1147 Fianar Ferencne 1025 Budapest 25 HM, LEV., TV
20040004

4 7L 1000 0000011150 DRal Bea 1028 Budapest 25 HM, LEV., TV
2004005

5.7 1000 000 001 1176 FrResom K92 1000 Budapest 120 5.000 133 LEV. AL W

20004521

6.7 1000 000 0050021 BOsz0n Peser 1112 Budapest

LEW. AL SK. TV

TN 00000017 & HU

Lagl apanoa

20 Tokyo

LEV. AL ENY
kiatdszam

&. 7R 00000005 0 HU

Wondoslida NEgyanEz Budapest MV ker ]

9 RR 00000008 3 HU

Morszigedd  Amerkal Washingion D.C
Sy xR
Al

14350 LEV. AL PR.TV
2004005

LEV, Al
Kitdszam

3

hyom e 13.04 26 19708719

Oldalszam: 152
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Minden nap, amikor befejezte az aznapi levelek feldolgozasat és elkészitette a feladdjegyzéket,
célszer( a lezarast elvégezni. A lezards nem mas, mint egy id6pont megjegyzése. Mdasnap ettdl
az idéponttdl kérheti a jegyzéket, megkonnyitve ezzel a pontos idészak megjegyzését.

Alap esetben a jegyzékek az utolsé lezaras ota keletkezett leveleket tartalmazzak.

Ha egy nap elfelejt lezarni, akkor a feladdjegyzék tartalmazni fogja az el6z6 nap leveleit is. llyen
esetben haszndlja az id6szakra torténd feladdjegyzék készitést.

Ha valamelyik nap a zaras utan bérmentesit, akkor az a levél mar a masnapi
bérmentesitésekhez fog tartozni.

Amennyiben egyszer mar lezarta az aktualis napot, akkor a program rakérdezés mellett
lehetdvé teszi, hogy feliilirja az aznapi zaras idSpontjat. gy egy nap tébbszor is lezarhat.
Minden lezaras utan készitse el a feladdjegyzéket a lezart id6szakra! Ezaltal egy nap tobb
jegyzéket is vihet a postara.

Lezarni a ,,File” meniiben a , Lezdras” menilipontra kattintva lehet:

o E WinPA - Szerver {Felhasznélf:adminl iEEI’EaSE-}m-dEFEIDE-

Eile | Karbantartas Listak Info

ok Bedlitdsok I 2} [
[ PotiEs dly(F3) | CimzettF5) Till[F4] | Kiotege
: == ] —
L
@ seares l\JJmkin-::sta'n Budapesti éz Pest F
=1 MNyomtatvanyok gatdsag F
B TavoliKiensek levelei 24 £
Utolzd z&ras: 2013.04.27 18:47 || ;
@ Importalas |
7 Kidpés osz| Ellendrizheti a legutdbbi E
——— 1 |zdras idopontjat
- |

21 PENzUGYI KIMUTATASOK

A WinPA a postakoltséget tetsz6leges id6szakra, koltséghelyenként tételesen vagy
koltségosztalyonként dsszesitve tudja kimutatni. (Lasd: 6 Az adatok felépitése)

21.1 Egy koltséghely lista

Valassza ki a Listak meniben az Egy koltséghely listat. Adja meg az id6szakot és valassza ki a
kivant koltséghelyet:
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| x|

kivalasztasa

—ddzzak:

Elgje: IEEI'IE.EI'I.E'I. VI Id'c'-p-:unt:l 0:00:00 ﬁ 7
WiEge: |2EI'| 4.01.31. VI |dopont: IEE:EEI:EEI ﬁ el

"H endezési zomrend—————

I | depiat j

Koltségosztaly 1 7 Szerviz 1 b © ¥ Kivalasztas

-
Eépemyire

?( tegzem |

[= Myorntatdra

A lista alapesetben a kezd6nap 0 6ratél a zardnap 24 éraig tartalmazza a tételeket, de
tetszGleges idGpont is valaszthatd. A kivalasztott datumhoz az aznapi zaras id6pontjat az
,ld6pont”-ok melletti gombokkal lehet lekérni és beallitani.

A megjelend lista a kivalasztott koltséghely konyvelt leveleit tételesen a kozonséges levelek

pedig 6sszesitve mutatja (A tételes listaban a kézénséges levelek is megjelenitheték, 1asd:
8.3.2 Specidlis beallitasok / ,Sima kiildemények megjelenitése a koltséghely listan”):
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) -

Dij (Ft) Datum Szolgaltatasok lktatészam Cim
740 2013.08.21  AJLENY iktatdszam Erté
1.115 2013.08.21 AL iktatdszam Jdo
960 2013.08.21 AL TY 2004005 hlay
325 2013.08.21 ATV 2004004 Feh:
1.465 2013.08.21 AL ENY iktatdszam Lewé
535 2013.08.21 ATV ETY 2006007 Hory
1.450 2013.08.21  AJL TV PRI 2004005 hlioh
325 2013.08.21  AILTY 2004006 Zoltz
360 2013.08.21 AL 20040032 somn3. sor Dr K
950 2013.08.21 AJL 2000-4521 Free
740 2013.08.21  AJL ENY r iktatasoam Erté
1190 2013.08.21 |Kenyveltleve - CSOMAC oo
1.190 2013.08.21 iktatc’nszérf Utar
1.355 2013.08.21 TV iktatdsz4 Térti
1.115 2013.08.21 AL iktatész/: Jao
Osszesen {dh/F1): 7110/ 2.335.190

Levelpostai kiilldemények: Osszes db: {sszes Ft:

Kizonseges: 10.303 1.136.765

Konyvelt: 7.100 2.322.985

Hivatalos frat. 7074 2,299,050

Térivevenyes. 7083 2,309,095

Ertélinsiteanitott: & 5,615

Csomag killdem ények: (isszes db: dsszes Ft:

1a 12.205

Osszes kéltséghely lista
Az Osszes koltséghely lista 1 kivalasztott koltségosztaly ala tartozd, vagy az 6sszes koltséghely
postakéltségét mutatja dsszesitett formdaban. Valassza ki a Listdk meniiben az Osszes
koltséghely menilipontot:

Osszes kdltséghely listaja ﬁ

Fendezési zomend

|ddpont: | 00000 === (+ Faoltzgghely neve
Wege: |2013.09.02 [ddpant: | 23:53:53 =  Kilséghely kédia

Mai nap ||jSSZES j (™ Osszes forint

‘ Szirés koltzégozztalyra

= Myomtatdra Képermnyire Exportalaz ‘ x Mégzem
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Idoszak:
0SSZES KOLTSEGHELY POSTAKOLTSEGE 2013.01.22 00:00:00

2013.08.22 23:59:59

|Csak ajaniott levél

IW\ Mormél Ajanl. Ajanlott Osszes Osszes dij

Oszt. kdd Hely kad Kialtséghely nev Forint darab Forint  Darab Forint Feladdjegyzék név

2 2001 Inforrmatika 1] \ 2 5.430 Feladdjegyzek

1 1 Szerviz 1 ‘d 10.313 1.148.970 . L322, 17413 3.471.955 Feladdjegyzek

1 1002 Szemiz 2. e 14 1.890 5 1.700 19 3.590 Feladdjegyzek
|KozOnseges level + CSOMAG [€7esen:  10.327 1.150.860 707 2.330.115  17.434 3.480.975

22 TAVOLI KLIENS LEVELEI

A ,Tavoli kliensek levelei” ablak haszndlatanak bérmentesits gépes izemmdadban, illetve WinPA
Iktaté szoftver hasznalatakor van jelent&sége. Egyéb esetekben nem kell hasznalni.

22.1 WinPA Iktatoé kliens, kimend leveleinek feldolgozasa

Amennyiben a WinPA |ktatd szoftverben felvett kimené leveleket akarja bérmentesiteni,
valassza ki a ,File” menl majd a ,Tavoli kliensek levelei” menipontot:

Lishxs levelek bérmentesitése l 25 ]
@anmteg al:lmm|sztrah:|r[al:lm||_||7 Ozzt | Hely HE I [ Ragszémos ? ﬁ P ot

Eimzett

555 |2013.04.28 .-“-‘-.J T AL 1000 000 001 002 7 Mag_l,lar PDStEI Ert .-’ELID.-“—‘-.F'EST.-’Dunawrag Lt 2 E.-’1'|32 SEL EL.-’

;er nPA Iktatoban felvitt kimend levelek

3 al dljszamitas — ¥L.1

Dii: 525 Ft Saly20 g [ Lﬁ:‘fg‘“ E;‘;‘;:i" [o Ft Utanvét [ F

értéke:

{* szzabwany { eqgpéb levél T nyomtaty. © levlap ¢ DM ¢ DME ¢ KDM czomag® :li:rtatalus

i+ belfold ( eurdpai orszagok  egyéb kilfold ‘ alaphelyzet

[~ elstbbséggel [V ajanlott [+ tértivevény [ sajt kézbe [ utanvéts
[ étéknyil [T e-értesités™ [T e-tértivevény | e-eliirejelzés™ [ lezard szolg.

[T 2% kézbesit

L

A WinPA |ktatéban rogzitett kimend kiildemények feldolgozasanak a lépései a kdvetkezdk:

1. Ha felhasznaldra szeretne szlirni, pipalja ki a felhasznald sz(irés jelol6 négyzetet (1). Itt azt

a felhaszndlot valassza ki, aki a leveleket az iktatéban rogzitette.
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2. Akoltséghelyekre is szlirheti a kiildeményeket az Oszt./Hely gombokkal (2). Itt azt a
koltséghelyet valassza ki, amire a kimend levelet az iktatoban rogzitették.

3. Fontos tudni, hogy ez a két paraméter egyltt szamit, tehat ha bedllit egy koltséghelyet és
egy felhaszndloét, akkor azokat a leveleket fogja Iatni, melyet egy adott kéltséghelyen az
adott kezel6 vett fel.

A kiildemények megjelenitéséhez kattintson a ,,Frissités” gombra.

5. Akildemények bérmentesitéséhez (beemelés a feladdjegyzékbe) nyomja meg a

,Mddosit” gombot (3). Megjelenik az ablak alsé fele:

[ Ty
Lizstas levelek bérmentesitése I"E | 25 |
@F[issités |adminisztratur[admilj ¥ Dszt| Hely v Ragzzamos 2 M adosit

iy [ &turm Szolg |Fagszam Cimnzett TipsEHe =

855 |2013.04.28 &), TV AL 1000000 001 002 7 Magyar Posta 2t ABUDAPEST ADunavirdg O 2-6.4132 | 52L_ELS

4 ‘/3 | [

Cimzett neve: K.&zi bémentesités | Bezar

|GreenD o Spstems KL Feres :

Yarog: Ir. zzam: ¥ Osszes-a= 2

[BUDAPEST 1121 i 1]
— Kijeldlés: .

Utca, hazszam: Kezdd ragzzam: £ard ragzzan: ¥

|Z$igm|:|nd_l,l Wilrnoz w. 13/b. | | Kijelol

Rl agszém: It [ Ragszamozas & levél még nincs bérmenteszitve.

11001 | "

LS =

Az ablak felsé részében lathatja a felvett leveleket, azokkal az értékekkel, mellyel az iktatéban
rogzitették a levelet. A kliens gépen bedllitott értékeket mddosithatja a dijszabds modulban, am
az elvégzett valtoztatasok nem fognak megjelenni az ablak felsé részén lévé tablazatban.,
hanem a tételek bérmentesitésekor keril hozzarendelésre a tételhez.
A levél tulajdonsagait, illetve az esetleges mddositasokat a Postai dijszamité ablakban lathatja.
Itt mindig a valddi, bérmentesitéskor bedllitott értékek lathatdak. A ,Mddosit” gomb
megnyomasaval kinagyithatja az ablakot. Igy a partnert, ragszamot és az iktatészamot is
maddosithatja. Az ablak lekicsinyitéséhez hasznalja a ,Bezar” felirati gombot.
A bérmentesitéshez tegye a kovetkez6ket:

1. Jeldlje ki a bérmentesiteni kivant tételeket (1).

2. Ha az Osszes tételt bérmentesiteni szeretné, pipalja ki a jelol6négyzetet (2).

3. Nyomja meg a ,Kézi bérmentesités” gombot (3).
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A ,Frissités” gomb megnyomasa utan a WinPA megnézi, hogy a tavoli kliensen nem vettek-e fel
Uj leveleket, illetve a mar bérmentesitett leveleket kiszedi az ablak felsd részén 1évé listabdl.
A partner kivdlasztdsanak mikodése teljesen megegyezik az Ajanlott levél ablakkal. Meglevé

cimzettet a "Cimzett mddositasa/felvétel" mddosithat.

Az ,Atragszamoz” jelol6négyzettel kérheti, hogy a WinPA Ujraragszamozza a feldolgozandé

leveleket. Ha ezt bekapcsolja, és a ragszdm mezGbe beir egy kezdd ragszamot, akkor innentdl

kezdve a tobbi levélnél mar ettél a ragszamtdl kezdve fognak a ragszamok egyesével névekedni.

22.2 Bérmentesitd gépes haszndlat

Neopost InkJet tipusu bérmentesit6 géppel az ablak hasznalata kicsit médosul.

7 _ 1

Figyelem! A tovabblépés el6tt feltétlenil olvassa el az el§z6 fejezetet.

F

Listas levelek bérmentesitése

[ Bermentesités

Hely

|adminisztratur[admilﬂ ¥ szt

Bémentesitésre kielolt ttelek darabszama: 1

@ Frizsités

Dij

D &turn Cimzett
2013.04.28

230428 (AL TV RL 1000000007 002 7 | Magyar

555

4

AJ. TW [RL 1000000007 001 4 |GreenD o

F.ezdo;
Zarn:

1 @ R agszamozas
@Beulvasés, szamolas

+" Bezér

g - —

Y ..
. Tomeges
Dij: 525 | dijak

Ft Sily:| 20 a

o

szabvany ¢ egyéb levél ¢ npomtaty. ¢ levlap ¢ DM DME ¢ KDM  csomag

o

AT

belfold

(" eurdpai orszagok  eqyéb kulfold

Ertéknyil-
vanitas.:

Utanvét [
ertéke:

o R

Ft

= _hivatalus
mat

alaphelyzet

elsdbbséggel
értéknyil.
2x kézhbesit

v ajanlott
[~ e-értesités™

v tértivevény | szajat kézbe [ utanvét®
[~ e-téertivevény [ e-elirejelzés™ [ lezard szolg.

[

Bérmentesit6 géppel a feldolgozas menete a kovetkez6:

1.

A kildemények megjelenitése utan (,,Frissités” gomb) felugrik a ,,Bérmentesités” ablak és

a bérmentesitd gép beadll az elsé dijra. A killdemények a tablazatban dij szerint

csoportositva jelennek meg. Egyszerre csak az azonos diju kiildeményeket jeldli ki a

szoftver bérmentesitésre és a bérmentesitendd kildemények darabszamat fel is tiinteti a

,Bérmentesités” ablak jobb fels6 sarkaban.

Készitse el sorrendben azokat a kiildeményeket, melyet a szoftver kijelolt (kék sorok)

bérmentesitésre.
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3. Adja meg a kezd6 ragszamot (1), amennyiben a felvitelkor nem lettek megadva (kézponti

ragszamozas).

4. Engedje at a leveleket a bérmentesit6 gépen. Csak annyit, amennyit az ablak a jobb fels6

sarokban mutat!

5. Olvassa be a bérmentesit6 gépbdl az adatokat. (2)

6. A lebérmentesitett levelek eltlinnek az ablakbdl és a szoftver automatikusan kijel6li a

kovetkez6 dij értékbe tartozé kildeményeket, a darabszamot frissiti az ablakban.

7. Bérmentesitse le a tételeket.

Fontos! Mindig annyi darab levelet bérmentesitsen egyszerre, amennyit a bérmentesités ablak

a jobb felsé sarokban mutat!

Amennyiben a beolvasas utan a bérmentesitések tényleges darabszama eltér a mutatott

darabszamtdl, a tételek nem lesznek bérmentesitettnek jeldlve és itt maradnak az ablakban.

Ilyen esetben tegye a kovetkez6t:

A ,Kézi bérmentesités” gombot hasznalhatja abban az esetben, ha valamiért nem sikerilt a

bérmentesités a bérmentesitd géppel. llyen esetben az aktudlis levélnél e gomb megnyomasa

szimuldlja a bérmentesitést, igy az esetlegesen hibas bérmentesitések (valamilyen oknal fogva

a bérmentesitd gép nem képes a bérmentesitésre) igy korrigalhatdak.

23 NYOMTATVANYOK

A WinPA szoftver tetszéleges formatumu nyomtatvanyok kitoltésére alkalmas. A nyomtatvany

geometriai adatait és a megjelenitésre keriil6 adatokat egyedileg lehet beallitani és a

bedllitdsokat névvel elmenteni. A nyomtatvanyokbdl tetsz6leges szamu beallitds hozhaté létre,

ezzel gyakorlatilag barmilyen elrendezési és adattartalmu nyomtatvany kitoltheté a szoftverrel.

Nyomtatvany tipusok kozill 3 osztalyt kiilonboztetlink meg:
"] Boritékok
(] Tértivevények
] Cimkék

A nyomtatvanyok beallitdsahoz |épjen be a programba adminisztratorként.

Adminisztratorként torténd bejelentkezéshez a kezel6hoz irja be ,,admin” a jelszéhoz ,winpa”.

Majd valassza ki a "File"/"Nyomtatvanyok" mentipontot, majd a megjelené "Nyomtatvanyok
kitoltése" ablakban:

- Hyomtatyany
{* Boriték

" Tértivevény
" Cimke

W alazzzon npomtatyvany Hpust

I HAGY BORITEK[LCS)

ﬁ Beallitasok

Myamt, iranga
| @ Lefele D i‘ﬁ
v Fagszam rpomtatasa " Felfele Levalogatas Bezar

1. Valasszuk ki a Nyomtatvanyt (Boriték, Tértivevény, Cimke)
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2. Maijd a Valasszon tipust részben, vdlassza ki az altipust a legordilé listabdl és nyomja meg
a "Beallit" gombot.

23.1 Szamitogéptdl fliggé nyomtatasi bedllitasok hasznalata

A WinPA Postazd és lktato rendszer a nyomtatvany beallitdsokat a szoftver inditdsi
konyvtaraban 1évé winpaforms.ini dllomanyban tarolja. Minden szamitégép, mely az osztott
mappabdl inditja a WinPA szoftvert ezt a konfiguracids allomanyt fogja hasznalni. Ezért ez csak
olyan bedllitasokat tartalmazhat, mely minden szamitdgéprél elérhetéek (osztott haldzati
nyomtatok).

Amennyiben munkaallomasonként kiilonb6z6 nyomtatokat és/vagy beallitdsokat szeretne
hasznalni a WinPA lktato szoftverben, arra két megoldas all rendelkezésre:

Kilénboz6 konfiguracids névvel létrehozott beallitasok hasznalata munkaallomasonként.

A winpaforms.ini fdjl kitérlése az osztott mappabdl (inditdsi konyvtar) és bemasolasa minden
egyes munkadllomdson a Windows telepitési mappdjaba (irasi jogot is hozza kell adni!) Ebben
az esetben minden munkadllomas a sajat Windows konyvtarabdl tolti be a bedllitdsokat.

A winpaforms.ini fajl betoltési utvonal megadhato a ,,ClientWinPaForms” kdrnyezeti valtozéban
bedllitott utvonallal is.

A winpaforms.ini betdltési sorrendje tehat a kdvetkezé:

Inditasi konyvtar.

Windows telepitési konyvtar.

A ,ClientWinPaForms” kornyezeti valtozéban beallitott Utvonal.

23.2 Boriték nyomtatas beallitasa

A boritékok bedllitdsakor a kdvetkezé ablak jelenik meg:

" Boritékok beélll’tésa_ s X

Configuracid neve:

FRANCIA BORITEK[LAZ4] ﬂ
1Jj konfigurécis felvétele ‘ Fivalazztott konl. torléze | v
Elfogad
Irat zz&ma l Cfmzés] Hagszém] Feladé] Eaqyéh szdn 4 | »
X tegzem
Szoveq: |
51 Y1 3 Alkalmaz
g T 35 T
s o @ Teszt nyomtatas
a0 45
Mypomtats walazztas
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A beallitani kivant boriték tipus kivalasztasahoz, vdlasszon a "Configuracio neve" legordiilé

meniibdl egy alaptipust, vagy az "Uj konfiguracié felvétele" gombbal vegyen fel egy Uj
boritéktipust.

23.2.1 Nyomtatd valasztas és bedllitas

Els6 |épésként vdlassza ki azt a nyomtatét, amelyen a boriték tipust majd nyomtatni szeretné.
Ehhez kattintson a "Nyomtatd valasztas" gombra.

[ Nyomtaté vélasztas & beal ==
Configuracio: FRAMCIA BORITEK[LA/A] J Teszt

alazzthatd ezzkozok:
Okl MB47O[PCL) J

A észzletek

Eszkozkezeld: winzpool
Port: M e0:
Inicializalaza: 1545

ﬂ Bealitas Mentés 3 Osszes konf. torlése

A "Valaszthatd eszkozok" legordiilé meniben véalassza ki azt a nyomtatét, melyen a boriték
tipust nyomtatni szeretné.

Csak azokbdl a nyomtatokbdl tud valasztani, melyek a belépett Windows felhasznald szamara
elérhet6ek. A nyomtato részletes beallitasahoz Windows Rendszergazdai jogok sziikségesek!
A nyomtato részletes beallitdsahoz kattintson a "Részletek" gombra. Ekkor a nyomtatéhoz
telepitett Windows driver beadllité ablak jelenik meg, mely nyomtaténként mas-mas, de a
kovetkez6 paraméterek kotelezé ellendrizni és beallitani:

] Tajolas: fekvé vagy allé

] Papirméret: el6re definiadlt boritékméretek vagy egyedi méret beallitasa
Ha a szlikséges bedllitdsokat elvégezte, nyomja meg a "Mentés", majd a "Bezar" gombot.
A nyomtato sikeres bedllitdsa utdn kdvetkezik a nyomtatvany bedllitdsa, a pontos geometriai
adatok megadasa.
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Elfogad |

X Hégsem |

Irat szama I:l’mzésl Hagszéml Felal:llful Equéb szo

Szoveq: I

c Alkalmaz |

#1: 1
s e ' Teszt nyomntatas
&I Myortatd walasztas

A boritékon megjelend minden egyes adathoz lathatd egy fiil az ablakban, melyek a
kovetkez6k:

Irat szama A levél iktatoszama.
Cimzés A levél cimzettjének adatai.
Ragszam A postai ragszam vonalkdd. Figyelem: hasznalatat a postanal

engedélyeztetni kell! Hivja Ugyfélszolgalatunkat a részletekért.

Feladd A feladd adatai. A "Széveg" mez6ben megadott adat kerdl
nyomtatasra.

Egyéb szoveg Egyéb olyan nem valtozd szbveg, amit a boritékon meg szeretne
jeleniteni.

Grafika Kép fajl, amit nyomtatni szeretne a boritékon.

Dij hitelezve Dij hiteles felirat szovege.

Felhasznaloi Felhasznaldi adatmezék nyomtatdsa. Csak WinPA lktatd

mezG6k szoftverrel rogzitett levél esetén!

Az egyes adat tartalmak nyomtatdsi pozicidjat kilon-kilon lehet beallitani a kovetkez6k szerint:
Minden adattartalomhoz egy befoglalé téglalap adhaté meg, amin beliil megjelenik az adat. A
befoglald téglalap adatai a kdvetkezbk szerint adhatok meg:

X1 A befoglald téglalap bal felsé sarkanak vizszintes tdvolsaga mm-
ben a lap bal szélétél.

Y1 A befoglald téglalap bal felsé sarkanak fliggdleges tavolsaga mm-
ben a lap felsé szélétél.
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X2 A befoglald téglalap jobb alsé sarkdnak vizszintes tdvolsaga mm-
ben a lap bal szélétél.

Y2 A befoglald téglalap jobb alsé sarkdnak fiigg6leges tavolsdga mm-
ben a lap fels6 szélétél.

Barmely adat mddositdsa utan az "Alkalmaz" gomb megnyomadsa utan a "Teszt nyomtatas"
gomb megnyomasaval tud egy teszt nyomtatdst végezni a bedllitdsok ellenbrzésére.
Betlitipus kivdlasztdsa a "Font" felirati gomb megnyomasaval végezhet6 el.

23.3 Tértivevény nyomtatas

A Magyar Posta a kiilonb6z6 kiildeményekhez mdas-mas tértivevény tipust hasznal. Ezek, a
kovetkezGek:

BELFOLDI - belféldre cimzett nem kézigazgatasi szervezet &ltal kikiildétt tértivevény.
KULFOLDI - kiilféldre cimzett nem kdzigazgatési szervezet altal kikiildott tértivevény.

HIVATALOS - belféldre cimzett, kdzigazgatdsi szerv altal kiildott HIVATALOS irathoz kapcsolédo
tértivevény.

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

io1ey|ojeso wau zoyAueajeinejsod

W Kildeményazonositd !
2 BELFOLDI TERTIVEVENY
(0]
» RL 2031 000 005 003 4
N Kuldeményfaj vag ri s uv.
g: Felvevd posta: Kildemény cimzettjének neve, cime: kﬁm%’i - l & U X l—’
x Erd 1. Teszt Elek T e
5 . Kézbesitve: =
o M 1121 Budapest cimzettnek ,_] il ]—_L i 5 [— e
o 2013.03.21. Zsigmondy Vilmos u. 13/b. Az ligyfél sajat jelzése 8
é‘ Kézbesités kelte hé nap: |Atvevs alairasa: lktszam: 2013/521 -562 ’54
‘2_: 2 O Atvevd neve %
é A tértivevényt visszakiildd posta bélyegzdje: :
% A tértivevény visszakiildési cime :E
5
S GreenDoc Systems Kft. :
S : \;g/t? Budapest
< Ao Gulyas kéz 9/d.
2 -3
3 1112
=
g Kérjlk, az alabbi svba ne irjon és ne bélyeg
-
=3

Figyelem:
A helyes ragszam kép eléréséhez a nyomtatd felbontasat 600 dpi-re kell llitani!

23.3.2 Belfoldi e-tértivevény

Az elektronikus tértivevények hasznalatdhoz a postaval szerz6dést kell kotni és az éles hasznalat
el6tt 50 db nyomatot bevizsgalasra be kell kiildeni a Posta Bevizsgald Kdzpontba. Részletes
informacidk: http://letoltes.winpa.hu/documents/e-tv_muszaki spec 20110615 veg.doc
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' | Kildeményazonositd:

TRL 1006 000 005 004 7

Kiildemény cimzettjének neve, cime:
Teszt Elek

1121 Budapest tvove
Zsigmondy Vilmos u. 13/b. Az ligyfé| sajat jelzése:

Bl kezbesitss kete: § : e [Avevo aiasa Ajanlatszam: 2013/845-985/a

ioleyjoleso wau zoyAueajeineysod

IPIQJIS] JUILIB[EA ‘ZOYIEI! SOJEIeAlY ‘ZOUAUBWISPINY QI0ZS BIPIQINY)

Atvevé neve:

A tértivevény visszakildési cime:

OLK-ETV KOZPONT
GreenDoc Systems Kift.
BUDAPEST

0123

30004 10. sz. ny. Belfdidi tértivevény MP. Zrt, - CODEX Znt.

23.3.3 Hivatalos irat tértivevénye

Hivatalos irathoz, az erre a jogszabalyban megengedett szervek, hivatalok haszndljak ezt a
tértivevény tipust.
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M/ A tértivevény visszakildési cime

N/ Kézbesitve: | O/ Visszakiildés oka: S
cimzettnekD cim nem Dcimzen D GreenDoc Systems Kft. pénziigyi csoport /

A/ Killdeményazonosito: TERTIVEVENY HIVATALOS IRATHOZ
x B/ Az irat felad6ja, szama, fajtaja, mellékletei
N GreenDoc Systems Kit.
o Gulyas koz 9/d.
) RL 1234 123 456 789 5 1112 Budapest 3] —
g'. D/ 1. értesitét elhelyeztem (év, hé, nap) | G/ Kildemény cimzettjének neve, cime, (egyéb adata): Ez itta megjegyzés... E
) Tesztel6 Vidam Akos ) - 4] =
s : Kolts.oszt. kod m
o - . [Z] Kolts.oszt. név <
» | E 2 éresitdtelhelyeztem (év, h, nap) | Mézeskalacs sugarit 666. Kolts.hely kod =3
5 |20 ‘ 1234 Kerekerds Kols hely név B z
,_3_.. { C/ Tavollét esetén otthagyandé értesités: A/ 1 <
o) F/ Kézbesités/visszakiildés kelte:| H/ Atvev neve: I/ Atvevé alirdsa: @ I
N <
&% 20 ‘ _ >
9.. L/ Kézbesitd kodja, alairasa: J/ Hozzéatar- K/ Ig.faj- >
(o} toz6i jogeim: ta, szam: | o
= O
L w
o b
>
bt
2
O
N

azonosithatd ismeretlen Kiss Etelka
kozvetett Atvételt . .
kézbesit6- D nemkereste | | megtagadta D Zsigmondy Vilmos u. 13/b.
nmeeghatal PP, kézbesités Budapest
mazottnak D elkoltozott akadalyozott 1121
bejelentve: ~
helyettes D meghalt S
atvevonek megsz(int P
g Kérjik, ebbe a savba ne irjon és ne bélyegezzen! 8
B »
)ig @
5
<

Beallitdsahoz valassza ki a tértivevény nyomtatvanyok kozil a , Tértivevény hivatalos irathoz
(2014)” tipust, mely a sziikséges mezG6k beallitasait mar elGre tartalmazza. Amennyiben a
nyomtatvdnyok / tértivevény részben nem jelenik meg a , Tértivevény hivatalos irathoz (2014)”
nyomtatvdny, lépjen ki a WinPA-bdl, inditsa el a WinPA kényvtdrabdl a nyomtatvanyok.exe
programot, mely hozzdadja az uj nyomtatvdnyt a bedllitdsokhoz!

Az egyes mez6k pozicidinak beallitasait a kovetkez6 fiileken talalja meg:

Ragszam vonalkod. Amennyiben a vonalkédos ragszdm nyomtatast nem vizsgaltatta még be, akkor
a Ragszam szoveg fiilet kell hasznalnia!

Cimzett adatai (Cimzett neve, Rendeltetési hely, Utca, hdzszam, Irdnyitészam)

Feladd adatai( Feladé neve (Hiv.TV), Feladd cime (Hiv.TV), Feladé telepulése (Hiv.TV), Feladé irsz.
(Hiv.TV))

Egyéb adatok
Koltségvisel6 adatok (Koltségosztaly kodja, Koltségosztaly neve, Koltséghely kddja, Koltséghely neve)

Ertesités. Az értékét az Altalanos fulon lehet bedllitani.

Teszt nyomtatas el6tt valassza ki, hogy az Uj nyomtatvany melyik Windows nyomtatén keriljon

LN

kinyomtatdsra. (,,Nyomtaté valasztas” gomb. B6vebben lasd: 18.2.1 Nyomtatd valasztas és

beallitas)
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Amennyiben az adatok nem megfelel6 pozicidban jelennek meg a tértivevényen, a beallitasban

III

a ,bal” és a ,fels6” margdval tudja az egész nyomtatvany képét eltolni:

Tértivevény tipusok beallitdsa x|

A E;laf!;s.lfg::ﬁ:i: ITélli?E?én}l hivatalos irathoz [201 4] j

[ konfiguracid fekvétele | Kivalazztott konf. tarléze |

Altalénos  Grafikus I Karakteresl Feladu:'ul Wizzzaklildési adatnkl ,/

Cimzett neve | Rendeltetési hely I Utca. hazszam I Felvevd 4 [ ] Elfogad

1 [mm] |41 2| %2 (mm) |33 - X Mégzem

Myomtatazi pozicidk:
1 22 - 12 30 - —
(mm} (mm} Koltséghelpek

AA Betiitipus v Myomtaszam?
Ez itt eqy teszt sziveq! a &lkalmaz
Oszlopok zzama; B al margd [mm): Eltalas # [rm]: ’ [
E ER o B ;
Sorokzzama: Felzd margd [mm]: Elkolaz v [mm]:

|1 37 |5 37 IU 37 Myamtatd walasztas

Tértivevény tipusok beillitisa x|
Kival tott P " - -
kl;:lafi;lslfé'::iﬁ: ITertwev'eny hivatalos irathoz j
[} konfiguracid felvétele | K.ivalazztoft konf. torlése |
Ahalénos | Grafikus | Karakteres  Feladd |‘u’isszak'u'ldési adatok | v
B & Elfogad
IGreenD oc Systems Kft
X Hégsem
Telepiilés:
IEudapest —
Edltzéghelyek
Cirn:
[Gulyas kiz 3/d £ il slmaz
Irzz:
|1112 ' Teszt rporntatas
A=,
Myomtatd valazztas

Visszakiildési cim adatokat kilon-kilon fuleken allithatja be:

A beallitasok részleteir6l bévebb itt olvashat: 18.3.5 Tértivevény kivalasztasa, beadllitasa
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23.3.4 Felvevd posta beallitasa

A tértivevényen megjelend "Felvevs posta" adat a licensz fajlban megadott felvevé posta
adataibol kerll meghatarozasra. Kézvetlenil nem adhato meg, csak a licensz fajl
maodositasaval/cserélésével.

Figyelem! E-Tértivevény esetén értéke fixen "OLK 1000" de mddosithatd, amennyiben ettdl
eltérét kellene bedllitani, a WINPAFORMS.INI fdajlban a TVs szekcidoba kell beirni az uj értéket
(pld):

[TVs]

ETertiFelvevoPosta=BUDAPEST 1.

23.3.5 Tértivevény kivalasztasa, beallitasa

Hyomtatwany— W dlazzzon nyomtatyany tpust
" Boiitek MATRIX 1543 =
& Tetivevery ||[EELFALDI n
= Cirke KOLFOLDI

[[HIVATALOS

IMATR

"Tértivevény tipusok beallitasa" ablak:

Tértivevény tipusok beallitasa |

Kivalazztott
konhiguracio: BELFOLDI d

[j konfiguracio felvétels | K.ivalazztott konf. torlése |

Altalanos | Grafikus | Karakteres | Felads | v
ypomtataszi mod E lfogad

i+ Grafikuz [Windows driverel)

X Hégsem

i Karakteres [t &tz nyomtatdra)
—Felvevi posta K.ltzEghelyek:

Mév &z raryitdzzzam

IEudapest 112 3 Alkalmaz

—Ertesitéz napokban ’
Teszt nyomtatas
| Y 4 y

=

Myomtatd valazztas

Uj tértivevény nyomtatvany tipus (konfiguracid) felvételéhez hasznalja az "Uj konfiguracié
felvétele" gombot.

Fontos!

Valassza ki a megfelel6 nyomtatasi modot: grafikus vagy karakteres. Grafikus nyomtatast
valasszon, ha telepitett Windows-os lézer vagy tintasugaras nyomtatdn szeretne vagott
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tértivevény formatumot nyomtatni. Amennyiben matrix nyomtatén leporellés formatumot
szeretni nyomtatni valassza a karakteres nyomtatast!

Tértivevény tipusok beallitdsa x|

A :
[ konfiguracid fekvétele | Kivalazztott konf. tarléze |
Altaldnos  Grafikus I Karakteresl Feladu:'ul ./
Cimzett neve | Rendeltetési hely I Utca. hazszam I Felvevi 1 [ ] Elfogad
1 [mm) |44 3 %2 mm) |34 - X teégsem

MHyomtatasi poziciolk:
1 21 = 12 30 ¥ o
(mm} (mm} Koltséghelyek

AA Betiitipus v Myomtassam?
Ez itt egy teszt sziveqg! a.-'-‘-.lkalmaz
Oszlopok zzama:  Bal margd [mm): Eltalas # [rm]: ' Teszt nyomtatds
|1 3, |1 40 3, |1 3,

Sorokzzama: Felzd margd [mm]; Elkolaz " [mm]:

I1 vl 1 IEE vl Myomtatd walasztas

Az egyes adatok megjelenési pozicidit a boritékok bedllitasa részben leirtak szerint tudja itt is
bedllitani. Az egyes adatelemek megjelenitése egyesével ki/bekapcsolhatd a ,,Nyomtassam?”
pipalasaval.

N

Tobb mint egy darab tértivevényt tartalmazo lap ivek esetén az ives nyomtatvany tipus egyedi
adatait is be kell allitani, melyek a kovetkezdk:
1. Oszlopok szama: az egy lapon egymas mellett [évé nyomtatvanyok szdma.

Sorok szama: az egy lapon egymas alatt [évé nyomtatvanyok szdma.
Eltolds X: az egymas mellet |évé nyomtatvanyok tdvolsdaga mm-ben megadva.
Eltolds Y: az egymas alatt Iévé nyomtatvanyok tdvolsdaga mm-ben megadva.
Bal margd: az lapon Iévé els6 nyomtatvany bal oldali éle a lap bal szélétél mérve mm-ben.

Fels6 margd: az lapon [évé elsé nyomtatvany felsé éle a lap tetejétél mérve mm-ben.
A tértivevényen megjelenithet6 adatok a flileken valaszthatdak ki, melyek a kovetkez6k:

Cimzett neve A levél cimzettjének neve.
Rendeltetési hely A levél cimzettjének telepilése.
Utca, hazszam A levél cimzettjének cime.
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Felvevs posta

Ragszdm szoveg

Egyéb adatok

Ragszam vonalkod
Irdnyitdszdm
Ajanlott X

"B" ajanlott X
Nyomtatvany X
SK"X"

Felvétel kelte

Postautalvany X
Postacsomag X
Ertéklevél X
EMS X

Feladd

Ertesités

Partnerkod

Orszag

A kildeményeket felvevé postahivatal megnevezése. Pld:
Budapest 22.

A kiildemény postai ragszama.
Pld: RL1234 123456789 0

A kildemény rogzitésekor megadott iktatészam, hivatalos
tértivevény esetén az irat szama, faja, mellékletei, illetve az
egyéb bedllitott mez6k, amiket a WinPA lktatdészoftverben
rogzitettek.

Postai ragszam vonalkédos formaban.
A kildemény cimzettjének postai iranyitészama.

Ajanlott X jelolés, konyvelt kiildemények esetén.

A feladas datuma. Figyelem: Azonos a nyomtataskori
rendszerdatummal!

A kildeménye feladdjanak neve és postacime. Ide kertl
visszakildésre a tértivevény. Megaddsa a winpa.ini fajlban
lehetséges, a

[company]

name=

city=

street=

po=

szekcidban.

Ertesités napok szama. Lasd a posta lizletszabélyzatban.

Amennyiben a partnerkdd kezelés engedélyezve van a
Beadllitasokban, a partner kddja keril nyomtatasra.

A cimzett orszaga.
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Adat megnevezés Magyarazat
(1) Levél

(1) Els6bbséggel

(1) Ertékb. dsszeg

(1) Utalv. 6sszeg

Feladd neve A ,Feladd” filon megadott név.

Feladd cime A ,Feladd” filon megadott cim.

Feladd teleplilése A ,Feladd” filon megadott telepiilés.
Feladd irsz. A ,Feladd” filon megadott iranyitészam.
Iktatészdm Az iktatdszam CODE128-as szabvany szerinti képe.
vonalkod

Koltségosztaly A kiildemény koltségosztalyanak kddja.
kddja

Koltségosztaly A kiildemény koltségosztalyanak neve.
neve

Koltséghely kodja A kildemény koltséghelyének kodja.
Koltséghely neve A kiildemény koltséghelyének neve.
Ugyfélazonosité Az ,Ugyfélazonositd” mezd értéke.

A nyomtatvany beallitdsanak a menete a kdvetkez6:
1. Valassza ki és allitsa be a nyomtatot a ,,86 Nyomtatd valasztas és beallitas”-ban leirtak
szerint.
Végezzen egy teszt nyomtatdst a ,Teszt nyomtatds” gombra kattintva.
EllenGrizze az adatok pozicidit a kitéltott nyomtatvanyon.
Ha szlikséges modositsa a beallitdsokat.
Alkalmazza a bedllitdsokat az ,,Alkalmaz” gomb megnyomasaval.

o Uk wnN

Lépjen a 2. pontra, amig nem megfelel6 a nyomtatas képe.

23.4 MPL Postacsomag kisér6é nyomtatvanyok elGallitasa

Az MPL postacsomag és Uzleti csomagkiséré nyomtatvanyokat a szoftver minden tovabbi
beallitas nélkil, PDF formatumban tudja el6allitani, amit az alapértelmezett PDF
megjelenitében megnyit, ezért PDF megjelenitd telepitése sziikséges! A megnyitott PDF-et az
alapértelmezett PDF megjelenit6bél kell kinyomtatni.

A nyomtatds menete a kovetkezé:

1. Fajl ment / Nyomtatvanyok meniipont.
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Kildemények levdlogatasa. Kijelolés.
MPL Postacsomag nyomtatvany kivalasztasa.
Nyomtatas.

vk W

Varjon tliirelemmel, a PDF nyomtatas tdbb masodpercet is igénybe vehet.

Fagecamn KED (] Iktatd Meg). Targy

<
MNyomtatvany “alasszon nyormtatvany tipust Myomt. iranya
" Boritek —
- [ | - .
" Térivevény | J LEfele___'_________—. =l ﬁ
eimiRe N - " e Levalooatds Myamtatas Bezar
| * MPL Postacsomag | ,_,_Q—Be&uﬁ&:m« v Hagszarm nyormtatisa Felfela 9

~

7.
8. Nyomtatds utan a PDF megjelenitGben a kovetkez6 csomagkiséré nyomtatvany fog
megjelenni:

Ticztelt Ugyfeldnk! MPL POSTACSOMAG - CIMIRAT

Figyelmébe ajénljuk, hogy a coomagtermékeinkrd, fovabbi

tajékozddnhat zlefozabdlyzatunkban vagy a wwwposta.hu
, illetve dgyfe B 3l = (06-1)
767-8282 szémon, vagy a (06-1) 3337777 azémon.

i i o

"Mindegy milyen ccomag, mert aki rénk gondol, mindenre EwL Info@winpa.hu

gondol!” Pest Magys! Komanyhivatsl Fogialkoziatas)
Magyar Fosts Zrt Budapaat

Karinthy Frigyes ot 3.

1117

TERTRERFI
CIMZETT ELERHETOSEQE £8 CIME: TEL
E-walL

Teszt Elek
Budapast

R [

i
1

ey

Acurzeies caszege 0" Ft|

EBeczecenca oeszeq “0° Fi| |Feiado Fizat *1850° Ft
[—, O P ey

It

A Jelen feladovevennyel Igazoiian letsjo postal szoigatatas!
SZEMZO0SETE 3 2012 8w CLIX. 10Mveny™ &5 3 vegranajtasml s2oi0
335012, (XL 4.) KOMT. renGeIEr r2ndeilazessl 32 INany=oo.

MPL POSTACSOMAG - FELADOVEVENY

000 00010014 001 1
Ft

A2 alal feitzteiek cege: postal : ek, ] ch
www.posta ERTER FRIFIETE: |...,....m.~..
s s
FELADG ELERHETOSECE £3CIME 4
L fog@winpa.hu
Tisztelt Ogyfelink! sokuiaazine 0000D0DD-00000000-000000

Pt Megys! Komanyhivatsl Fogialkoztatas)
Féasztaly 1.

Kérjitk, hogy a kinyomtatott cimirafot ne vagja szét, Budapsst

ne fela , azt a Posta Karintny Frigyes ot 3.
részére egyben (A4) adja it 2 feladni kivint csomaggal 1117
eqyiitt! TRTRERTIEE
9 CGIMZETT ELERHETOSEGE £5 CIME. TEL

A csomagkiséré nyomtatvanyt A4-es sima lapra kell nyomtatni, és egyben kell a csomaggal
egyltt a postdra vinni. A nyomtatvanyt nem szabad szétvagni, azt a postan fogjak elvégezni. Egy
csomaghoz 1 db Ad-es nyomtatvanyt kell leadni (ami 2 db azonos iratot tartalmaz).
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Ez egyik iratot visszaadja a posta, ami a feladé bizonylata lesz.

23.5 Koltséghelytdl fliggo tértivevény beallitds hasznalata

Sziikség lehet arra, hogy a tértivevény nyomtatds soran az egyes koltséghelyekhez kiilonb6z6
madon kitoltott tértivevények keriiljenek alkalmazasra. Ehhez elsé 1épésként Iétre kell hoznia
annyi tértivevény nyomtatvany tipust, amennyi kiilonb6z6 kitoltottségli nyomtatast akar.
Minden egyes nyomtatvanynak adjon egyedi nevet, mely a tartalmara utal.

Az egyes koltséghelyekhez kiilon-kilon is bedllithatdak a nyomtataskor alkalmazasra kerilé
tértivevény tipusok. Ehhez nyomja meg a , Koltséghelyek” felirati gombot:

[ |

MNyomtatwanyok hozzarendelgse kiltséghelyekhez

F.oltzéghelyek

1/1001] Kaltzégosztaly 1./5zermviz 1
[1/1002] Koltzégozztaly 1/52erviz 2.
[2/2002] Kilzégosztaly 2/E nékesités
[2/2004] K.altzégozztaly 2/F ejlesztés
[2/2001] Koltzégozztaly 2/ nformatilka
[2/2003] Kaoltzégosztaly 24 arketing
[2/2008] K.oltzégozztaly 2/ gufélzzolgalat

MHyomtateany konfiquraciok hozzarendeléze a kaoltzéghelphez

T értivevenyek - ' v
=

Belfldi: | BELFOLDI ~|  Tal Elfogad

Kiifaldi | KOLFOLDI =l T

x Meégsem

=

™ — ¥,

A listaban a kéltséghelyeket latja felsorolva. Alljon rd az egyikre és a ,Tértivevények” részben
vdlassza ki, hogy mely tipust szeretné, hogy a rendszer hasznalja a ,Belfoldi” illetve a , Kilfoldi”
kiildemények esetén. igy akar minden kéltséghelyhez kiilonb6z6 kitdltdttségli és adattartalmu
tértivevényt is el6 tud allitani. A kivalasztott tipus megszilintethetd, ha ,Torol”
kattint.

Amennyiben itt nem vélaszt egy koltséghelyhez tértivevény tipust, akkor a nyomtatasi ablakban

felirati gombra

kivalasztott tipus keril alkalmazasra nyomtataskor:

M yorntaty Ay i Alazszon nyomtatyany tpust

& B BELFGLDI jl
i+ Tértivevény — - |
" Cimke bealit IR v bérmentesitatt

23.6 Tértivevény nyomtatdsa matrix nyomtaton

A matrix (sor) nyomtatdkon a WinPA szoftver az el6bbiektél eltér6en nem grafikusan, hanem a
nagy nyomtatasi sebesség eléréséhez karakteres lizemmaddban nyomtat. A nagy sebességli
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nyomtatdst leporellds tértivevény nyomtatvany felhasznalasaval lehet elérni, ami lehet 1 vagy 2
oszlopos is.
Karakteres nyomtatdskor a valaszthato opcidk kore szlikebb, mint grafikus nyomtataskor.

Tértivevény tipusok beallitasa x|

Kivalasztott
konfiguracio: IHA.THIX 1%3 j
[ konfigurdcia felvétele | K.ivalazztoft konf. torlése |
Alalénos | Grafikus Karakteres | Felads | Ve

Elfogad

Cimzett neve | Rendeltetézi hely I Utca, hazzzam I Irdnyitdsz 1 | »]

X Mégsem
Sar: IE 3, Max sorhossz |25 =
Myomtatazi pozicidlk: o A srnasse

Oszlop: |30 - M ax hossz: IEU 3‘, K.oltzeghelyek
v Myomtassam? v Taordelés tobb zorba
a Alkalmaz

Myomtatas bl LPT Part Fail I

€ LPTpot @ & ' Teszt nyamtatas
O zzlopok szama: _| :
Eltclas a Témk kiozot: |10 j [T O0% 552%¢ kadiap hasznalata
Sordobasok a Lap végén: |0 g Sorok szama a tértivevénpen: |25 Nyomtats valasstas

Karakteres nyomtatdshoz valassza ki a ,,Karakteres” fiilet és igy végezze el a sziikséges
beallitasokat.
Az adatelemek nyomtatasahoz a kovetkez6ket kell megadni:

Sor A nyomtatvany hanyadik sordban kezd6djon az adat
nyomtatasa.

Oszlop A bal szélét6l hanyadik karakter pozicién kezd6djon az adat
nyomtatasa.

Max. sor hossz Az adat maximum ennyi karakter szélességben keril
nyomtatasra.

Max. hossz Az adat maximum ennyi karakter hosszan keril
nyomtatasra.

Tordelés tobb sorba Ha az adat nem fér ki egy sorba, akkor a beadllitott max. sor
hosszban bedllitott karakterenként 0j sorban folytatédik a
nyomtatdsa.

Nyomtassam? Adatelem nyomtatdsanak ki/bekapcsolasa.

A nyomtatdshoz sziikséges még a kovetkez6 paraméterek bedllitasa is:
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Paraméter neve Magyarazat

Nyomtatas helye LPT nyomtato port vagy fajl.

LPT Port Az LPT nyomtatdport kivalasztasa, amennyiben LPT portot
valasztott.

Fajl A nyomtatadsi fajl neve, amennyiben fajlba nyomtatdst

valasztott. Amennyiben liresen hagyja, minden nyomtatas
megkezdésekor bekéri az aktudlis fajlnevet.

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

Eltolas a tértik Amennyiben 1-nél tébb nyomtatvany helyezkedik el egymas

kozott mellet, akkor be kell allitani, hogy hany oszlop (karakter) a

kozottiik 1évé tavolsag.

Sordobasok a lap Amennyiben 1-nél tébb nyomtatvany helyezkedik el egymas

végén alatt, akkor be kell allitani, hogy hany lres soremelés kell az
utolsé nyomtatott sor utan, hogy a nyomtaté fej a kovetkezd
nyomtatvanyhoz érjen.

DOS 852-es kodlap Amennyiben a matrixnyomtatd nem ismeri a Windowsos
hasznalata ANSI kodolast, csak a régi DOS-os magyar ékezetes betl(iket,
hasznalja ezt az opciot.

Sorok szama a TV-n A sorok szama egy nyomtatvanyon.

A nyomtatvany beallitdsanak a menete a kdvetkez6:
1. Végezzen egy teszt nyomtatast a ,,Teszt nyomtatas” gombra kattintva.
EllenGrizze az adatok pozicidit a kitoltott nyomtatvanyon.
Ha szlikséges modositsa a beallitdsokat.
Alkalmazza a bedllitdsokat az ,,Alkalmaz” gomb megnyomasaval.

vk wnN

Lépjen a 1. pontra, amig nem megfelel6 a nyomtatas képe.

23.7 Cimke nyomtatvany beallitasa

Boritékra ragaszthatd ontapado etikettek nyomtatdsat is tdmogatja a WinPA Postdzo szoftver.
Az etiketten a cimzett adatai illetve a vonalkddos ragszam jelenithet6 meg. A cimkék Ad-es ives
formatumban helyezkedhetnek el, tébb sorban és oszlopban.
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* |
Cimkék beallitasai | = |
Kivalasztott konfiguracia: IEimke ﬂ
[j konfigurécis felvétels | k.ivalazztott konf. torlése |
Cimkék adatai | Cimzés adatai | v
Felzd marad [mm] Bal marqd [ Elfogad
|5 5
Cimke hogsz [mm] Cimke magaszaq [mm] x el
|70 {100
0 zzlopok zzama [db Sarak, 22éma [dhb] Coy WY
2 E e
I B al belsd margd [mm] Felzi belsid margd [mm] ' Teszt |
|0 o
&lzd belsd margd (o] Jobb BelsS margd [rom] B
||:| ||:| I
Myomtatd

A cimkék bedllitdsahoz a kovetkez6 adatokat kell megadni:

Felsé margd Az els6 cimke tdvolsaga a lap felsé6 élétél mm-ben.

Bal margo Az els6 cimke tdvolsaga a lap bal szélétél mérve mm-ben,
Cimke hossz 1 db cimke hossza mm-ben.

Cimke magassag 1 db cimke magassaga mm-ben.

Oszlopok szdma Az egymas mellett |év6 cimkék darabszama.

Sorok szama Az egymas alatt 1évé cimkék darabszama.

Bal belsé margd A cimkén beliili margéd mm-ben. (Ures teriilet)

Fels6 bels6 margd A cimkén beliili margéd mm-ben. (Ures teriilet)

Alsé belsé margd A cimkén beliili margéd mm-ben. (Ures teriilet)

Jobb bels6 margé A cimkén beliili margéd mm-ben. (Ures teriilet)

Az egyes adatelemek beallitdsahoz a kovetkez6 adatok megadasa szlikséges:
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Cimkék bellitasai | = |
Kivalasztott konfiguracio: Il:fmke LI
[} kenfiguracid felvétele | K.ivalazztatt kanf. torlése |
it ol
—Cimzés adatai V’
& Nev =1 |1EIEIEI j T Elfogad
7 Teleplilés T |1EIEIEI 3’ lre x bMégzem
™ Utca, hizszam K. I-“:":":I Ev mrm
™ Postai irdnyitdzzam Yo Im':":' v] i e &k almaz
" Ragszam Fant newve: ' Tesat
|| ktatéseam [ Vonakdd | Courier New i |
o ey b éret: 12
Stilug: I
Betitipus kivalazztas | Myamtatd

X1

Y1

X2

Y2

Név

Telepllés
Utca, hazszam
Postai
iranyitészam
Ragszam

Iktatészam
(Vonalkéd)

Orszag

Adatelemek bedllitasa:

Az adatelem befoglalé téglalapjanak bal felsé sarkanak
tavolsaga mm-ben a cimke bal élétél.

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

Az adatelem befoglalé téglalapjanak jobb alsé sarkanak
tavolsaga mm-ben a cimke bal élétdl.

Az adatelem befoglalé téglalapjanak jobb alsé sarkanak
tavolsaga mm-ben a cimke felsé élétél.

A cimzett neve.
A cimzett telepulése.
A cimzett cime.

A cimzett irdnyitészama.

Vonalkédos ragszam.

Iktatdszam.

Cimzett orszaga.
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A bet(tipus (Font) kivalasztasa.

Betlitipus
valasztas

A nyomtatvany bedllitdsanak a menete a kovetkezs:
1. Valassza ki és allitsa be a nyomtatét a ,,86 Nyomtatd vdlasztds és bedllitds”-ban leirtak

szerint.

S e

24 BORITEK, TERTIVEVENY, CIMKE NYOMTATAS

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

Ha szikséges moddositsa a bedllitasokat.
Alkalmazza a beallitdsokat az ,,Alkalmaz” gomb megnyomasaval.
Lépjen a 2. pontra, amig nem megfelel§ a nyomtatas képe.

Nyissa meg a "File" menlipont, "Nyomtatvanyok" menlpontjat. Ekkor a kovetkez6 ablak jelenik

meg:

[

| |Ragszém Mee ______________________________________|vaos I.s23m

L 0000 000 005 001 8 Bilfinger Construction Hungaria Kft.

l RL 0000 000 005 0021 M agyar Cetelem Eanl
l RL 0000 000 005 003 4 Porzche Hungéria KF

k Zrt.
k.

l RL 0000 000 005 004 7 Artizjuz Magyar 5 zerzdi Jogvédd rada E gpesiilet
l RF 20873304 0HU Artizjuz Magyar 5 zerzdi Jogvédd rada E gpesiilet

l RFR 20873305 3 HU Térttivevényes Gizike

™)

Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest

s

MeumannJanos u. 1. Infopark B
Teréz kit 55-57.

Fayu. 27,

Mészaros u. 1517

Mészaros u. 1517

Hiisok tere 34.

—
MNyomtatvan 1 | alasszon nyormtatyary tipusl—|2_=

" Boriték INAGY BORITEK[LCS)
O Tértivevény

™ Cimke ﬁ Beallitdzok

=l

v Ragszzam ryortatasa

Myomt, irdnya
v Lefele

" Felfele

Levalogatas

A nyomtatvanyok nyomtatdsanak a menete a kovetkezé:
1. Valassza ki nyomtatni kivant nyomtatvany fajtajat.
2. Vdlassza ki a nyomtatvany tipusat.
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3. Kattintson a, Levalogatds” gombra, majd valassza ki hogy milyen kildeményekhez akar

nyomtatni:

(= Nyomtatvanyok levalogatésa, nﬁ@ [ = |

Adja meg a levalogatas sziirdleltételeit:

didzzak

Eleje: | 2012.05.11. »|| 0:00:00

vége |201305.23. ~|| 85652

rKuldeménytipus:
j‘ Ii:isszes LI
— —'\-"iszony!éx. ““ _
(=== " Belfald 7 Kilfdld % Mindegy

F.oltzéghely zziiré

INincs zzilrés

=l

—Tartoméany

f* Ragszam I ol Minta [czak az lahdzott résat
i |ktatdszam I 19 FL1234123 456 78910

adja megl]:

T értivevény postara adas datuma— ¥ bémentesitatt

2M3.05.25

=

Q{Hendben x Megzem |

10.
11.

Id6szak

Kildeménytip
us

Viszonylat

Koltséghelyszi
rés

Tartomany

Postara adas
datuma

A kildemények keletkezési id6szakanak kezdetét
és végét kell beallitani. Csak a megadott
id6szakban keletkezett levelek keriilnek
betoltésre.

Csak a kivalasztott kiildemény tipusnak megfeleld
tételek keriilnek betoltésre.

Csak a kivalasztott viszonylatnak megfelel6 tételek
kerlilnek betoltésre.

Csak a kivalasztott koltséghely ala rogzitett tételek
kerlilnek betoltésre.

A betoltésre keril6 tételeket megszlirheti ragszam
vagy iktatédszam tartomany szerint is.

Itt allithatja be, hogy a tértivevény nyomtatds
esetén milyen feladasi datum keriljon ra a
tértivevényre.

4. Készitse be a nyomtatvanyt és a ,,Nyomtatas” gombbal inditsa el a nyomtatast.
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25 IMPORTALAS

25.1 Kiildemény cimlista importalasa kiils6 programbdl

A szoftver a napi tételes tomeges kézi rogzités megkonnyitésére lehetéséget biztosit kils6
szoftverben el6allitott CSV formatumu fajlbdl torténd cimlista importalasra. A cimlista a
kiildemények cimzettjeinek adatai mellett a kiildemények egyéb adatit is tartalmazhatja. Pld.:
iktatészam, ragszam, egyéb szolgaltatdsok, stb.

A pontos mszaki specifikaciét a kovetkez6 dokumentum tartalmazza:
http://letoltes.winpa.hu/documents/winpa postazo-levelimport.pdf

A CSV fijl legegyszeriibben Microsoft Excel szoftverben dllithatja el6. Az importalas menete a
kovetkez6:

1. Kattintson a,,F3jl” menliben az , Importdlas” mentpontra.
2. Megjelenik az Importalas ablak:

[ o Impartalt level® -
Impaort f3jl betaltése

Azonositd IHag

Adja meq az importalai kivant C5Y (&)l

IIevelimpu:urt_szu:ulgu:ukkal.u:sv

[ A& 0EM karakterek tartalmaz, [DDS-DSW

_.-'"...........
v EE:I:"IJEH Mégzem |

™

& T S

RL SO00-D00 000 013 0
Frizzitéz Fajl betoltése

¥.ezddragzzam k.&z1 bérmentesités
Keres

3. ACSV fijl betoltéséhez kattintson a , Fajl betoltése” gombra.
A megjelend ablakban irja be, vagy valassza ki a fajlt.

5. Afajl betdltése utdn megjelenik a sz(iré ablak, ahol a megjelenitett tételeket lehet tovabb
sz(irni:
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# Importalt levelek szdrése

| Felhazznald sziingz )
Felhaszznald: _1 ]

Ki:iltséghelyszﬁréjs

| Bekapczol

1
K.oltzégoszztaly: _2 ]
K.oltzéghel:

| =]

Rendezési somend

o [ramny
Mezd neve: 3 & rivekys

j " cadkkent

‘i‘-f’ Rendben

6. Amennyiben az import fajl tartalmazza a felhasznald (1) vagy a koltséghely (2) kddjat,

| azanozita

akkor ezekre az adatokra is lehet szlirni a megjelenitendé tételeket.
7. Beallithato az importalandé tételek rendezési sorrendje (3) is. A ,Rendben” gomb utan

s e

| [#zonosits _|Ragszam | Iktatészém
2 J

1001 (1001
1002 1002
1003 1002
1004 1004
1005 1005
1006 1006
1007 1007
1008 1008
1009 10039
1010 5001
10m

1012 5002
1013 5003
1014

15

1016

2012/856-1
2012/8571
2012/858-1
2012/8531
2004005
2004006
2004007
2004,/008
2000-4521
201315
2013416
2013417
201318
2013419
2013420

AJ+LEZAR

Al E-Eldrejelzés

&) E-Ertesités

AT

Al+TV 45K

ATV LY

Hivatalos irat

Marmal

A+ Kiifald
Ertékczomag
Entéklevél Japanba

AJ U5A-ba Elstbséagel
Czomag

Utanvétes Czomag
Tértivevényes Czomag

Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Budapest
Tokyo
“washington D.C.
Budapest
Budapest
Budapest

B i ),
Tanacsos u. 10,

Kig P&l w34,

Szegedi Czanad tér 34,
Tiiskevaru 11

Futdrdzsa u. 75. fsz.1.
Furulya u. 204a.

Talkos . 2642

Aflds w17

Teszbu. 23,

Teszzbu. 28.

Teszbu. 28.

Test Str. 28.

Zzigmondy Yilmos u. 13/b.
Zzigmondy Yilmos u. 1370,
Zzigmondy Yilmas u. 1378,

GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kit
GreenDoc Systems Kft
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kft
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kit
GreenDoc Systems Kft
GreenDoc Systems Kft.
GreenDoc Systems Kft
GreenDoc Systems Kft
GreenDoc Systems Kft.

o om0 B 2 4

Féijl betaltése

¥ Bezaras
Frizsités K ezddragszam s ¥ ézi bérmentesités Mentés fajlba Tarlés Wigzzaklildés

megjelennek az importalandé adatok:

25.2 Kiildemények létrehozas a cimlistabol

1. Atételek importalasdhoz jeldlje ki a tételsorokat (Lasd: 17 Tétel sorok kijel6lése
tablazatokban fejezetet a 17. oldalon.)
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2. Amennyiben az import dllomany nem tartalmazza a kildemények adatit, csak a cim
adatokat, allitsa be a dijszabas modult a feladdsi mddnak megfelelGen. (Lasd: 57
Dijszabas modul haszndlata fejezet a 57. oldalon)

3. Allitsa be a kezdd ragszamokat (1), majd nyomja meg a , Kézi bérmentesités” gombot (2).

A kijelolt tételek bekeriilnek a feladéjegyzékbe és az adatok visszairasra keriilnek az import
tablaba. A bérmentesitett tételek eltlinnek a tablazatbdl.

Betoltheti a kovetkez6 fajlt importalasra.

Figyelem! Amennyiben a CSV fdjl nem tartalmazza a feladdsi mdddal kapcsolatos adatokat
(kiildemény tipusa, suly, szolgdltatdsok, stb..), csak cim adatokat, akkor célszer(i kiildemény
tipusonként és feladdsi dijanként kiilén CSV fdjlt haszndlIni a dijszabds modul bedllitdsa miatt.

25.3 Torlés a cimlistabol

Jeldlje ki a torolni kivant tételeket.
Kattintson a ,,Torlés” gombra.

25.4 Tételek visszaadasa

Amennyiben a tételt bérmentesités nélkil szeretné visszakildeni az iktaté rendszernek jelolje
ki és kattintson a ,Visszakiildés” gombra.

25.5 Bérmentesitett kiildemények exportalasa CSV fajlba

A lebérmentesitett importalt levelekrél a bemeneti CSV fijllal azonos szerkezet(i export CSV fajl
készithet6 a ,,Mentés fajlba” gomb megnyomasaval. A kimeneti CSV fdjlba visszairasra kertilnek
a kovetkezd adatok:

ragszam
szolgaltatasok
rendeltetési hely

kiildemény tipusa
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Kezddlap Beszaras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektara Nézet Fejlesztéeszkozok
—:] " Kwaqa‘s Calibri {11~ ATAS w = g=||~| | SySortorésseltobb sorba  Altalanos }gztj A:y lNorma’i | Jo
42 Méasolas - - = .
Beliiesziés F Formitummasols || E1 2] | Sr- A |EE F IR 2 celaegyesités - &3 o 000/ %3 <% ’Fnerlr!"eat;:s h:;vzv::;:;( Rossz Semieges
Vagolap ] Betatipus ) Igazitas Szam Stilusok
G4 @ Jf« | RLO0000000010043
A B C D E F G H 1 i) K L
1 1001 AJ Budapest Boszorményi ut. 68. 1652 2004/003\n2.sor\n3.sor RL0O0000000010014 AJ 2 BELFOLD SZL 20
2 1002 AJHEZAR Erd Tandcsos u. 10. 2030 2012/856-1 ELO0000000010027 AJ,LEZAR,ERTEKNY=0 2 BELFOLD SZL 20
31003 AJE-Elcrejelzés Budapest Kis P4l u.34. 1542 2012/857-1 RL00000000010030 AJE-ELO 2 BeFomterendhely |
4 1004 AJE-Ertesités Budapest Szegedi Csanad tér 34. 1856 2012/858-1 RLO0000000010043 JAJ,E-ERT 2 BELFOLD EL 35
5 1005 AJ+TV Budapest Tuskevar u. 11. 1025 2012/859-1 RLO0000000010056 AJ, TV 2 BELFOLD SZL 30
6 1006 AJTV4SK Budapest Futérézsa u. 75. fsz.1. 1165 2004/005 RLO0000000010069 AJ,TV,SK Kaid tipusa szL 30
7 1007 AJ+TV+UV Budapest Furulya u. 20/a. 1028 2004/006 RLO0000000010072 AJ,UV=0 BECFOLD 150
8 1008 Hivatalos irat Budapest Téltos u. 26/a 1021 2004/007 RLO0O000000010085 AJ,TV,HIV 2 BELFOLD SZL 200
9 1009 Normal Budapest Atlés u.17 1201 2004/008 Normal - 0
10 1010 AJ+UV Kilfold Budapest Tesztu. 23. 1000 2000-4521 RLO0000000050018 AJ,UV=0 2 BELFOLD 120
11 1011 Ertékcsomag Budapest Teszt u. 28. 2500 2013/15 PA00000010043  ERTEKNY=0 2 BELFOLD CS 30
12 1012 Ertéklevél Japanba Tokyo Teszt u. 28. 22341 2013/16 VV000050024HU  AJ,ERTEKNY=0 2 EKULF  EL 30
13 1013 AJ USA-ba ElsGbséggel Washington D.C. Test Str. 28. 22347 2013/17 RRO0O00S0038HU  AJEXP 2EKULF ELEL 30
14 1014 Csomag Budapest Zsigmondy Vilmos u. 13/b. 1112 2013/18 PA00000010056 Normal 2 BELFOLD CS 2455
15 1015 Utdnvétes Csomag Budapest Zsigmondy Vilmos u. 13/b. 1112 2013/19 Normal,Uy=25000 2 BELFOLD CS 2455
16 1016 Tértivevényes Csomag Budapest Zsigmondy Vilmos u. 13/b. 1112 2013/20 PA0000001006! v ‘ 2 BELFOLD CS 2455
17 |ragszém | [|tipus |
12

L
)
\
‘\

suly

25.6 Partner térzs importalasa

A szoftver partner torzsébe lehetdség van CSV tipusu allomanybdl partner adatok témeges

betoltésére. A CSV fajinak minden sora 1 partnert tartalmazhat. Az egyes mezéket

pontosvessz6vel kell elvalasztani és nem kell a mez6ket macskakormokkel kiegésziteni!

A CSV fdjlban az adatmez6k sorrendje a kdvetkez6 kell legyen (a maximalis karakterszam):
1. partnerkdd (20)

. név (200)

. telepilés (40)

. cim (200)

. irdnyitészam (10)

. 1SO orszagkdd (2-3 karakter)

. email (60)

. sms (20)

. cim: kozterilet jelleg (200)

10. cim: hazszam (200)

11. cim: épiilet (200)

: 1épcs6haz (200)

: emelet (200)

: ajtd (200)

: postafidk (200)

O 00 N OO U1 & W N

12. cim
13. cim
14. cim

15. cim
A nem hasznalt mezbket Uresen kell hagyni, illetve hatulrdl elére haladva elhagyhatdak.

A partnertorzs importalas lépései a kovetkezok:
Valassza ki a meniiben a Karbantartas / Ugyfelek meniipontot. Megjelenik a kévetkez8 ablak:
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ix Ugyfelek

Karbantart ] Ke

Impontalas

res ]Irényitészamuk |mp0ﬂéléSl

Mezdsorrend
. Dév
. cim |

. I50 o

- email
. Sms
S. cim:
10. cim:
11. cim:
12. cim:
13. cim:
14. cim:
15. cim:

1. partnerkod
. telepiilés

2
E%
4
5. irdnyitdszéam
[
7
8

J Start Delimiter:li—

wvagy kdzteriillet)

razagkodd (2-3 karakter)

kdzteriillet jelleg
hazszam

eépiilet

1épcsdhaz

emelet

ajto

postafidk

v/ Bendben 23 Bezar

Toltse be a CSV fijlt, majd nyomja meg a "Start" gombot.

Létezs partner ellenérzése:

A cimlista betoltésekor a szoftver ellenérzi, hogy a megadott partner létezik-e mar az

adatbazisban. Az ellenérzéskor a kovetkezd adatok egyezGségét vizsgalja:

1. név

2. teleplilés

3. c¢im

4. iranyitészam

Amennyiben mind a 4 adat egyezik egy, az adatbazisban mar szerepl6 partner adataival, akkor

a partner Ujbdél mar nem keril be az adatbazisba!

26 GDPR FUNKCIOK

A GDPR elGirja a személyes adatok kezelésének mddjat. A WinPA személyes adatokat, a

kiildemények cimzett és feladé adatai vonatkozasban tarol. Az adatok minden esetben,
flggetlendl a valasztott adatbazis szerver gyartojatdl (FireBird, MSSQL, PostgreSQL), titkositas
nélkul kerlilnek tarolasra az adatbazisban. Az adatok minden olyan személy szamara

elérhetéek, aki hozza tud

A WinPA-ban a kdvetkez6

kapcsolddni az adatbazishoz.

személyes adatok kerilnek tarolasra egy cimzett/feladd esetén: Név,

postacim (irdnyitdszam, telepilés, kozelebbi cim). A WinPA a természetes és jogi személyek

kozott nem tesz kiilonbsé

get.
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Ezek az adatok a GDPR rendelkezésének megfelel6en felhasznaldi kérésre, a megadott
id6szakra vonatkozdan torolhetSk az adatbdazisbdél vagy a név adatok anonimizalhatoék.

Torléskor a teljes cim adat és a hozza kothetd kildemények adatai torlésre keriilnek az
adatbdzisbdl. Ez azonban csak abban az esetben torténik meg, ha a partnerhez mas id6szakbdl
nem kothetd kildemény. A torolt adatokbdl (kiildemények és hozzajuk tartozé partner) CSV
formatumban archiv dllomany késziil. Az archiv allomanyt igény esetén el lehet tenni,
kés6bbiekben pedig visszakeresni benne pld. Excel-el.

Anonimizalaskor a cimzett adatban a név mez6 tartalma egy egyedi UUID azonositéra kerl
kicserélésre, torlés az adatbdzisban nem torténik. Ezzel a cimzett beazonositasa nem lesz
lehetséges. (A cim adathoz csak egy UUID latszédik a név mez6ben.)

Szolgaltatasok | Teériveveny Cimzeft newve

430|AJLTY TV SZ11IF1| A/ |-|-|-|papir |RL1112 000000009 acd 496a-4fb-8973-8 ]
365 AJLTY TV:EJ2[ISZ 2|IF 2| A/2 |-|-|-| SFTP |RL 1112 000000010 1 47214303 d049-4075-a836-82aa71 31d0bE
365 AJLTY TV:5J3[1SZ 3| IF 3| A/, -] -|-| e-mail AL 1112 000000011 4 9221495 3049-4d75-0836-2aa713c0b8 000 Szolnok. Tesztu 34, / Magyarorszag HIV fbelld
35 AILTY TV:EJ1[ISZ1|IF 1| &/1 |-|-|-| SFTP RL1112 000000012 7 2020/675/1 |A431co00-828-4345-8367-4b7dB4150c72 500 Debrecen, tesz u 23, / Magyarorszag HIV foslféilel
385 AJLTY TV:EJ2[ISZ2|IF 2| A/2.|-|-|-| e-mail FL1112 0000000130 2020/676/1 |e2e98471-7acs-4cl1-bace-41451ctb5455 1500 Debrecen, tesz u 23, / Magyarorszég HIV fbelsld
35 AILTY TV:EJ3(ISZ 3| IF 3| &/3 |-|-|-| e-mail RL1112 0000000143 2020/677/1 |40fdiaaci8-3858-4213-a49b-26Rc663dchde  [i000 Gzékestahérvar tesztu 23/ Magyarorszag HIV fbslféled
| |202000.04. 430 ATV TV | 1A/ |-]-|-|SFTP RL 1112 000000015 6 3cl9Bact-43be-4ibf-ad79-850c09cB88d 000 Szolnok. Tesztu, 23, / Magyarorszég HIV fbelsld
20200904 815 TVAIL TV:|SFTP RL1112 000000016 9 2020/803/1  |B43fcca-Be2h-d345-8367-4h7dB4150c72__ HS00 Debrecen tesz u 23 / Magyarorszag levél/belfold

Figyelem: Mind az archivalas, mind az anonimizalds vissza nem fordithaté folyamat és
meggondolatlan hasznalata adatvesztést okoz!

A GDPR funkciék m(ikodésik soran az alkalmazas telepitési konyvtdra alatt a java\winpa-
server\logs mappaba a gdpr.log fajlba részletes log lizeneteket tarolnak, melyek személyes
adatokat nem tartalmaznak. Igény esetén ezek a logok torélheték

26.1 Archivalas és Anonimizalas

Az archivalas és az anonimizalas funkcid a Fajl / GDPR meniin keresztil érhet6 el:

Idgszak tiivelet

Elsd nap: 2020.09. 01, - v Archivalas
Utolsdnap: (20200915, ~|| | © Ananymizalas

Letdltés mappaba b
Mappa dtvonala: [C:4WinPA SQLYArchive

vaendben ?( Mégsem ‘
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Figyelem: A GDPR funkcidk a megadott id6szak nagysagatdl, és a kiildemények szamatol

fliggben, hosszabb id6t is igénybe vehetnek. Kozben varjon tlirelemmel, a folyamat nem

megszakithato!

Archivalas esetén a megadott mappaba létrehozasra keril egy ZIP-pel becsomagolt CSV

allomany, mely a torlésre kerlt kiildemények 6sszes adatat tartalmazza a cimzett adataival

egyutt.

A CSV fijl a kovetkezé mezbket tartalmazza:

Oszlop fejléc Leiras Tabla.oszlopnév
iktatoAzonosito Iktatdban rogzitett tétel ID-ja az iktato tablabdl. iktato.ID

iktatoMentesDatumStr Iktatdban rogzitett tétel mentésének ideje. iktato.SAVEDATE
iktatolrany Iktatdban rogzitett tétel iranya. Kimend, belsé, bejové. | iktato.DIRECTION

iktatolktatoszam

Iktatoban rogzitett tétel iktatészama.

iktato.IKTATOSZAM

iktatoEv Iktatdban rogzitett tételhez tartoz6 a szoftver altal iktato.IKT_EV
adott iktatészambdl az év rész.

iktatoSorszam Iktatdban rogzitett tételhez tartoz6 a szoftver altal iktato.IKT_SORSZAM
adott iktatészambdl a sorszam rész.

iktatoAlszam Iktatdban rogzitett tételhez tartozé a szoftver altal iktato.IKT_ALSZAM

adott iktatdszambol az alszam rész.

kuldemenyAzonosito

Postazoéban rogzitett tétel ID-ja a franking tablabol.

franking.ID

kuldemenyRogzitesDatumStr

A kildemény mentésének datuma.

franking.FRANKINGDATE

kuldemenyRogzitesldoStr

A kildemény mentésének ideje.

franking.FRANKINGTIME

kuldemenySuly

A kildemény sulya.

franking.SULY

kuldemenyFeladasiDij

A kildemény feladasi dija.

franking. CALCEDTOTE

kuldemenyErteknyilvanitasOssze
[¢]

Az értéknyilvanitas dsszege.

franking. ERTEKNYILVANITAS

kuldemenyUtanvetOsszeg

Utanvéttel feladott kiildemény esetében az utanvétel
dsszege.

franking. UTANVETERTEK

kuldemenylktatoszam

Kuldemény iktatészama. Cimzett ablakban régzitett
sajat azonosité mezd.

franking.IKTATO

kuldemenyTipus

A kildemény tipusanak postai kédja.

franking.S_TIPUS

kuldemenyRendeltetesiHely

A kuldemény rendeletetési helye. Belfdld, Eurdpa,
egyéb kilfold.

franking.S_HELY

kuldemenyKulonszolgaltatas

A kildnszolgaltatasok kédjai.

franking.S_SZOLG

kuldemenyRagszam

A kildemény ragszama.

franking.S_RAGSZAM

kuldemenyUgyfelazonosito

A cimzett ablakban az ugyfél azonosit6 mezdben
toltott adat.

franking. UGYFELAZONOSITO

partnerAzonosito A kildeményhez tartozo cimzett ID-je a partner tabla- partner.ID
bal.
partnerNev A cimzett/felado neve. partner. NAME1

partnerlranyitoszam

A cimzett/felado iranyitészama.

partner.POSTALCODE

partnerTelepules

A cimzett/felado telepulése.

partner.CITY

partnerCim

A cimzett/felado cime.

partner ADDRESS

partnerKozteruletJelleg

A cimzett/felado kozterdlet jellege.

partner KOZTERULET_JELLEG

partnerHazszam

A cimzett/felad6 hazszama.

partner.HAZSZAM

partnerEpulet

A cimzett/felado éplilet.

partner.EPULET

partnerLepcsohaz

A cimzett/felado |épcséhaz.

partner.LEPCSOHAZ

partnerEmelet

A cimzett/felado emelet.

parnter. EMELET
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Oszlop fejléc Leiras Tabla.oszlopnév
partnerAjto A cimzett/felado ajto. partner.AJTO
partnerPostafiok A cimzett/felad6 postfiok szama. partner.POSTAFIOK
partnerOrszag A cimzett/felad6 orszag. partner.ORSZAGKOD

tertivevenyVisszaerkezesMod

A tértivevény visszaérkezésének madja, azonosito
szama (1, 2, 3,4, 5, 6)

franking. TV_MOD

tertivevenyVisszaerkezesModStr

A tértivevény visszaérkezésének maédja szévegesen.

tertivevenySajatJelzes

A tértivevényes tételeknél rogzithetd sajat jelzés mezd
adata.

franking.TV_SAJAT_JELZES

tertivevenyVonalkod

A tértivevényes tételeknél rogzithetd vonalkod mezé
adata.

franking. TV_VONALKOD

tertivevenyVonalkodTipus

A vonalkéd tipusat meghatarozé adat.

franking. TV_VONALKOD_TIPUS

tertivevenyHivataloslratErtesites

Hivatalos irat esetében rogzithetd értesités maodja
mezére vonatkozé adat. Pl. A/1.

franking.HIV_ERTESITO

tertivevenyHivataloslratSzam

Hivatalos irat esetében rogzitheté hivatalos irat szama
mezére vonatkoz6 adat.

franking.HIV_IRATSZAM

tertivevenyHivataloslratFajta

Hivatalos irat esetében rogzithetd hivatalos irat fajtaja
mezére vonatkozo6 adat.

franking.HIV_IRAT_FAJTA

tertivevenyAtvevoNev

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepld
atvevl neve.

tertik. ATVEVO_NEV

tertivevenyAtvetelDatumStr

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepld
kildemény atvétel datuma.

tertik. DATUM_ATVET

tertivevenyVisszakuldesDatumStr

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepl6
visszakuldés datuma.

tertik. DATUM_VISSZA

tertivevenyMegjegyzes

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepl6
megjegyzeés.

tertik MEGJEGYZES

tertivevenyKezbesitve

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepl6
kézbesitve.

tertik. KEZBESITVE

tertivevenyVisszakuldesOka

Az elektronikus kézbesitési igazolason szerepl6
visszakildés oka.

tertik.VISSZAKULDES_OKA

feladojegyzekMegallapodasszam

A feladdjegyzékhez tartozé megallapodas szam.

book.XML_MEGALLAPODASSZA
M

feladoKoltsegosztalyKod A kimen6 kildeményhez tartozé koltségosztaly kodja. division.CODE
feladoKoltsegosztaly A kimen6 kildeményhez tartozé kéltségosztaly neve. division.NAME1
feladoKoltseghelyKod A kimen6 kildeményhez tartozé kéltséghely kddja. depart. CODE
feladoKoltseghely A kimen6 kildeményhez tartozé kéltséghely neve. depart. NAME1
cimzettKoltsegosztalyKod A bejévé kildeményhez tartozo koltségosztaly kodja. division.CODE

cimzettKoltsegosztaly

A bejévé kildeményhez tartozé koltségosztaly neve.

division.NAME1

cimzettKoltseghelyKod

A bejévé kildeményhez tartozé koltséghely kédja.

depart. CODE

cimzettKoltseghely

A bejévé kildeményhez tartozé kdltséghely neve.

depart. NAME1

felhasznaloNev

A kildmeményt régzitett felhnasznalo.

users.USERNAME

27 CSV-ELLENGR

A CSV ellen6r szoftver beallitasa a WinPA-ban:
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<
Elektronikus keézbesitésiigazolasak | Kiildemenyek Megjelenités]Ja\.fa ]Al:tiveDirectDry |mpDﬂél|élSl |

Szinkronizalands (2) &llapot gacdscamielienonzes

bedllitasa modositas utan v Csak az ellendrzott ragszamaok latszanak
v Csak a sajatleveim latszanak

W Lesvelek lritdse betdltés eldt

[~ Csak az ures obhj_idHii levelkettordlje

vRendben ?( tegsem

A beallitas hatdsara az Importalas ablakban csak a CSV-Ellenér altal sikeresen ellenérzott tételek
jelennek meg, csak azok keriilnek be a feladasba.

A szoftver futtatasa: Inditsa el a WinPA szoftvert.

A szoftver elérése:
Tetsz6leges HTML 5 kompatibilis Web bongész6 alkalmazassal lehetséges a
http://localhost:8080/csv-ellenor/index.html URL-en.

Bejelentkezés:

Bejelentkezés

Felhasznalénév:

& | admin

Jelsza:

#) Bejelentkezés

Barmely érvényes WinPA felhasznaldval lehetséges a bejelentkezés.

Felhasznaloi utmutato:
Sikeres bejelentkezés utan, http://localhost:8080/csv-ellenor/assets/manual.html
, vagy a pirossal jelzett linken keresztiil:
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, ) Cov Checker Frontend x e
& C @ localhost:8080/csv-ellenor/#/tabffiles o Yt & 0 Fﬁ Q "

v C5V fajlok ellendrzése Hasznalati itmutato JEGANEENE S
B Fajlok B Tételek

A CSV fajl megnyitasa: A header-alias.txt fajl megnyitasa: Féjlok feltdltése a WinPA adathazisba:

-

Kezdd datum: Zard datum: Tablazat frissitése:
2020-02-16 00:00 ‘ | 2020-02-26 23:59 ‘
A feltoltott csv fajlok: A kijeldlt fajl megnyitasa a Tablazat
nézetben:
d % statusz = Fajlnév Feltdltve &
152 new 2020-02-24 09:07 =
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28 ELERHETOSEGEK

A WinPA Postazd szoftver fejleszt6je és forgalmazdja:
GreenDoc Systems Kft.

1112 Budapest, Gulyas koéz 9/d.
http://www.greendoc.hu

Ugyfélszolgdlat elérhetéségei:
Nyitva tartas:

hétf6-csttortok 8:00-16:00 6ra kozott
péntek 8:00-14:30 6ra kozott

Iroda: 1121 Budapest, Zsigmondy Vilmos u. 13/B.

Telefon: (1) 599-9648

Fax: (1) 599-9649

E-mail:  ugyfelszolgalat@winpa.hu, helpdesk@winpa.hu, greendoc@greendoc.hu

A termék honlapja:
http://www.winpa.hu
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