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Ny dpd

Aplikacja DPD Online jest dostepna pod adresem https://online.dpd.com.pl. W przypadku pytan odnosnie funkcjonalnosci
aplikacji prosimy o kontakt z infolinig techniczng: dpdonline@dpd.com.pl lub numerem telefonu 22 577 56 56.

1. Logowanie

Logowanie do aplikaciji Logowanie do systermu

Klient [sie]elels]
Uzytkownik, aby zalogowac si¢ do aplikacji wprowadza identyfikator _ ——
. o 4 . . Login kowvwalsk
klienta (zawsze jest to gtéwny numer ptatnika), login, hasto oraz kod
1 Hasto

CAPTCHA podany na ekranie. Po kliknieciu w przycisk ,Zaloguj
system zweryfikuje poprawnos$é wprowadzonych danych. hﬂ!@
Kazdy Uzytkownik logujacy sie po raz pierwszy musi zaakceptowa¢ | =5z

regulamin, ktory =zostat umieszczony na kolejnej stronie po  Freepisztekstzobrazka

zalogowaniu.

Zapomniatem/tam hasta

Wersje jezykowe — zmiana jezyka aplikacji

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany wersji jezykowej aplikacji na jezyk angielski. Wybor jezyka dostepny jest na ekranie
logowania za pomocg listy rozwijalnej. Zmiana na jezyk angielski skutkuje odswiezeniem strony i zaczytaniem jej tresci w
wybranym jezyku. Uzytkownik po zalogowaniu porusza sie po aplikacji w wybranej wersji jezykowej.

Hasto

Podczas zaktadaniu nowego konta uzytkownika muszg by¢ spetnione wymagania odnosnie hasta.

e Hasto nie moze by¢ takie samo jak login;
e Hasto nie moze zawiera¢ polskich znakow;
e Hasto musi zawierac, co najmniej: 1 matg litere, 1 duzg litere i 1 cyfre oraz sktadac sie z minimum 8 znakow.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa aplikacja wymusza zmiane hasta. Komunikat bedzie pojawiat sie co 60 dni od daty
pierwszego logowania. Od momentu pojawienia sie komunikatu przez 7 kolejnych dni uzytkownik moze ignorowaé
zmiane hasta, co pozwoli na dalszg prace w aplikaciji, jednak po uptywie 7 dni aplikacja wymusi zmiane hasta. Jesli
uzytkownik nie dokona zmiany hasta nie bedzie mogt zalogowac sie do aplikaciji.

Problemy z logowaniem

Logowanie na numer zawieszony przez DPD Polska jest niemozliwe. W takiej sytuacji system pokaze komunikat “Klient
jest zablokowany”, wéwczas nalezy skontaktowaé sie z opiekunem handlowym firmy w DPD Polska.

Nieprawidtowe dane uzyte podczas logowania spowodujg pokazanie komunikatu ,Btedny login lub hasto”. W takim
przypadku nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych i sprébowac ponownie. Jezeli w dalszym ciggu
widoczny jest komunikat o btednym loginie lub hasle, nalezy zwréci¢ sie o pomoc do osoby wyznaczonej jako
administrator (osoba posiadajgca login z petnymi uprawnieniami administratorskimi w DPD Online).

Wazne: Pieciokrotne wpisanie btednych danych spowoduje blokade konta uzytkownika.

Brak aktywnosci aplikacji przez czas dtuzszy niz 15 minut spowoduje wygasniecie sesji. Aby dalej korzystac z aplikaciji
wymagane jest ponowne logowanie.

—
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Ny dpd

Odzyska¢ hasto beda mogli tylko uzytkownicy, ktérych konto nie zostato zablokowane przez DPD Polska. Hasto do
aplikacji DPD Online bedzie mozna zmieni¢ w nastepujgcych przypadkach:

Odzyskiwanie hasta

o uzytkownik zapomniat hasta;
e hasto uzytkownika wygasto.

Na stronie DPD Online, pod oknem logowania jest umieszczony przycisk umozliwiajgcy odzyskanie hasta —
»Zapomniatem/tam hasta”.

Logowanie do systemu

Klient | |

Login
Hasto

e POV

Przepisz tekst z obrazka

Polski  w Zaloguj

|zapomniatem/tam hastal

1. Klient uruchamia link ,Zapomniatem/tam hasta” znajdujacy sie pod oknem logowania do aplikaciji.
2. Po kliknieciu w przycisk odzyskiwania hasta uzytkownik zostanie skierowany do ekranu odzyskiwania hasta.

Odzyskiwanie hasta
Klient

Login

%

Przepisz tekst z cbrazka

QOdzyskaj hasto

E-mail z linkiem umozliwiajgcym odzyskanie hasta
zostanie przestany automatycznie na adres mailowy

wskazany na koncie uzytkownika.

3. Uzytkownik wpisuje na stronie swoje dane identyfikacyjne: Klient, Login.
4. Uzytkownik przepisuje tekst z obrazka (zabezpieczenia CAPTCHA).

. . . . . METWORK el
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Po wpisaniu wszystkich danych klient wybiera przycisk ,0dzyskaj hasto”.

System DPD wysyta automatycznie e-mail do uzytkownika z linkiem do utworzenia nowego hasta.

7. Po wybraniu linku zamieszczonego w wiadomosci e-mail, uzytkownik zostanie przeniesiony do ekranu utworzenia
nowego hasta.

8. Po udanej zmianie hasta uzytkownik zostanie przekierowany na strone logowania aplikacji DPD Online.

o v

Utworz nowe hasto
MNowe hasto

Powtorz hasto

Utwarz hasto

2. Uzytkownicy

Tworzenie nowego konta

DPD Polska zaktada pierwsze konto uzytkownika na wskazanym numerze klienta. Uzytkownik bedzie posiadat
uprawnienia administratora, ktére umozliwiajg zarzadzenie aplikacjg na poziomie swojego klienta. Uzytkownik utworzony
przez DPD Polska nie moze wprowadzac¢ zmian na swoim koncie np. przypisanie nowych departamentow. Indywidualne
ustawienia konta uzytkownika moga zosta¢ zdefiniowane po utworzeniu nowego loginu. Nowy uzytkownik réwniez bedzie
mogt posiadac uprawnienia administratora, identyczne co konto zarejestrowane przez DPD Polska.

Aby utworzy¢ nowe konto uzytkownika (administratora/operatora) nalezy przejs¢ do zaktadki ,Uzytkownicy” i uzyé
przycisku ,Dodaj uzytkownika”

Lwyloguj)
Nowe narzedzie do zamawiania
ﬁ dpd eS klep opakowan w DPD Polska >

Przesytki Adresy Us‘tawieniaDepar‘tamenty Zaméw kuriera  ImportAllegre Import eBay Moje DPD  Odprawa celna Dyspozycje

Uzytkownicy | Role

Lista uzytkownikdw
sv|| QS
jkowalski
Login Imie | nazwisko Telefon E-Mail Stanowisko Konto zablokowane
jkowvalski dpd@dpd.com.pl

Wyniki1-1z 1 dostegpnych.

Usuri Dodaj uzytkownika

. . . . . METWORK el
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Ny dpd

Uzytkownik zostanie przeniesiony do formularza rejestracji nowego uzytkownika.

Ny dpd

APLIKACJAWEBKLIENTE7588) LyWyloguj)
Nowe narzedzie do zamawiania
opakowan w DPD Polska

eSklep

Przesytki  Adresy Ustawwenia Departamenty Zamdw kuriera |mportAllegro ImporteBay Moje DPD Odprawa celna Dyspozycje

Uzytkownicy | Role

Dane ogalne | Przywilgjeirole

Dane uzytkownika
Login
Hasto
Hasto ponownie
Imie i nazwisko
Telefon
Email
Konto zablokowane?

Stanowisko

Lista departamentow, do ktérych przypisany jest uzytkownik

Nazwa Gtowny

o

MNumer

DPD APLIKACJAWEBKLIENT

Uzupetniajgc formularz w zaktadce "Dane ogélne” wymagane pola to ,Login”, ,Hasto” oraz ,”"E-mail”. Nastepnie wybiera z
listy departamenty, do ktérych bedzie przypisany nowy uzytkownik, nadajgc mu tym samym uprawnienia do nadawania
przesytek z okreslonych departamentéw. Zaznaczone departamenty bedg wowczas mozliwe do wybrania przy tworzeniu

nowej przesyiki.

Nalezy zwrdci¢ uwage, aby uzytkownik miat mozliwo$¢ wysyiki z faktycznego miejsca nadania. Zaznaczenie
departamentu jako gtéwny jest rGwnoznaczne z jego domysinym ustawieniem dla nowej przesyiki oraz bedzie on
ustawiony jako domysiny widoczny na liscie przesytek oczekujgcych i zatwierdzonych.

Przesytki Adresy Ustawienia Departamenty Zamdw kuriera |mportAllegro Import eBay Moje DPD Odprawa celna  Dyspozycje

Uzytkownicy | Role

Dane ogolne | Przywilejeirole

Dane uzytkownika

Login jlowalski
Hasto

Hasto ponownie
Imie i nazwisko
Telefon

Email dpd@dpd.com.pl
Konto zablokowane?

Stanowisko

Strona 7 z 48 | Instrukcja uzytkownika aplikacji DPD Online
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Ny dpd

Uzytkownik z uprawnieniami administratora moze ograniczy¢ mozliwo$¢ wysyiki na wybranych kontach usuwajgc
departament z listy, odznaczajgc checkbox przy numerze klienta, ktéry chce usungé. Nie ma mozliwosci odznaczenia
departamentu, ktory wystepuje jako gtéwny. Kazdy departament odpowiada jednemu numerowi klienta (numkat).

Blokada konta uzytkownika

Konto uzytkownika moze zostac¢ zablokowane przez administratora lub samoistnie po trzykrotnym uzyciu btednego loginu
lub hasta. Wéwczas administrator powinien odpowiednio zaznaczyé lub odznaczy¢ opcje ,Konto zablokowane”.
Zablokowanie konta oznacza, ze uzytkownik nie bedzie mogt sie zalogowac do aplikacji.

Wazne: Aby pozostawi¢ catfg historie dziatah uzytkownika, w przypadku, gdy nie powinien on juz korzystac z aplikacji,
nalezy zablokowaé konto. Usuniecie konta jest rownoznaczne z usunieciem historii uzytkownika.

Definiowanie przywilejow i rol

Kolejnym krokiem podczas tworzenia nowego konta uzytkownika jest nadanie odpowiednich uprawnien. Administrator
przechodzac do zaktadki ,Przywileje i role” okresla zakres mozliwosci korzystania z aplikacji nowemu uzytkownikowi.

Nalezy pamietac, ze nowy uzytkownik powinien otrzymac takie uprawnienia, ktére bedg okresla¢ zakres petnionych
funkcji. DomysInymi rolami dla nowo utworzonego konta sa:

e Klient Administrator — dostep do wszystkich funkcjonalnosci aplikacji DPD Online;

e Operator Zlecenia Odbioru — sktadanie zleceh odbioru (na kolejny dzien roboczy bez wydruku etykiet);

e Operator Edycja Nadawcy — mozliwos¢ edycji danych z sekcji ,Nadawca” (mozliwos¢ wpisania innego nadawcy
niz ptatnik badz odbiorca);

e Operator — dostep do zaktadek ,Przesytki”, ,Adresy” oraz ,Ustawienia”;

e Operator Sktadanie zlecen — dostep do modutu ,Zaméw kuriera”;

e Operator Linki — dostep do zakfadki ,Linki” w module ,Moje DPD”;

e Operator Allegro — dostep do modutu ,Import Allegro”;

e eBay - Operator — dostep do modutu ,Import eBay”;

e Operator POD — dostep do zaktadki ,POD” w module ,Moje DPD”;

e Operator Dyspozycje — dostep do skladania dyspozycji do paczek w module ,Dyspozycje”;

e Operator Odprawa celna — dostep do przekazywania danych celnych w module ,Odprawa celna”.

Dane ogélne | Przywilgje i role

Role, do ktérych nalezy uzytkownik

Nazwa Usurh
Operator Usun
Operator Edycja Nadawcy Usun
Operator Zlecenia Cdbioru Usun
Klient Administrator Usun
Operator Allegro Usun
Operator Sktadanie zlecen Usun
Operator Linki Usunr
Operater POD Usun
eBay - Operator Usun
Operator Odprawa celna Usun
Operator Dyspozycje Usun
[ Do roic 9

—
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Ny dpd

Aby doda¢ nowa role dla uzytkownika, nalezy wybrac jg z listy rozwijanej oraz zatwierdzi¢ przyciskiem ,Dodaj role”.
Usuniecie polega na kliknieciu przycisku ,Usun” obok odpowiedniego uprawnienia.

Dodatkowa rolg, ktérg administrator moze przyznac, jest rola "Klient Administrator". Wéwczas uzytkownik ma nadany
najwyzszy stopien uprawnien, ma przywilej do zarzgdzania wszystkimi zaktadkami na poziomie swoich wysyiek.

Administrator ma réwniez mozliwos¢ okreslenia indywidualnych przywilejéw dla nowych uzytkownikéw. Tutaj przywileje
moga by¢ dodawane operatorowi, bgdz tez odbierane.

Przywileje powiekszajg mozliwo$¢ zarzgdzania na poziomie uzytkownika/departamentu/klienta. Aby dodac lub odjgé
przywilej, nalezy wybrac¢ go z listy rozwijanej oraz zatwierdzi¢ klikajgc na ,Dodaj przywilej”. Wéwczas na liscie pojawig sie
wybrane przywileje, dla ktérych nalezy zmieni¢ poziom uprawnienia.

Przywileje
Nazwa Dodawanie Odczyt Edycja Usuwanie ‘Wykonmywanie Usun przywilej
Zarzadzanie uzytkownikami Brak v Brak v Brak v Brak v Brak w Usun

[Blela T NelpraW ISl | 7arzgdzanis przasytkam s

e Poziom ,Brak” — oznacza, ze Uzytkownik nie posiada uprawnien, np. Import przesytek ustawiony dla
Administratora na poziomie Brak na dodawanie, odczyt, edycja, usuwanie i wykonywanie oznacza, ze
Administrator nie bedzie posiadat modutu Importu przesytek w zadnym wymienionym zakresie.

o Poziom ,Uzytkownik” — przywilej ustawiony na poziomie Uzytkownika oznacza, ze w danym przywileju
uzytkownik moze zarzgdzaé lub oglgdac¢ wpisami otworzonymi jedynie przez siebie, np. przywilej zarzgdzania
adresami, gdzie dodawanie/odczyt/edycja/usuwanie/wykonywanie ustawione na poziomie Uzytkownik uprawnia
go do zarzadzania adresami wpisanymi jedynie przez siebie. Podniesienie przywileju do poziomu, np.
Departament uprawnia uzytkownika do ogladania zarzgdzania adresami wpisanymi przez innych uzytkownikow,
ktérych czescig wspdlng jest departament gtéwny.

e Poziom ,Departament” — ustawienie, np. Zarzgdzanie przesytkami na poziomie Departamentu, pozwoli na
zarzgdzanie wszystkimi przesytkami utworzonymi na departament przez wszystkich uzytkownikow, ktérzy mogg
zarzgdzaé departamentem.

Warunek: uzytkownik musi mie¢ prawo do zarzgdzania departamentem.

e Poziom ,Klient” — np. Zarzadzanie przesytkami ustawienie na poziomie Klienta pozwoli na zarzgdzanie
wszystkimi przesytkami.

Warunek: uzytkownik musi mie¢ prawo do zarzadzania departamentem

Nadanie odpowiednich rél i przywilejow to ostatni etap tworzenia nowego konta uzytkownika. Nowo wprowadzone dane
nalezy zapisac. Jest to mozliwe z pierwszego formularza ,Dane ogdine”. Po zapisaniu nowego konta, aplikacja przeniesie
uzytkownika do listy uzytkownikéw z komentarzem ,Dane uzytkownika zapisane”.

—
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Ny dpd

Szczegolnym atrybutem uzytkownika definiowanym w sekcji ,Przywileje” jest wymuszenie koniecznosci definiowania
Centrum Kosztowego przy tworzeniu przesytek. By wymusic dla konkretnego uzytkownika koniecznos$¢ okreslania
centrum kosztowego nalezy pole ,Wykonywanie” ustawi¢ na ,Brak”. DomysIna wartos¢ ,Uzytkownik” oznacza, ze
uzytkownik nie ma koniecznosci okre$lania centrum kosztowego.

Przywileje
Nazwa Dodawanie Odczyt Edycja Usuwanie Wykonywanie Usur przywilej
Centrum Kosztowe nie wymagane Brak w Brak v Brak Brak Brak v Usun

[lela ETR el aW NIl | Zarzadzanie uzytkownik s

Dane uzytkownikow mozna edytowac i zmienia¢ klikajgc na “...”. Konto moze by¢ usuniete z poziomu listy uzytkownikéw,
poprzez zaznaczenie pola typu checkbox przy nazwie i klikniecie na ,Usun”.

Wazne: Usuniecie konta spowoduje réwniez usuniecie historii dziatan, jakie uzytkownik wykonat pracujgc w aplikaciji.

3. Przesyiki

Zaktadka przesyiki

Zaktadka ,Przesytki” umozliwia realizowanie nastepujgcych funkcjonalnosci:

e definiowanie i edycje przesytek krajowych i zagranicznych do jednego (przesytka pojedyncza) lub wielu
(przesytka seryjna) adresatéw/odbiorcow;

e usuniecie przesyiki;

e generowanie listdw przewozowych i protokotéw przekazania;

e przegladanie i drukowanie listéw oraz protokotéw przekazania;

e zarzgdzanie przesytkami utworzonymi przez uzytkownika;

e zarzgdzanie szablonami;

e ztozenie zlecenia odbioru.

—
. . . . . METWORK el
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Ny dpd

[SrESNIGE Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera ImportAllegro ImporteBay Raporty Moje DPD

atwierdzone Historia przesytek Przesytka pojecyncza

87588 - DPD ACJA WEBKLIEN

Lista przesytek oczekujgcych:

Tylko dZISIQJSZee Przesytkle v Zlecenie odbioru;
5 ¥ \./‘6 ly SV 9
Reodb/ Odbiorca - firma Odbiorca - nazwisko Kra] Kod Miasto Ulica Nadawca -firma
paczek
lie znaleziono zadnych wynikdw spetniajacych kryteria
1. ,Platnik” - lista departamentéw do ktorych

uzytkownik ma dostep

2. ,Drukuj listy” — generowanie listu przewozowego

3. ,Zt6z zlecenie odbioru” — generowanie odbioru
kurierskiego (po zaznaczeniu ustugi ,Zlecenie
odbioru”)

4. ,Wyczys$¢” — usuniecie zapisanych filtréw

Przesytka seryjna Szablony Importkrajowy Importzagraniczn

Miejsce nadania; \v/szyst
Nadawca - nazwisko Kraj] Kod Miasto Ulica ZO Nrref.
JJTylko dzisiejsze” — wyswietla przesyiki

utworzone w biezgcym dniu

Przesytki” — Wybdr serwisu np. Krajowe,
Zagraniczne

LZlecenie odbioru” — filtrowanie listy na paczki z
ustugg ,Zlecenie odbioru”

.Miejsce nadania” — filtrowanie listy wzgledem
adresu departamentu

9. Okna wyszukiwania

Tworzenie i edycja przesyiki pojedynczej

Uzytkownik chcac utworzy¢é nowg przesytke/zlecenie odbioru musi uzupetni¢ wymagane pola odnosnie danych

adresowych odbiorcy i nadawcy, a takze parametrow przesyiki.

W serwisie krajowym pole ,Miasto” uzupetniane jest automatycznie, Uzytkownik moze dokona¢ zmiany nazwy miasta.

W serwisie miedzynarodowym konieczne jest wybranie z listy rozwijanej kraju docelowego oraz wpisanie kodu

pocztowego i miasta dla odbiorcy i nadawcy przesyiki.

Wazne: W serwisie miedzynarodowym kod pocztowy nie powinien zawiera¢ spacji ani znacznika rozdzielajgcego (np.
kod pocztowy 19- 200 jest formatem niepoprawnym). Kody pocztowe nie powinny by¢ réwniez poprzedzone literami (np.
LV19200), z wyjagtkiem Wielkiej Brytanii i Holandii (np. kod pocztowy B236HH w Wielkiej Brytanii lub 3904XL w Holandii

jest formatem poprawnym).
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Ny dpd

.-‘-.:Iresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Klienci Zamow kuriera Importallegro Moje DPD  Odprawa celna Dyspozycje

Zarzgdzanie przesytky Przesyiki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojedyncza | Przesytka seryjna Szablomy Import krajowy  Import zagraniczry

Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik:
Szablony:
Platmik: o FAE71 - MUMKAT - TEST (MINERALMA S, 02274 Warszawa) o Centrum kosztowe:
Brak v
Nadawca: o o
X — . i N - Zastosuj
Firma: MUMRKAT - TES Imie | nazwisko: Ulica i nr: MINERALMA S
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska - Miasto: Warszawa Ustu gi'
Telefon: E-mail: Aby uzyskac dostep do ustug wybierz
Pobierz z ptatnika [ll Wybierz z ksigzki Dodajdoksigzki  kod pocztawy i kraj nadania oraz
odbioru. Jednym z wybramych krajéw
Odbiorca: o musi byé Polska
° Doreczenie do odbicrcy Odbidr w punkcie DPD Pickup o
Firma: Imie i nazwisko: Ulica i nr:
Kod pocztowy: Kraj: Polska - Miasto:
Telefon: E-mail:

Pobierz z ptatnika [l Wybierz z ksigzki Dodaj do ksigzki

QOgolne dane przesyitki: o

Zawartosc: Uwagi do doreczenia:

MNumer referencyjny 1 Mumer referencyjny 2:

Podstawowe dane paczki:

Aby zdefiniowac podstawowe dane paczki wybierz kod pocztowy i kraj nadania oraz odbicru

Dodaj paczke
Ztdz zlecenie odbioru [l Zapisz jako szablon

1. Tworzenie przesyiki pojedynczej 4. Okreslenie miejsca doreczenia
krajowej/zagranicznej lub zlecenia odbioru

2. Wybor Ptatnika 5. Uzupetnienie pozostatych danych

3. Okreslenie miejsca nadania 6. Wybdr metody dostawy (pod adresem
lub do punktu/automatu paczkowego)

METWORK -
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Ny dpd

W sekgiji ,Odbiorca” uzytkownik moze wybra¢ metode dostawy — ,Doreczenie do odbiorcy” lub ,Doreczenie do punktu
DPD Pickup”. Opcja ,Doreczenie do odbiorcy” pozwala na wskazanie adresu odbiorcy przesytki, natomiast ,Doreczenie
do punktu DPD Pickup” umozliwia skierowanie przesytki do punktu DPD Pickup lub automatu paczkowego DPD Pickup
Station.

Przesytki Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Klienci Zamdéw kuriera ImportAllegro Moje DPD  Odprawa celna Dyspozycje
Zarzadzanie przesytky Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojedyncza | Przesytka seryjna  Szablony Import krajowy Import zagraniczny
Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik:

Szablony:
Ptatnik: TAGT1 - NUMKAT - TEST (MINERALNA 5, 02274 Warszawa) v Centrum kosztowe:
Bral R
Nadawca:
Zastosuj
Firma: NUMKAT - TEST Imie | nazwisko: Ulicainr: MINERALNAS
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska - Miasto: Warszawa Ustugi'
Telefon: E-mail:
n mat Opcjonalne cechy przesytki
Pobierz z ptatnika [ll Wybierz z ksiazki Dodaj do ksiazki Pobranie COD
Dokumenty zwrotne
. Przesytka zwrotna
Odbiorca: Przesytka wartoscicowa
Doreczenie do odbiorcy @ Odbidrw punkcie DPD Pickup

Imie i nazwisko: o
Telefon: o E-mail: o
Kraj: o Polska - Punkt DPD Pickup: e b

Ogolne dane przesytki:

Zawartosc: Uwagi do doreczenia:

Numer referencyjny 1: Numer referencyjny 2:

Podstawowe dane paczki:

Aby zdefiniowad podstawowe dane paczki wybierz kod pocztowy i kraj nadania oraz punkt DPD Pickup odbiorcy
Dodaj paczke
Ztoz zlecenie odbioru [l Zapisz jako szablon

Imie i nazwisko — dane osoby, ktéra odbierze przesytke z punktu lub automatu paczkowego DPD Pickup.
Telefon — numer telefonu do osoby, ktéra odbierze przesytke z punktu lub automatu paczkowego DPD Pickup.
Kraj — kraj doreczenia (tylko Polska).

E-mail — adres poczty elektronicznej do osoby, ktéra odbierze przesytke z punktu lub automatu paczkowego DPD
Pickup.

5. Punkt DPD Pickup — punkt lub automat DPD Pickup do ktérego kurier ma skierowac przesytke.

PONPE

p

METWORK
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Ny dpd

Wyszukiwanie punktéw jest mozliwe poprzez rozwiniecie listy lub wpisanie pierwszych 3 znakéw w polu ,Punkty DPD
Pickup”. Pole reaguje na dowolne dane {j. ulica, miasto, kod pocztowy, identyfikator punktu.

QOdbiorca:

Doreczenie do cdbiorcy & Odbidr w punkcie DPD Pickup

Imie i nazwisko:

Telefon: E-mail:
Kraj: Polska + | Punkt DPD Pickup: RKOD434 a
Przesytka bedzie oczekiwac na odbiorce w automacie paczkowym DPD Pickup Station R}  pro0434 02274 Warszawa -
Warszawa. Mineralna 15
Ogdlne dane przesytki:
9 P Yy RKOO437 02274 \Warszawa

Zawartosc: Uwagi do doreczenia: Mineralna 15

RKO0436 02274 Warszawa

Mineralna 15 - automat paczkowy
Numer referencyjny 1. MNumer referencyjny 2§

RKOO0431 02274 Warszawa R
podstawowe dane paczkl: Mineralna 15 - automat paczkowy =

Opcje wybrane w sekgcji ,Ustugi” ograniczajg liste punktéw DPD Pickup. Jesli dany punkt lub automat paczkowy nie
oferuje zaznaczonej ustugi, to nie zostanie wyswietlony na liscie punktow. W celu ograniczenia listy dostepnych punktow
wystarczy zaznaczy¢ pole typu checkbox w sekcji ,Ustugi”.

Przesytki Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Klienci Zamédw kuriera ImportAllegro Moje DPD Odprawa celna Dyspozycje

Zarzgdzanie przesytka Przesytkizatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojedyncza | Przesytka seryjna Szablony Import krajowy Import zagraniczny
Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik:

Szablony:

Ptatnik: 74671 - NUMKAT - TEST (MINERALNA 5, 02274 Warszawa) v Centrum kosztowe:

Brak bt
Nadawca:

Zastosuj
Firma: NUMKAT - TEST Imie | nazwisko: Ulicainr: MINERALNAS
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska ¥ | Miasto: Warszawa Ustugi:
Telefon: E-mail:
eieron mal Opcjonalne cechy przesytki
Pobierz z ptatnika [l Wybierz z ksigzki Dodaj do ksigzki Pobranie COD
Dokumenty zwrotne
. Przesytka zwrotna
Odbiorca: Przesytka wartosciowa
Doreczenie do odbiorcy @ Odbidrw punkeie DPD Pickup

Imig i nazwisko:
Telefon: E-mail:

Kraj: Polska - Punkt DPD Pickup: b

METWORK ="
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Ny dpd

Wybér metody dostawy "Doreczenie do odbiorcy” lub "Odbiér w punkcie DPD Pickup" umozliwia awizacje ustugi DPD
FOOD w sekc;ji "Ustugi". Aby utworzy¢ list przewozowy z ustugg DPD FOOD, konieczne jest zaznaczenie opcji "DPD
Food" oraz wyznaczenie daty przydatno$ci.

.—‘.::IrES',' Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Klienci Zaméw kuriera Importallegre ImporceBay Moje DPD Odprawacelna Dyspozycje

Zarzgdzanie przesytka Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | przesytka pojedyncza | Przesytka seryjna  Szablony

Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Imnport krajowny

Ptatnik:
Ptatnik: v Centrum kosztowe:
Nadawca:
Firma: DPD MNacawes Imieg i nazwisko: Ulica i nr: MIMERALMAS
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska + | Miasto: warszawa
Telefon: E-mail:

Pobierz z ptatnika |l Wybierz z ksiazki Dodaj do ksigzki
Qdbiorca:
QDorQQen ie do odbiorcy Odbidr w punkcie DPD Pickup
Firma: DPD Odbiorca Imie i nazwisko: Ulica i mr: MIMNERALMA 53
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska - Miasto: 'arszawa
Telefon: E-mail:

Pobierz z ptatnika [l Wybierz z ksigzki Dodaj do ksigzki

0Ogolne dane przesytki:
Zawartose: Uwagi do doreczenia:

MNumer referencyjny 1:

Mumer referencyjny 2:

Impcrt zagraniczniy

Szablony:

m

rak

Zastosu)

Ustugi:

Doreczenia gwarantowane
Standard v

Opcjonalne cechy przesytki

Zlecenie odbioru
Pobranie COD

DX

Dokumenty Zwrotne
Przesytka zwrotna

Do rak wiasmych
wniesienie
Odbidr wiasny
Lpom

DF'D Food

Data przydatnosci: | 15.08.2023

o

Etykieta 2wrotna

Wazne: Ustuga ,DPD Food” jest aktywowana po podpisaniu aneksu. W tym celu prosimy o kontakt z opiekunem
handlowym.

Krajowe zwroty konsumenckie

W zakfadce ,Przesytka pojedyncza” udostepniamy ustuge ,Etykieta zwrotna”, ktéra polega na stworzeniu dodatkowego
listu przewozowego w chwili generowania listu przewozowego dla paczki pierwotnej. Dodatkowa etykieta moze zostac
wykorzystana przez Nadawce w procesie zwrotu.

Domyslnie aplikacja podstawia adres z sekcji ,Nadawca”, natomiast istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia innego adresu lub
ustawienie statego adresu po stronie DPD (w tym celu nalezy skontaktowac sie z opiekunem handlowym).
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[EEEONE Adresy  Ustawienia  Uzytkownicy

Departamenty Klienci Zamdw kuriera Import Allegro

mport eBay Moje DPD  Odprawa celna

Y

Zarzadzanie przesyiks Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojedyncza | Przesytka seryjna  Szablor miport krajown
Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru
Ptatnik:
Platnik: w Centrum kosztowe:
Nadawca:
Firma: PO Madawes Imig | nazwisko: Ulica i nr MINERALNAS
Kod pocztowy: Q2274 Kraj: Polska -  Miasto Warszawa
Telefon: E=mail:
Pobierz z platnika Wybierz z ksigZki WYCZYSC Dodaj do ksigdki
Odbiorca:

© Doreczenie do odbiorcy

Qdbior w punkcie DPD Pickup

Firma: DPD Odbicrca Imig | nazwisko: Ulica i nrz MIMNERALMA Sa
Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska « | Miastoc ‘Warszawa
Telefon:; E=mail:

Dnhiary > niatnika Bl Whuhiors 7 ksiaski
Adres do zwrotu Zmier adres zwrotu
Firrma: | DPD | Imie | nazwisko: Ulica | nr MINERALNAS
Kod pocztowy; 02274 | raj Polska v  Miasto: | Warszawa
Telefon: | E-mail 3 o

Poblerz z ptatnika il Wyblerz z ksigzki

Ny dpd

Dyepozycje

mport zagraniczry
Szablony:
Bral v
Zastosuj
Ustugi:

Doreczenia gwarantowane

Standard e

Opcjonalne cechy przesytki
Zlecenie odbioru
Pobranie COD
DOX
Dokumenty zwrotne
Przesytka zwrotna

Przesytka wartosciowa

Aty
asnych

B ctyxieta owrotna

1. Etykieta zwrotna — Zaznaczenie pola powoduje aktywacje nowej sekcji 0 nazwie "Adres do zwrotu".

2. Zmien adres zwrotu — Zaznaczenie pola sprawia, ze formularz adresowy i kontaktowy w sekcji "Adres do
zwrotu" zostaje odblokowany, co umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie wtasnych danych.

3. Podbierz z ptatnika — Formularz jest wypetniany danymi z wyznaczonego Ptatnika.

E

5. Wyczysé — Czyszczenie danych w formularzu.

Wybierz z ksigzki — Mozliwos¢ wyboru adresu do zwrotu z puli adreséw zapisanych w sekcji "Adresy".

Wazne: Ustuga ,Etykieta zwrotna” jest aktywowana po podpisaniu aneksu. W tym celu prosimy o kontakt z opiekunem

handlowym.

Automatyczny zapis odbiorcy lub nadawcy do ksigzki adresowej

Aby odbiorca lub nadawca wprowadzony do formularza przesytki zostat zapamietany w ksigzce adresowej wystarczy
zaznaczy¢ checkbox ,Dodaj do ksigzki”. Adres zostanie zapamietany z chwilg zapisania przesytki.

Wazne: Zapamietany adres zawsze tworzy sie jako nowy, istniejgce adresy nie aktualizujg sie. Jesli uzytkownik
zrezygnuje z zapisania przesytki, wprowadzony adresat nie zostanie zapamietany w ksigzce adresowe;.

Uzytkownik ma rowniez mozliwos¢ wyboru z ksigzki adresowej zapisanego wczesniej adresata. Aby z niej skorzystac,
nalezy klikngé w ,Wybierz z ksigzki”. Spowoduje to przeniesienie Uzytkownika do listy odbiorcéw i nadawcow.

Po wybraniu odbiorcy/nadawcy i zatwierdzeniu przyciskiem ,Wybierz”, aplikacja wraca do formularza przesytki, do ktérej
przeniesione zostaty wybrane dane teleadresowe.
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Ny dpd

Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera |Importéllegro ImporteBay Moje DPD Odprawa celna Dyspozycje

Zarzadzanie przesytka Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przasytka pojedyncza | Przesytka seryjna Szablony Importkrajowy Importzagraniczny

Lista adresatow

krajowel Zagranicznef — Nadawca Odbiorca

0 vQE

numkat
Firma Imig i nazwisko Ulica Kraj Kod pocztowy Poczta Miasto Telefon E-mail
- NUMKAT  NUMKAT - MINERALNA
574 Wi ’ Warszaw
_TEST TEST 5 Polska 0227 Marszawa Marszawa

NUMKAT  NUMKAT - MINERALNA

WybierZ _resr tEsT 5

Folska ©2274 Warszawa \Warszawa

[SrEENINE Adresy  Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera Importallegro ImporteBay Raporty Moje DPD

Zarzadzanie przesytka Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojecyncza | Przesytka seryjna Szablony Importkrajowy Import zagraniczny

Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik: Szablony:
Ptatnik: 74871 - NUMKAT - TEST {MINERALNA 15, 02274 Warszawa ¥ | Centrum kosztowe:
ara v
Nadawca: =
Zastosu)
Firma: NUMKA T Imie i nazwisko: Ulicainr: Mip A .
Kod pocztowy: ; Kraj: Polska v | Miasto: = Ustugi:
Telefon: Emait: Doreczenia gwarantowane

Standard v
Pobierz z ptatnika Wybierz z ksigzki Wyczysé Dodaj do ksigzki 0 Opcjonalne cechy przesytki
Zlecenie odbioru
Bobranie COD

Odbiorca: DOX

Firma: NUMKAT - TEST Imie i nazwisko: Ulicainr: Dokumenty zwrotne
Kod pocztowy: 02274 | Kraj: Polska v | Miasto:
Telefon: Email:

Adres pryv

Pobierz z ptatnika Wybierz z ksigzka Dodaj do ksigzki e -af:;r_a: -.:.asn;w:h
wniesienie

Dane odbiorcy/nadawcy mozna dowolnie zmodyfikowaé, a potem zapisa¢ zmiany zaznaczajgc checkbox ,Dodaj do
ksigzki”.

Aplikacja DPD Online umozliwia wystanie ustugi informacyjnej e-mail lub SMS do odbiorcy. Warunkiem wysfania
powiadomienia jest wpisanie prawidtowego adresu e-mail lub telefonu w formularzu odbiorca oraz uruchomienie ustugi w
porozumieniu z opiekunem handlowym.

Krok nastepny to uzupetnienie przez Uzytkownika opcjonalnych pdl dla przesyiki tj. zawartos¢, uwag do doreczenia oraz
numery referencyjne. Uzupetnione pola przeniosg sie do systemu DPD, a nastepnie na specyfikacje do faktury do jednej
kolumny (wszystkie dane bedg oddzielone od siebie separatorem).

. . N . METWORK -
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Ny dpd

Zarzadzanie przesytka Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojecyncza | Przesytka seryjna Szablony Importkrajowy Importzagraniczny

[SrESNIGl Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera Import Allegro ImporteBay Raporty Moje DPD

Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik: Szablony:

Ptatnik: 74671 - NUMKAT - TEST (MINERALNA 15, 02274 W ¥ | Centrum kosztowe:

Nadawca:

a

m

Firma: NUMKAT - TEST Imie i nazwisko: Ulicainr: A5 i
Kod pocztowy: 02274 | Kraf: Polska v | Miasto: Ustugi:

Doreczenia arantowane
Telefon: Email: standard g e

Pobierz z ptatnika [ll Wybierz zksiazki [l Wyczyéé Dodaj do ksigzki Opcjonalne cechy przesytki

Zlecenie odbioru

Pobranie COD
Odbiorca: DOX
Dokumen

Firma: NUMKAT - TEST Imie i nazwisko: Ulicainr:
Kod pocztowy: ©2274 Kraj: Polska v | Miasto:
Telefon: Email:

\TOTNE
artosciowa

Pobierz z ptatnika [l Wybierz z ksiazki Dodaj do ksigzki i |n !
wniesienie

Odbiér witasny

Ogolne dane przesytki: Opony
Zawartosc: Uwagi do doreczenia:

Vi Vi
Numer referencyjny 1 Numer referencyjny 2:

Podstawowe dane paczki:

Przesytka wielopaczkowa:
Numer: Waga: Gabaryt Dilugo$¢  Wysokos¢ Szerokos¢ — Waga gab. lloéé paczek: D
X 1 {10 20 |20 |40 | |ao0
Dodaj paczke

Zt6z zlecenie odbioru Zapisz jako szablon

Podczas definiowania przesyiki nalezy wpisa¢ prawidlowg wage paczki (nie mniejszg niz 0,01 kg) — jest to pole
wymagane, zawierajgce rzeczywistg wage paczki w przesytce. Dane dotyczgce wymiaréw sg niezbedne do okreslenia
wagi dla paczki o duzej objetosci i sg dostepne do wpisania po zaznaczeniu checkboxu Gabaryt.

Po kliknieciu na #Dodaj paczke Uzytkownik moze okresli¢ wage dla kolejnej paczki w przesyitce, ktdra zostanie wystana
do jednego odbiorcy. Dla kazdej paczki, dla ktorej zostata okreslona waga zostanie utworzony list przewozowy.

METWORK ="
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Ny dpd

Podczas tworzenia przesytki Uzytkownik ma mozliwo$¢ wybrania uprzednio zdefiniowanego szablonu. W tym celu nalezy
wybra¢ odpowiednig nazwe szablonu z listy rozwijanej Szablony, a nastepnie nalezy zatwierdzi¢ wyboér przyciskiem
LZastosuj”.

Szablony

Zarzadzanie przesytka Przesytki zatwierdzone Historia przesytek | Przesytka pojecyncza | Przesytka seryjna Szablony Importkregjowy Importzagraniczny
Tworzenie/edycja przesytki oraz zlecen odbioru

Ptatnik: Szablony:

Ptatnik: 74671 - NUMKAT - TEST (MINERALNA 15, 02274 \Warszawa Y | Centrum kosztowe:
arak v o

Nadawca:

Firma: NUMKAT - TEST Imig i nazwisko: Ulicainr: A5
Kod pocztowy: 02274 | Kraf: Polska v | Miasto: Ustugi:
Telefon: Email Doreczenia gwarantowane

Standara v
Pobierz z ptatnika [l Wybierz z ksiazki Dodaj do ksigzki Opcjonaine cechy przesyiki
Zlecenie cdbioru
Pobranie COD

Odbiorca: DOX

Firma: NUMKAT - TEST Imie i nazwisko: Ulicainr: A5 :ckam\ent- FICRE
Kod pocztowy: Kraj: Polska v | Miasto: s
Telefon: Email ;

Po zastosowaniu szablonu nadpisane zostang dane z czeSci Podstawowe dane paczki oraz Ustugi.

Wazne: W szablonie nie ma mozliwosci zapisania informacjio | jsta komunikatéow
odbiorcach oraz numerach referencyjnych.

s Nazwa firmy lub nazwisko nadawcy nie mozs byd puste
Jezeli uzytkownik nie zastosuje szablonu wéwczas konieczne
jest okreslenie wagi oraz ustug dla przesytki. Tworzona
przesylka zostanie zapisana po prawidlowym uzupetnieniu
wymaganych pdl. Jesli pola te nie zostang uzupetnione, — * Vlica odbiorey nie moze byc pusts
wowczas pojawi sie lista komunikatow. » Waga musi byé wigksza lub réwna 0.01

» Nazwa ulicy nadawcy nie moze by pusta

o Nazwa firmy lub nazwisko odbiorcy nie moze by puste

Prawidtowe zdefiniowanie danych dla wszystkich wymaganych pdl pozwoli na zapisanie przesyiki. W wyniku tej operacji
na Liscie przesytek oczekujacych pojawi sie wiersz, zawierajgcy dane utworzonej przesyiki.

Zapisang przesytke w kazdym momencie mozna edytowac, jest to mozliwe poprzez kliknigcie na wielokropek (...) Zmiany
w przesytce mogg by¢ dokonywane do momentu wygenerowania listéw przewozowych.

Lista przesytek oczekujgcych:

SRR 7. \cconic odbioru ()

Tylko dzisiejsze: Przesytkic wszystkie  |v Zlecenie odbioru:| w/szystkie v Miejsce nadania: \\/szystkie v

Smooht Odbiorca Kraj Kod Miasto Ulica Nadawca Kraj Kod Miasto Ulica ZO Nrref.
11 \ PL, 02274 Warszawa, MINERALNA 15 NUMKAT - TEST PL, 02274 Warszawa, MINERALNA1S i

Wyniki1-1z1dostepnych.

, . o . METWORK seim—"
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Klikniecie na #Zapisz jako szablon spowoduje przeniesienie Uzytkownika do nowego formularza. Okreslenie nazwy
szablonu jest warunkiem zapisania nowego szablonu. Po zapisaniu danych aplikacja wréci z powrotem do formularza
przesytki.

W przypadku rezygnaciji z zapisywania szablonu nalezy klikngé na #Anuluj, wéwczas aplikacja powréci do
wczesniejszego ekranu tworzenia przesyiki.

Jesli na formularzu tworzenia przesyiki klikniemy na #Anuluj spowoduje to powrét do ekranu Zarzadzanie przesytkami i
utrate wszystkich wprowadzonych ostatnio informacji o przesytce.

Zarzadzanie szablonami
W zaktadce Szablony Uzytkownik tworzy i zarzadza zapisanymi wczesniej szablonami. Aby dodaé¢ nowy szablon nalezy
klikng¢ na przycisk #Dodaj, po czym Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza nowego szablonu.

[SrCSRIGl Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera ImportAllegro ImporteBay Raporty Moje DPD

Zarzadzanie przesytka

Przesytki zatwierdzone Historia przesytek Przesytka pojedyncza Przesytka seryjna | Szablony | Importkrejowy Import zagraniczny

Podstawowe dane szablonu: Ustugi:
Nazwa szablonu Rodzaj szablonu: | krajowy v Doreczenia gwarantowane
Standard v
: Opcjonalne cechy przesytki
Ogolne dane przesytki: Zlecenie odbioru
» Pobranie COD
Zawartosc: Uwagi do doreczenia:

Whniesienie
Podstawowe dane paczki: oabiér wiasny
opony
Numer: Waga: Gabaryt Dilugosc Wysokos¢ Szerokos¢ Waga gab. llos¢ paczek: E ]
X 1 0.0

Uzytkownik wybiera rodzaj szablonu z listy okre$lajgc tym rodzaj serwisu: krajowy lub zagraniczny, nastepnie wprowadza
wymagane dane tj. nazwe szablonu, wage oraz okresla ustugi i uzupetnia dane opcjonalne: zawartosci i uwag do
doreczenia. Po nacisnieciu przycisku #Zapisz dane zostang zapamietane, a Uzytkownik zostanie przekierowany do listy
szablonow.

-‘-.Cres;/ Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera ImportAllegro Moje DPD

Zarzgdzanie przesytka Historia przesytek Przesytka pojedyncza Przesytka seryjna | Szablony | importkrajowy MPOrt Zzagraniczn
Lista szablon6éw
o] QS
test
Nazwa Zagraniczny Liczba paczek Zawartosé
test 1

Wyniki1 -1z 1dostepnych

. . . . . METWORK el
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Z listy szablonéw Uzytkownik moze przejs¢ do okna edycji zapisanego szablonu klikajgc na wiersz z danymi. Ponadto
uzytkownik ma mozliwos$¢ usuniecia wybranych pozycji, poprzez zaznaczenie checkboxdéw na liscie i klikniecie przycisku

#Usun.

Tworzenie i sktadanie zlecen odbioru

Uzytkownik chcac utworzy¢ zlecenie odbioru wykonuje czynnosci takie jak w przypadku tworzenia przesytki pojedynczej
przy czym dodatkowo musi zaznaczy¢ checkbox w sekcji Ustugi: Zlecenie odbioru.

Wazne: W przypadku gdzie nadawca jest inny niz PL ustuga zlecenie odbioru zostaje zaznaczona automatycznie, bez
mozliwosci odznaczenia.

Uzytkownik moze ztozy¢ zlecenie odbioru z poziomu formularza Tworzenie/edycja przesytki oraz zleceh odbioru, klikajgc

na #Z16z zlecenie odbioru.

Tworzenie/edycja przesyiki oraz zlecer odbioru

Ptatnik: Szablony:
Platnik: 74871 - NUMKAT -~ TEST (MINERALNA 15, 02274 \Varszaws v | Centrum kosztowe:
Brak v
g
Firma: NUMKAT - TEST Imi¢ | nazwisko: Ulicainr: ¢
Ustugi:
Kod pocztowy: 02274 9
Telefon: “_“"‘2“""““ e
Standard v
Opcjonaine cechy
Eziecenie ogbioru
Odbiorca Doc'ren e COD
Firma NUMKAT - TEST Imig | nazwisko: Ulica i nr. MINERALNA 15
Kod pocztowy: Kraj: Polska Miasto:
Telefon: Email: S
Wybierz z ksigzia Do rgk wiasnych
Wniesienie
2 AARiAr s daem
Podstawowe dane paczki:
Przesytka wielopaczkowa:

Numer: wags: Gabaryt DlugoSE WysokoSC SzerokoSC Woaga gab.
X 1 10

216z zlecene odbioru Zapssz jako szablon

1. Ustuga Zlecenie odbioru

Strona 21 z 48 | Instrukcja uzytkownika aplikacji DPD Online

lost paczeic |1

2. Przycisk #Zt6z zlecenie odbioru
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Uzytkownik ma réwniez mozliwos¢ ztozenia zlecenia odbioru poprzez zapisanie zlecenia na liscie przesytek oczekujgcych
(ze znacznikiem Z0O), zaznaczenie zlecenia i klikniecie na #216z zlecenie odbioru.

Lista przesytek oczekujgcych:
Tylko dzisiejsze: Przesytic wsoystide (o Ziecenie odblonu:. . soystiie v Miejsce nadaniec \\soystice v
oV AZV Y
M UMKAT - TEST PL, 02274 Warszawa ERALNAS UMKAT - TEST PL, 02274 Warszawa, MINERALNA 1S —

Uzytkownik otrzyma podsumowanie zlecenia odbioru z informacjg o terminie realizacji zlecenia, o ile w zaktadce
Ustawienia zaznaczy Potwierdzenie zlecenia odbioru:

Przesytki .-:dresy Uzytkownicy Zamow kuriera ImportAllegro Moje DPD

Profil | Konfigurowanie importu adreséw

Dane uzytkownika Ustawienia

Podaj stare hasto sescscesee Potwierdzenie zlecenia odbioru z listy
Podaj nowe hasto Potwierdzenie zlecenia odbioru z formularza
Powt6rz nowe hasto

imie i nazwisko
Telefon
Adres e-mail

Stanowisko
Potwierdzenie zlecenia odbioru z listy/Potwierdzenie zlecenia odbioru z formularza przedstawiono ponizej:

Liczba zlecer: 1

Z: PLDoO: PL - Liczba zleceri: 1

Zlecenie odbioru z Polski bedzie zrezlizowane nastepnego dnia reboczego.

Wazne: Wydrukowanie listéw przewozowych dla przesyltek, kiére bedg mialy zaznaczone Zlecenie odbioru nie bedzie
mozliwe. Ztozenie zlecenia odbioru powoduje wystanie danych do systemu DPD, wéwczas wydruk listéw przewozowych
lezy po stronie DPD.

METWORK ="
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Zlozenie zlecenia odbioru spowoduje, ze dane zlecenie pojawi sie w historii przesytek - numer zlecenia podany jest w

kolumnie: Nr zlecenia.

Tworzenie i edycja przesyiki seryjnej krajowej i zagranicznej

Dziatanie tego formularza jest niemal analogiczne do opisywanego w rozdziale Tworzenie i edycja przesyiki pojedynczej,
z tg réznica, ze tworzona przesytka kierowana jest do wielu odbioréw, badz tez do grup odbiorcéw.

Tworzenie/edycja przesytki seryjnej oraz zlecen odbioru

Ptatnik: Szablony:

Platnik: a - E ERALNA 1S, 02274 \Warszawa v | Centrum kosztowe:

Nadawca:

Firma: NUMKAT - TEST Imig | nazwisko ulica i nre ERALNA 2

Kod pocztowy: 02274 Kraj: Polska v | Miasto: Ustugi:

Telefon: Email - o g -
stancarg v

Wybierz z ksigzka Dodaj do ksigki Opcgjonalne cechy przesytki
Zlecenie odbiory
> Pobranie COD
Odbiorca: v
Hoé¢ odbiorcow: [0 Wybierz z ksigzka

Ogoblne dane przesytki:

Zawartodc Uwagi do dorgczenia:

Numer referencyjny T Numer referencyjny 2-

Podstawowe dane paczki:

Przesytka wielopaczkowa:

Numes: waga: Gaboryt DlugosSt WysokosSE Szeroko$E Wagae gob. HosE paczek: 1
X 1 o0

1. Zaktadka Ogdlne dane przesytki. 2. Przycisk #Wybierz z ksigzki.

Uzytkownik, chcac stworzyé przesytke seryjng, ma mozliwos¢ wpisania danych nadawcy recznie, wybrania z ksigzki
adresowej lub pobrania danych z ptatnika. Usuniecie wprowadzonych danych jest mozliwe poprzez kliknigcie na #Wyczysc.

Dodanie odbiorcéw lub grupy odbiorcéw do przesyiki seryjnej mozliwe z poziomu zaktadki Odbiorcy lub poprzez klikniecie
przycisku #Wybierz z ksigzki. Przechodzac do zaktadki Odbiorcy, Uzytkownik ma mozliwosé wyboru odbiorcéw z ksigzki
adresowej oraz wpisania danych odbiorcy, ktérego nie ma w ksigzce. Nowo wprowadzonego odbiorce mozna doda¢ do
ksigzki poprzez zaznaczenie checkboxu Zapamietaj w ksigzce.

METWORK seim—"
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Tworzenie/edycja przesylki seryjnej oraz zlecer odbioru

Dgolne dane przesytk odblorcy o
Odbiorcy

Dodaj odbiorce: Lista odbiorcow:

Firma 1s o & P,

Imi¢ | nazwisko

Utica Firma Imiq | Nazwisko Kraj Kod pocztowy Miasto Utica

d pe ch kryzeria

Kroj Polska v

ropoczzos (2]
Miasto
Telefon
Email

NP

Zepamietsj w ksigice
1. Zaktadka Odbiorcy 2. Przycisk #Wybierz z ksigzki

Klikniecie na #Wybierz z ksigzki spowoduje przeniesienie do ksigzki adresowej odbiorcéw. Wyboér odbiorcéw mozliwy jest
poprzez zaznaczenie checkboxu przy adresie, a nastepnie zaakceptowanie wyboru przyciskiem #Wybierz.

Z poziomu zaktadki Lista Grup adresatow mozna wybraé odbiorcéw zapisanych do wczesniej utworzonej grupy. Dziatanie
jest analogiczne jak wybor pojedynczych adresatow. Przy wyborze catej grupy wszyscy jej cztonkowie widoczni bedg na
lisScie odbiorcow.

Lista kontrahentow Lista grup agresatons

Lista grup adresdw

L
L=
a

Po wybraniu odbiorcow i/lub grupy odbiorcéw, aplikacja przeniesie Uzytkownika do zaktadki Tworzenie/edycja przesytki
seryjnej. W polu odbiorcy pojawi sie ilos¢ wybranych adresatow.

Kolejnym krokiem podczas tworzenia przesyiki seryjnej jest uzupetnienie opcjonalnych danych przesyiki tj. zawartosci,
uwag oraz numerdéw referencyjnych, jak rowniez wagi oraz ustug. Po zapisaniu przesyiki seryjnej, w kazdym momencie
istnieje mozliwos¢é powrotu, poprzez klikniecie na wielokropek (...), w oknie edycyjnym przesytki i uzupetnienie lub
zmodyfikowanie wprowadzonych danych.

Zapisana przesytka pojawi sie na liscie przesytek oczekujgcych jako jeden wiersz, zawierajacy dane nadawcy oraz
informacje o odbiorcach zdefiniowanej przesytki seryjne;.

. . . . . METWORK il
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Przy definiowaniu przesytki seryjnej wybranie ustugi gwarantowanej, ktéra nie jest realizowana w danym kodzie pocztowym
adresata spowoduje, ze na liscie przesytek oczekujgcych pojawig sie nastepujgce wiersze:

e pierwszy zawieraC bedzie przesytke z listg adresatéw, dla ktérych wybrane ustugi zostang zrealizowane;
e kolejne pokazg pozostate adresy, dla ktérych zaznaczone ustugi nie sg mozliwe do zrealizowania.

Dla przesyiki zaznaczonej na czerwono nie ma mozliwosci wydrukowania listu przewozowego. Bedzie to mozliwe po
przejsciu do szczegotdéw danej przesytki poprzez klikniecie na wielokropek (...) i wybraniu ustug dodatkowych, mozliwych
do realizacji w obrebie wskazanego kodu pocztowego odbiorcy.

Zarzgdzanie przesytkg

Formularz Zarzgdzanie przesytkami przeznaczony jest do zarzgdzania przesytkami oraz zleceniami odbioru, w kategorii
krajowe i zagraniczne. Umozliwia on zrealizowanie nastepujgcych funkcjonalnosci:

e Tworzenie/edycja/usuwanie przesyiki lub zlecenia odbioru;
e Generowanie oraz drukowanie listéw przewozowych;
e Zlozenie zlecenia odbioru.

Dodatkowg funkcjg jest mozliwos¢ wyszukiwania przesytek i zlecen odbioru za pomocg uzycia odpowiednich filtrow:

o Tylko dzisiejsze — umozliwia wyszukanie wszystkich (krajowych i zagranicznych) przesytek oraz zlecen odbioru
utworzonych w dniu biezgcym.

o Przesyiki:
o Wszystkie — powoduje wyswietlenie wszystkich przesytek i zlecen odbioru.
o Krajowe — powoduje wyswietlenie przesytek i zlecen odbioru, gdzie kraj nadania i doreczenia réwna sie
PL.
o Zagraniczne — powoduje wyswietlenie przesytek i zlecen odbioru, gdzie kraj nadania lub doreczenia jest
inny niz PL.

e Zlecenie odbioru:
o Wszystkie — powoduje wyswietlenie wszystkich przesytek i zlecen odbioru.
o Zlecenie odbioru — powoduje wyswietlenie zlecen odbioru, dla ktérych Uzytkownik nie drukuje etykiet.
Przesyiki - powoduje wyswietlenie przesytek, dla ktérych Uzytkownik powinien wydrukowac etykiety.

e Miejsce nadania:
o Wszystkie — powoduje wyswietlenie wszystkich przesytek i zlecen odbioru.
o Moje przesyitki — powoduje wyswietlenie przesylek i zleceh odbioru, gdzie adres nadania jest adresem
gtéwnym Uzytkownika.
o Nadanie zinnego miejsca — powoduje wyswietlenie przesytek i zlecen odbioru, gdzie adres nadania jest
inny, niz adres gtéwny Uzytkownika.

Wazne: Zatwierdzenie przesytek na liscie przesytek oczekujgcych wigze sie z wygenerowaniem etykiet, wéwczas
dokonanie zmian jest juz niemozliwe.

Jezeli uzytkownik aplikacji zarzgdza wiecej niz jednym departamentem, moze zgrupowac wszystkie przesyiki z réznych
departamentéw na jednej liscie i zbiorczo wydrukowac etykiety. Jest to mozliwe poprzez wybrania z listy departamentéw
opcji Wszystkie.

. i . .. . METWORK =
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Formularz Przesyiki zatwierdzone przeznaczony jest do zarzadzania przesytkami w kategorii krajowe i zagraniczne.
Umozliwia on generowanie oraz drukowanie listow protokotéw (zaktadka przesytki) lub ich duplikatéw (zakladka
protokoty).Duplikaty protokotdéw mogg by¢ réwniez generowane w formie pliku .CSV poprzez funkcje #Drukuj raport.

Przesyiki zatwierdzone

Dodatkowg funkcjg jest mozliwos¢ wyszukiwania przesytek i zlecen odbioru za pomocg uzycia odpowiednich filtrow:

e Tylko dzisiejsze — umozliwia wyszukanie wszystkich (krajowych i zagranicznych) przesytek oraz zlecen odbioru
utworzonych w dniu biezgcym.

o Przesyiki:
o Wszystkie — powoduje wyswietlenie wszystkich przesytek i zlecen odbioru.
o Krajowe — powoduje wyswietlenie przesytek i zlecen odbioru, gdzie kraj nadania i doreczenia réwna sie
PL.
o Zagraniczne — powoduje wyswietlenie przesytek i zlecen odbioru, gdzie kraj nadania lub doreczenia jest
inny niz PL.
Jezeli uzytkownik aplikacji zarzadza wiecej niz jednym departamentem, moze zgrupowac wszystkie przesyiki z r6znych

departamentéw na jednej liscie i zbiorczo wydrukowaé protokét. Jest to mozliwe poprzez wybrania z listy departamentow
opcji Wszystkie.

Wazne: Na jednym protokole mogg znalezc¢ sie przesyiki z jednego miejsca nadania (maksymailnie 100).

Drukowanie etykiet i protokotéw

Aplikacja generuje dokumenty w formacie PDF.

Aby wydrukowac listy dla zdefiniowanych przesytek nalezy zaznaczy¢ przesytke na liscie, a nastepnie klikngé #Drukuj
listy. Po wybraniu drukarki nalezy klikng¢ przycisk #Generuj dokument.

MEEENl Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera ImportAllegro  Import eBay Moje DPD Odprawa celna Dyspozycje
Zarzadzanie przesytka | Przesytki zatwierdzone Historia przesytek Przesytka pojedyncza Przesytkaseryjna Szablony Import krajowy Import zagraniczny

o Etykieciarka Standardowa drukarka

Generuj dokument Pobierz dokument Jll Powrot do listy przesytek

Uzytkownik koriczy operacje poprzez klikniecie na przycisk #Pobierz dokument.

W zaleznosci od ustawienh przegladarki aplikacja wyswietli okno systemowe lub etykiety w formacie PDF. Wazne jest, ze
do momentu pobrania dokumentu przesyiki nie zostang zaakceptowane i nie pojawig sie na liscie przesytek
zatwierdzonych. Pobranie dokumentu jest konieczne, aby dla przesytek mozliwe byto wydrukowanie protokotu przekazania
towaru. W trakcie generowania i przed pobraniem dokumentu PDF mozliwy jest powr6t do pracy w Aplikacji i dalsze
tworzenie kolejnych przesytek, jednak etykiety dla nowo zapisanych przesytek nie bedg mogty by¢ utworzone do momentu,
kiedy nie zostanie pobrany dokument juz wygenerowany. Aby wrdcié do okna akceptacji wydruku i pobraé/wydrukowaé
dokument nie jest konieczne zaznaczenie kolejnych przesytek, nalezy wowczas klikng¢ na #Drukuj listy.

Zaznaczenie nowo utworzonych etykiet i klikniecie #Drukuj listy spowoduje wyswietlenie komunikatu: Nie mozna
wydrukowac kolejnych listbw do momentu pobrania poprzedniego.

Nalezy pobra¢ dokument i wydrukowac listy, po czym powtérzy¢ wydruk dla nowo utworzonych przesyitek.

—
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Wazne: Podczas drukowania na ,etykieciarce” prosimy dostosowaé ustawienia drukarki do stosowanego papieru.

W sytuacji wystgpienia btedu generowania wydruku (z przyczyn technicznych) nastepuje zablokowanie przycisku ,Generu;j
Dokument” przy kolejnych prébach wydruku. Jest to zabezpieczenie w przypadku btedéw spowodowanych brakiem
odpowiedzi. Nalezy wowczas powrdcié do listy przesytek oczekujgcych, zaznaczy¢ przesytke na liscie i sprobowaé
ponownie wygenerowac etykiete.

Po wydrukowaniu listéw przewozowych zaznaczone przesytki zostajg zatwierdzone i przeniesione z listy gérnej na dolng —
liste przesytek zatwierdzonych.

Lista zlecer\/przesytek zatwierdzonych:

Przesytki  Protokoty

Drukuj protokot (1) Drukuj dupl. listow (1)
Tylko dzisiejsze: Przesytki:| Wszystkie v Migjsce nadania: Wszystkie v Wyezyse
ov|/ | QEee

lle

Nr przesytki paczek

Odbiorca - firma Odbiorca - nazwisko Kraj Kod Miasto Ulica Nadawca - firma MNadawca - nazwisko Kraj Kod Miasto Ulica Nrref.

P DPD APLIKACJA PL, 02274 \Warszaws, DPD APLIKACJA PL, 02274 \Warszawa,
0000400232210W 1 - e - : : A
WEBKLIEN MINERALNA S WEBKLIENT MINERALNA 5

Whyniki -1
Z poziomu tej listy mozliwe jest wygenerowanie duplikatu etykiet klikajgc na przycisk #Drukuj duplikaty listow. Proces
wydruku jest doktadnie taki sam jak dla wydruku nowych etykiet z tg réznicg, ze pojawi sie na nich napis DUPLIKAT.

Aby zakonczy¢ proces przygotowywania dokumentéw nalezy wydrukowaé Protokét Przekazania Towaru, jako
potwierdzenie nadania przesytek. Aby wydrukowaé protokét nalezy zaznaczyé przesyiki, ktére w danym dniu bedg
przekazane kurierowi i klikng¢ na przycisk #Drukuj protokét.

Adres;,f Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera |mportAllegro ImporteBay Moje DPD Qdprawa celna Dyspozycie

Zarzadzanie przesytkg | Przesytki zatwierdzone | Historia przesytek Przesytka pojedyncza Przesytkaseryjna Szablony Importkrajowy Importzagraniczny

Protokot stanowi potwierdzenie nadania przesytek. Proszg zachowac jeden egzemplarz podpisany przez kuriera/pracownika DPD.

povrot oy ey

Po wydrukowaniu protokotu, przesyiki sg przenoszone z listy przesytek zatwierdzonych do zaktadki Historia przesytek.
Protokét Przekazania Towaru zostanie wydrukowany w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach:

e jeden dla Klienta, jako potwierdzenie przekazania paczek;
e drugi dla kuriera, jako potwierdzenie odbioru.

Nadawca wypetnia faktyczng date i godzine nadania oraz sktada podpis w wyznaczonym na protokole miejscu, co stanowi
potwierdzenie nadania.

Odbiorca — pracownik DPD upowazniony jest do weryfikacji stanu zgodnie z procedurg przyjecia towaru. Kurier sktadajgc
podpis w wyznaczonym na protokole miejscu akceptuje zgodnos¢ stanu faktycznego przekazanego towaru z protokotem.

Wazne: Jednorazowo mozna wydrukowa¢ maksymalnie 100 listéw przewozowych z listy przesytek oczekujgcych, jak i
zatwierdzonych.
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Z poziomu zaktadki Historia przesytek istnieje mozliwos¢ przegladania historii wszystkich przesytek krajowych/

zagranicznych oraz zlecen odbioru. Przesytki przenoszg sie do historii, jezeli zostat do nich wydrukowany protokét
przekazania bgdz zostato ztozone zlecenie odbioru.

Historia przesytek

Dane moga by¢ filtrowane poprzez okna wyszukiwarki, stronicowane i sortowane wg dowolnych kryteriow.

Wazne: Historia przesytek z innych aplikacji nie bedzie tu widoczna.

Adresy Ustawienia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera ImpeortAllegre ImporteBay Moje DPD Qdprawa celna Dyspozycje

Zarzgdzanie przesytka Przesytki zatwierdzone | Historia przesytek | Przesytka pojedyncza Przesytka seryjna Szablony Import krajowy Import zagraniczny
Ptatnik: 7588 - DPD APLIKACJAWEBKLIENT (MINERALNA 5, 02274 Warszawa) v

Lista przesytek

Przesytki:| Wszystkie v |Zlecenie odbioru: | Wszystkie v Miejsce nadania: Wszystkie v Wyczysc
sov| | QLS

Nr przesytki Nr zlecenia fle: ek Odbiorca - firma Odbiorca - nazwisko Kraj Kod Miasto Ulica Nadawca - firma Nadawca - nazwisko Kraj Kod Miasto Ulica ZO Nrref. Data nadania Statusy
DPD PL, 02274 DPD PL, 02274 2022-11-

0000400232210W 1 APLIKACJA ‘Warszawa, APLIKACJA Warszawa, ;a Status
WEBKLIENT MINERALNA 5 WEBKLIENT MINERALNAS N

Whyniki -1

3

Aby wyswietli¢ szczegodty przesyiki nalezy klikngé na wiersz z danymi.
Zaktadka Historia przesytek umozliwia rowniez sledzenie statusu konkretnej przesyiki. Stuzy do tego przycisk #Status. Po

kliknieciu na #Status Uzytkownik zostaje przeniesiony do strony internetowej DPD Polska na podstrone z track&trace oraz
historig wybranej przesyiki.

4. Adresy

Zaktadka Adresy spetnia funkcje ksigzki adresowej, w ktorej wyswietlona zostaje lista zdefiniowanych kontrahentow.

PRI ‘

enia Uzytkownicy Departamenty Zamow kuriera importAllegro Moje DPD

Adresy | Grupy Importowan
Lista kontrahentéw
s N Qgaw

NUMKAT - TEST
Firma Imie i Nazwisko Ulica Kraj Kod pocztowy Miasto Telefon Nad. Odb.
NUMKAT - TEST itcustomer MINERALNA 15 Polska 02274 Berlin -
NUMKAT - TEST po zmianie ptatnika MINERALNA 15, gwarant Austria M miasto 502777727 —

Wyniki1-2z 2 dostepnych

—
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Aby doda¢ nowy adres nalezy klikng¢ na #Dodaj nowy adres. Uzytkownik zostanie wéwczas przekierowany do nowego
formularza.

Dodawanie odbiorcy

Dane adresata: Lista grup, do ktérych nalezy adres

Firma pok

Imie | nazwisko

NiIP
Regon
Rodzaj adresu Nadawca oOdbiorca

Powrdt do Listy adreséw

Uzytkownik definiuje nowego odbiorce wypetniajgc dane podstawowe. Na tym etapie definiowania adresata Uzytkownik
okresla rowniez typ adresata Nadawca lub/i Odbiorca, poprzez zaznaczenie checkbox przy rodzaj adresu. Jesli wczesniej
zostata zdefiniowana grupa adreséw, do ktorej uzytkownik chciatby doda¢ tworzonego odbiorce nalezy zaznaczy¢
checkbox przy grupie z pola Lista grup, do ktérych nalezy adres.

Aby wykluczy¢ dodany adres z grupy nalezy odznaczyé¢ checkbox przy grupie, do ktérej adres nie powinien nalezeé¢. Jeden
adres moze naleze¢ do kilku grup odbiorcéw.

Po zapisaniu adresu aplikacja wyswietli odbiorce na liscie w ksigzce adresowej, ktdrej zawarto§¢ moze by¢ filtrowana,
stronicowana oraz sortowana wg dowolnych kryteriow.

Znajdujgcy sie na liscie adres mozna edytowac¢, a zmodyfikowane dane ponownie zapisaé. Aby przejs¢ do formularza
edycji, nalezy dla wybranego adresu uzy¢ kolumny z wielokropkiem (...). Po naniesieniu zmian adres nalezy zapisa¢
uzywajgc do tego przycisku #Zapisz. Istnieje rowniez mozliwo$¢ opuszczenia formularza bez zapisywania zmian, wéwczas
nalezy klikngé przycisk #Powrét do listy adreséw.

Dodawanie grup adresatéw

Formularz Grupy w zaktadce Adresy przeznaczony jest przede wszystkim do tworzenia nowych grup odbiorcéw dla
przesyiki seryjnej. Ponadto umozliwia on podglad, modyfikacje i usuwanie utworzonych grup adresatéw. Na formularzu
widoczna jest lista zdefiniowanych wczesniej grup odbiorcow.

Aby doda¢ nowg grupe, nalezy klikng¢ na #Nowa. Spowoduje to przejscie do formularza stuzgcego do definiowania nowej
grupy odbiorcéw oraz umozliwia dodawanie i usuwanie adreséw w ramach tworzonej grupy.

Wymaganym elementem zapisu jest wprowadzenie niepowtarzalnej nazwy dla nowo tworzonej grupy. Kolejny krok, to
uzupetnienie pola zawierajgcego opis.

—
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Aby doda¢ odbiorcow do grupy nalezy, po wybraniu wtasciwej grupy, klikng¢ na #Dodaj adresatow. Po jego uzyciu
wyswietlona zostanie lista odbiorcow.

Niepotrzebnie adresy mozna usungé¢ poprzez wybranie ich z listy i zatwierdzenie przyciskiem #Usun. Chcac zapisaé nowg
grupe adresatow nalezy klikngé na #Zapisz.

Dane ogélne
Nazwa Zagraniczna

Opis

Lista adreséw, ktére nalezg do grupy

Firma Imig i nazwisko Ulica Kraj Kod pocztowy Miasto Telafon

Nie 2naleziono C P Krytena

e 0 2adnych wynikdw spetnisjacych
Dodaj adresatow Powrdt do sty grup adresow

Aplikacja wyswietli zapisang grupe na liscie grup adreséw z komentarzem Nowa grupa adreséw dodana.

Istnieje réwniez mozliwos¢ edytowania okreslonej grupy adreséw oraz wyswietlenia szczegétowych danych odbiorcow
przypisanych do danej grupy. Aby to zrobic¢, nalezy kliknaé w pole z wielokropkiem (...).

Aby usunag¢ wybrang grupe adresatéw, nalezy zaznaczy¢ checkbox przy wiasciwej grupie, a nastepnie klikng¢ na
przycisk #Usun.

Wazne: Usuniecie grupy odbiorcéw nie oznacza usuniecia nalezgcych do niej adresatow.

Import odbiorcow krajowych

Aby doda¢ adresy do ksigzki adresowej poprzez zaimportowanie listy adreséw Uzytkownik powinien przygotowac plik w
formacie CSV, ktéry zawieraé bedzie podstawowe dane odbiorcy, tj. Nazwa firmy, ulica, kod po cztowy oraz miasto (sg to
pola wymagane), a takze dane dodatkowe takie jak, telefon czy e-mail.

Wazne: Kolumny w pliku musza by¢ nazwane oraz nie mogg zawierac¢ znakow specjalnych takich jak ( ><) + - &* itp.

A B C D E =

1 Nazwa Ulica Kod pocztowy [Miasto Telefon e-mail

2 Firmal 1 Maja 16/5 75-800 Koszalin 123456783 |firmal@firma.pl
3 Firma2 Lipowa 19/21 15-424 Biatystok 987654321 |firma2@firma.pol
4 Firma3 Diugosza 60 51-162 Wroctaw 851851853|firma3@firma.nl
5 |[Firma4 Kraszewskiego 1 05-090 Raszyn 716049385 |firmad@firma.ol
6 Firmas Wroctawska 17 65-613 Zielona Gora| 580246917|firmaS@firma.pl
7 Firmab Przybyszewskiego 51 |30-128 Krakdw 444444449 [ firmab @firma.p!
8 [Firma7 Hallera 167 80-416 Gdarisk 308641981 |firma7@firma.pl
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W pierwszej fazie nalezy okresli¢ definicje dla importowanego pliku, po czym zaimportowaé plik. W tym celu uzytkownik
przechodzi do zaktadki Ustawienia, nastepnie klika na #Konfigurowanie importu adreséw. Spowoduje to przejscie do
formularza tworzenia definicji dla importu adresow.

Operacja importu adreséw sktada sie z 2 etapéw:

Tworzenie definicji:

W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ definicje importu klikajgc na #Nowa definicja. Spowoduje to przejscie do kolejnej
zakiadki, skad Uzytkownik klikajgc na #Przeglgdaj okresla plik z listg odbiorcéw do zaimportowania.

Przesytkl Adresy ESRERNENEN Uzytkownicy Departament

Wybierz plik

Plilc Wybierz Plik Wybrany plik:
Powrét do listy konfigurach

Zamow kuriera Import Allegro  Moje OPD

Po wybraniu pliku uzytkownik wybiera sterownik CSV, za pomoca ktérego chce wczytywac plik importowy. Po wybraniu
nazwy sterownika z listy system odswiezy blok parametry sterownika oraz pokaze zawartos¢ pliku.

Przesytki Adresy ESEERNNGIEE UZzytkownicy Departamenty Zamdw kuriera ImportAllegro Moje DPD

Wybierz plik
plik: Wybierz Plik Wybrany plik: |Testy_20180831.5v
Sterowniic

SV driver v

Parametry sterownika

Separator Kodowanie Zacznij od wiersza: Naglowia pol:
Tabulator P1250 | v 1
© Srednik
Inny
Zawartosc pliku
Firma Ulica Kod Miasto Zawartosc Waga

TEST 1 Testowa 8217 Lublin Dokumenty 1

TEST 2 Testowa 120-821Lublin Dokumenty 1

Nastepnie Uzytkownik okredla parametry sterownika:

e Separator — znak oddzielajgcy kolumny w pliku CSV;

o Kodowanie — jezyk kodowania pliku CSV, wybranie odpowiedniego spowoduje wyswietlenie polskich znakéw;
e Zacznij od wiersza — wskazuje wiersz, od ktérego Aplikacja powinna zaczg¢ import danych z pliku;

o Nagtéwki pél — nalezy zaznaczyé, jesli kolumny w pliku posiadajg nazwy.

Klikniecie na #Dalej powoduje przejscie do ekranu Mapowania.

—
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Zaznaczone w kolumnie Zrédto pole np. Firma powinno byé przyporzadkowane do odpowiedniego pola z kolumny Cel.
Po zaznaczeniu checkboxéw dla mapowanych pdl nalezy wybra¢ rodzaj transformaciji i zatwierdzié¢ poprzez klikniecie na
#Dodaj mapowanie”. Stworzone mapowanie pojawi sie w polu Definicje z oznaczeniem np. Nazwa firmy 1 do 1 Firma.

Wazne: Oznaczone gwiazdkami pola Cel sg polami wymaganymi i muszg by¢ zmapowane z polami z kolumny Zrédto.

Mapowanie typu kontrahenta odbywa sie poprzez wybdr rodzaju transformaciji: wartos¢ z listy, nalezy wskazac¢ czy
Nadawca lub Nadawca i odbiorca. Uzytkownik wybiera oczekiwang kategorie i w sekcji Cel zaznacza typ adresu, a
nastepnie klika na #Dodaj mapowanie.

Wazne: W przypadku jezeli Uzytkownik nie wskaze typu kontrahenta (Nadawca czy Nadawca i odbiorca) zaimportowany
adres zostanie domy$inie przypisany do kategorii Odbiorca.

Konfigurowanie definicji dla importu koniczy klikniecie na #Zakoncz mapowanie, wowczas aplikacja przeniesie
Uzytkownika do listy definicji.

Kolejny krok to import wtasciwego pliku, dla ktérego zostata utworzona definicja. Uzytkownik przechodzac do zaktadki
Adresy wybiera opcje Importowanie adreséw, nastepnie wybiera utworzong definicje oraz plik za pomoca przycisku
#Przegladaj, po czym klika na #lmportuj plik.

Przegytki M Ustawienia UZytkownicy Departarmenty Zaméw kuriera ImportAllegro Moje DPD

Importowanie

wybierz
definicje:

adresy 20180020 o

Poda) nazwe pliku [IERVENTTege T Wybrany plilc  (Testy_20780331.05v

Irnportu) plik

Wazne: Aplikacja zwréci komunikat bfedu, jezeli nie wszystkie adresy zostang poprawnie zaimportowane wéwczas
nalezy klikngé na #Pobierz log.

Kliknigcie na #Pobierz log spowoduje pobranie pliku tekstowego, podany w nim bedzie numer wiersza w pliku CSV, z
ktérego adres nie zostal zaimportowany oraz szczegoty btedu, np. nieprawidiowy kod pocztowy lub pusty wiersz kodu
pocztowego. Oznacza to, ze adres ze wskazanego wiersza nie zostat zaimportowany.

Wazne: Istnieje ograniczenie dotyczace importu danych adresowych z pliku. Jednorazowo mozna zaimportowa¢ max.
1000 rekorddw, dalsze linie zostang pominiete.

5. Import przesytek

Import krajowy i zagraniczny

Aby zaimportowa¢ dane o przesytkach, Uzytkownik powinien przygotowac plik CSV, ktéry zawiera¢ bedzie podstawowe
dane odbiorcy, tj. Nazwa firmy, ulica, kod pocztowy, miasto oraz waga (sg to pola wymagane, w przypadku przesytek
zagranicznych polem wymaganym jest rowniez zawartosc¢), a takze dane dodatkowe takie jak: Imie i nazwisko odbiorcy,
telefon, e-mail czy ustugi dodatkowe.

—
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Wazne: Kolumny w pliku muszg by¢ nazwane oraz nie mogg zawiera¢ znakdw specjalnych takich jak ( ><) + - &* itp.

Przy imporcie przesytek, plik moze zawierac tylko jeden typ przesytek: krajowe lub zagraniczne. Jezeli uzytkownik chce
dokonac¢ importu zagranicznego (Nadawca lub Odbiorca jest rézny niz Polska) wéwczas musi dodaé pole kraj. W pliku
importowym nazwa kraju powinna widnie¢ jako skrét, czyli: PL, DE, LT, LV, NL itp.

A B C D E F G H
1 Nazwa Ulica Kod pocztowy |Miasto Telefon Waga |[Kwota COD |Zawartosc
2 Firmal 1 Maja 16/5 75-800 Koszalin 123456789 2 10{szkto
3 Firma2 Lipowa 19/21 15-424 Biatystok 987654321 5
4 Firma3 Diugosza 60 51-162 Wroctaw 851851853 15 15
5 Firma4 Kraszewskiego 1 05-090 Raszyn 716049385 14 obuwie
6 Firmas Wroctawska 17 65-613 Zielona Gora| 580246917 27
7 Firmaé6 Przybyszewskiego 51 |30-128 Krakow 444444449 10 40|ulotki
8 Firma7 Hallera 167 80-416 Gdansk 308641981 8

Operacja importu adreséw sktada sie z 2 etapow:

W pierwszej fazie nalezy okresli¢ definicje dla importowanego pliku, po czym zaimportowaé plik. W tym celu uzytkownik
przechodzi do zaktadki Ustawienia, nastepnie klika na #Konfigurowanie importu krajowego/ zagranicznego. Spowoduje to
przejscie do formularza tworzenia definicji dla importu przesytek.

Przesytki Adresy UZytkownicy Departamenty Zamoéw kuriera import Allegro  Moje DPD

profil | Konf anie iry o kra - KONFIGUIOWANIE IMDOrtu 28GraNICZNe Kond nanie img

Wybierz plik

Plikc Wybierz Plik Wybrany plikc | £

Powrdt do listy konfigurac

Tworzenie definicji:

W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ definicje importu klikajgc na #Nowa definicja. Spowoduje to przejscie do ko lejnej
zaktadki, skad Uzytkownik klikajgc na #Przegladaj okresla plik z listg przesytek do zaimportowania.

Po wybraniu pliku uzytkownik wybiera sterownik CSV, za pomoca ktdérego chce wczytywac plik importowy. Po wybraniu
nazwy sterownika z listy system odswiezy blok parametry sterownika oraz pokaze zawartos$¢ pliku.
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Przesylki Adresy ISEENETHEE UZytkownicy Departamenty Zamow kuriersa ImportAllegro Moje DPD

Wybierz plik

Plik: Wybierz Plik Wybrany plikc  Testy_20180831CsV
Sterownik

er v

Parametry sterownika

Separator Kodowanie Zacznij od wiersza: Nagidwidi poL:
Tabulstor 21250 v 1 [ |

© Srednik
inny

Zawartosc pliku
Miasto Zawartos¢ Waga

1 Lublin Dokumenty 1

0-821 Lublin Dokumenty 1

Nastepnie Uzytkownik okresla parametry sterownika:

e Separator — znak oddzielajgcy kolumny w pliku CSV;

¢ Kodowanie — jezyk kodowania pliku CSV, wybranie odpowiedniego spowoduje wyswietlenie polskich znakéw;
e Zacznij od wiersza — wskazuje wiersz, od ktérego Aplikacja powinna zaczg¢ import danych z pliku;

o Naglowki pol — nalezy zaznaczyé, jesli kolumny w pliku posiadajg nazwy.

Klikniecie na #Dalej powoduje przejscie do ekranu Mapowania.

Zaznaczone w kolumnie Zrédto pole np. Firma powinno byé przyporzadkowane do odpowiedniego pola z kolumny Cel. Po
zaznaczeniu checkboxéw dla mapowanych pdl nalezy wybraé rodzaj transformaciji i zatwierdzi¢ poprzez klikniecie na
#Dodaj mapowanie. Stworzone mapowanie pojawi sie w polu Definicje z oznaczeniem np. Nazwa firmy 1 do 1 Firma.

Wazne: Oznaczone gwiazdkami pola Cel sg polami wymaganymi i muszg by¢ zmapowane z polami z kolumny Zrédto.

e Dane odbiorcy lub nadawcy, numery ref, zawartos¢, uwagi do doreczenia, waga, itp. mapowane sg 1 do 1.

e Pola oznaczone w kolumnie, jako T — TAK (Tak - zaznacz np. gwarant, zlecenie odbioru dokumenty zwrotne czy
Doreczenie do rgk wtasnych) lub N — NIE (Nie — nie zaznaczaj) muszg by¢ mapowane przy uzyciu transformaciji
prawda/fatsz.

e Jesli w kolumnie Gwarant 9:30 wystepuje T, wowczas w kolumnie Gwarant 12:00 lub przy innych ustugach
gwarantowanych pole powinno zosta¢ puste lub zawiera¢ wartos¢ N. Wpisanie w obu kolumnach wartosci T
spowoduje wykluczenie ustugi przez co przesytka nie zostanie zaimportowana.

Wazne: Zawarto$¢ pola jest poréwnywana ze zdefiniowanymi przedziatami dostepnosci ustug. Zawartos¢ pola musi
dokfadnie odpowiadac definic;ji.

e W kolumnie, ktora okresla warto$¢ pobrania — COD przesyiki, musi by¢ podana kwota, w tym przypadku mapujemy
kwote z kolumny zrédto 1 do 1 z polem Pobranie COD: Kwota pobrania. Dodatkowo nalezy zaznaczy¢ pole
Pobranie COD: Waluta w kolumnie cel oraz wybra¢ rodzaj transformacji warto$¢, wpisujgc w pustym polu walute
PLN.

Wazne: W pliku importowym w polu COD nie moze by¢ wpisana wartos¢ ,0”. W takim przypadku nalezy zostawi¢ puste
pole.

—
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Konfigurowanie definicji dla importu konczy klikniecie na #Zakoncz mapowanie, wowczas aplikacja przeniesie Uzytkownika
do listy definiciji.

Kolejny krok to import wtasciwego pliku, dla ktérego zostata utworzona definicja. Uzytkownik przechodzac do zaktadki
Przesyiki wybiera opcje Import krajowy lub zagraniczny, nastepnie wybiera utworzong definicje oraz plik za pomocg
przycisku #Przegladaj, po czym klika na #Importuj plik.

Importowanie

Whybierz
definicje:

Podaj naswe pliku

Importuj plik

Wazne: Aplikacja zwréci komunikat bfedu, jezeli nie wszystkie adresy zostang poprawnie zaimportowane wéwczas
nalezy klikngé na #Pobierz log.

Klikniecie na #Pobierz log spowoduje pobranie pliku tekstowego, podany w nim bedzie numer wiersza w pliku CSV, z
ktérego adres nie zostat zaimportowany oraz szczegéty btedu, np. nieprawidtowy kod pocztowy lub pusty wiersz kodu
pocztowego. Oznacza to, ze adres ze wskazanego wiersza nie zostat zaimportowany.

Wazne: Istnieje ograniczenie dotyczace importu danych adresowych z pliku. Jednorazowo mozna zaimportowac¢ max.
500 rekordow z pliku, dalsze linie zostang pominiete.

Import przesyiki wielopaczkowe;j

Aby zaimportowac dane o przesytkach wielopaczkowych Uzytkownik powinien przygotowa¢ CSV zgodnie z instrukcjg
importu przesytek pojedynczych, w ktérym dodatkowo nalezy uwzglednic Liczbe paczek. Jesli ta wartos¢ zrédtowa nie
zostanie zmapowana, wéwczas plik nie zostanie zaimportowany.

A 8 C D E F G H |
1 Naiwa Ulica Kod pocztowy |Miasto Liczba paczek|Waga Wymiar X Wymiar Y Wymiar Z
2 Firmal 1Maja 16/5 |75-800 Koszalin 313|2]6 50|50|50 30)30]30 10]10]10
3 |Firma2 Lipowa 19/21 |15-424 Biatystok 5|10)2|5|3,5|1|10]10]|10]10]10 [50|20]30]|10]10 [50|20]30]|10]10
4 Firma3 Diugosza 60 [51-162 Wroctaw 1|15.5 N~ 20 0] 1 40
5 1 e /—/
s Separator w Separator w postaci
v postact kropka przecmka pienowe] kraski
7

Aby poprawnie zaimportowac plik CSV nalezy zastosowa¢ wymagany format danych:

e Liczba paczek - liczba catkowita dodatnia, réwna liczbie paczek zadeklarowanych w przesyice,

e Waga — liczba rzeczywista dodatnia (jezeli waga jest liczbg niecatkowitg, wéwczas nalezy uzy¢ separatora w
postaci przecinka, np. 1,5 lub kropki np. 1.5). Liczba wag musi sie rownac liczbie paczek, np. w polu Liczba paczek
podano 6 paczek, woéwczas w polu Waga musi by¢ 6 wag. W takim przypadku kazda waga musi by¢ oddzielona
od siebie separatorem w postaci pionowej kreski: |,

e Wymiar X, Y, Z — deklarowany wymiar, ktéry powinien by¢ liczbg catkowitg dodatnig. Nalezy w pliku stworzyc¢ dla
kazdego wymiaru oddzielng kolumne (np. Rozmiar x, Rozmiar y, Rozmiar z).

—
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W przypadku mapowania wymiarow przesytek wymagane jest podanie wszystkich wymiaréw paczek w przesyice czyli:
dtugosé, wysokosc i szerokosé. Nalezy pamietaé, ze jezeli w pliku podana bedzie np. liczba paczek 3, to réwniez musimy
podac¢ trzy wymiary dtugosci, trzy wymiary wysokosci i trzy wymiary szerokosci, poniewaz zdeklarowana liczba paczek jest
poréwnywana z liczbg wymiardéw X, Y, Z. W takim przypadku kazdy wymiar musi by¢ oddzielony od siebie separatorem w
postaci pionowej kreski: |.

Gdy przystepujemy do mapowania przesytek wielopaczkowych, pola zrédiowe takie jak Liczba paczek, Waga, Wymiar
X/IYIZ nalezy zmapowaé odpowiednio z wyznaczonym polem cele z uzyciem transformaty 1 do 1.

6. Departamenty

Zaktadka Departamenty zawiera liste wszystkich istniejgcych numeréw Platnikéw (numkatéow) utworzonych dla
konkretnego nabywcy w innym systemie DPD. Dane te sg automatycznie aktualizowane w aplikacji DPD Online.

{

|

|

|

1

J
m m
0 1

)

Lista ta przeznaczona jest gtéwnie do podgladu, uzytkownik nie ma mozliwosci dokonywania edycji danych adresowych,
sg to pola wyszarzane - nieaktywne. Po kliknieciu na (...) pojawig sie szczegdty danego departamentu, gdzie Uzytkownik
bedzie mogt uzupetnié pole Centrum kosztowe.

—
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Przesylki Adresy Ustawienia UZytkownicy ESESCIaRMISHI Zamow kuriers Import Allegro  Moje DPD

Nazwa DPD APLIKACJUA WEBKLIENT
Numkat

NP

Regon
Gtowny

Centrum kosztowe

Powrét do bisty departamentow

7. Ustugi

Uzytkownik tworzgc nowa przesytke lub zlecenie odbioru moze wybra¢ dodatkowe ustugi. Lista dostepnych ustug pojawia
sie po poprawnym wypetnieniu kodéw pocztowych oraz kraju nadania i doreczenia. Jezeli pola nie sg wypetnione - w sekcji
ustug wyswietlony jest komunikat informujgcy o takiej koniecznosci z dodatkowg informacja, ze krajem nadania lub krajem
doreczenia musi by¢ Polska.

Wazne: Po zmianie kraju nadania, doreczenia lub jednego z kodéw pocztowych, wczesniej dokonany wybor ustug
zostaje wyczyszczony.

Uzytkownik nie moze utworzy¢ przesytki bgdz zlecenia odbioru gdzie kraj nadania i odbioru jest inny niz Polska. Jezeli kraj
doreczenia zostat wybrany inny niz Polska, wéwczas kraj nadania zostaje zmieniony na Polske. Sytuacja jest analogiczna
przy zmianie kraju nadania.

Serwis krajowy

o Doreczenia gwarantowane — Ustuga polegajgca na ustaleniu terminu, w ktérym zostanie podjeta pierwsza proba
doreczenia Przesytki Odbiorcy.

e Zlecenie odbioru — Ustuga polegajgca na odbiorze Przesyiki od osoby trzeciej nastepnego dnia roboczego od
dnia otrzymania zlecenia.

e Pobranie COD — Ustuga polegajgca na pobraniu od Odbiorcy naleznosci za zawarto$¢ doreczonej mu Przesyiki i
przekazaniu jej Zleceniodawcy.

e DOX — Ustuga polegajgca na doreczeniu Przesytki o wadze rzeczywistej nie przekraczajgcej 0.5kg zapakowane;j
w koperte firmowg DPD.

—
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Dokumenty zwrotne — Ustuga polegajgca na odebraniu podpisu Odbiorcy na dokumencie dotgczonym do

Przesyiki i zwrocie wskazanego dokumentu Nadawcy.

Przesytka zwrotna — Ustuga polegajgca na przyjeciu od Odbiorcy, przy wydawaniu mu Przesyiki, innej przesyiki
adresowanej do Nadawcy Przesyiki pierwotnej; czas realizacji Ustugi wynosi 2 dni robocze od dnia doreczenia

Przesyiki pierwotne;j.

Przesytka wartosciowa — Ustuga polegajgca na zapewnieniu
dodatkowej ochrony ubezpieczeniowej Przesytki. Maksymalna
dopuszczalna wartos¢ przesytki to 500 000 PLN.

Adres prywatny — Doreczenie przesytki pod adres nie bedacy
siedzibg firmy.

Do ragk wtasnych — Ustuga polegajgca na zapewnieniu wydania
Przesytki wytacznie Odbiorcy wskazanemu na Potwierdzeniu
Nadania, ktérego tozsamos¢ zostanie zweryfikowana przez Kuriera
na podstawie dokumentu tozsamosci.

Odbiér wlasny — Ustuga polegajgca na zapewnieniu Odbiorcy
mozliwosci odbioru Przesyilki w Oddziale pod warunkiem podania
wiasciwego numeru Przesytki oraz wylegitymowania sie dokumentem
tozsamosci, a w przypadku gdy Odbiorcg nie jest osoba fizyczna —
pieczatka firmowa.

Opony — Oznaczenie przesyiki, ktérej zawartoscig sg opony.

Serwis miedzynarodowy

Zlecenie odbioru — W momencie wybrania kraju nadania innego niz
Polska oraz wskazaniu prawidtowego kodu pocztowego dla nadawcy
i odbiorcy, ustuga zaznacza sie automatycznie. Przy imporcie do
systemu przesytek, gdzie kraj nadania jest inny niz Polska, ustuga
réwniez zaznaczana jest automatycznie. Zlecenie odbioru z zagranicy
wystane do godziny 17:00 powinno zosta¢ zrealizowane nastepnego
dnia roboczego.

Odprawa celna — Ustuga polegajgca na dokonaniu przez DPD
odprawy celnej przy eksporcie do lub imporcie z krajéw spoza
Wspdlnego Obszaru Celnego Unii Europejskie;.

Paleta — Ustuga zwigzana z przewiezieniem rzeczy o masie
rzeczywistej przekraczajgcej (tacznie) 31.5 kg, umieszczonej na
sztywnej konstrukgciji, stuzgcej do transportu.

Deklarowana warto§¢é - ustuga polegajgca na zapewnieniu
dodatkowej ochrony ubezpieczeniowej przesyiki. Maksymalna
dopuszczalna wartos¢ przesyiki to 500.000 PLN
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Ustugi:

Doreczenia gwarantowane

Standard W

Opcjonalne cechy przesytki

Zlecenie odbioru
Pobranie COD

DO

Dokumenty zwrotne
Przesytka zwrotna
Przesytka wartosciowa
Adres prywatmny

Do rak witasrych
‘Wniesienie

Odbior wiasmy

Opony

Ustugi:

Serwis

DPD Classic (drogowy) s

Opcjonalne cechy przesytki

Zlecenie odbioru
Odprawa czlna

Paleta

Deklarowana wartosc
DPD Gwarant

Opony

Adres prywatny
Pobranie COD

——
METWORK el
MeEMBEROF = GEOPOST



Ny dpd

DPD Gwarant — ustuga polegajgca na zapewnieniu podjecia préby doreczenia przesytki w okreslonym czasie
wynikajgcym z Cennika. Ustuga jest dostepna w wybranych krajach.

e Opony — Oznaczenie przesyiki, ktérej zawartoscig sg opony.

Wazne: Opfaty za zaznaczone Ustugi Dodatkowe pobierane sg zgodnie z aktualnym Cennikiem.

8. Zamow kuriera

Lista zlecen zamowienia kuriera

Uzytkownik w module Zaméw kuriera ma mozliwos¢ wySwietlania wszystkich zlecen istniejgcych dla zalogowanego
Uzytkownika.

Przesytki Adresy Ustawienia UzZytkownicy Departamenty

Z8MOW Kuniera

mport Aliegro  Moje

Q
0

Lista zlecert zamoéwienia kuriera:

= 1
ol ol

Typ L paczek L palet L kopert Data | godz. ztozanis Plan. data realizacl Plan. godzina realizacji
67588 - DPD APLIKACJA WEBKLIENT
2016091935939 P FE_"_D HACAW E,BK g krajowe O o 1 2016-09-1915:04 2016-09-19 17:00 - 19:00
(1 LNA 1S, 02274 Warszawa)
2016081124928 O 00 - DPD APLIKACUAWEBKLIENT krajowe O 0 ! 2016-08-111220  2016-08-12 17:00 - 19:00
MINERALNA 15, 02274 Warszawas .
—
MET —
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Na ekranie listy zlecen Uzytkownik klika na przycisk #Nowe zamowienie co powoduje wys$wietlenie ekranu nowego
zlecenia, z formularzem do wprowadzenia danych.

Utworzenie zlecenia

Przesytki Adresy Ustawienia Uzytkownicy Depar‘tamenty Import Allegre  Import eBay Moje DPD  Odprawa celna  Dyspozycje

— Nowe zlecenie
— Platnik — Zleceniodawca — Migjsce nadania
Numer klienta (numkat) 67588 - DPD APLIKACUE v Nazwa firmy DPD APLIKACJA WEBKLIEN Adres prywatny
Centrum kosztowe Imig i nazwisko Nazwa firmy DPD APLIKACJAWEBKLIER
Ptatnosé Przelew v Adres email dpdi@dpd.com.pl Imieg | nazwisko
Telefon Ulica i nr domu MINERALNAS
Kod pocztowy 02274
Miasto ‘Warszawa
— Data i godzina odbioru przesytki———— — Typ przesytki
Telefon
Data odbioru 2022-1-2 v Serwis v Adres email
Godziny odbioru 09:00 - 100 v Kraj odbiorcy Polska v
o Wybierz z ksigzki Pobierz z ptatnika
Zawartose
— Deklaracja nadania
Koperty Paczki Palety
r— Dodatkowe
Listy przygotowane

Uzytkownik powinien uzupetni¢ wymagane pola, wybra¢ date i godziny odbioru oraz wypei¢ deklaracje nadania:
Koperty/Paczki/Palety.

Wazne: Do zamdwienia nalezy przygotowac Listy przewozowe.

Aby ztozy¢ stworzone zamowienie nalezy klikng¢ na przycisk #Zt6z zamowienie. Aplikacja zweryfikuje poprawnosc¢
wprowadzonych danych i powréci do listy zlecen.

Wazne: W przypadku gdy wymagane pola nie zostang uzupetnione poprawnie to ztozenie zamowienia nie bedzie
mozliwe i pojawi sie komunikat.

W przypadku rezygnacji ze zlecenia przed jego ztozeniem nalezy klikngé na przycisk #Anuluj aplikacja powrdci do listy
Zlecen.

Uzytkownik ma mozliwos¢ anulowania popranie ztozonego zlecenia. W tym celu na liscie zlecen nalezy zaznaczy¢
wybrane zlecenie, a nastepnie klikng¢ na przycisk #Anuluj zaméwienie. Pojawi sie komunikat z pytaniem o potwierdzenie
anulowania, ktory nalezy zaakceptowacé klikajgc na przycisk #Potwierdzam lub wycofa¢ sie klikajac na przycisk #Wré¢.

—
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Zytkownicy Departamenty BBl doRMINV[HEN import Allegro

Lista zlecert zam&éwienia kuriera:

®
Jodz rorenia Plan. dsta Plan. g
Czy na pewno chcesz anulowac wybrane
zlecenie? Cofniecie te] akaji nie bedzie 09-3010:25 2016-10-03 14:C0 - 16:00
mozliwe.
6-03-19 17:00 - 19:00

408 2% 2016-08-12 00 - 19:0C
Nowe zamodwienie Szczegdty zamowienia Anuly) zamdwienie

Anulowanie zlecenia jest niemozliwe w przypadku:

e Zlecenie zostato juz anulowane przez uzytkownika;

e Zlecenie zostato juz przeprocesowane przez pracownika DPD, np. przekazane kurierowi;

e nie udato sie nawigzac¢ potgczenia z systemem DPD.
Wazne: W przypadku gdy zlecenia nie udato sie anulowa¢ nalezy skontaktowac sie z Contact Center.

9. Import Allegro

Logowanie do Allegro

Aby skorzystac¢ z integracji Allegro w aplikacji DPD Online nalezy powigzac¢ obie aplikacje. W tym celu w zaktadce Import
Allegro nalezy klikng¢ #Uzyskaj dostep do swojego konta Allegro.

Przesytki Adresy Ustawienia Ugzytkownicy Departamenty Klienci Zamoéw kuriera ImportAllegro Moje DPD Odprawa celna Dyspozycje

Dane logowania do Allegro

Uzyskaj dostep do swojego konta Allegro

Zapamigtaj mnie

Nastepnie zostaniemy przeniesieni na strone logowania Allegro.

METWORK seim—"
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allegro

Zaloguj sie

~Login lub e-mai

e =

- Hasto

ssssssssssssesnss @

Nie pamietasz hasta? ZALOGU| SIE

Przy pierwszym logowaniu pojawi si¢ plansza informujaca o mozliwosci powigzania aplikacji DPD Online z kontem
Allegro. Aby korzysta¢ z danych Allegro w DPD Online nalezy powigza¢ konto.

Czy chcesz powigzac swoje konto Allegro z aplikacjg zewnetrzng?

Probujesz powigzac swoje konto Pl B 7 aplikacjg DPD Polska sp. z 0.0. - online.dpd.com.pl.

Jedli wyrazisz zgode, aplikacja bedzie mogta wykonywac dziatania na Allegro w Twoim imieniu (np. pobierad informacje o sprzedazy, zarzgdzac
ofertami itp.).

W kazdej chwili bedziesz mogt wycofac zgode w zakladce Powigzane aplikacje

ANULUJ POWIAZ KONTO

Wazne: Podczas logowania Uzytkownik moze zaznaczy¢ opcje Zapamietaj mnie spowoduje to zapamietanie
wprowadzonych danych przez 14 dni. Po tym czasie modut wyloguje Uzytkownika.

Wylogowanie Uzytkownika z modutu umozliwia przycisk #Wyloguj uzytkownika.

METWORK ==
Strona 42 z 48 | Instrukcja uzytkownika aplikacji DPD Online memeeroF = GEOPOST



Ny dpd

Zalogowany do modutu Allegro Uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukania swoich transakcji w wybranym zakresie dat ,od -
do” oraz po dacie:

Wyszukiwanie transakcji

e wykonania transakciji;
e rozpoczecia aukcji;
e zakonczenia aukcji.

Uzytkownik moze wyszukiwac¢ wylgcznie nowe - nie importowane wczesniej dane. W tym celu nalezy wybra¢ ,Tak” z listy
Pokaz tylko nowe.

Przesytki Adresy Usmlawienia UZywmowniCy Departamenty Zamow kurierd RINCISRESCHISE IMportesay Raporty Moje DPO

s2ukaj po dacie | \Wykonania transakcji ¥ | od 03-01-2020 8] do [03-01-2020 | Wyloguj uzytkownika
POKEZ TyKO NOWE  Nie ¥ | METOGE COSTaWY | WaZySTKie v
Krajowe Migdzynarodowe
TR
o v|l&R ;_g.,{‘ﬁ
ID Aukcll Tytut aukey Cena Kup teraz Nick Allegro Adres Dostawa import Waga coD
e znaleziono zadnych kéw spetnizjacych krytenia
JZupeinij numer przesytek w Allegro | Tak v yOierz szablon prazesyix v m

Uzytkownik moze rowniez wyszukac transakcje po metodzie dostawy. W tym celu nalezy wybra¢ konkretnego

przewoznika z listy Metoda dostawy. Na liscie znajdg sie wtedy wszystkie metody dostawy dostepne dla przesytek w
podanej ilosci.

p
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Przesylici  Adresy Ustawienia UzymkowniCy Departamenty Zamidw kuriers BRESCRESNUEEE Import a8ay Raporty Moje DPD

do | | EI Wyloguj uzytkownika

Krajowe | Migdzynarodowe

By agew

1D Aukgi Tytut sukeii Cena Kup teraz Nick Allegro Adres Dostawa Import  Waga coD
pobicacie.” e | | k22|
- Kurier DPD TakeNP | | | \
Kurier DPD .
':::?er-we Tek<NP l | |1° '

TakeNP | 0 |
Tak+NP ] i"° \
o I —
L | —
Tak+NP ] | |-o ‘
e ] —
Uzupeinij numer przesytek w Allegro | Tak v bierz szablon przes, v Importuj
Jezeli aplikacja nie wyszuka zadnych danych w podanym przedziale czasowym pojawi sie¢ komunikat:
Przesytki Adresy USTEWIENia UZyTKownicy DEpartamenty E;:-‘-"“:'-'f!-:-..-':fra-'-'cﬁ oFD
Wyszukaj po dacie | Wykonania transakail [w | od [2018-09-01 | B do[2016-09-30 | B8 Uzytkowwnik: TeSTLIAT
Pokal Tylko nOWe | Mie | Whyloguy uzytleowmnika
x
Erslcara | ERCH Nie znaleziono transakcji spetiajacych
ol QeI podane kryteria.
1D Auskeji Tytust ki Acress: Irmpart Wags coD

Nalezy zaakceptowa¢ komunikat klikajac na przycisk #OK, a nastepnie zmieni¢ kryteria wyszukiwania. Wyszukane
transakcje pojawig sie na liscie.

o Krajowe - transakcje, gdzie kupujgcy podat krajowy adres doreczenia;
e Miedzynarodowe - transakcje, gdzie kupujgcy podat miedzynarodowy adres doreczenia.

METWORK ="
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1D Aukgji Tytut sukcji Cana Kup tersz Nick Allegro Adres Import  Waga COoD
6058644765 Aukcja testowa 9 - nie kupuj 3 1 10000 ak [ ‘ l 7‘

Importowanie transakcji

Aby na podstawie transakcji wygenerowac etykiete na paczke nalezy zaimportowac dane.

e uzytkownik zaznacza wybrane transakcje;

uzupetnia pola: Waga i COD (jesli przesytka ma by¢ wystana za pobraniem); wartos¢ COD przeniesie sie w danych
Z serwisu Allegro;

e klika na przycisk #lmportuj.

vyszuka) po dacle | \Wykonania transakeji v | od | | 8] o | ] Wyloguj uzytkownika
Pokaz tylko nowe | Nie v | Metoda dostawy | wszystie v

1D Aukcil Tytut aukoii Cena Kup teraz Nick Allegro Adres Dostawa Import _Waga oo
pohearia = [ e |
S N —
wene [ Jho ]
wene [ Jfo )
mene [ Jfe ]
L I | -
rene [ [

Wazne: Do importowania danych mozna wykorzystac istniejgcy w aplikacji szablon. Dane z szablonu majg priorytet i
zastgpig Wage i COD jezeli sg podane w szablonie.

Poprawnie zaimportowane dane pojawig sie na Liscie przesytek oczekujgcych skgd mozna wydrukowac etykiety.
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10. Dane techniczne

Specyfikacja pliku importu

Ponizej przedstawiona zostata specyfikacja pliku importu danych do Aplikacji.
Wazne: Podczas importu Aplikacja rozréznia wielkosc¢ liter.

e Odbiorca:
o firma odbiorcy = pole tekstowe
ulica odbiorcy = pole tekstowe
miasto odbiorcy = pole tekstowe
kod pocztowy odbiorcy = pole liczbowe (format 00000 lub 00 000)
imie i nazwisko odbiorcy = pole tekstowe
e-mail odbiorcy = pole tekstowe
telefon odbiorcy = pole liczbowe

O O O O O O

e Nadawca:
o firma nadawcy = pole tekstowe
ulica nadawcy = pole tekstowe
miasto nadawcy = pole tekstowe
kod pocztowy nadawcy = pole liczbowe (format 00000 lub 00 000)
imie i nazwisko nadawcy = pole tekstowe
e-mail nadawcy = pole tekstowe
telefon nadawcy = pole liczbowe

O O O O O O

e Paczka:

o

paczka: waga = pole liczbowe

paczka: rozmiar X = pole liczbowe
paczka: rozmiar Y = pole liczbowe
paczka: rozmiar Z = pole liczbowe

O O O

e Przesyika:

numer referencyjny 1 = pole tekstowo-liczbowe (max 50 znakdw)
numer referencyjny 2 = pole tekstowo-liczbowe (max 50 znakdow)
centrum kosztowe = pole tekstowo-liczbowe (max 50 znakdéw)
zawartos¢ = pole tekstowo-liczbowe (max 90 znakéw)

uwagi do doreczenia = pole tekstowo-liczbowe (max 90 znakdéw)
liczba paczek = pole liczbowe

0O O O O O O

e Doreczenia gwarantowane:
o Standard = T/N
Gwarant 9:30 = T/N
Gwarant 12:00 = T/N
DPD na godzine: Godzina = dokfadna godzina (np. 12:00)
Sobota = T/N

@)
O
O
@)
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o Niedz. + Sw.=T/N
o DPD Next Day = T/N
o B2C: Przedziat = T/N (doktadny przedziat (np. 12:00 — 15.00)

e Opcjonalne cechy przesyiki:
o Zlecenie odbioru = T/N
Pobranie COD: Kwota pobr. = pole liczhowe
Pobranie COD: Waluta = (mapowanie - wartos¢) wpisanie waluty PLN
DOX =T/N
Dokumenty zwrotne = T/N
Przesytka zwrotna = T/N
Przesytka wartosciowa: Wartos¢ = pole liczbowe
Adres prywatny = T/N
Do ragk wtasnych = T/N Whniesienie = T/N
Opony = T/N

O O O O o0 O O O O

e Cechy przesyiki:
o Departament: Numer = pole liczbowe, poprawny numer Ptatnika za ustuge

Maksymalna ilos¢ znakéw w formularzach

Aplikacja posiada ograniczenia w ilosci wpisywanych znakéw w polach formularza. Maksymalne ilosci przedstawione sg
ponizej:

e Centrum kosztowe — 50

e Nazwa Odbiorcy — 100

e Imie i Nazwisko — 100

e Ulicai numer — 100

e Kod pocztowy — 6

e Kod pocztowy zagranica—7
e Poczta - zwracana po kodzie pocztowym
e Miasto —50

e Telefon — 100

e E-mail - 50

e Zawartos¢ — 90

e Uwagi do doreczenia — 90

e Numer referencyjny 1 —50

e Numer referencyjny 2 — 50

—
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W celu zapewnienia optymalnej pracy Aplikacji zaleca sie zapewnienie podanego minimum wymagan dla prawidtowego
dziatania Aplikacji:

Wymagania sprzetowe

e Szybkosé taczy internetowych nie mniejsza niz 100 kb/s
e Uzycie przegladarki internetowe;j:

o Mozilla Firefox minimalnie wersja 77;

o Google Chrome minimalnie wersja 80;

o lub oprogramowanie o podobnych parametrach.

Wazne: Aplikacja nie bedzie prawidtowo dziata¢ na IE 6.0
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