
ePodací hárok
Import XLS a XML súboru



Výhody elektronického podaja:

✓Podajom cez ePH získate zľavu z poštovného 
pri podaji balíkov, expres zásielok na pošte, 
balíkov na dobierku, doporučených a poistených 
listov na dobierku.

✓Šetríte svoj čas, odbúrate prácne vypisovanie 
papierových dokladov. 

✓Šetríte životné prostredie využitím 
elektronických dokumentov.

✓Získate komplexný prehľad o stave vašich 
zásielok a podacích hárkov.

✓Možnosť úpravy naimportovaných 
údajov priamo v aplikácii.

✓Každý natypovaný adresát vašej zásielky sa 
automaticky uloží do kontaktov. Prvýkrát 
zadaný kontakt už nemusíte opätovne vypisovať.

✓Zjednodušenie vypisovania adresných údajov. 
K zadanej ulici sa automaticky dopĺňa obec 
a PSČ adresáta.

✓Možnosť stiahnutia PDF potvrdenia o podaji 
zásielok podpísaného elektronickým 
podpisom.



Vyhľadanie aplikácie ePodací hárok1

Na stránke www.posta.sk 
kliknite na ePodací hárok.



Registrácia a prihlásenie2

Noví neregistrovaní zákazníci:
Pre prácu s ePodacím hárkom je 
potrebná registrácia 
prostredníctvom vášho emailu. 
Kliknite na tlačidlo Vytvoriť účet.

Registrovaní zákazníci:
Pre registrovaných zákazníkov sa 
prihlasovacie údaje nemenia. 
Kliknite na tlačidlo Prihlásiť 
a pokračujte bodom 5.



Registrácia3

Po vyplnení všetkých údajov 
stlačte tlačidlo Registrovať.

Registrácia je jednoduchá. 
Zadajte svoj email, heslo a 
opätovne zadajte heslo pre 
potvrdenie.



Potvrdenie registrácie4

Na váš email uvedený v registrácii 
boli zaslané inštrukcie na aktiváciu 
účtu. Pre potvrdenie registrácie 
kliknite na link vo vašom emaile.

Po aktivácii kliknite na 
tlačidlo Prihlásenie.



Prihlásenie5

Po vyplnení všetkých údajov 
stlačte tlačidlo Prihlásiť.

Zadajte váš email a heslo, 
ktoré ste zadali pri registrácii.



Vytvorenie nového podacieho hárku 
importom súboru6

Nový podací hárok vytvoríte 
tlačidlom Import hárku.



Stiahnutie XLS súboru7

Ak ešte nemáte súbor XLS 
pripravený na podaj, kliknite 
na Šablóny XLS pre podaj a 
uložte ZIP súbor so všetkými 
formulármi do vášho počítača.

Do vybraného formulára vložte 
údaje o zásielkach.



Výber vyplneného XLS alebo XML 
súboru na spracovanie8

Kliknutím na tlačidlo Vybrať súbor 
vyberte požadovaný XLS  alebo 
XML súbor z vášho počítača 
a otvorte ho.



Nahrávanie a spracovanie súboru9

Súbor sa nahráva do aplikácie. Nahrávanie súboru 
je možné zrušiť tlačidlom X. Po nahraní súboru sa 
začne automaticky jeho spracovanie.
(Pozn.: Grafické zobrazenie nahrávania súboru sa môže líšiť podľa 

typu prehliadača, ktorý používate).

Aplikácia spracuje váš súbor a skontroluje správnosť 
zadaných údajov. Na nesprávne údaje vás upozorní.



Editácia (úprava) údajov10

Zásielku označenú žltou 
odporúčame prekontrolovať 
z dôvodu, že pri nahrávaní 
súboru došlo k odstráneniu 
nepovolených kombinácií 
služieb. 

Zásielky označené červenou 
farbou je potrebné opraviť. 
Kliknite na zásielku a opravte 
vyznačené údaje.

Pozn: v tomto kroku môžete dopĺňať aj ďalšie 
zásielky, resp. služby k naimportovanými zásielkam.



Odoslanie podacieho hárku11

Naimportovaný XLS alebo 
XML súbor odošlete kliknutím 
na tlačidlo Odoslať.



Potvrdenie a spracovanie 
odoslaného podacieho hárku12

Potvrďte odoslanie 
podacieho hárku tlačidlom 
Potvrdiť.

Odhadovaný čas 25 sekúnd

1 Balík
(V hotovosti)



Podací hárok je pripravený na podaj na pošte13

Po odoslaní elektronického 
podacieho hárku sa vám
na obrazovke zobrazí 
informácia o úspešnom 
odoslaní.

Táto informácia bola
odoslaná aj na váš email.

Pokračujte kliknutím
na tlačidlo Hotovo.



Podaj zásielok a tlač štítkov14

Pre rýchlejší podaj zásielok vám 
odporúčame vytlačiť a nalepiť 
adresné štítky na zásielky (tlačidlom 
Adresné štítky). Pri použití 
adresných štítkov tuzemského 
styku nemusíte pri podaji nahlásiť 
číslo podacieho hárku.

Podací hárok bol spracovaný a je pripravený na podaj na pošte. 
Číslo podacieho hárku oznámte na pošte pri podaji zásielok.
Podanie zásielok je potrebné uskutočniť do 7 dní.

Prehľad o všetkých odoslaných 
zásielkach zobrazíte kliknutím
na tlačidlo Zoznam zásielok.



Potvrdenie o prijatí zásielok na pošte15

Potvrdenie o podaní zásielok 
zobrazíte kliknutím
na tlačidlo Potvrdenka.
Potvrdenie je vo formáte PDF, 
podpísané elektronickým 
podpisom.

Ihneď po podaji vám príde emailom notifikácia o úspešnom 
spracovaní zásielok na pošte.



Vyhľadávanie a sledovanie stavov vašich zásielok16

Prehľad všetkých odoslaných
hárkov alebo zásielok podľa 
jednotlivých stavov sa zobrazí
po zvolení vami požadovaného 
filtra (napr. filter Všetky, Podané, 
Nepodané, ..., Dátum).

Pre rýchle vyhľadanie zásielok 
napíšte do poľa Hladať 
požadované meno adresáta
alebo názov organizácie, resp. 
číslo podacieho hárku.



Sledovanie pohybu vašich zásielok
(Track and Trace)17

Informáciu o stave vašich zásielok nájdete po kliknutí 
na požadovanú zásielku v sekcii Odoslané.


