
ePodací hárok 
Prémium



• Zobrazovanie informácie o dobierkových sumách

Získate detailný prehľad o aktuálnom stave dobierkovej 
sumy, resp. dátume jej poukázania / vyplatenia.

• Generovanie reportov o zásielkach podľa 
zvolených kritérií

Vygenerujte si požadovaný report v CSV formáte 

na základe filtrov, ktoré sú dostupné v ePodacom hárku.

• Generovanie sumárnej Potvrdenky za zvolené 
obdobie

Vygenerujte si sumárnu Potvrdenku podaných zásielok 
podpísanú elektronickým podpisom za zvolené obdobie.

• Hromadná editácia zásielok

Editujte podávané zásielky jednoducho a hlavne rýchlo.

• Vloženie vlastného loga na adresný štítok

Vložte si logo vašej firmy na adresný štítok a pošlite 
zásielku vašim zákazníkom.

Rozsah služieb ePodací hárok Prémium:



1 Vyhľadanie webovej aplikácie ePodací hárok

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



2 Vytvorenie účtu a prihlásenie

Noví neregistrovaní zákazníci:
Pre prácu s ePodacím hárkom je potrebná 
registrácia prostredníctvom vášho emailu (stlačte 
tlačidlá Podať zásielku a Vytvoriť účet), alebo sa 
prihláste bez registrácie prostredníctvom vášho účtu 
na Facebooku alebo Googli po stlačení tlačidla 
Prihlásiť.

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



3 Vytvorenie účtu

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

Po vyplnení všetkých údajov stlačte 
tlačidlo Vytvoriť účet.



4 Aktivácia účtu

Ak vám nebol doručený email na aktiváciu účtu 
prekontrolujete si priečinok Spam, resp. 
Nevyžiadaná pošta vo svojej emailovej schránke. 
Ak sa tam email nenachádza, kliknite na tlačidlo 
Odoslať znova.

Na váš email uvedený pri vytváraní účtu boli 
zaslané inštrukcie na aktiváciu účtu. Pre aktiváciu 
účtu kliknite na odkaz vo vašom emaile.



5 Prihlásenie

Po vyplnení všetkých údajov stlačte 
tlačidlo Prihlásiť.

Zadajte váš email a heslo, ktoré ste 
uviedli pri vytváraní účtu.

Prihlásenie je možné aj prostredníctvom 
vašich účtov na Facebooku alebo Googli. 



6.1 Aktivácia služby ePodací hárok Prémium

Kliknite na tlačidlo Viac a 
položku ePodací hárok 
Prémium. 



6.2 Aktivácia služby ePodací hárok Prémium

Po vyplnení údajov kliknite 
na tlačidlo Objednať.

Stlačte tlačidlo Objednať.

Vyplňte vaše údaje, ktoré budú 
použité na vystavenie faktúry. 



6.3 Aktivácia služby ePodací hárok Prémium

Po aktivácii služby 
ePodací hárok Prémium
sa vo vašom konte 
zobrazí ikona „Prémium“.

Na váš email bude 
zaslaná notifikácia 
o Objednávke služby 
ePodací hárok 
Prémium. 

Pozn.: Služba ePodací hárok Prémium
bude aktivovaná do dvoch pracovných 
dní. 



7.1
Zobrazovanie informácií o dobierkových sumách – zobrazenie 
detailu

Pre zobrazenie informácie o 
Dobierke kliknite v časti 
Odoslané na požadovanú 
zásielku. 

V detaile zásielky kliknite 
na tlačidlo Dobierka. 



7.2
Zobrazovanie informácie o dobierkových sumách – filtrovanie podľa 
stavu dobierok

Jednotlivé stavy Dobierok sa 
filtrujú kliknutím 
na combobox Dobierka.

Pozn.: Vyfiltrované údaje si môžete vyexportovať vo formáte CSV, po kliknutí na tlačidlo CSV Export v pravom hornom rohu obrazovky (viď. bod 8).

Stavy Dobierok:
Bez info – v IS Slovenskej pošty nie je evidovaná informácia o stave Dobierky.
Pripravená na výplatu – Dobierka je pripravená na výplatu v hotovosti na ktorejkoľvek pobočke Slovenskej pošty.
Blokovaná – Dobierka je zablokovaná napr. na základe požiadavky orgánov činných v trestnom konaní. 
Zrušená – Vyplatenie Dobierky bolo dočasne pozastavené.
Zaslaná na účet – Dobierka bola zaslaná na účet, ktorý bol uvedený odosielateľom pri podaji zásielky.
Vyplatená – Dobierka bola vyplatená odosielateľovi zásielky na pobočke Slovenskej pošty.

Zrušenie vybraných filtrov 
je možné vykonať 
stlačením krížika. 



8 Generovanie reportov o zásielkach podľa zvolených kritérií 

Po vyfiltrovaní 
požadovaných 
údajov stlačte 
tlačidlo CSV 
Export. 

Parametre pre vygenerovanie vlastného reportu 
zadajte po stlačení tlačidla Odoslané a Zásielky

V comboboxe
Odosielateľ vyberte 
odosielateľa, pre 
ktorého chcete 
vygenerovať report. 
Ak odosielateľ 
nebude vybraný, v 
reporte budú uvedení 
všetci odosielatelia. 

V comboboxe
Druh zásielky
vyberte 
požadovaný 
druh zásielky.  
Ak nebude 
vybraný žiadny 
druh, v reporte 
budú uvedené 
všetky druhy 
zásielok. 

V comboboxe
Stav vyberte 
požadovaný stav 
zásielky. Ak stav 
zásielky nebude 
vybraný, v 
reporte budú 
uvedené všetky 
stavy. 

V comboboxe
Dobierka
vyberte 
požadovaný stav 
dobierky. Ak stav 
dobierky nebude 
vybraný, v 
reporte budú 
uvedené všetky 
stavy. 

V comboboxe
Dátum vyberte 
požadované 
obdobie. Ak 
nebude zvolené 
žiadne obdobie, 
tak v reporte 
budú zobrazené 
všetky zásielky. 

Zrušenie 
vybraných 
filtrov je 
možné 
vykonať 
stlačením 
krížika. 

Pozn.:  V jednotlivých comboboxoch je možné vybrať viacero položiek naraz prostredníctvom klávesu Shift a klikom na požadovanú položku. 



9 Generovanie sumárnej Potvrdenky za zvolené obdobie

Vyberte odosielateľa a 
obdobie, za ktoré 
požadujete 
vygenerovať Sumárne 
potvrdenie a stlačte 
tlačidlo Vygenerovať 
PDF. 

Parametre pre generovanie sumárnej potvrdenky sú dostupné po stlačení tlačidiel 
Odoslané - Hárky - Sumárna potvrdenka

Vo vygenerovanom Sumárnom potvrdení je uvedené obdobie, sumár 
všetkých odoslaných zásielok a služieb, celková cena za podané zásielky a 
na ďalších stranách detailný rozpis podaných zásielok ako v štandardnej 
Potvrdenke. Sumárna potvrdenka je podpísaná elektronickou pečaťou. 



10.1 Hromadná editácia zásielok

Označte myšou zásielky, 
ktoré potrebujete editovať.

Pre zabezpečenie hromadnej editácie 
zásielok kliknite na tlačidlo Upraviť.

Označené zásielky môžete:
- Presunúť
- Kopírovať alebo
- Odstrániť.

Hromadná editácia zásielok je 
dostupná po stlačení tlačidla 
Podať zásielku 
v rozpracovanom podacom 
hárku.



10.2 Hromadná editácia zásielok

Presun/kopírovanie zásielok je možné vykonať do nového 
konceptu alebo do existujúcich konceptov. 

Označte požadovaný koncept (nový alebo existujúci) a stlačte 
tlačidlo Presunúť alebo Kopírovať.



11.1 Vloženie vlastného loga na adresný štítok

Pre vloženie vlastného loga na adresný štítok 
kliknite na tlačidlo Upraviť. 

Kliknite do obdĺžnika pod 
Logom a vyberte si z 
vášho priečinka v PC 
obrázok (vo formáte jpg, 
png), ktorý chcete vložiť.

Zmeny uložte stlačením 
tlačidla Uložiť.

Pozn.: Logo je možné vložiť aj po výbere konkrétneho odosielateľa vo voľbe Kontakty – Odosielatelia.



11.2 Vloženie vlastného loga na adresný štítok

Vaše logo sa bude 
zobrazovať v časti 
odosielateľ a 
na adresných štítkoch.



12.1 Deaktivácia služby ePodací hárok Prémium

Kliknite na tlačidlo Prémium. 



12.2 Deaktivácia služby ePodací hárok Prémium

Stlačte tlačidlo Zrušiť.

Následne stlačte tlačidlá Áno a
Hotovo. 



12.3 Deaktivácia služby ePodací hárok Prémium

Po deaktivácii služby 
ePodací hárok Prémium sa 
vo vašom konte prestane 
zobrazovať ikona 
„Prémium“.

Na váš email bude 
zaslaná notifikácia 
o prijatí požiadavky
na deaktiváciu služby 
ePodací hárok 
Prémium. 

Pozn.: Služba ePodací hárok Prémium bude 
deaktivovaná do dvoch pracovných dní. 



Vaša

Robíme všetko pre vás a vaše zásielky

Pošta


