


Zobrazovanie informacie o dobierkovych sumach

Ziskate detailny prehl'ad o aktualnom stave dobierkovej
sumy, resp. datume jej poukazania / vyplatenia.

Generovanie reportov o zasielkach podl'a
zvolenych kritérii

Vygenerujte si pozadovany report v CSV formate

na zaklade filtrov, ktoré st dostupné v ePodacom harku.

Generovanie sumarnej Potvrdenky za zvolené
obdobie

Vygenerujte si sumarnu Potvrdenku podanych zasielok
podpisanu elektronickym podpisom za zvolené obdobie.

Hromadna editacia zasielok

Editujte podavané zasielky jednoducho a hlavne rychlo.
VloZenie vlastného loga na adresny stitok

VloZte si logo vasej firmy na adresny Stitok a poslite
zasielku vasim zakaznikom.



Vyhl'adanie webovej aplikacie ePodaci harok

g - Informacie  Kariéra  Mapastranky  Kontakty  Verejné obstaravanie English Na Stré n ke WWW. posta . sk
)
8

kliknite na ePodaci harok.
» POSTA /

Ochranné opatrenia
Listové zasielky
Balikové zasielky
Expres zasielky
Pefiainé sluzby

eColné konanie
Telekomunikacné sluzby
Sluzby statu

POSTshop

Ostatneé sluzby

Filatelia




Vytvorenie uctu a prihlasenie

[oF eposta suamy v

ePodaci harok

Podavaijte zasielky
rychlejsie a
lacnejsie

Podaf zasielku

Novi neregistrovani zakaznici:

Pre pracu s ePodacim harkom je potrebna
registracia prostrednictvom vasho emailu (stlacte
tlacidla Podat’ zasielku a Vytvorit’ Gcet), alebo sa
prihlaste bez registracie prostrednictvom vasho Gctu
na Facebooku alebo Googli po stlaceni tlacidla
Prihlasit'.

Registrovani zakaznici:

Pre registrovanych zakaznikov sa
prihlasovacie Udaje nemenia.
Kliknite na tlacidla Podat’ zasielku
a Prihlasit’ a pokracujte bodom 5.

Pre pokracovanie je
potrebné prihlasenie

Ak uz vyuzivate ePodaci harok, vas existujuci
Géet md2ete pouZivat aj na prihidsenie do novej
28kaznickej 26ny Moja ePosta

Prihlésit Vytvorit Géet



Vytvorenie uctu

NG
» POSTA

P Registracia je jednoducha. Zadajte
Vytvont ucet svoj email, heslo a opatovne zadajte
Email heslo pre potvrdenie.
Heslo

Potvrdenie hesla

Po vyplneni vSetkych Udajov stlacte

tiatidlo Vytvorit’ acet.

Ei Prihlasit cez Facebook

G Prihlasit cez Google



Aktivacia uctu

Aktivacia uctu

Na emailovu adresu anicka.jurkovicova@mail.sk boli
zaslané indtrukcie na aktivaciu uctu.

Nedostali ste email? Odoslat znova.

Ak vam nebol doruceny email na aktivaciu uctu
prekontrolujete si prie¢inok Spam, resp.
Nevyziadana posta vo svojej emailovej schranke.
Ak sa tam email nenachadza, kliknite na tlacidlo
Odoslat’ znova.

X

» POSTA

Aktivacia uctu

VaZeny zakaznik,
pre aktivaciu Posta ID GEtu kiiknite na tento odkaz. Platnost odkazu je 24 hodin.

S pozdravom
Slovenska posta

Poznamka:
Tato sprava bola vygenerovana automaticky. Prosim neodpovedajte na tento e-mail

Na vas email uvedeny pri vytvarani uctu boli
zaslané instrukcie na aktivaciu uctu. Pre aktivaciu
Uctu kliknite na odkaz vo vasom emaile.



Prihlasenie

Slovenska

POSTA

Prihlasenie

Email

Zadaijte vas email a heslo, ktoré ste
Heslo &——  uviedli pri vytvarani Gctu.

D Zapamétaf si ma Zabudnuté heslo L. , , . y
Po vyplneni vsetkych udajov stlacte

1 Frihiasit cez Facebook Prihlasenie je mozné aj prostrednictvom

vasich uctov na Facebooku alebo Googli.
G Prihlasit cez Google

Vytvorit uéet



Aktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

ePodacihdrok  Podatzasielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v Q Hradat
ePodaci harok Prémiu
Notifikécie a API

Kontrola podacich &isiel

Postova karta

Sprievodca
<
3 Ng &F
Pomoc
Mobilna verzia . . fai
zasielky Baliky Expres zasielky
Doporuceny list Balik Expres kuriér
Poisteny list Balik - zmluvni zakaznici Easy Expres zasielka
Uradné zésielka EMS zdsielka
List EPG - Obchodny balik
Balicek

Pomoc pri vibere vhodného druhu zasielky Vam poskytne Cennik

Importharku

Kliknite na tlacidlo Viac a
polozku ePodaci harok
Prémium.



Aktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

ePodaci harok Prémium © Stlacte tlacidlo Objednat'.

Ziskajte pre vase podnikanie nové funkcionality, ktoré vam
pomé&zu este viac zjednodusit podaj zasielok.

Zakladna verzia Prémium verzia
Bezplatne 799 €

za mesiac

Vyplnte vase udaje, ktoré budu
pouZité na vystavenie faktury.

‘Objednat

Vyuzivate vietky funkcionality ePodaciens  Objednavka ePodaci harok Prémium
tak ako doteraz

automaticka validécia Gdajov Sidlo / Adresa

moznost automatického dopinenia Nazov / Meno a priezvisko CO / Rodné é&islo
adresétov pri ruénom vytvérani Ulica
zasielok ~
PSC Obec
nanarmania adracmiinh &tk a
Slovensko v ~
Zapis OR/ZR/iné
Telefén vé spojenie
[ Inafakturadna adresa (IBAN)
[J Ina adresa pre zaslanie fakttry Poznamka
& Vi
[ Som subjekt verejného prava ;o . R R
[l Sug\a;\’mks obchodnymi PO Vyplnenl Uda_]OV kllknlte
podmienkami V. = 7
na tlacidlo Objednat’.

Zrusit Objednat



Aktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

Na vas email bude

1 Y
zaslana notifikacia g

o Objednavke sluzby ~ @POSTA

eP(,)d?CI harok Objednavka sluzby ePodaci harok Premium
Prémium. \.

o [l ePosia sy
Vazeny zakaznik, M« N

ePodacihérok Podatzésielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v
dovolujeme si Vas
prijali Vasu objedr
zriadena pre Gcet

Udaije uvedené v ol

R

Listové zasielky

Pozn.: Sluzba ePodaci harok Prémium
bude aktivovana do dvoch pracovnych
dni.

®

Baliky

Import harku

Expres zasielky

Po aktivacii sluzby
ePodaci harok Prémium
sa vo vasom konte
zobrazi ikona ,,Prémium®".

@ Promum  Q Hiadat



Zobrazovanie informacii o dobierkovych sumach — zobrazenie
detailu

Pre zobrazenie informacie o
Dobierke kliknite v Casti
Odoslané na pozadovanu
zasielku.

ePosta  Sluzby v

@
ePodacihdarok  Podatzasielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v

Odoslané zasielky

Zasielky Harky Odosielatel ~ Druh zési
Balik na postu

Janko Sladlky Misko Mravéek
Stromova 15 Zéhradnicka 7 . rka
Bratislava 17 Zilina Janko Sladky

Stromova 15
2ran 1720 810 07 Bratislava 17
Slovensko
Zaslana na Gcet
Druh dobierky 15. 161 2021 11:04
Bezdokladova dobierka na Géet :

H 2ci ileni Suma
V detaile zasielky kliknite Siuzby ese
na tlacidlo Dobierka. Krehké .
SK5809000000000000000123
Podacie gislo
DA1033076995K Specificky symbol
10330769
Cena
b7 €
Hmotnost
1kg

v

Podaciharok Problém so zasielkou Zrusit
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Zobrazovanie informacie o dobierkovych sumach - filtrovanie podl'a

stavu dobierok

ePosta  Sluzby v Jednotlivé stavy Dobierok sa
filtruju kliknutim
na combobox Dobierka.

ePodaciharok  Podatzasielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v

Odoslané zasielky

Zasielky Harky Odosielatel ~ Druh zasielky ~ Stav Dobi#ka ~ Datum

Vietky stavy
Zrusenie vybranych filtrov

Pripravena na vyplatu je n?,OZI:]e Vy&qnat’
Blokovans | stlacenim krizika.

Zrugena

Bez info |

Zasland na Ucet

Vyplatena

Stavy Dobierok:

Bez info — v IS Slovenskej posty nie je evidovana informacia o stave Dobierky.

Pripravena na vyplatu — Dobierka je pripravena na vyplatu v hotovosti na ktorejkol'vek pobocke Slovenskej posty.
Blokovana — Dobierka je zablokovana napr. na zaklade poziadavky organov Cinnych v trestnom konani.

Zrusena — Vyplatenie Dobierky bolo doCasne pozastavené.

Zaslana na ucet — Dobierka bola zaslana na Ucet, ktory bol uvedeny odosielatelom pri podaji zasielky.

Vyplatena — Dobierka bola vyplatena odosielatel'ovi zasielky na pobocke Slovenskej posty.

Pozn.: Vyfiltrované Udaje si mozete vyexportovat’ vo formate CSV, po kliknuti na tlaCidlo CSV Export v pravom hornom rohu obrazovky (vid'. bod 8).



Generovanie reportov o zasielkach podl'a zvolenych kritérii

Parametre pre vygenerovanie vlastného reportu
zadaijte po stlaceni tlacidla Odoslané a Zasielky

ePosta  Sluzby v [~
ePodaciharok Podat zasielku = Qdoslané pty  Kontakty Viac v & Prémium Q Hradat
Odoslané zasielky
Zasie| Odosielatel FirmaX Druh zésielky ~ Stav Dobierka 2 Datum 2| X (1 CSVExport
V comboboxe V comboboxe V comboboxe V comboboxe V comboboxe ZrusSenie Po vyfiltrovani
Odosielatel’ vyberte  Druh zasielky Stav vyberte Dobierka Datum vyberte vybranych  pozadovanych
odosielatel'a, pre vyberte pozadovany stav vyberte pozadované filtrov je udajov stlacte
ktorého chcete pozadovany zasielky. Ak stav pozadovany stav  obdobie. Ak mozné tlaCidlo CSV
vygenerovat' report. druh zasielky. zasielky nebude dobierky. Ak stav  nebude zvolené vykonat/ Export.
Ak odosielatel Ak nebude vybrany, v dobierky nebude  Ziadne obdobie, stlacenim
nebude vybrany, v vybrany Ziadny reporte budu vybrany, v tak v reporte krizika.
reporte budd uvedeni  druh, v reporte uvedené vsetky reporte budi bud( zobrazené
vSetci odosielatelia. budd uvedené stavy. uvedené vsetky véetky zasielky.
vSetky druhy stavy.
zasielok.

Pozn.: V jednotlivych comboboxoch je mozné vybrat’ viacero poloziek naraz prostrednictvom klavesu Shift a klikom na pozadovanu polozku.



Generovanie sumarnej Potvrdenky za zvolené obdobie

Parametre pre generovanie sumarnej potvrdenky st dostupné po stlaceni tlacidiel
Odoslané - Harky - Sumarna potvrdenka

ePosta  Sluzby v

ePodacihdarok  Podatzasielku

ntakty Viac v

& Prémium Q Hradat
Odoslané harky

Zasielky Harky Odosielatel ~ Druh zésielky ~ Stav Datum ~ | X

(1 Sumarna potvrdenka
Sumarna potvrdenka
Vyberte edosielatela Vyberte obdobie
a0 sizom Vyberte odosielatel'a a
Anigka Jurkovigova : . - S o . : ER - _ Odeble, Za ktoré
e 7 8 ; 10 1 12 5 6 7 8 9 1 i p02adqute
R I i vygenerovat’ Sumarne
e owow S L L7 potvrdenie a stlatte
F=/] Slovensks poéta, as Sumarne potvrdenie za obdobie 160 38831124, IC DPH SK 2021873950, DIC 2021870059 M 4
g?mzﬁmkawusg 01 072021 _200?2021 bankowé spojenie: PB, a s. Bratislava 3001130011/6500 tPIaDCIFdlo vygenerovat
& ‘975 99 Banska Bystrica 1 IBAN: SKI765000000003001130011, BIC: POBNSKBA
zapis v OR OS Banska Bystrica. oddiel Sa, viozka ¢. B0G/S - .
Dchlf!latal‘: Celkovs cena za zasielky:
\iEetci odosielatalia 4205 ¢
e p e o Vo vygenerovanom Sumarnom potvrdeni je uvedené obdobie, sumar
E—— . o vSetkych odoslanych zasielok a sluzieb, celkova cena za podané zasielky a
iy . na dalSich stranach detailny rozpis podanych zasielok ako v Standardnej
S X Potvrdenke. Sumarna potvrdenka je podpisana elektronickou pecat'ou.
Keehky (F) H



Hromadna editacia zasielok

Hromadna editacia zasielok je
dostupna po stlaceni tlacidla
Podat’ zasielku

V rozpracovanom podacom
harku.

ePodacihédrok  Podatzas@ Moy ROTTTRYy T @ Prémivm QU Hiacat

Baiic Er——

Odosielatel v Zasielky 6
Firma X Janko Sladky Misko Mraveek Danka Mita Vierka Horska Ondrej Velky Marla Hornlakova
Stromova 22 frm— Zarracnicka 7 Tobezona 123 imatrs & Zremmiiarscs 89 e Dstrow 88 .
974 01 Banska Bystrica " 2w Toukuon Zvoien 1 Nove Ziemky 2 Kotromo + Nova zasielka
Slovensko

B

:::L,lmmmm@maﬂ sk
B er s Oznatte myZou zésielky,
sPodecihérok D oty Mty wm ktoré potrebujete editovat'.

377€
Balik

Upravit
Odosiglats! ~ Vyberte zésielky [2)

FirmaX Janko Sadky Misko Mravéek Danka Mila Vierka Hor
Stromows 22 Stromovd 15 Zétvadnicka T Tokazono 123 \matrs 8
974 01 Banskd Bystrica Bratitava 17 Zana Teukuta Zvolnt
Slovensko

Email
anicka jurkovicova@mail.sk

Spésob dhrady
Online

Cena
3TTE

Ulozit Upravit

Oznacené zasielky mozete:
- Presunat’
- Kopirovat' alebo

Pre zabezpecenie hromadnej editacie - Odstranit'.

zasielok kliknite na tlacidlo Upravit'.

Presunut Kopiroval Odstranit



Hromadna editacia zasielok

Presun/kopirovanie zasielok je mozné vykonat’ do nového
konceptu alebo do existujlcich konceptov.

Presunut zasielky Kopirovat zasielky
Presunuf zasielky do konceptu: Kopirovat zasielky do konceptu:
1 Balik Dnes 1 Balik Dnes
Zrusit Zrusit

Oznacte pozadovany koncept (novy alebo existujlci) a stlacte
tlacidlo Presunit’ alebo Kopirovat'.



Vlozenie vlastného loga na adresny

NG/ ePosta  siuzby v
ePodaciharok Podatzasielku Odoslané  Koncepty €)

Balik

Odosielatel v Zasielky

Firma X

Stromova 22 .
974 01 Banska Bystrica + Nova zasielka
Slovensko

Email
anicka.jurkovicova@mail.sk

Sposob Ghrady
Online

Upravit

Pre vloZenie vlastného loga na adresny stitok
kliknite na tlacidlo Upravit'.

Odosielatel

Adresa
leno a priezvisko
Firma X
Stromovéa 22
97401 Banska Bystrica

Slovensko

anicka jurkovicova@mail sk

Odosielatel

Adresa
leno a priezvisko
Firma X
Stromova 22
97401 Banska Bystrica

Slovensko

anicka jurkovicova@mail sk

Pozn.: Logo je mozné vlozit' aj po vybere konkrétneho odosielatela vo volbe Kontakty — Odosielatelia.

stitok

Logo

Kliknite do obdiZnika pod
Logom a vyberte si z
vasho priecinka v PC
obrazok (vo formate jpg,
png), ktory chcete vlozit'.

Sposob uhrady

Online v

[0 Mam prideleny rozsah podacich Gisel

Logo

Firma X

Spbsob Ghrady

Online v

[J Mam prideleny rozsah podacich Gisel

Zmeny ulozte stlacenim

= (§EZE  tladidla UloZit'.



Vlozenie vlastného loga na adresny stitok

ePosta  Slusby v

ePodacihdarok  Podatzasielku Odoslané

Balik

Odosielatel Zasielky

Firma X

Firma X

Stromové 22

974 01 Banska Bystrica
Slovensko

Emal

anicka.jurkovicova@mail.sk

Sposob Ghrady

Online

Upravit

+ Nova zasielka

Koncepty o

Kontakty

Viac v

Vase logo sa bude
zobrazovat' v Casti
odosielatel a

na adresnych Stitkoch.

Slovenska posta

ZV-OU PD o pos

Firma X
DA111228468SK

EPH246330057

Balik na adresu
Ulozit’ 10 dni

Odosielatel:

Firma X

Stromova 22

974 05 Banska Bystrica 5

Adresat: tel. 00421955555555
Alenka Mala

Vychodna 69

971 01 Prievidza 1

Dobierka na ucet
(. 0563 €

KREHKE

Hmotnost 2.300 kg Poistenie 26.00 €




Deaktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

Kliknite na tlac¢idlo Prémium.

ePodacihdrok Podatzasielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v Prémium Q Hiadat
Z
<
= D &
Listové zasielky Baliky Expres zasielky
Doporuceny list Balik Expres kuriér
Poisteny list Balik - zmluvni zékaznici Easy Expres zésielka
Uradn zssielka EMS zasielka
List EPG - Obchodny balik
Baligek

Pomoc pri vybere vhodného druhu zésielky Vam poskytne Cennik

Import harku



Deaktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

ePodaci harok Prémium

Ziskajte pre vase podnikanie nove funkcionality, kiore
vam pomoZu este viac zjednodusit podaj zasielok.

Stlacte tlacidlo Zrusit'.

Zakladna verzia Prémium verzia
Bezplatne 799 €
Za mesiac
Aktivne Zrusit

VyuZivate vetky funkcionality ePodacieho
harku tak ako doteraz

automaticka validécia udajov

moznost automatickéhe depinenia Naozaj si prajete zrudit ePodaci harok
adresatov pri ru€nom vytvarani Prémium? , v v.e s T
zasielok Nasledne stlacte tlacidla Ano a

Hotovo.

nenarnvania adreenich &tk 2 Nie

Vasa Ziadost bola odos|gha

SluZba Vam bude deaktivovana do 2 gfacovnych dni.

Hotovo




Deaktivacia sluzby ePodaci harok Prémium

Na vas email bude

zaslana notifikacia H\®
o prijati poziadavky | Zposta

na deaktivaciu sluzby
ePodaci harok
Prémium.

ZruSenie sluzby ePodaci harok Prémium

e . 55 ePosta .
Vazeny zékaznik, Subr

ePodacihdrok Podatzasielku Odoslané Koncepty Kontakty Viac v

dovolujeme si Vas informovat, Ze s
prijali Vasu poZiadavku na zruSenie

& 57

Listové zasielky Baliky

Doporuten; list Balk

Pamac pri vibere vhodnsho druhu zésielky Vam poskytne Cenn

Import harky

Pozn.: Sluzba ePodaci harok Prémium bude
deaktivovana do dvoch pracovnych dni.

Po deaktivacii sluzby
ePodaci harok Prémium sa
vo vasom konte prestane
zobrazovat' ikona
,Prémium".



Slovenska

Robime vSetko pre vas a vase zasielky

Posta




