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Uvod
Tento dokument popisuje jednotlivé volby a funkcionality webové aplikace Podani Online (nové verze aplikace,

spusténé v roce 2022). Tato aplikace je uréena smluvnim klientéim Ceské posty k elektronickému vytvareni a
predavani podacich Udaju k zasilkam a dale také k elektronickému pofizovani dat u vybranych sluzeb.

Minimalni pozadavky na internetovy prohlizec
Pro praci s aplikaci Podani Online doporucujeme mit vzdy nejaktualnéjsi verzi internetového prohlizece.

Aplikace Podani Online vyuZziva pro svoji funkénost technologie, které jiz nejsou podporovany starSimi verzemi
prohlizecd. Pro spravné fungovani aplikace Podani Online je potfeba mit nainstalovan minimalné tento internetovy
prohlizec (Ci prohlize¢ béZzici na stejném jadru) v uvedené verzi:

e  Microsoft Edge (v 92)
e Google Chrome (v 92)
e Mozilla Firefox (v 90)

e QOpera(v78)

e Safari (v 15.4)

Pokud nevite, zda tyto pozadavky spliiujete, aplikace Podani Online vas na starou verzi prohlize¢e upozorni ihned po
pfihlaseni informacni hlaskou.

Prihlaseni do aplikace

Do webové aplikace Podani Online se dostanete kliknutim na odkaz https://www.postaonline.cz/pol/

Pro piihlaseni do aplikace zadejte své uZivatelské jméno a heslo, které vam ziidil obchodni zastupce Ceské posty.

) Ceska posta

Prihlaseni

UZivatelské jméno

Heslo

PRIHLASENI

Po Uspéiném prihlaseni je na¢tena Uvodni strana Podani Online.


https://www.postaonline.cz/pol/

M ADOLF ZIVNY (195667001) | /)

5 Ovodnistrana Vitejte v PodaniOnline

B Zasiky

Qdpovédni zasiky

19,06
Novinky v Podin Online od 20. 6. 2025

Nova zasilka Import zasilek Prohlizeni zasilek - Vyhledat dle ID zasilky
" Sluzby
Vratkone k

23 Adresati Import adresatd Export poétu volnych ID zésilek Privodce prvotnim nastavenim

@ Nastaveni

iy Ceska posta

Formuldfe/AS

Konfigurace - EXPORT

Dobirka bez dokladu
s vyplatou na ucet
nebo v hotovosti

Vsechny tdaje pro dodani zasilky
jen na jednom podacim dokladu

V levém sloupci jsou zobrazeny jednotlivé volby, které Podani Online umoziuje. Blizsi informace k uvedenym sekcim
naleznete v jednotlivych kapitolach.

V prostiedni ¢asti se nachazi nékolik tlacitek pro rychlejsi ptistup k vybranym volbam jako napt. Nova zasilka, Import
zasilek, Privodce prvotnim nastavenim a dalsi.

V okné umisténém napravo naleznete prehledné informace o novinkach. Nejdllezitéjsi novinky Vam budeme
sdélovat i v banneru umisténém ve spodni ¢asti.

V pravé horni ¢asti najdete dalsi funkcionality a uZite¢né informace.

w I= # ADOLF ZIVNY (195667001) | ) DP
PodaniOnline Balikovna
%5 Uvodni strana Vitejte v PodaniOnline

| # MOJE FIRMA S.R.0. |

Pokud mate ve smlouvé uvedeno vice pobocek (ID CCK), kliknutim na si mlZete jednoduse zvolit, za

kterou pobocku chcete vystupovat.
Pod ikonkou @ naleznete kontakt na zakaznickou linku Ceské posty a také na technickou podporu pro pfipad, Ze
byste méli problémy pfimo s aplikaci Podani Online.

Pod ikonkou s Vasimi inicidly ~ se nachazeji dal$i moZnosti jako proklik do klientské zdny, postovni podminky a
dalsi.

Privodce prvotnim nastavenim

Pfed zahajenim prace v Podani Online si nezapomerite proklikat Privodce prvotnim nastavenim, kde naleznete
uvodni informace k tomu, co se nachazi v jednotlivych sekcich Nastaveni v levém menu. Projdéte si prosim tyto
sekce dle pokyn(l v Pravodci prvotnim nastavenim a zkontrolujte spravnost vasich udaja.



Vitejte v PodaniOnline

Nova zasilka Import zasilek

Import adresatl Export poctu volnych 1D zésilek

Vytvoreni noveé zasilky

Prohlizeni zésilek - Vyhledat dle ID
zasilky

Privodce prvotnim nastavenim

Aplikace Podani Online umoZniuje dva zpUsoby, jak vytvofit zasilku — ruéné nebo hromadnym importem. V této
kapitole je popsana prvni varianta, vice informaci k hromadnému importu naleznete v sekci Zasilky — Import.

Pro ruéni vytvofeni zasilky zvolte v levém menu Zasilky a dale moznost NOVA ZASILKA

O Podani

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného

g Uvodni strana

W Zasilky

Odpovédni zasilky

Zasilky - Neodeslana data

Obchodni psani

RIPM

B Sluzby m]

Vratkové kody (Balikovna)

Stav Podacl posta Nézev a adresa adreséta 1D zésilky

Kéd odvozu zbozi Vyberte = = =
Poukazky B
Zadna data
&2 Adresati

£ Nastaveni

| ® moserRMASRO. | A

\

NOVA ZASILKA

Potet zaznamiina strance: 10 ~ 0020
Dobirka (K&) Datum pofizeni Akce
Potet zaznami na strdnce: 10 « c0zo

Novou zasilku mdzete vytvofit také kliknutim na tuto moznost na Uvodni strané.

O Podani

Vitejte v PodaniOnline

BS  Uvodni strana

B Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM

Nova zasilka
M Sluzby
Vratkové kédy (Balikovna)
Kéd odvozu zboZi
Poukazky B
2+ Adresati Import adresét(

Import zasilek

Export poc¢tu volnych ID zasilek

Prohlizeni zésilek - Vyhledat dle ID
zésilky

Priivodce prvotnim nastavenim



Novou zasilku lze jednoduse vytvofrit ve €tyfech krocich, které jsou detailnéji popsany nize. Mezi jednotlivymi kroky
Odesilatel — Vybér produktu — Adresat — Parametry zasilky se pohybujete pomoci tladitka POKRACOVAT
Kliknutim na ikonku #" se mdZete vidy vratit zpét a editovat konkrétni sekci.

Pokud zvolite moZnost nebo ¢ ZFT tento formuldf se vyresetuje / vratite se zpét.

Nova zésilka =

v v v 4
Odesilatel Vybér produktu Adresat Parametry zasilky
Odesilatel Vybér produktu
Joerp
Podaci posta: 22310 Technologické &islo: M98866 Zemé: Ceska republika Typ zasilky: RR - Doporuéené psani

Odesilatel: fiktivni s.r.0., Politickych vézad 909/2, 11000 Praha-Nové Mésto [www.fiktivni.cz]

Zdkaznicka karta: Bez karty

Cislo zakdzky:  Cislo vyplatniho stroje: Paramet ry ZéSI'ky

Hmotnost (Kg)
0,250

Adresat 5
0 1D zasilky

Jméno a pfijmeni: Martin Migota

Variabilni symbol

Ulice a &islo domu: U Trati 11E Obec: Dobroméfice PSE: 44001
Avizace - Odes.(eDodejka)

eDodejka E-mail -

Mobil: Telefon: E-mail:

Dobirka Orientatni cena za sluzbu 0 Ke (:)

Pro prepacet ceny kliknéte na ikonu vyse

K wyuZiti sluzby Dobirka — G€et nebo Dobirka - hotovost je nutné mit u vybraného odesilatele vyplnény
udaje adreséta dobirkové Eastky.

Dobirka Castka
Vyberte ~ 0
VS poukdzka SS poukazka KS poukézka

Pokud vyse zvolite moznost , zasilka se zobrazi v sekci Zasilky — Neodeslana data.

Ptipadné muZzete kliknout na , zasilku poté najdete v sekci Zasilky — Odeslana data.

Pti ukladani systém kontroluje, zda nechybi Zadny obecny povinny udaj ¢i Udaj, ktery je pro vas povinny dle smlouvy
s Ceskou postou. V pFipadé, Ze je potieba né&jaké informace doplnit, aplikace danou polozku éervené podbarvi,
napovi Vam a nasledné musite dané informace doplnit / opravit.

O Podani
Neodesland data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani
BS  Uvodni strana
— = Zasilky - Neodeslana d
asliKy - Neodeslana ata

Odpovédni zasilky

Postup vytvoreni nové zasilky

V tomto okné si lze ru¢né ve Ctyfech krocich vytvofit novou zasilku.
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1. Odesilatel
Vyplnite nize uvedené povinné / volitelné udaje.

Nova zasilka < 7PET
1 @ @ @

Odesilatel Vybér produktu Adresat Parametry zasilky

Odesilatel
Podaci posta Technologické &islo
74901 - Vitkov 1 ~ @ M00093 v

Odesilatel
Odesilatel 1, Slezska 1109/59, 13000 Praha-Vinohrady v

Zakaznickd karta
Bez karty v

Cislo zakazky Cislo vyplatniho stroje

POKRACOVAT

e Podaci posta — jednd se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro tcely podani uvedli ve smlouvé.
Pokud mate dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoZnéno poddvat zasilky na vice pobocek, zde si
mUzZete mezi nimi volit.

e Technologické cislo — Cislo pridélené pfisluSnym obchodnim zastupcem v ramci smluvniho vztahu.
Pokud mate sjedndno vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, Ze technologické
Cislo tvofi zaklad 13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému ¢islu mizZete mit povoleny
jiné typy zasilek, sluzeb ¢i dalSich specifickych nastaveni.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatell. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na
Stitek

e Zdakaznickd karta — zde muzZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

o Cislo zakazky — volitelna polozka. Jedna se o Sestimistny ¢iselny udaj, ktery pridéluje Ceska posta na
zakladé smlouvy k vasim vybranym zasilkdm (po dohodé s obchodnim zastupcem). Pokud vam zadné
Cislo zakazky nebylo z nasi strany sdéleno, nechte toto pole prosim prazdné.

o (islo vyplatniho stroje — volitelna poloZka. Jednd se o osmimistny Gdaj, ktery vyplfiujete pouze
v pfipadé, Ze mate sjednanou smlouvu s uvedenym cislem vyplatniho stroje. Pokud nepouZzivate
vyplatni stroj a nemate jej ve smlouvé, toto pole prosim nevypliujte.

Automatické vyplriovani udajd v prvnim kroku:

- U pole ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni odesilatele tim, Ze v nastaveni téchto poli si
konkrétniho odesilatele oznacite hvézdi¢kou

- U poli,,Podaci posta“, ,Technologické ¢islo” a ,,Zakaznickd karta” dochazi k automatickému doplnéni na
zakladé poradi, ve kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci, Zvolené®)

Pres ikonku "+ se vidy mUzete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde muzZete jednotlivé polozky
spravovat.

2. Vybér produktu
Zvolite zemi, kam chcete zdsilku odeslat a nasledné vhodny typ zasilky.

U takto zvoleného produktu muzZete ovérit aktudlni pocet volnych ID kliknutim na
POCET VOLNYCH ID ZASILEK . Pocet volnych ID zasilek se vaZe ke zvolenému technologickému &islu.



V ptipadé, 7e vdm budou volna ID zésilek dochézet, bude vés véas kontaktovat obchodni zastupce Ceské
posty, ktery vam vytvori nové technologické Cislo.

Nova zasilka < zPET
% : ® ®

Odesilatel Vybér produktu Adresat Parametry zésilky

Odesilatel ’

Podaci posta: 22310 Technologické &islo: M98866

Odesilatel: fiktivni s.r.o., Politickych véznG 909/2, 11000 Praha-Nové Mésto [www.fiktivni.cz]

Zakaznioks karta: Bez karty POCET VOLNYCH ID ZASILEK X

Cislo zakazky:  Cislo vyplatniho stroje

Technologické Cislo: M98866

Typ zdsilky: RR - Doporuéené psani

Vybér produktu POCET VOLNYCH ID ZASILEK =>
Pocet volnych ID 9949 ks

Zemeé
Ceska republika (CZ) =

Typ zésilky
RR - Doporuéené psani -

POKRACOVAT

Tip: Pokud mUzZete volit mezi vice typy zasilek, ale v drtivé vétsiné pfi vytvareni zasilky vyuZivate pouze jeden
typ, lze si tento typ zasilky oznadit jako oblibeny pomociikony v sekci Nastaveni > Pfednastaveni tidaju.
Po tomto nastaveni se bude typ zasilky oznaceny jako oblibeny v tomto kroku automaticky vyplfiovat.

3. Adresat
Postupnym psanim do pole , Vybér adresata ze seznamu*” si mUZete vybrat jiZ existujiciho adresata
uloZeného v seznamu adresat(l, nebo pokud tvofite zasilku pro nového adresata, mizete zde rovnou vyplnit
jeho udaje a tladitkem POKRACOVAT se u7 dostat do posledniho 4. kroku tvorby zasilky (takto zadany adresat se
také automaticky ulozi do seznamu pro mozné budouci pouZiti).

Zde, pri tvorbé nové zasilky, uvadime pro vyplnéni nového adresata pouze nékolik nejdllezitéjsich poli
(Jméno a pfijmeni, Doplfiujici informace, Obec, Ulice a &islo domu, PSC, Mobil, E-mail), aby byl proces tvorby
nové zasilky co nejrychlejsi.

Tlacitkem se vSak mUzete prokliknout rovnou na stranku pro tvorbu nového adresata

v adresari, kde k nému mizete vyplnit rovnou vsechny doplnujici idaje a do procesu tvorby zasilky se znovu
vratit.

Tip: Pro zadavani adresy mGzete vyuzit nadeptdvac, ktery je napojen na systém adres Ceské republiky.
MuUZete zacit psat rovnou do pole ,Ulice” a postupnym psanim vam bude naseptdvac zpresniovat nabizené
adresy. Po zvoleni z nadeptavace se automaticky doplni ulice, &.p./€.or., obec i PSC.

MUzZete zacit nejprve volbou obce a poté vyuzit naseptavac v poli ,Ulice” — takto se nabizené ulice budou
zobrazovat pouze pro zadanou obec.



Nova zasilka < zpET
Adresat

Vybér adreséta ze seznamu

© Fyzicks osoba O Pravnicka osoba

Jméno a pfijmeni

Doplfujici informace

Typ adresy

Konkrétni adresa -

Obec

Ulice a ¢islo domu

PsC

Mobil
+420

E-mail
@

POKRACOVAT

Parametry zasilky

Zde doplnite poZadované parametry k zasilce. Nékteré z nich mohou byt povinné — bud obecné, nebo na
zakladé smlouvy. Pokud bude vyzadovano vyplnéni nékterého parametru, systém vas na to pfi pokusu o
uloZeni upozorni a dokud dle pokynt psanych ¢ervené nedoplnite ¢i neopravite danou hodnotu, nedojde
k uloZeni zasilky.

Rozmeéry — Pole dostupné pouze u balikovych zasilek. Zde vybirate, do jaké rozmérové skupiny zasilka spada.
Rozmérova skupina se urcuje dle nejdelsi strany zasilky:

o Sdo35cm

o Mdo50cm

o Ldo100cm

o XLdo240cm

o Do ruky nad 31,5 Kg (tato volba je dostupna pouze u zasilek typu D* na zdkladé smluvniho ujednani)

Jednd se o povinny parametr, pokud nemdte smluvné sjednanou cenu za zdsilku.

Hmotnost (Kg) — zde zadejte, pokud moZno, co nejpfesnéjsi hmotnost zasilky v kilogramech.

Pt.: Zasilku s hmotnosti 125 g zadejte jako 0,125 Kg.

Udana cena — zde zadejte hodnotu obsahu odesilané zasilky v ¢eskych korunach.

ID zasilky — volitelna poloZzka. Pokud nebude ID zadano, doplni jej automaticky systém.

Variabilni symbol — volitelna polozka pro ucely vasi evidence, napf. Cislo vasi objednavky.

Avizace - v pripadé zvoleni dané polozky prijde adresatovi notifikace: SMS / e-mail / SMS + e-mail.
Pfedpokladem je vyplnény mobil a e-mail u adresata.

Po zadani téchto parametrd kliknéte na ikonku ":J, tim se provede prepocet ceny za sluzbu.
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Parametry zasilky

Hmotnost (Kg)
1,500

ID zasilky
RR9886608810M

Variabilni symbol
2022007121

Avizace - Odes.(eDodejka)

Vyberte

Orienta¢ni cena za sluzbu 102 K¢ O

Pro pfepodet ceny kliknéte na ikonu vyise

V okné nize mUzZete u dané zasilky zvolit z dostupnych doplrikovych sluZzeb. Nékteré sluzby si Ize obecné zvolit u
kazdé zasilky. Nékteré sluzby se zde zviditelni az v momenté sepsani dodatku/smlouvy. PouZiti sluzby muze ovlivnit

vyslednou cenu zasilky.

Doplnkové sluzby a dopliujici informace 2

Zplsob dodani

[ D+Do vl.rukou

[0 «iehce (pouze S + M)

Ulozni doba

[ Neprodl.ilozni dobu

Ostatni dopliikové sluzby

[0 consignment

Slevy

Poznamka na adresni Stitek

[0 nNapocet ceny sluzby

11
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Sprava vytvorenych zasilek
Pokud v levém menu kliknete na Zasilky, v pravé ¢asti obrazovky se Vam zobrazi nékolik zaloZzek s moZnostmi spravy
zasilek.

) Podani

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani

B8 Uvodni strana

B Zasilky

Zasilky - Neodeslana data

Neodeslana data — Zde naleznete seznam vsech zasilek, které jeSté nebyly uzavieny, tzn. jejich data nebyla odeslana
na podaci postu. Nachazi se zde zasilky zadané hromadnym importem i zasilky vytvorené ruéné.

Odeslana data — Zde naleznete seznam vsech zasilek, které byly jiz uzavieny a jejich data byla predana podaci posté.

Import — V této sekci mlizete hromadné importovat zasilky a také zde najdete seznam vsech Vami provedenych
import( CSV soubord.

ProhliZeni / Export — V této sekci mate moznost vyhledavat a exportovat zasilky do XLS / CSV souboru dle Vami
zadanych kritérii.

Evidencni listek postovného — Zde mUZete vytvaret a spravovat evidencni listky postovného.

Firemni psani — V této sekci mlzZete vytvaret a spravovat seznam soupisl Firemnich psani.

Pro detailni popis jednotlivych zdlozek navstivte prislusnou sekci, kde je podrobnéjsi popis kazdé z nich.

Zasilky — Neodeslana data

V levém menu zvolte Zasilky a zélozku Neodeslana data. Zde naleznete seznam vsech zasilek, které jesté nebyly
uzavreny, tzn. jejich data nebyla odeslana na podaci postu. Nachazi se zde zasilky zadané hromadnym importem i
zasilky vytvorené rucné.

w .= # ADOLF ZIVNY (195667001) ‘ () DP
PodaniOnline Balikovna e —

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani
B3 Uvodni strana
@ Zasilky - . i i
Zasilky - Neodeslana data NOVA ZASILKA
Odpovédni zésilky
Obchodni psani
RiPM Potet ziznamiina strance: 10 ~ 1222
B Sluzby
. . m
Vratkové kédy (Balikovna)
Kéd odvozu zboZi
4 Podaci Dat
Pokasye O stav D zésilky Nizev a adresa adresita odact Dobirka anm Udané cena VS poukazky Vs zasilky Akce
posta pofizeni
22 Adresati
Vyberte & = = = = = = = =
£ Nastaveni
Vyberte
il L Jan Kuffi 01.07.2025 5
Ot e — VLossee01723M o o 2310 0 2629 2029494259 Vs
- P Tésinska 2672/42, 74601 Opava-Predmésti 09:09
Podaci posty
Nepresné
Technologicka ¢isla
g i ) RRosgsca7EIM NSO ) ) 22310 745 OIS 0 7’
Zakaznicke karty Chybné Kope&na 231/10, 60200 Brno-Staré Brno 09:08

Formuldfe/AS s 2 .
Pocet zaznamii na strance: 10 ~ 1222

Prednastaveni udaji
Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikatory kvalitu predanych adresnich udaji — spravné, nepresné a chybné.
0 Udaje jsou spravné, zasilku Ize uzavfit a pfedat podaci posté.
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A Adresni Udaje jsou nepresné (napf. neuplna ulice, Cislo popisné). Adresu miiZete opravit a predejit tak
pfipadnym problémdm s dorucenim. | bez opravy lze vSak zasilku s timto indikatorem uzavfit a predat podaci posté.

o Chybné udaje — v udajich jsou zavazné chyby, napf. neexistuje adresa nebo néktera povinna pole nejsou vibec
vyplnéna. Zasilku nelze uzavfit a odeslat data na podaci postu, dokud nebudou udaje opraveny.

U kazdé zasilky lze upravit Udaje (napt. adresu, pokud neni validni) kliknutim na ikonku #*. Zasilky mtzete oznatit
pomoci fajfky a jednotlivé & hromadné pfedat data » (uzavfit podani). Vybrané neodeslana zasilky mudzete také

odstranit po kliknuti na ikonku > .

Seznam zobrazenych zasilek si Ize také prizplsobit pouzitim filtr(, kde miZete fulltextové vyhledavat dle Vami
zadanych udajl v jednotlivych sloupcich.

;. - L
Zasilky - Neodeslana data NOVA ZASILKA
Potet zdznami na strance: 10 ~ 12z2
= Stav ID zasilky Nézev a adresa adresata Podaci posta Daobirka Datum pofizeni Udana cena VS zasilky Akce
Fulltextové vyhledavanf Piedat zasilku
d
Vyberte  ~ I = = = = = 0107 X = = I > 9
Jan Kuff 01.07.2025 >
Q VL9886601723M an futiner o 22310 0 2629 2029494259 /
Tésinska 2672/42, 74601 Opava-Predmésti 09:09 .
Upravit zdsilku
GRIT, s.ro 01.07.2025 N
RR9886608783M 22310 745 0
o 0 Kope¢nd 231/10, 60200 Brno-Staré Brno 09:08 ’

Podet zaznami na strance: 10 = 1222

Uspésné uzaviené a odeslané zasilky poté naleznete v sekci Zasilky — Odeslana data, kde si Ize také vytisknout stitek.
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Zasilky — Odeslana data

V levém menu zvolte Zasilky a zdlozku Odeslana data. Zde naleznete seznam vsech zasilek, které byly jiz uzavieny a
jejich data byla predana podaci posté. Zde si mlzZete k zasilkdm vytisknout adresni stitky pres ikonku = , prohlizet si

jejich zadané tdaje @ nebo zasilky hromadné exportovat do XLS /CSV souboru ¥

Neodeslana data Odeslana data Import ProhliZeni / Export Evidencni listek poStovného Firemni psani

Zasilky - Odeslana data NOVA ZASILKA
Pokrogilé vyhleddvani od Do

Dnes ~  01.07.2025 (3 o01.07.2025 =

Pocet zdznami na strance: 50 « 12z2
m
Datum .
D Stav ID zasilky Nazev a adresa adresata Podaci poita Dobirka Stav zasilky AS Akce
odeslani
Tisk / Export dat
Vyberte « = = = = = Vyberte - Vyberte -
Vyberte
GRiT, s.r.o 01.07.2025
RR9886608783M i 22310 745 o 5
E 0 Kopetna 231/10, 60200 Brno-Staré Brmo 09:18 Predana data PR
Prohlifeni zasilky
Jan Kuffi 01.07.2025 Fodano
an Kuffner i
VL9886601723M 22310 0
a 0 Tédinska 2672/42, 74601 Opava-Piedmésti 09:18 V pfepravé ©
Doruceno
Pocet z3p| 12z2

Ulozeno
Vraci se
Vraceno odesilateli
Ulozeno!!
Postovni dlozna
Ulozna Balikovna

U kazdé zasilky lze sledovat stav, ve kterém se nachazi jiz od okamziku preddni dat na podaci poStu. Seznam moznych
stavl:

e PREDANA DATA - data o zasilce byla Gspé$né odesldna na podaci postu

e PODANO - zésilka byla fyzicky pfevzata podaci postou

e V PREPRAVE — zasilka opustila podaci misto, probiha doru¢ovéni zasilky adresatovi

e DORUCENO - zasilka byla doru¢ena adresatovi (koncovy stav)

e ULOZENO - zasilka byla uloZena na vydejnim misté a ¢ekd na prevzeti adresatem

e ULOZENO ! - bli%i se konec ulozni doby zasilky na vydejnim misté (Stav se zméni z ,,ULOZENO“ na
,ULOZENO !“ 3 dny pred koncem ulozni doby, poté se zasilku vracime).

e VRACI SE — zasilka se vam vraci zpét (nap¥. z dGvodu nevyzvednuti adresatem)

e VRACENO ODESILATELI — zasilka se vam vratila zpét (koncovy stav)

e POSTOVNI ULOZNA — zasilky Ceské posty, které se nepodafilo dorudit ani vrétit, jsou ulozeny v postovni
ulozné po dobu az 6 mésicu.

e ULOZNA BALIKOVNA — zasilky Balikovny, které se nepodafilo doruéit ani vratit, jsou ulozeny v postovni
ulozné po dobu aZz 6 mésicu.

Seznam zobrazenych zasilek si Ize pfizpUsobit pouzitim filtr{i. Zasilky mizete omezit dle Casového kritéria nebo dle ID
zasilky. U vyznacenych sloupct Ize vyuzit i fulltextové vyhledavani.
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Neodeslana data Odeslana data Import ProhliZeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani
Zasilky - Odeslana data NOVA ZASILKA

Vyhledavani dle éasového rozmezi nebo dle ID zasilky

Pokroéilé vyhledavani od Do

Poslednich 7 dni ~  24.06.2025 (3 o1.07.2025 (B | VYHLEDAT

Poiet zdznami na strance: 50 « 1525
m
D Stav 1D zasilky Nézev a adresa adresata Dobirka Datum odeslani Stav zasilky AS Akce
Fulltextové wyhledavani
Vyberte ~ I = = = = I Vyberte - Vyberte -
GRIT, s.r.o
0O Q RR9886608783M . 3 745 01.07.2025 09:18 ®
Kopeéna 231/10, 60200 Brno-Staré Brno
O 9 viosgeso172am N Kuffner - 0 01.07.2025 09:18 ®
Tésinska 2672/42, 74601 Opava-Predmésti
Martin Migot -
D Q RR9886608770M e 0 27.06.202512:46  DORUGENO @@ ®
U Trati 11E, 44001 Dobroméfice-Dobroméfice

Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikdtory stav odeslanych dat — sprdvné, nepresné a nevytisténé

0 (Spravné) Adresni Udaje jsou u zasilky spravné, data byla predana na podaci postu.
A (Nepresné) Adresni Gdaje jsou nepresné (napf. neuplna ulice, Cislo popisné). Data byla prfedana na podaci postu,
mohou se ale objevit pfipadné problémy s dorucenim.

lkonka ve sloupci ,AS“ Cal indikuje, Ze adresni stitek byl vytistén. V tomto sloupci si Ize také volit, zda chcete zobrazit

v

pouze zasilky s vytisSténym Stitkem, Ci nevytiSténé.
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Zasilky — Import

V levém menu zvolte Zasilky a zalozku Import. Najdete zde seznam vsech Vami provedenych import CSV soubord.
Pfed prvnim importem je pottreba si import nakonfigurovat. Blizsi informace naleznete v sekci Konfigurace -
IMPORT. V konfiguraci si také nastavite, zda se maji importované zdsilky se spravné zadanymi Udaji rovnou odesilat
na podaci postu nebo nikoliv — dle toho se jednotlivé zasilky propisuji do sekce Zasilky — Neodeslana data nebo
Zasilky — Odeslana data. Zasilky, které se nepodafi béhem importu zpracovat (napt. z divodu chybné zadanych dat),
se do aplikace Podani Online nenahraji (viz priklad importovaného souboru niZe v této kapitole).

Na této obrazovce miiZete pomoci tladitka ' & NOVYIMPORT | hromadné naimportovat zasilky se véemi poZadovanymi
Udaji o z3silce i adresatovi.

O Podani | @ MOJEFIRMASRO. | A

. Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export
B8 Uvodni strana

Gep .. 5 o \
) Zasilky - prehled importU # NOVYIMPORT

RIPM

M Sluzby
Potetzdznamil na strance: 10 = 0020
#4 Adresati
Zpracovino o Podaci posta Néazev Datum a Gas Informace o importu

£ Nastaveni
= = X =
Odesilatel
Podaci post =
ey Zadna data
Technologickd ¢isla
Zékaznicke karty Pocet zdznami na strance: 10 = 0-0z0

Formulafe/AS

Pro rychlejsi pristup k této sekci mlzete zvolit moZnost Import zasilek na Uvodni strané.

O Podani

BS  Uvodni strana Vitejte \Y POdénI'Oﬂ“ne

W Zasilky
Odpovédni zasilky

Obchodni psani

RIPM Prohlizeni zésilek - Vyhledat dle ID

Nova zésilka Import zasilek o
zasilky
M Sluzby
Vratkové kody (Balikovna)
Kéd odvozu zbozi
Poukazky B
22 Adresati Import adresata Export poctu volnych ID zasilek Privodce prvotnim nastavenim

Pfed samotnym importem se objevi dialogové okno, kde si zvolite podaci poStu, odesilatele a dalsi Udaje, kterymi
specifikujete dany importni soubor.
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Import zasilek X

Vyberte soubor k importu

VYBRAT SOUBOR skupinal_vzor_CSV_CP-zasilky.csv X

Formét vstupniho souboru

@® csv O ™1
Vyberte konfiguraci importu
Skupina #1 [defauli] =
Podaci posta Technologické &islo
22310 - Praha 023 - M98866 -
Odesilatel Zékaznicka karta
FrantiSek Vomacka, Namésti... + Bez karty =
Cislo zakédzky Cislo vyplatniho stroje

IMPORTOVAT DATA

e Soubor k importu — vyberete CSV soubor, ktery se ma naimportovat. Jedna se vétSinou o soubor, ktery jste
ziskali z vaseho systému (objednavkového, ekonomického apod.)

e Konfigurace importu — vybér z vytvorenych nebo preddefinovanych konfiguraci (Sablon) pro hromadny
import zasilek

e Podaci posta — jedna se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro Gcely podéni uvedli ve smlouvé. Pokud mate
dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si mlzete mezi nimi
volit.

e Technologické Cislo — Cislo pridélené pfislusnym obchodnim zastupcem v rdmci smluvniho vztahu. Pokud
mate sjednano vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, Ze technologické ¢islo tvori zaklad
13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému Cislu mizete mit povoleny jiné typy zasilek, sluzeb i
dalSich specifickych nastaveni.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na Stitek.

e Zdakaznicka karta — zde muUzZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

o Cislo zakazky — volitelna polozka. Jedna se o $estimistny &iselny udaj, ktery pridéluje Ceska posta na zakladé
smlouvy k vasim vybranym zasilkdm (po dohodé s obchodnim zadstupcem). Pokud vam zadné Cislo zakazky
nebylo z nasi strany sdéleno, nechte toto pole prosim prazdné.

¢ Cislo vyplatniho stroje — volitelna polozka. Jedna se o osmimistny udaj, ktery vyplfiujete pouze v p¥ipadé, 7e
mate sjednanou smlouvu s uvedenym cislem vyplatniho stroje. Pokud nepouZivate vyplatni stroj a nemate jej
ve smlouvé, toto pole prosim nevyplnujte.

Automatické vyplriovani Udajl v dialogovém okné:

- U poli , Konfigurace importu” a ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni udaje tim, Ze v nastaveni téchto poli si
konkrétni konfiguraci ¢i odesilatele oznacite hvézdickou

- U poli ,,Podaci posta“, ,Technologické cislo” a ,Zakaznickda karta” dochazi k automatickému doplnéni na zakladé
poradi, ve kterém se udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci , Zvolené”)

Pres ikonku - se vidy muZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde mUZete jednotlivé poloZzky spravovat.
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v s v ’ , v IMPORTOVAT DATA
=>» Po vyplnéni a kontrole viech hodnot, zvolite pro potvrzeni moznost _

Po Uspésném provedeni importu uvidite ve sloupci ,,Zpracovdno” pomér Uspésné zpracovanych zasilek z

Vv

jejich celkového poctu v CSV souboru. Kliknutim na ikonku = zobrazite blizsi detail — protokol o zpracovani souboru.

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidené&ni listek postovného Firemni psani
.. = g o .
Zasilky - prehled importt % NOVY IMPORT
Pofet zdznamd na strance: 10 « 1727
; Poradové &. Zpusocb
Zpracovano @ Podaci posta Nazev Datum a ¢as ) N Informace o importu
importu pofizeni
= = = = Vyberte -
22310 skupinal_vzor_CSV_CP-zasilky.csv 01.07.2025 09:45 3] importem .
Priklad protokolu importovaného souboru:
Protokol o zpracovani souboru: skupinal_vzor_CSV_CP-zasilky.csv
Nazev konfigurace: Skupina #1 [default] (CSV)
Cislo Fadku v Pfijato ke
soul ID éislo zasilky zpracovani Informace / Popis chyby
1 RRO9886608810M Ano Adresa neni pfesna, byla upravena
2 V0L9886601771M Ang nepfesna (nejednoznaénd) adresa
3 VL9886601768M Ano Chybna adresa - neexistujici PSC nebo obec
4 Me adresa je vhodna pouze pro vnitrostatni zasilky, Neplatny typ zasilky

Zasilky, které nebyly pfijaty ke zpracovani (nebylo jim pfidéleno ID zasilky), musite dle popisu chyby upravit
v importnim souboru a jejich import provést znovu.

Jindy mohou byt zasilky pfijaty ke zpracovani, je ale nutné je v sekci ,Zasilky — Neodeslana data” opravit Ci zpresnit
néktery z udajl, aby slo data k zasilce odeslat (viz fadek 2 a 3). Typicky se jedna o chybu v adrese, ¢i absenci vyplnéni
néjakého povinného parametru zasilky.

;. - 2 oh
Zasilky - Neodeslana data NOVA ZASILKA
Pocet zdznami na strance: 10 1-3z3
m
Datum
D Stav | 1D zésilky Nazev a adresa adreséta Podaci posta Dobirka L Udand cena VS zasilky Akce
pofizeni
Vyberte ~ = = = = = = =
Jana Novotna 01.07.2025 o
O 0 HHOB85C0EE1 DA Olomoucka 305/88, 74601 Opava-Piedmésti 222 g 09:45 0 A 4
Fiktivni s.r.o. 01.07.2025
VL9886601771M 22310 1] 78444 2022000061
o A Na Kopci 140, 74731 Chlebitov 09:45
0 o VL9886601768M Spole‘cnost se patnou adresou s.r.o. 22310 0 01.07.2025 45584 326196
K Vyhlidce 49/77, 68474 Brno 09:45
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Zasilky — Prohlizeni / Export

V levém menu zvolte Zasilky a zalozku ProhliZzeni / Export. Zde mate moznost vyhledavani zasilky dle jejiho
podaciho Cisla pfes moznost ,Zadejte ID zasilky” nebo pro vyhledavani vice zasilek dle zadanych kritérii pres volbu
,Rozsifené vyhledavani”.

Po vyhledani zasilek si miZete prohlédnout jejich parametry, nebo je se vSemi potfebnymi udaji vyexportovat do
XLS / CSV souboru.

O Podani # MOJEFRMASRO. | B e

Neodeslana data Odeslang data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani
BS  Uvodni strana

- mwo Prohlizeni zésilek - Viyhledat dle ID zasilky
o sl

Obchodni psani

RIPM

Zadejte ID zasilky RESETOVAT VYHLEDAT
B Sluzby

Vratkové ko dy (Balikovna)

Na tuto sekci se také dostanete pres kliknuti na ProhliZzeni zasilek — Vyhledat dle ID zasilky na Uvodni strané.
QO Podani
B Uvodni strana VfteJte V POdénI’OHHI’We

) Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM ProhliZzeni zasilek - Vyhledat dle

Nova zasilka Import zésilek ID z4silky
B Sluzby
Vratkové kody (Balikovna)
Kod odvozu zbozi
Poukazky B
22 Adresati Import adresatl Export poctu volnych ID zasilek Pravodce prvotnim nastavenim

v rv

V pfipadé Rozsifeného vyhledavani mizete vybér omezit dle rlznych kritérii.
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Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export
Prohlizeni zasilek - Rozsirené Vyhledévénl' VYHLEDAT DLE ID ZASILKY

Rozéitené vyhledavani - zakladni udaje

A

Datum 0D Datum DO Technologické ¢islo
20.04.2023 00:00 (3 20.04.2023 23:50 (3 (max31 dni) M00093 =
Stavy zésilek Typ zasilky
Vaechny ~  Vaechny -
Adresét Zésilka
Jméno Prijmeni Variablini symbol zasilka Variabilni symbol poukédzka
Nazev Dalsi informace Dobirka Udans cena

oD DO oD Do
Ulice Cp Go

Hmotnost

oD DO
Obec Cast obce
PSC Zemé

Vsechny - RESETOVAT EXPORTOVAT VYHLEDAT

Pokud vyse zvolite moznost V¥YHLEDAT | zobrazi se seznam zasilek pfimo ve webové aplikaci. Jednotlivé zasilky si
muZete detailné prohlédnout pres ikonku @ .

Prohlizeni zasilek - Rozsifené vyhledavani

J 1 15 3 5
CLos44807¢7C2 v
RRIS06477320M POEDANA DATA e § .. ' . .

Pokud vyse zvolite moznost = EXPORTOVAT | musite v nasledujicim dialogovém okné zvolit konfiguraci exportu (blizsi
informace v sekci Konfigurace — EXPORT). Dale vyberete, zda budete exportovat do XLS nebo CSV souboru a kliknete

na EXPORTOVAT DATA .

Export vybranych zasilek X

Wyberte konfiguraci exportu

Prednastavena konfigurace export zasilek v

Vyberte typ exportovaného souboru

XLS csv
Sesit Microsoft Excel Oddéleny stiednikem
EXPORTOVAT DATA
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Pres ikonku * se muzZete prokliknout rovnou do nastaveni sekce Konfigurace — EXPORT, kde muzZete konfigurace
pro export spravovat.

Zasilky — Evidencni listek postovného

Tato sekce je viditelnd pouze pro zékazniky, ktefi maji tuto sluzbu s Ceskou po$tou smluvné sjednanou.

Evidencni listek poStovného umoznuje pofizeni obycejnych listovnich zasilek v jednotlivych hmotnostnich
kategoriich, rezimu dodani a podle toho, zda se jedna o zasilku vnitrostatni, do Evropy (do zemi EU nebo mimo EU)
nebo do mimoevropské zemé.

V levém menu zvolte Zasilky a zalozku Evidencni listek postovného. V tomto okné naleznete seznam evidencnich

listkG podtovného, které jste si vytvoFili pomoci tlagitka - NOVY SEZNAM

O Podani | MOJEFIRMASRO. | @A s
. Neodeslana data Odesland data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani
B3 Uvodni strana \
@ Zasilky . v z o ¢
Seznam evidencnich listkd NOVY SEZNAM
Odpovédni zasilky
Obchodni psani
it Poget zaznami nastrnce: 10 = 0020
W Sluzby Nazev a adresa odesilatele Pocet ks Datum pofizeni / uzavieni Poradové Gislo ev. listku Akce
Vratkové kody (Balikovna)
Kéd odvozu zbozi = = X
Poukdazky B
Zédna data
22 Adresati

Pocet zaznamiinastrance: 10 « 0020

PFi vytvafeni nového seznamu zadate nejdfive nize uvedené informace o Odesilateli.

Novy seznam ¢ zoeT
Odesilatel

Podaci posta

44001 - Louny 1 - QO

QOdesilatel

Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady -

Zakaznicka karta

Bez karty -

Cislo zakazky Cislo vyplatniho stroje

POKRACOVAT

e Podaci posta —jedna se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro téely poddni uvedli ve smlouvé.
Pokud mate dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si
mUzZete mezi nimi volit.
e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na
Stitek.
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e Zakaznicka karta — zde mUzZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

o Cislo zakazky — volitelna polozka. Jedna se o $estimistny ¢iselny Udaj, ktery pFidéluje Ceskd posta na
zakladé smlouvy k vasim vybranym zasilkdm (po dohodé s obchodnim zastupcem). Pokud vam zadné
Cislo zakazky nebylo z nasi strany sdéleno, nechte toto pole prosim prazdné.

¢ Cislo vyplatniho stroje — volitelna polozka. Jedna se o osmimistny udaj, ktery vyplfiujete pouze
v pfipadé, Ze mate sjednanou smlouvu s uvedenym cislem vyplatniho stroje. Pokud nepouzivate
vyplatni stroj a nemate jej ve smlouvé, toto pole prosim nevypliujte.

Automatické vyplriovani Gdaja:
- U pole ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni odesilatele tim, Ze v nastaveni tohoto pole si

konkrétniho odesilatele oznacite hvézdi¢kou
- U poli ,,Podaci posta“ a , Zakaznickd karta” dochazi k automatickému doplnéni na zakladé poradi, ve
kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci ,,Zvolené®)

Ptes ikonku - se vidy muZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde m(iZete jednotlivé polozky
spravovat.

V tomto okné zadejte pocty kusd ve Vami zvolenych hmotnostnich kategoriich a reZimech dodani. Po zadani poctu

kust mizete seznam EEZIE nebo MIEEZNGIESFATIN
Novy seznam L

Odesilatel ,
R T Celkova cena za sluzbu | 134.00 Ke C)

ezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady ~Z&kaznicka karta: Bez karty

Odesilatel: Odesilatel1

Gislo zakazky.  Gislo vyplatniho stroje:

Vnitrostatni - dodanf prioritné Vnitrostatni - dodani ekonomicky

Hmatnosti pAsma Ks Gena za sluzbu Hmotnostni pasma Ks Gena za sluzbu
50 g (Standard) 50 g (Standard)

1009 34.00 100 g

500 g 500 g

1Kg 1Kg

Mezindrodni EU Mezinaradni mimo EU

Hmatnostni pasma Ks Cena za sluzbu Hmotnostni pasma Ks Cena za sluzbu
50g 50g

100g 1009

250g 100.00 250 g

500g 5009

1Kg 1 Kg

2Kg 2Kg

Mezindrodni mimoevropské zemé

Hmotnostni pdsma Ks Cena za sluzbu
50g

100g

2509

500g

1Kg

2Kg

Pokud vy3e zvolite moznost ,UloZit”, seznam muZete nasledné uzavfit kliknutim na ikonku » iv sekci Seznam
evidenénich listkd. Pfed samotnym uzavienim mate moznost dany seznam také smazat kliknutim na ikonku @ .
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Neodeslana data Odeslana data Import ProhliZzeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani

Seznam evidencnich listky NOVY SEZNAM

Podet zdznami na strance: 10 w 1121

Nazev a adresa odesilatele Pocet ks Datum pofizeni / uzavieni Pofadové gislo ev. listku Akce
= = 24.04 X

Odesilatel1 o .
Slezské 100/7, 12000 Praha-Vinohrady 2 24.04.2023 1115 H U<

Uzavfit seznam
Pocet zdznamd na strance: -1z1

Po jeho uzavreni si Ize jednotlivé evidencni listky poStovného vygenerovat pres ikonku & do PDF a nasledné
vytisknout pro podaci postu.

. v s , o ¢

Seznam evidencnich listkd NOVY SEZNAM
Potet zaznami na strance: 10 ~ -1z1

Nézev a adresa odesilatele Poetks Datum pofizeni / uzavieni Pofadové ¢islo ev. listku Akce

= = 24.04 X

Odesilatel

, 2 24.04.202311:28 4
Slezskd 100/7, 12000 Praha-Vinonrady

Generovanl tisku

Potet zaznamii na strance: 10 1-1z1

V seznamu lze u jednotlivych evidenénich listkd vidét pocet kust Vami zadanych obycejnych listovnich zasilek a
datum pofizeni.

Zasilky — Firemni psani

Tato sekce je viditelna pouze pro zékazniky, ktefi maji tuto sluzbu s Ceskou po$tou smluvné sjednanou.

Firemni psani je vyhodnad a spolehliva listovni sluzba pro ty, co posilaji obycejné nebo doporucéené dopisy ve velkém,
s moznosti odpoctu DPH. Na zdkladé objemu podani a oblasti, kam zasilky posilate, Vam nabidneme zajimavou cenu
i fadu dalSich vyhod. Firemni psani aktudlné poskytujeme v tzv. dvourychlostnim reZzimu doruceni, prioritnim a
ekonomickém. MuZete si tak zvolit, zda je pro vas dlleZitéjsi rychlejsi doruceni nebo davate prednost vyhodnéjsi
cené.

V levém menu zvolte Zasilky a zalozku Firemni psani. Zde naleznete seznam soupist Firemnich psani, které jste si

vytvorili pomoci tla¢itka - NOVY SEZNAM
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O/ Podani | # MoJEFRMASRO. | &

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export Evidenéni listek postovného Firemni psani

23 Uvodni strana \
) Zasilky PP I3 . v
Seznam soupist Firemnich psani NOVY SEZNAM
Qdpovédni zasilky
Obchodni psani
RIPM I -
Potet zaznami na strance: 10 ~ 00z0
B Sluzby Nézev a adresa odesilatele Poéet ks Datum pofizeni / uzavieni Pofadové &islo soupisu Vjplatné Akee
Vratkové kody (Balikovna)
Kod odvozu zbozi = = X =
Poukézky B
Zadna data
22 Adresati
Potet zdznam( na strance: 10 ~ 00z0

PFi vytvareni nového seznamu zadate nejdfive informace o Odesilateli.

Novy seznam ¢ zpET
Odesilatel

Podaci podta

44001 - Louny 1 -0®

Odesilatel
Odesilatell, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady -

Zakaznicka karta

Bez karty -

POKRACOVAT

e Podaci posta — jednd se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro ucely podani uvedli ve smlouvé.
Pokud mate dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si
mUiZete mezi nimi volit.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatell. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na
Stitek.

e Zdakaznicka karta — zde mUZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

Automatické vyplnovani ddaja:

- U pole ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni odesilatele tim, Ze v nastaveni tohoto pole si
konkrétniho odesilatele oznacite hvézdi¢kou

- U poli ,,Podaci posta“ a ,Zakaznickd karta“ dochazi k automatickému doplnéni na zakladé poradi, ve
kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci , Zvolené”)

Ptres ikonku - se vidy mlzete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde muzZete jednotlivé polozky
spravovat.

Na dalsi obrazovce se zadavaji pocty kusl ve Vami zvolenych hmotnostnich kategoriich, zénach a reZzimech dodani.

Upozornéni: Celkovy pocet ks zadanych ,,ekonomicky” musi byt stejny v obou tabulkdch (vlevo i vpravo), stejné tak
jako celkovy pocet ks zadanych ,prioritné”,

Po zadani poctu kusi miiZzete seznam =2l nebo MUANGIESZATIE
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Novy seznam

Odesilatel

Podaci posta: 44001
Odesilatel: Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Z&kaznick4 karta: Bez karty

Rozdéleni podle hmotnosti

Hmotnost do Pocet ks ekonomicky

50g 1
1004

5009

1Kg

Celkem ks 1

Pocet ks prioritné

UZAVRIT SEZNAM RESETOVAT < ZPET

Celkovd cenaza sluzbu | 61.71 Ké (:)

Rozdéleni podle zon
Zona

Zénal
Zéna ll

Zéna lll

Celkem ks

Pocet ks ekonomicky

Pocet ks prioritné

Pokud vy3e zvolite moznost ,UloZit”, seznam muZete nasledné uzavfit kliknutim na ikonku » iv sekci Seznam
soupistli Firemnich psani. Pfed samotnym uzavienim mate moznost dany seznam také smazat kliknutim na ikonku )

Neodeslana data Odeslana data Import Prohlizeni / Export

Seznam soupist Firemnich psani

Nazev a adresa odesilatele Pocet ks

Odesilatel
Slezsk4 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Evidencni listek postovného

Datum pofizeni / uzavieni

= 04.05

24.04.202313:23

Firemni psani

Pofadové Gislo soupisu

NOVY SEZNAM

Podet zaznam(i na strance: 10 1-1z1

Viplatné Akee

61,71

e

Uzavfit seznam

Pocet zéznamii na strénce: 10 + 121

Jednotlivé soupisy Firemnich psani si Ize po uzavieni vygenerovat do PDF pres ikonku B 3 nasledns vytisknout pro

podaci postu.

Neodeslana data Odeslana data Import ProhliZeni / Export

Seznam soupist Firemnich psani

Nazev a adresa odesilatele Poget ks

Odesilatell
Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Evidenéni listek postovného

Datum pofizeni / uzavieni

= 24.04

24.04.202313:23

Firemni psani

Poradové Gislo soupisu

NOVY SEZNAM

Potet zéznamli na strance:

Vjplatné Akce

Generovan tisku
1-1z1

Poéet zdznami na strance: 10

V seznamu je u kaZzdého soupisu vidét pocet kusl Vami zadanych ekonomickych a prioritnich dopist a datum jejich

pofizeni.
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Odpovédni zasilky

Tato sekce je viditelna pouze pro zékazniky, ktefi maji tuto sluzbu s Ceskou po$tou smluvné sjednanou.

Aby mohl uZivatel (adresat zasilky) vyuZit sluzby ,Odpovédni zasilka“, musi mit s Ceskou postou uzavfenu ,,Dohodu
o poskytovani sluzby vnitrostatnich odpovédnich zasilek”. V tomto pfipadé cenu za sluzbu nehradi odesilatel, ale
adresat.

Aplikace Podani Online umozZiiuje dva zpUsoby, jak vytvofit odpovédni zasilku — rué¢né nebo hromadnym importem.
V této kapitole je popsdna prvni varianta, vice informaci k hromadnému importu naleznete v sekci Odpovédni zasilky
— import zasilek.

V levém menu zvolte Odpovédni zasilky, zde naleznete seznam vSech odpovédnich zasilek, které byly zadané

hromadnym importem nebo vytvofeny ruéné. Stisknutim tladitka NOVA ZASILKA piejdete do prdvodce pro ruéni
vytvoreni nové zasilky.

QO Podani | ® MOJEFRMASRO | /A
Prehled zasilek Import zésilek

B8 Uvodni strana \

W Zasilky ~ £ o - - P L
Od povedﬂl ZaSlH(y GENEROVAN{ ADRESNICH STITKU NOVA ZASILKA

Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM

Lo Sluzby Pokro¢ilé vyhledavani od Do

Vratkove kédy (Balikovna) Poslednich 14 dni v 11.04.2023 B 25042023 o] VYHLEDAT

Kéd odvozu zbozi
Poukazky B
Potet zéznamd na strénce: 10 0020
<& Adresati
D Stav Nazev a adresa odesilatele Identifikator odesilatele ID zasilky Datum pofizeni Akce

£t Nastaveni

Odesilatel Wi < = - = -
Podaci posty

L Zadna data
Technologicka ¢isla

Novou odpovédni zasilku Ize jednoduse vytvofit ve Ctyfech krocich, které jsou detailnéji popsany nize. Mezi
jednotlivymi kroky Adresat— Vybér produktu — Odesilatel — Parametry zasilky se pohybujete pomoci tlacitka
POKRACOVAT

Kliknutim na ikonku #" se mazete vidy vratit zpét a editovat konkrétni sekci.

RESETOVAT < ZPET

Pokud zvolite moZnost nebo , tento formular se vyresetuje / vratite se zpét.

7

Pozor na zdménu pojm(l — u Odpovédnich zasilek jste adresatem vy, odesilatelem je vas zakaznik.

1. Adresat
Zde potvrdite své technologické Cislo a vyberete adresata (ze seznamu odesilateld).
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Nova zasilka

1 @) @

Adresat Vybeér produktu Odesilatel

Adresat

Technologickeé &islo
M98866 v

Adresat (Prehled odesilateld)
Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady v

POKRACOVAT

RESETOVAT < ZPET

Parametry zasilky

o Technologické Cislo — Cislo pridélené pfisluSnym obchodnim zastupcem v ramci smluvniho vztahu.
Pokud mate sjedndno vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, Ze technologické
Cislo tvori zaklad 13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému Cislu mizZete mit povoleny

jiné typy zasilek, sluzeb &i dalSich specifickych nastaveni.

e Adresat (Prehled odesilatelli) — vybrany ze seznamu odesilatel(. Jedna se o Udaje, které se budou

tisknout na Stitek

Automatické vypliiovani udaja:

- U pole ,,Adresat (Prehled odesilateld)” docilite automatického doplnéni adresata tim, Ze v nastaveni

tohoto pole si konkrétniho odesilatele oznacite hvézdickou

7 vs

- U pole , Technologické ¢islo” dochazi k automatickému doplnéni na zdkladé poradi, ve kterém se udaj

v nastaveni technologického ¢isla nachazi (ve sloupci ,Zvolené”)

Pfes ikonku - se vidy muZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde mlzZete jednotlivé polozky

spravovat.

2. Vybér produktu
Vyberete si typ produktu dle smlouvy.

Nova zasilka

. : ®

Adresét Vybér produktu Odesilatel

Adresat

Technologické ¢islo: M98866

Adresét (Pfehled odesilatell): Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Vybér produktu

Typ zasilky
DV - Do ruky -

POKRACOVAT

3. Odesilatel

RESETOVAT < ZPET

Parametry zasilky



Vyberete nékterého z uloZzenych odesilatelll z adresafe nebo vytvofite novou fyzickou / pravnickou osobu.

Zde, pfi tvorbé nové zasilky, uvadime pro vyplnéni nového odesilatele pouze nékolik nejdllezitéjsich poli
(Jméno a pfijmeni, Doplriujici informace, Obec, Ulice a &islo domu, PSC, Mobil, E-mail), aby byl proces tvorby

nové zasilky co nejrychlejsi.

Tlagitkem se véak muzete prokliknout rovnou na stranku pro tvorbu nového odesilatele
v adresafi, kde k nému muzZete vyplnit rovnou vSechny doplnujici idaje a do procesu tvorby zasilky se znovu

vratit.

Nova zasilka

v v

Adresat Vybér produktu

Adresat 5

Technologické islo: M98866

Adresat (Prehled odesilatell): Odesilatel1, Slezskd 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Vybér odesilatele ze seznamu
@® Fyzicka osoba () Pravnicka osoba
Jmeéno a pfijmeni

Doplfujici informace

Typ adresy
Konkrétni adresa -

Obec

4. Parametry zasilky

3

Odesilatel

Vybér produktu

Typ zésilky: DV - Do ruky

RESETOVAT < ZPET

Parametry zasilky

V ptipadé, Ze mate jiZ predem pfidéleny kod zasilky, uvedete jej do pole "ID zasilky", v opaéném pfipadé

vyplnite pouze pole "Pocet zasilek".

Nova zasilka

v v
Adresat Vybér produktu
Adresat /
Technologické éislo: M98866
Adresat (Pfehled odesilatel): Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady
Odesilatel @/

Jméno a pfijmeni: Jana Jelinkova
Ulice a &islo domu: Bruselské 519/18 Obec: Praha, Vinohrady PSC: 12000

Mobil: E-mail
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v
Odesilatel
Vybér produktu
Typ zésilky: DV - Do ruky
Parametry zasilky
ID zasilky Pocet zasilek

ULOZIT RESETOVAT < ZPET

4

Parametry zasilky

Zadejte potet kusil



Po uloZeni se zasilka objevi na zdloZce Pfehled zasilek.

Prehled zasilek Import zasilek

Od pOVédﬂ \ ZéSi | ky GENEROVANI ADRESNICH STITK0O | NOVA ZASILKA

Pokrogilé vyhledavani 0od Do

Poslednich 14 dni - 12.04.2023 ) 26.042023 i) VYHLEDAT

Potet zdznamii na strance: 10 « 1121

Stav Nézev a adresa odesilatele Identifikator odesilatele 1D zasilky Datum pofizeni Akce

Vyberte - = = = = 0

A Tisk / export dat
Jelinkova Jana Praha, 12000
. : DV9886601520M 26.04.2023 11:42
0 Bruselské519/18

Zasilky muZete oznacit pomoci fajfky a jednotlivé ¢i hromadné vytisknout stitky pres ikonku & nebo provést

export Gdaju do XLS / CSV souboru ¥ Vybrané zasilky mlzZete také odstranit po kliknuti na ikonku [ .

Odpovedni zasilky — import zasilek

V levém menu zvolte Odpovédni zasilky a zdlozku Import zasilek. Najdete zde seznam vSech Vami provedenych

import CSV soubord. Pfed prvnim importem je potreba si import nakonfigurovat. Blizsi informace naleznete v sekci
Konfigurace — IMPORT. Zasilky, které se nepodafi béhem importu zpracovat (napf. z dlivodu chybné zadanych dat),
se do aplikace Podani Online nenahraji (viz pfiklad importovaného souboru nize v této kapitole). Odpovédni zasilky,
které se do aplikace nahraji béhem importu, mizZete nasledné dohledat na zalozce Prehled zasilek.

Na této obrazovce miiZete pomoci tlagitka ' ® NOVWIMPORT | hromadné naimportovat Odpovédni zasilky se viemi
pozadovanymi Udaji o zasilce i adresatovi.

O’ Podani ‘ # MOJE FIRMA SR.0. ‘ [

. Prehled zésilek Import zasilek
B8 Uvodni strana

\

) B Odpovédni zasilky - prehled importd * NOVYIMPORT

0dpovédni zasilky
Obchodni psani
RIPM 5
Poget zdznamu na strance: 10 ~ 0020
L] Sluzby Zpracovano o Technologické &islo Nazev Datum a éas Informace o importu

Vratkové kody (Balikovna)

Kod odvozu zbozi = = =

Poukazky B

Zadna data
aa Adreséti
Pocet zéznam( na strance: 10 = 0-0z0

£ Nastaveni

Pfed samotnym importem se objevi dialogové okno, kde si zvolite soubor k importu, konfiguraci a dalsi Udaje,
kterymi specifikujete dany importni soubor.
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Import odpovédnich zasilek X

Vyberte soubor k importu

VYBRAT SOUBOR Odpovedni zasilky import.csv X

Vyberte konfiguraci importu

Odpovédni zasilky test 2 v

Technologické &islo
MO8866 v

Adresat (Prehled odesilateli)
Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady v

IMPORTOVAT DATA

e Soubor k importu — vyberete CSV soubor, ktery se ma naimportovat

e Konfigurace importu — vybér z vytvorenych konfiguraci (Sablon) pro hromadny import zasilek

e Technologické Cislo — Cislo pridélené pfisluSnym obchodnim zdstupcem v ramci smluvniho vztahu. Pokud
mate sjednano vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, ze technologické Cislo tvori zaklad
13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému ¢islu mlzete mit povoleny jiné typy zasilek, sluzeb ¢i
dalSich specifickych nastaveni.

e Adresat (Pfehled odesilatelti)) — vybrany ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout
na Stitek

Automatické vyplriovani udajd v dialogovém okné:

- U poli ,,Konfigurace importu“ a ,, Adresat (Pfehled odesilatel()” docilite automatického doplnéni idaje tim,
Ze v nastaveni téchto poli si konkrétni konfiguraci ¢i odesilatele oznacite hvézdickou

- U pole ,, Technologické ¢islo” dochazi k automatickému doplnéni na zakladé poradi, ve kterém se udaj

v nastaveni technologického ¢isla nachazi (ve sloupci ,Zvolené”)

Pres ikonku - se vidy mUzete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde muzZete jednotlivé polozky
spravovat.

, s v IMPORTOVAT DATA
=>» pro potvrzeni zvolite moznost _

Po uspésném provedeni importu uvidite ve sloupci ,,Zpracovano” pomér Uspésné zpracovanych zasilek z

jejich celkového poctu v CSV souboru. Kliknutim na ikonku = zobrazite bliZsi detail — protokol o zpracovani souboru.
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Prehled zasilek  Import zasilek

Odpoveédni zasilky - pfehled importt 4 NOVY IMPORT
Poget zdznami na strance: 10 + 1-1z1

Zpracovéno @ Technologické ¢islo Nézev Datum a éas Informace o importu

= = = 20.06 X

2/3 M98866 Odpovedni zasilky import.csv 20.06.2023 10:05

Poéet zdznami na strance: 10 1-1z1

Priklad protokolu importovaného souboru:

Protokol o zpracovani souboru: Odpovedni zasilky import.csv
Nazev konfigurace: Odpovédni zasilky test 2

c'ilguﬁgruu v ID ¢islo zasilky z';rrggt:vg:i Informace / Popis chyby
1 Ano Ok
2 Ne Neplatny typ zasilky, Id zasilky musi mit 13 znakul
3 Ano Ok

Odpovédni zasilky, které nebyly pfijaty ke zpracovani, musite dle popisu chyby upravit vimportnim souboru a jejich
import provést znovu.

Obchodni psani

Tato sekce je viditelna pouze pro zdkazniky, ktefi maji tuto sluzbu s Ceskou postou smluvné sjednanou.

Sluzba Obchodni psani je jednoduché a spolehlivé feseni pro adresné rozesilani hromadné podavanych zasilek
vyhradné reklamniho charakteru a jejich dodani do domovnich schranek na celém uzemi Ceské republiky. Tato
sluzba je ur€ena hromadnym podavatelim, firmam, obchodnim spole¢nostem apod.

Obsahem zasilky mohou byt pouze:
e noviny, ¢asopisy, knihy, brozury, katalogy
e prospekty nebo tiskoviny vyhradné reklamniho charakteru

e informace uréené ¢lenim zakaznickych a vérnostnich klubl o uskuteénénych nakupech a ¢lenskych
vyhodach

e sdéleni s obsahem, jehoz Ucelem je ziskani financnich &i jinych prostfedk( na obecné prospésnou ¢innost
organizaci nebo jednotlivcu

Aplikace Podani Online umozniuje dva zpUsoby, jak vytvorit Obchodni psani — ru¢né nebo hromadnym importem.
V této kapitole je popsdna prvni varianta, vice informaci k hromadnému importu naleznete v sekci Obchodni psani -
import

Pro ru¢ni vytvoreni zasilky zvolte v levém menu Obchodni psani a ddle moznost |NOVA ZASILKA
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O’ Podani

Neodesland data

Uvodni strana

Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani
RIPM

b Sluzby O s
Vratkové kody (Balikovna)
Kéd odvozu zbozi Vyberte
Poukéazky B

aa Adresdti

£ Nastaveni

Odesilatel

Padani nnéty

Odeslané data

Podaci posta

Import

Obchodni psani - Neodeslana data

Ndzev a adresa adresata

1D zasilky

Zadné data

| B MOJEFRMASRO. | @) B

T~

NOVA ZASILKA

PoZet zaznam(i na strénce: 10 « 0-0z0

Datum pofizeni Akce

PoZet zaznam(i na strénce: 10 « 0-0z0

Nové Obchodni psani si lze jednodusSe vytvofit ve tfech krocich, které jsou detailnéji popsany nize. Mezi jednotlivymi

kroky Odesilatel — Adresat — Parametry zasilky se pohybujete pomoci tladitka POKRACOVAT
Kliknutim na ikonku #' se mazete vidy vratit zpét a editovat konkrétni sekci.

Pokud zvolite moZnost nebo ¢ P tento formuldf se vyresetuje / vrétite se zpét.

1. Odesilatel

Vyplnite nize uvedené udaje.

Nova zasilka

1

Odesilatel

Odesilatel

Podaci posta
44001 - Louny 1

Odesilatel

- O

Technologické Eislo
Produkty bez TC

Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Zakaznicka karta
Bez karty

POKRACOVAT

RESETOVAT < ZPET

Parametry z&silky

e Podaci posta — jedna se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro Géely poddni uvedli ve smlouvé.
Pokud mate dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si
mUzete mezi nimi volit.

o Technologické cislo — v pfipadé Obchodniho psani se technologické ¢islo nevyuziva —v daném poli

zGstane zobrazeno ,,Produkty bez TC“.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na

Stitek.

e Zakaznicka karta — zde mUZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

Automatické vypliiovani udaja:

- U pole ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni odesilatele tim, Ze v nastaveni tohoto pole si

konkrétniho odesilatele oznacite hvézdickou
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2.

- U poli ,,Podaci posta“ a ,Zakaznickd karta” dochazi k automatickému doplnéni na zakladé poradi, ve
kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci ,,Zvolené®)

Pres ikonku * se vidy muZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde miZete jednotlivé polozky
spravovat.

Adresat

Postupnym psanim do pole , Vybér adresata ze seznamu*“ si miZete vybrat jiZ existujiciho adresata
uloZeného v seznamu adresatll, nebo pokud tvofite zasilku pro nového adresata, mizete zde rovnou vyplnit
jeho Gdaje a tladitkem POKRACOVAT se uz dostat do posledniho 3. kroku tvorby zasilky (takto zadany adresat se
také automaticky uloZi do seznamu pro mozné budouci pouZiti).

Zde, pti tvorbé nové zasilky, uvadime pro vyplnéni nového adresata pouze nékolik nejdllezitéjsich poli
(Jméno a pfijmeni, Doplfiujici informace, Typ adresy, Obec, Ulice a &islo domu, PSC, Mobil, E-mail), aby byl
proces tvorby nové zasilky co nejrychlejsi.

Tlacitkem se viak mlZete prokliknout rovnou na stranku pro tvorbu nového adresata
v adresafri, kde k nému muzete vyplnit rovnou vsechny doplriujici idaje a do procesu tvorby zasilky se znovu
vratit.

Nova zasilka < zpET
Adresat

Vybér adreséata ze seznamu

@ Fyzicka osoba O Pravnicka osoba

Jméno a prijmeni

Dopliiujici informace

Typ adresy

Konkrétni adresa -

Obec

Ulice a ¢islo domu

PSC

Mobil

3.
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E-mail
@

POKRACOVAT

Parametry zasilky
Hmotnost (kg) — zde zadejte hmotnost zasilky
Poté kliknéte na ikonku (:J, tim se provede prepocet ceny za sluzbu, a nasledné zvolte .



Nova zasilka < zpET

v v 3
Odesilatel Adresat Parametry zasilky
Odesilatel /; Parametry zasilky
Podaci posta: 44001 Technologické Eislo: Hmotnost (Kg)

Odesiflatel: Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Zakaznicka karta: Bez kally Hmotnest [Kg] musi byt v rozsahu 0.001 - 1.000 Kg
Orienta&ni cena za sluzbu 0,00 K¢ (:)

Pro pfepocet ceny kliknéte na ikonu vyse

Adresat 5
V]

Jméno a pfijmeni: Jana Jelinkova
Ulice a &islo domu: Bruselska 519/18 Obec: Praha PSC: 12000

Mobil: E-mail:

Po uloZeni zasilku naleznete v sekci Obchodni psani — Neodeslana data.

Neodeslana data QOdeslané data Import
. . . P

Obchodni psani - Neodeslana data NOVA ZASILKA
Pocet zaznami na strance: 10+ 1121

Stav Podaci posta Nézev a adresa adreséta ID zésilky Hmotnost Datum pofizeni Akce

YEe ° = = = = = 3005 x > 0
0 44001 Jana .Jelllrwkova i 40.052023 16.43
Bruselskd 519/18, 12000 Praha-Vinohrady

Poget zdznaml na strince: 10 « 11121

Neodeslané zasilky miZete oznadit pomoci fajfky & a editovat kliknutim na ikonku #*, dale mazete jednotlivé &

hromadné predat data #» (uzavfit podani). Zvolené Obchodni psani Ize odstranit po kliknuti na Q .

Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikatory kvalitu predanych adresnich udaji — spravné, nepresné a chybné.
o Udaje jsou spravné, zasilku Ize uzavfit a predat podaci posté.

A Adresni Udaje jsou nepresné (napf. neuplna ulice, Cislo popisné). Adresu miiZete opravit a predejit tak
pfipadnym problémdm s dorucenim. | bez opravy lze vSak zasilku s timto indikatorem uzavfit a predat podaci posté.

o Chybné udaje — v Udajich jsou zavazné chyby, napf. neexistuje adresa nebo néktera povinna pole nejsou vibec
vyplnéna. Zasilku nelze uzavfit a odeslat data na podaci postu, dokud nebudou opraveny udaje.
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Pokud vySe zvolite moZnost predat data / uzavfit podani, zasilky se pfesunou do sekce Obchodni psani — Odeslana
data.

Neodeslana data Odeslana data Import

Obchodni psani - Odeslana data NOVA ZASILKA

Pokrogilé vyhledavani od Do

Poslednich 14 dni > 17.05.2023 31 31.052023 = VYHLEDAT

Potet zdznamii na strance: 10 + 1121

Stav Podaci posta Nézev a adresa adresdta 1D Zasilly Hmotnost Datum pofizeni Gisla soupisu Akce

Vyberte - = = = = = =
Jana Jelinkova
44001 31.05.2023 1023 3 | © |
Q Bruselskd 519/18, 12000 Praha-Vinohrady -

Poget zaznami nastrance: 10 1z1

Zvolené polozky mizZete oznacit pomoci fajfky a jednotlivé ¢i hromadné vytisknout Stitky pres ikonku = nebo

provést export tdaji do XLS / CSV souboru ¥ Vlybranou zasilku si Ize prohlédnout kliknutim na ikonku @ . Na této
obrazovce mUzete zasilky filtrovat dle pozadovanych kritérii nebo omezit vybér dle ¢asového rozmezi.

Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikatory stav odeslanych dat — spravné, nepfesné a nevytisténé

Q (Spravné) Adresni Udaje jsou u zasilky spravné, data byla pfedana na podaci postu.

A (Nepresné) Adresni Gdaje jsou nepresné (napf. neuplna ulice, Cislo popisné). Data byla prfedana na podaci postu,
mohou se ale objevit pfipadné problémy s dorucenim.

Nevytisténé — zasilky, u kterych zatim nebyl vytiStén adresni Stitek.

Ikonka vpravo Cal indikuje, Ze adresni stitek byl vytistén.

Obchodni psani —import

V levém menu zvolte Obchodni psani a déle zalozku Import. Najdete zde seznam vSech Vami provedenych importl
Konfigurace — IMPORT. Z3asilky, které se nepodafi béhem importu zpracovat (napt. z divodu chybné zadanych dat),
se do aplikace Podani Online nenahraji. Obchodni psani, které se do aplikace nahraji béhem importu, mizZete
nasledné dohledat na zaloZce Obchodni psani — Neodeslana data?
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Na této obrazovce miizete pomoci tlagitka <& NOVYIMPORT | hromadné naimportovat Obchodni psani se viemi
pozadovanymi udaji.

O Podani | B MOJEFIRMASRO. | 3

. Neodeslana data Odeslana data Import
B85 Uvodni strana

® zasily Obchodni psani - Prehled import( \3 A Iy

Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM P a
Poéet zéznami na strance: 10 ~ 0020

® Sluzby

Vratkové kady (Balikovna)

Zpracovano @) Podaci posta Nazev Datum a Eas Informace o importu

Kéd odvozu zboZi = = =
Poukazky B
Zadné data
& Adresati

Pocet zéznami na strance: 10 0020

Pfed samotnym importem se objevi dialogové okno, kde si zvolite soubor k importu, konfiguraci a dalsi nize uvedené
Udaje, kterymi specifikujete dany importni soubor.

Import obchodnich psani X

Vyberte soubor k importu

VYBRAT SOUBOR Obchodni psani import.csv X

Vyberte konfiguraci importu
Konfigurace - obchodni psani - test -

Podaci posta Technologické ¢islo

10003 - Depo Praha 701 - Produkty bez TC -
Odesilatel Zakaznicka karta

Odesilatel1, Slezskd 100/7,1... = Bez karty v

IMPORTOVAT DATA

e Soubor k importu — vyberete CSV soubor, ktery se ma naimportovat

e Konfigurace importu — vybér z vytvorenych konfiguraci (Sablon) pro hromadny import Obchodnich psani.

e Podaci posta — jedna se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro Gcely podéni uvedli ve smlouvé. Pokud mate
dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si mlzete mezi nimi
volit.

o Technologické cislo — Cislo pridélené pfisluSnym obchodnim zastupcem v ramci smluvniho vztahu. Pokud
mate sjednano vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, Ze technologické ¢islo tvori zaklad
13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému Cislu mlzete mit povoleny jiné typy zasilek, sluzeb ¢i
dalsich specifickych nastaveni.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na stitek.

e Zakaznicka karta — zde mUZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

Automatické vyplriovani udajl v dialogovém okné:
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v

- U poli ,, Konfigurace importu“ a ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni Udaje tim, Ze v nastaveni
téchto poli si konkrétni konfiguraci ¢i odesilatele oznacdite hvézdickou

- U poli,,Podaci posta“, , Technologické cislo” a ,,Zakaznicka karta” dochazi k automatickému doplnéni na
zakladé poradi, ve kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci ,,Zvolené®)

Pres ikonku
spravovat.

, s v IMPORTOVAT DATA
=>» pro potvrzeni zvolite moZnost _

se vzdy mUzete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde miZete jednotlivé polozky

Ptiklad protokolu importovaného souboru

Protokol o zpracovani souboru: Obchodni psani import.csv
Nazev konfigurace: Konfigurace - obchodni psani - test

Clsslé:vurggrkuu v ID éislo zasilky zz:g?:?v;ﬁi Informace / Popis chyby
1 Ne nepresna (nejednoznacna) adresa, adresat neni vhodny pro produkt Obchodni psani
2 Ne nepfesna (nejednoznaéna) adresa, adresat neni vhodny pro produkt Obchodni psani
3 Ne nepresna (nejednoznacna) adresa, adresat neni vhodny pro produkt Obchodni psani

Zasilky, které nebyly ptijaty ke zpracovani, musite dle popisu chyby upravit vimportnim souboru a jejich import
provést znovu.

RIPM

Tato sekce je viditelnd pouze pro zdkazniky, ktefi maji tuto sluzbu s Ceskou po$tou smluvné sjednanou.

Roznaska informacnich/propagacnich materiald (RIPM) je jednoducha a spolehliva sluzbu neadresného rozesilani
hromadné podavanych informacnich a propagacnich material(, které nejsou uréeny konkrétnim adresatlim a jejichz
obsah neni v rozporu s platnymi pravnimi piedpisy, dobrymi mravy a obchodnimi zajmy Ceské posty. Takto podané
materialy se dodavaji do domovnich schranek, dodavacich schran domacnosti, firem véetné uradu a instituci nebo
P.0.Box{ na celém tzemi Ceské republiky.

Co mzete posilat?
o Informacni materialy (IM)
o Propagacni materialy (PM)

Pro ruéni vytvofeni nové zakazky zvolte v levém menu RIPM a dale moZnost INOVA ZAKAZKA
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| 8 MOJEFIRMASRO. | @) s

O Podani
BE Ovodni strana RIPM - uzaviené zakazky NOVA ZAKAZKA
B Zasilky

Odpovédni zésilky

Obchodni psani

- Pokrogilé vyhledavani od Do

Poslednich 14 dni - 17.052023 (3 31.052023 ]

B Sluzby

Vratkové kody (Balikovna) o )

Potet zaznami na strance: 10 ~ 0-0zo0

K6d odvozu zbozi

Poukézky B O  stav Podaci posta Nazev zakazky 1D zakazky Datum pofizeni Akce
L2 Adresati Vberte = = - - -
& Nastaveni Z4dné data

Odesilatel
Podaci posty

Technologicka tisla

Pocet zaznamdi na strance: 10 v 0020

Novou zakdzku lIze jednoduse vytvofit ve tfech krocich, které jsou detailnéji popsany nize. Mezi jednotlivymi kroky
Odesilatel — Vybér produktu — Parametry zasilky se pohybujete pomoci tladitka POKRACOVAT

Kliknutim na ikonku #' se maZete vidy vratit zpét a editovat konkrétni sekci.

Pokud zvolite moznost

1. Odesilatel

RESETOVAT

Vyplnite nize uvedené udaje.

Nova zakazka

1

Odesilatel

Odesilatel

Podaci posta
44007 - Louny 1 - ®

©)

Vybér produktu

Technologicke &islo
M98866 -

nebo ¢ P tento formuldF se vyresetuje / vratite se zpét.

RESETOVAT < ZPET

Parametry zakazky

Odesilatel
Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady -

Zakaznicka karta
Bez karty -

POKRACOVAT

e Podaci posta — jedna se o pobocku Ceské posty, kterou jste pro Géely poddni uvedli ve smlouvé.
Pokud mate dle smlouvy (¢i dodatku ke smlouvé) umoznéno podavat zasilky na vice pobocek, zde si
mUzete mezi nimi volit.

e Technologické cislo — Cislo pridélené pfislusnym obchodnim zastupcem v ramci smluvniho vztahu.
Pokud mate sjedndano vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, Ze technologické
Cislo tvori zaklad 13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému Cislu mizZete mit povoleny
jiné typy zasilek, sluZeb ¢i dalSich specifickych nastaveni.

e Odesilatel — vybrany odesilatel ze seznamu odesilatel(l. Jedna se o Udaje, které se budou tisknout na
Stitek.

e Zakaznicka karta — zde mUZete vybrat jednu ze zdkaznickych karet, které mate uvedeny ve smlouvé.

Automatické vypliovani udaja:

- U pole ,,Odesilatel” docilite automatického doplnéni odesilatele tim, Ze v nastaveni téchto poli si
konkrétniho odesilatele oznacite hvézdickou

- U poli ,,Podaci posta“, ,Technologické Cislo“ a ,,Zakaznicka karta” dochazi k automatickému
doplnéni na zdkladé poradi, ve kterém se Udaj v nastaveni téchto poli nachazi (ve sloupci, Zvolené®)
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Pres ikonku - se vidy mlzete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde muzZete jednotlivé
polozky spravovat.

2. Vybér produktu
Zde zvolite vhodny typ zasilky: Informacni materialy (IM) / propagacéni materialy (PM)

Nova zakazka < zpET
2 : ®

Odesilatel Vijbér produktu Parametry zakézky

Odesilatel /;

Podaci podta: 44001 Technologické Gislo: M38866
Odesilatel: Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady

Zakaznicka karta: Bez karty

Vybér produktu

Typ zasilky
IM - RIPM -

POKRACOVAT

3. Parametry zakazky
V poslednim okné doplnite pole nazev zakazky a kliknete na

Nova zakazka < zPET

v v 3

Odesilatel Vybér produktu Parametry zakazky

Odesilatel ’ Parametry zasilky

Podaci posta: 44001 Technologické Eislo: M98866
Nazev zakazky

Odesilatel: Odesilatell, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady
Zakazkal

Zé&kaznicka karta: Bez karty

Vybér produktu ’

Typ zésilky: IM - RIPM

V této sekci naleznete seznam zakazek Roznasky informacnich a propagacnich materiald (RIPM), které jste si vytvorili
pomoci tlaéitka NOVA ZAKAZKA. U kazdé zakazky lze vidét nazev zakazky, datum pofizeni a jeji ID.
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RIPM - uzaviené zakazky NOVA ZAKAZKA

Pokro&ilé vyhleddvéni od Do

Poslednich 14 dni - 17.05.2023 (2 31.052023 i VYHLEDAT

Poget zaznamii na strance: 10 1121

Stav Podaci posta Nézev zakézky 1D zakézky Datum pofizeni Akce

Vyberte - = = = =
Q 44001 Zakazkal IM9886601096M 31.05.2023 12:43

Poget zéznamii na strénce: 10 1121

Jednotlivym zakdzkam lze po oznaceni fajfkou & vygenerovat pres ikonku = podaci nalepku s ID Cislem zakazky ve
formatu PDF, kterou lze poté vytisknout a polepit s ni zasilky s materiadlem.

Vratkové kody (Balikovna)

Balikovna vyresi vasi zpétnou logistiku.

e \Vygenerujte si vratkovy kéd
Vratkovy kéd pojmenujte, uvedte kontaktni Udaje a vyberte si Balikovnu, kde si vyzvednete vracené baliky.

e Predejte vratkovy kéd vasim zdkaznikdm
Staci kdd predat zakaznikdm, ktefi potrebuji vratit zbozi.
Pro odeslani staci, aby si vasi zdkaznici pomoci vratkového kédu vygenerovali Stitek v aplikaci Balikovny nebo na balik
napsali vratkovy kéd a jméno vaseho eshopu.
Balik pak mohou jednoduse odeslat z jakékoliv Balikovny.

o Vyzvednéte si vracené baliky
Baliky budete mit pfipravené na zvolené Balikovné.
O balicich vas budeme informovat prostfednictvim SMS nebo e-mailové notifikace.
Na vyzvednuti mate 7 dni.

Potfebujete védét vice? Kontaktujte svého obchodniho zastupce.

Vratkové koédy (Balikovna) — Prehled kodd
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Pro vytvoreni nového vratkového kédu zvolte vlevo v menu Vratkové kddy (Balikovna) a dale kliknéte na
VYGENEROVAT VRATKOVY KOD

O Podani B MOJEFIRMASRO. | @ &

. Pfehled kédG  Zasilky k vyzvednuti
B3 Uvodni strana

T

@ Zasilky
Odpovéadni zasilky

Spra va VratkOVYCh kod fj VYGENEROVAT VRATKOVY KOD
Obchodni psani

RIPM

W Sluzby Pokrotilé vyhledavani od Do
Vratkové kédy (Balikovna) V&e - maximalné v ramei 13-ti mésicti v 31.05.2022 (3 31.05.2023 i) VYHLEDAT EXPORTOVAT

Kod odvozu zbozi
Poukézky B
Pocet zaznamii na strance: 10 v 0020
22 Adresati
Nazev pifjemce vratek / Datum a éas. Datum a éas

O ioksdu Nazev kédu Cilové Balikovna Avizace Podat wyuziti Akce
. Kontaktni tdaje vygenerov. zneplatnéni
€2 Nastaveni

Odesilatel _ _ — — — - = =
= = = = = = X = =

Podaci posty

Technologicka Eisla Z4dna data

Zakaznicke karty

: Poéet zéznamii na strance: 10 ~ 00z0
Formulaie/AS

V tomto okné doplnite nize uvedené uUdaje.

Novy vratkovy kod X

Nézev kédu

Kfestni jméno pfijemce vratky

Piijmeni/Nazev pfijemce vratky

Adolf Zivny
E-mail Mobil
@ +420

Cilova Balikovna

Technologické &islo
M38866 - |:| Vypnout avizovani o

GENEROVAT KOD

e Nazev kddu - pojmenujte si vas vratkovy kdd.

o Krestni jméno prijemce vratky - uvedte kiestni jméno, které chcete mit uvedené v poli "adresat" na
adresnim Stitku.

e Pfijmeni/Nazev pfijemce vratky - uvedte pfijmeni nebo nazev firmy, které chcete mit uvedené v poli
"adresat" na adresnim Stitku.

e E-mail - uvedte e-mail, na ktery obdrZite notifikace o vracejicich se balicich.

e Mobil - uvedte cislo mobilniho telefonu, na které obdrZite notifikace o vracejicich se balicich.

e Cilova Balikovna - vyberte si Balikovnu, kde si budete vyzvedavat vracené baliky.

e Technologické &islo - vyberte TC, na které budou vratky Gétovany.

e \ypnout avizovani - zvolte v pfipadé, Ze nechcete zasilat e-mailové a SMS notifikace k baliku.
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S niasledné kliknéte na

Vami vytvorené kody se vdm zobrazi na zéloZce Prehled koda

Prehled kéda Zasilky k vyzvednuti

Spréva vrat kOV)’/C h kod( VYGENEROVAT VRATKOVY KOD
Pokro¢ilé vyhledavani od Do
Ve - maximalng v ramci 13-t mésici v 31.05.2022 (3 31.05.2023 ] VYHLEDAT EXPORTOVAT
Poget zdznami na strance: 10 + 1-3z3
Nazev prijemce vratek / Cilova Datum a cas Datum a cas Pocet
= 1D kédu Nazev kédu Avizace Akce
Kontaktni tidaje Balikovna vygenerov. zneplatnéni vyuziti

34012 Svihov

Jan Novak &m. Dr. E 31.05.2023
24803b01 Kod - TEST nam. bt ANO 0
777111222, test@test.cz Benese 38, 14:06
34012 Svihov

Zvolené polozky miZete oznadit pomoci fajfky a zobrazit si detail vratkového kédu kliknutim na ikonku @ .

Pokud byste potfebovali vratkovy kéd zneplatnit, v tomto pripadé staci pouze kliknout na ikonku @ . Na této
obrazovce muzZete zadané vratkové kody filtrovat dle poZzadovanych kritérii nebo omezit vybér dle ¢asového rozmezi.
Pomoci tlagitka ' EXPORTOVAT sj |ze zobrazené vratkové kddy exportovat do XLS souboru.

Vratkové kody (Balikovna) — Zasilky k vyzvednuti

Pokud zvolite vlevo v menu Vratkové kody (Balikovna) a prejdete na zdlozku Zasilky k vyzvednuti, zobrazi se vam
seznam, kde jsou uvedeny vracené zasilky od vasich klientd. Vyzvednéte si je prosim ve vami vybrané Balikovné. U

kazdé zasilky uvidite na této obrazovce datum konce ulozni doby. Pokud si zasilky nevyzvednete, budou poslany do
Ulozny Ceské posty.
O Podani § MOJEFIRMASRO. | A

. Prehled kéda Zasilky k vyzvednuti
B3 Uvodnistrana

W Zasilky

Odpovédni zasilky

Seznam zasilek k vyzvednuti

Obchodni psani

RIPM
& Sluzby Pokrocilé vyhledavani od Do
Vratkové kédy (Balikovna) Ve - maximalné v ramci 13-ti mésict v 31.05.2022 (B 31.052023 ] VYHLEDAT EXPORTOVAT
Kod odvozu zbozi
Poukazky B
Pocet zdznami na strénce: 10+ 0-0z0
«a Adresati
1D zasilky Cilova Balikovna Konec tlozni doby Stav 1D kédu Nazev kodu
£ Nastavenl
= = = Vyberte - = =
Odesilatel Y
Podaci posty .
Zadnd data
Technologicka &isla
Zakaznické karty Poget zaznaml na strance: 10 v 0020



Na této obrazovce mlzete seznam zasilek k vyzvednuti filtrovat dle poZzadovanych kritérii nebo omezit vybér dle
Casového rozmezi. Pomoci tlacitka ' EXPORTOVAT  |ze prehled zasilek k vyzvednuti exportovat do XLS souboru.

Ve sloupci ,Stav” se u kazdé zasilky zobrazuje informace o stavu, ve kterém se nachazi:

e ULOZENO - zasilka byla uloZena na vydejnim misté a éeka na vase vyzvednuti

e ULOZENO! - bliZi se konec tloZni doby zasilky na vydejnim misté.

Kéd odvozu zbozi

Tato sluzba umoZnuje vygenerovat ID kddy (nazyvany také jako "autorizaéni kédy") pro odvoz zbozi, diky kterému
mohou vasi zakaznici zboZi bezplatné vratit na vase naklady.

Vyberte vlevo v menu Kéd odvozu zbo#i a stisknutim tlacitka GENEROVANIID vyyolate modélni okno.

%O Podani | B MOJEFRMASRO. @) B
s jo =2
55 Gvodnisuana Seznam kodd odvozu zbozi GENEROVANI 1D
W Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani
Pokrocilé vyhledavani od Do
RIPM
Poslednich 14 dni v 18.052023 (3 01062023 o}
W Sluzby

Vratkové kody (Balikovna) R
Potet zaznamd na strance: 10 ~ 0-0z0
Kéd odvozu zbozi

Poukézky B [J IDkédu Datum vygenerovani Datum zneplatnéni Datum Predani dat k ID 1D zasilky Poznamka
aa Adresati = = = =

£ Nastaveni

Zddnd data
Odesilatel

P Poget zéznamd na strénce: 10 ~ 0-0z0
Podaci posty

V tomto okné doplnite poZadované informace:
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Generovani kodu odvozu zboZzi X

Technologické ¢islo
M98866 ~

Adresat (Prehled odesilatelt)
Odesilatel1, Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady -

Pocet KS
1

Poznamka

GENEROVAT ID
7 wvrs

o Technologické Cislo — Cislo pridélené pfislusnym obchodnim zdstupcem v rdmci smluvniho vztahu.
Pokud mate sjednano vice technologickych Cisel, méjte pfi jejich volbé na paméti, ze technologické
Cislo tvofri zaklad 13-mistného ID zasilky a ke kazdému technologickému Cislu mlZete mit povoleny
jiné typy zasilek, sluzeb ¢i dalSich specifickych nastaveni.

e Adresat (Pfehled odesilatelli) — vybrany ze seznamu odesilatel(.

e Pocet KS - poZadovany pocet kodl

e Poznamka — volitelna polozka

Ptes ikonku " se vidy muZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde mlzZete jednotlivé
polozky spravovat.

Po potvrzeni udajli v modalnim okné pomoci tlacitka systém vygeneruje poZzadovany pocet koda, které
mUzete poskytnout zakazniklim k bezplatnému vraceni zbozi.

Po vyuZiti autorizacniho kédu zdkaznikem se do pole "Datum preddani dat k ID" zapiSe datum, kdy byl kod pridélen k
zasilce. RovnéZ se ke kédu propise i ID zdsilky, na kterou byl uplatnén. Kliknutim na ID zasilky dojde k pfesmérovani
na nastroj Sledovani zasilek, kde Ize dohledat informace o trase zasilky.

Vygenerované kddy odvozu Ize v tomto seznamu jednotlivé ¢i hromadné zneplatnit Q@ (napf. v pfipadé nevyuziti).
Veskeré udaje ke véem kédiim odvozu si Ize také vyexportovat ¥ do souboru XLS nebo CSV (export udajd je potieba
si nejprve nakonfigurovat, viz sekce Konfigurace - EXPORT, zdlozka "odvoz zbozi").

~ s

Seznam kodd odvozu zbozi GENEROVANI D

Pokro¢ilé vyhledavani od Do

Poslednich 14 dni - 18.05.2023 m 01.06.2023 m VYHLEDAT

Pocet zaznami na strance: 10 ~ 11z1

Datum Pfedani dat k
ID kédu Datum vygenerovani Datum zneplatnéni & 1D zasilky Poznamka

1e361fdf10d24 01.06.2023

Pocet zaznami na strance: 10 ~ 11z1
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Poukazky B

Jde o nastroj vnitrostatniho platebniho styku pro pfevod penéznich ¢astek v rezimu "ucet - hotovost".

e Uhrada poukazané &astky - bezhotovostné z bankovniho Gctu.
o Vyplata poukdzané ¢astky - prijemci v hotovosti.

Podrobnéjsi informace o sluzb& samotné jsou v Postovnich podminkach Ceské posty — Zakladni postovni sluzby (&l.
58 a dalsi) nebo se informujte u vaseho obchodniho zastupce.

Aplikace Podani Online umozZiiuje dva zpUsoby, jak vytvofit Poukazku B — ruéné nebo hromadnym importem. V této
kapitole je popsana prvni varianta, vice informaci k hromadnému importu naleznete v sekci Poukazky B — Import.

Pro vytvoreni nové postovni poukazky zvolte vlevo v menu Poukazky B a kliknéte na NOVA POUKAZKA

U Podani # MOJE FIRMA S.R.0. | A JB

Neodeslana data Odeslana data Import
8% Uvodnistrana

& Zasilky ’ h \ . A
Poukazky B - Neodeslana data NOVA POUKAZKA
Odpovédni zasilky
Obchodni psani
RIPM R
Pocet zaznamd na strénce: 10 0-0z0
B Sluzby O stav Nazev a adresa adreséta Castka Datum pofizeni Termin vyplaty Akce
Vratkové kody (Balikovna)
Kod odvozu zbozi Vyberte > = = = X =
Poukazky B
Z4dné data
aa Adresati

Poget zaznamd na strénce: 10 0-0z0

Novou poukdzku lze jednoduse vytvorit ve dvou krocich Adresat — Parametry poukazky.

1. Adresat
Postupnym psanim do pole , Vybér adresata ze seznamu*“ si mUZete vybrat jiZ existujiciho adresata
uloZeného v seznamu adresatli, nebo pokud tvofite zasilku pro nového adresata, mizete zde rovnou vyplnit
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jeho udaje a tlacitkem POKRACOVAT se uz dostat do posledniho kroku tvorby poukazky (takto zadany adresat
se také automaticky uloZi do seznamu pro mozné budouci pouZziti).

Zde, pti tvorbé nové poukazky, uvadime pro vyplnéni nového adresata pouze nékolik nejdilezitéjsich poli
(Jméno a pfijmeni, Dopliiujici informace, Typ adresy, Obec, Ulice a ¢&islo domu, PSC, Mobil, E-mail), aby byl
proces tvorby nové zasilky co nejrychlejsi.

Tlacitkem se vSak miZete prokliknout rovnou na stranku pro tvorbu nového adresata
v adresafi, kde k nému muzZete vyplnit rovnou vSechny doplnujici idaje a do procesu tvorby zasilky se znovu
vratit.

Nova poukazka < zpET
et

Vybér adresata ze seznamu

@ Fyzicka osoba O Pravnicka osoba
Jméno a pfijmeni

Dopliujici informace

Typ adresy
Konkrétni adresa -

Obec
Ulice a ¢islo domu
PsC

Mobil E-mail
@

POKRACOVAT

2. Parametry poukazky
V tomto okné mUzete zaskrtnutim doplnit volitelné doplnikové sluzby a dale zadate parametry poukazky:
o Castka - do pole se zadava ¢astka poukazky.
e Specifikace adresata - do pole Ize zadat rodné Cislo adresata bez lomitka (max. pocet znak je 10).
e Zprava pro adresata - do pole Ize zadat zpravu pro adresata
e Odpocet ceny sluzby - zaskrtnuté pole umoZniuje automatické odecteni poukdzec¢ného od poukazované
Castky
Poté kliknéte na ikonku c), tim se provede prepocet ceny za sluzbu, a nasledné zvolte uLoziT |
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Nova poukazka < zpET

v 2

Adresat Parametry poukazky

Adresat Y Parametry poukézky

Jméno a pfijmeni: Jana Jelinkové Gastka
Ulice a éislo domu: Bruselska 519/18 Obec: Praha PSC: 12000

Mobil: E-mail:
Specifikace adresata [] Odpocet ceny sluzby

Doplnkové sluzby Zprava pro adreséta

[ Do viastnich rukou [] Nedosilat

[ Neukl-+nedosi. [ Neuklddat Orienta&ni cena za sluZbu 0 Ké (:)
Pro piepocet ceny kiiknéte na ikonu vyse

[] Nevyplécet pred [] VRjen adreséta

Vami uloZené poukdzky naleznete v sekci Poukazky B — Neodeslana data.

Neodeslana data Odeslana data Import
. e 7 A

Poukazky B - Neodeslana data NOVA POUKAZKA
Potet zdznami na strance: 10 = 1121

Stav Nazev a adresa adresata Castka Datum pofizeni Termin vyplaty Akce

Vyberte - - = = 01.06 X -
Jana Jelinkova
Q Bruselsk4 519/18, 12000 Praha-Vinohrady 190 01.06:2023 1413 4

Potet zéznamii na strénce: 10« -1z

Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikatory kvalitu predanych adresnich udaji — spravné, nepresné a chybné.

Q Udaje jsou spravné, poukdazku Ize uzavfit a pfedat podaci posté.

A Adresni Udaje jsou nepfesné (napf. nelplna ulice, Cislo popisné). Adresu miiZete opravit a predejit tak
pfipadnym problémdm s dorucenim. | bez opravy lze vSak poukazka s timto indikatorem uzavfit a predat podaci
posté.

o Chybné udaje — v udajich jsou zavazné chyby, napf. neexistuje adresa nebo néktera povinna pole nejsou vibec
vyplnéna. Poukdzku nelze uzavfit a odeslat data na podaci postu, dokud nebudou opraveny udaje.

U kazdé poukazky Ize upravit Gdaje (nap¥. adresu, pokud neni validni) kliknutim na ikonku ¢ . Poukazky mazete
oznacit pomoci fajfky a jednotlivé & hromadné pFedat data » (uzavfit podani). Vybrané neodeslana poukazky

mUzete také odstranit po kliknuti na ikonku Q .

Pokud vySe zvolite moZznost predat data / uzavfit podani, zobrazi se vam okno, kde potvrdite pfedani dat vybranych
poukazek.
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Potvrzeni predani dat vybranych poukazek

Technologické &islo - ucet 1, et 2
123456- 000000-0000000000/0000, 000000-0000000000/0000

Platnost (10-30 dna)
25

K dattm validnich poukazek bude vytvofen soubor k zasifrovani pomoci SW

CRYPTA

PREDAT DATA

Poukazky se presunou do sekce Obchodni psani — Odeslana data.

Neodeslana data Odeslanéa data Import

Poukazky B - Odeslana data

Pokrotilé vyhledavani Od Do
Poslednich 14 dni - 18.05.2023 m 01.06.2023
Technologické
Stav N J Nézev a adresa adresata
&islo
Vyberte - = =

0 211909 Jana Jelinkova
Bruselska 519/18, 12000 Praha-Vinohrady

Castka

150

NOVA POUKAZKA

VYHLEDAT

Podet zaznami na strdnce: 10 « 1-1z1

Datum odeslni Termin vyplaty Akee

01.06.2023 14:46

Na této zalozce naleznete seznam vSech uzavienych Poukazek B, ke kterym byl jiz vygenerovan TXT soubor k
zasifrovani. Zde si mGzete poukdzky vyhledavat dle riiznych kritérii a prohlizet jejich detail @ . K vybranym
poukdzkdm lze po oznaceni Ed vygenerovat pres ikonku = Uhrnny soupis, Detailni soupis nebo P¥ikaz k prevodu.

M{zete také provést export Udaji do XLS / CSV souboru b4

Poukdazky B — Import

Adresati

Aplikace Podani Online umozZiiuje dva zpUsoby, jak vytvofit adresata — rucné nebo hromadnym importem. Nejdrive
bude popsana prvni varianta, vice informaci k hromadnému importu naleznete v kapitole Adresati — Import

adresatu.
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Pro vytvoreni nového adresata zvolte vlevo v menu Adresati a kliknéte na NOVY ADRESAT

O Podani

. Prehled adresatd
Uvodni strana

casily Adresati

Odpovédni zésilky

Obchodni psani

RIPM

Sluzby O st
Vratkové kédy (Balikovna)

Kéd odvozu zbozi Vyberte =

Poukazky B
Adresati

Nastaveni

Import adresatd

Nazev adresita

Adresa

| # MOJEFIRMASRO. | & e

\

NOVY ADRESAT

Potet zaznamii nastrance: 10 ~ 0020
Identifikator adreséta Datum pofizeni Typ (osoba) Akee
X = Vyberte -
Zadns data
Pocet zéznamii nastrance: 10 00z0

V tomto okné mate moznost doplnit podrobné informace k novému adresatovi — Fyzické / Pravnické osobé.

Novy adresat

Adresat

@ Fyzickd osoba O Pravnicka osoba

Jméno

Pfijmeni

Dopiiujici informace

Identifikétor adresata

Telefon

+420

E-mail

Datum narozeni

Bankovni spojeni
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Mobil

+420

Zékaznicka karta

]

!

Vyberte banku

ULOZIT < ZPET

Adresa adresata

o PFi uloZeni adresata budou Vami zadana data zkontrolovana. O pfipadnych nesrovnalostech Vés budeme

informovat
Zemé
Geska republika (CZ) -
Typ adresy
Konkrétni adresa -
Obec

Ulice a &islo domu

PSC

Udaje k dodejce

Informace k dodejce

e Vjednotlivych polich prosim vyplrite, pokud mozno, co nejvice Udajli o adresatovi (minimalné pole

,PFijmeni“, ,,Obec”, a ,,PSC*, které jsou povinné).

e Pro lepsi pfehled v seznamu adresat(l Ize adresata rozlisit od ostatnich pomoci pole , Identifikator adresata”
(napf. slovy ,VIP“, , Zahranici“, néjakou ¢iselnou hodnotou apod.).

e U zadavani obce, ulice a PSC funguje naseptavac adres, ktery vam pomaze se zadanim adresy ve spravném

tvaru.

e PfiuloZeni adresata budou vdmi zadana data zkontrolovana, pokud se objevi néjaké nesrovnalosti
v zadanych Udajich, aplikace vas na to upozorni hlaskou.

Po kliknuti na se vam zobrazi ustanoveni tykajici se zpracovani osobnich udaju.



Adresati, které zadate ve formulafi vyse, se vdm nasledné zobrazi v prehledu adresat(. S takto vytvofenymi adresaty
poté snadnéji vytvorite zasilku.

Prehled adresati Import adresatu
Ad resa't] NOVY ADRESAT
Poget zdznaml na strance: 10 + 1-10 z 10000 > >l
D Stav Nazev adresata Adresa Identifikator adresata Datum pofizeni Typ (osoba) Akce
Vyberte - = = = Vyberte -

O o Lukas Kadlec ¢.p., 15000 Praha 2 05.06.2023 10:26 Fyzicka
O A Radim Novotny g::i:ﬁ?:s:r:jj 20 05.06.2023 10:15 Fyzicka Va
O 0 Petra Jelinkova 2:::2'?:;?:’; g20o0 05.06.2023 10:13 Fyzicka /

Ve sloupci "Stav" posuzujeme tfemi indikatory kvalitu zadanych adresnich Udajd — spravné, nepresné a chybné.

o Udaje jsou spravné — spravné zadany adresat

A Adresni Udaje jsou nepresné (napf. nelplna ulice, Cislo popisné). Adresu muzZete opravit a predejit tak
pfipadnym problémdm s doruc¢enim. | bez opravy lze vsak zasilku na tuto adresu odeslat, nemusi byt ale dorucena.

o Chybné ldaje — adresa neni Uplna nebo spravna — zasilku na tuto adresu nebude mozné odeslat.

Udaje muzete u kazdého adresata opravit kliknutim na ikonku #° v pfisluéném radku.

V seznamu adresatl si miZete filtrovat zaznamy dle rliznych kritérii (nazev, stav, adresa, identifikator, typ osoby).

Seznam adresatd si lze po oznadeni fajfkou & vyexportovat do XLS nebo CSV souboru X, nebo je mozné si tento

s v

seznam vytisknout ®F na zvoleny formula¥ (adresni titek nebo obdlku). V p¥ipadé potfeby mizete adresaty
jednotlivé ¢i hromadné vymazat kliknutim na ikonku Q.

Pfehled adresatt Import adresatd
4 - . 3
Ad resati NOVY ADRESAT
Poéet zdznam( na strance: 10 « 1-10 z 10000 > >l
= Stav Nézev adresata Adresa Identifikator adresata Datum pofizeni Typ (osoba) Akce
| Vyberte  ~ = = = Vyberte - 5 ¥ 0
O o Lukas Kadlec €.p., 15000 Praha 2 05.06.2023 10:36 Fyzicka /‘
. Vinohradska 853, 12000 . o
Radim N tny 05.06.2023 10:31 R ka
O A el WL Praha-Vinohrady SHEE /’
Bruselska 258/7, 12000 L A
= Petra Jelinkova 05.06.2023 10:30 Fyzicka
0 Praha-Vinohrady g 4
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Adresati — Import adresatud

V levém menu zvolte Adresati a zalozku Import adresatli. Najdete zde seznam vSech Vami provedenych importd
CSV soubor. Pfed prvnim importem je potifeba si import nakonfigurovat. Blizsi informace naleznete v sekci
Konfigurace — IMPORT. Adresaty, ktefi se do aplikace nahraji béhem importu, mizete nasledné dohledat na zalozce
Prehled adresatu.

Na této obrazovce muzete pomoci tlagitka & NOVYIMPORT | hromadné naimportovat adresaty se viemi poZzadovanymi
udaiji.

| (o) Podani ‘ # MOJE FIRMA S.R.0. ‘ ) JB

. Prehled adresata Import adresatd
8% Uvodnistrana

& Zasilky \

Adresati - prehled importt 2 Nov¥ poRT

Odpovédni zésilky
Obchodni psani

RIPM N R .
Poget zaznami na strance: 10+ 00z0

W Sluzby

Vratkové kody (Balikovna)

Zpracovéno @ Nazev Datum a éas Informace o importu
Kéd odvozu zbozi = =

Poukazky B

Zddn4 data

aa Adresati

Pocet zdznamd na strance: 10 0-0z0

Pfed samotnym importem se objevi dialogové okno, kde si zvolite soubor k importu a vyberete konfiguraci.

Import adresatd X

Vyberte soubor k importu
VYBRAT SOUBOR Adresati import 1.csv x

Vyberte konfiguraci importu
Adresati - test - import v

IMPORTOVAT DATA

e Soubor k importu — vyberete CSV soubor s adresaty, ktery se ma naimportovat
e Konfigurace importu — vybér z vytvorenych konfiguraci (Sablon) pro hromadny import adresatu.
Pres ikonku - se muUZete prokliknout do dané sekce v Nastaveni, kde mizZete konfigurace spravovat.

, ’ v IMPORTOVAT DATA
=>» pro potvrzeni zvolite moZnost _

Po Uspésném provedeni importu uvidite ve sloupci ,,Zpracovano” pomér Uspésné nahranych adresatd z

jejich celkového poctu v CSV souboru. Kliknutim na ikonku = zobrazite blizsi detail — protokol o zpracovani souboru.
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Prehled adresatd Import adresati

sy ~ . o + ¢
Adresati - prehled importd 2 NovY IMPORT
Potet zaznami na strdnce: 10 ~ 1-1z1
Zpracovano o Nazev Datum a éas Informace o importu
= = 1306 X
4/4 Adresati import 3.csv 20.06.2023 13:06

Potet zdznami na strance: 10 « 1-1z1

Priklad protokolu importovaného souboru:

Protokol o zpracovani souboru: Adresati import 3.csv
Nazev konfigurace: Adresati - test - import 3

e oY | IDislozasilky | iAo ke, Informace / Popis chyby
1 Ano Adresa neni presna, byla upravena
2 Ano Adresa neni pfesna, byla upravena
3 Ano Ok
4 Ano Chybna adresa - neexistujici PSC nebo obec
Odesilatel

V této sekci naleznete seznam vsech spolecnosti ¢i pobocek, za které Ize odeslat zasilky. Prvni odesilatel (i vice
odesilatel(l) je zde vytvoren automaticky, dle uzaviené smlouvy s Ceskou postou. Dalsi odesilatele si zde miZete
pridat sami.

Volbu odesilatele poté provadite pfi ru¢nim vytvareni zasilky nebo pred spusténim hromadného importu zasilek.
Pokud nékterého odesilatele oznacite hvézdickou jako oblibeného, bude se automaticky vyplfiovat pfi vytvareni
zasilek.

Pokud pro odesilani dat k zasilkdm vyuZivate API, je zde pro vds u kazdé spole¢nosti zobrazeno Cislo podaciho mista,
které musite zadat v hlavi¢ce requestu jako locationNumber. Podaci mista vytvorena ve staré aplikaci Podani Online
jsou zde po prvnim piihladeni prenesena, aviak jiz s novym &islem podaciho mista. Cisla podacich mist ze starého
Podani Online budou nadale pouzitelnd, ale doporucujeme po prechodu do nové aplikace Podani Online pracovat jen
s odesilateli v této sekci - jakdkoli ndslednd zména v Podacich mistech ve staré aplikaci se jiZ zde, do Pfehledu
odesilatelll, neprenese.

Pro ruéni pfidani nového odesilatele zvolte vievo v menu Odesilatel a déle kliknéte na tlacitko NOVY ODESILATEL
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Obchodni psani - -
| B MOJEFIRMASRO. | £ =8

T

RIPM

NOVY ODESILATEL

™ Sy Prehled odesilatelCl

Vratkove kody
(Balikovna)

Kod odvozu zbozi Pocet zéznamli na strance: 10~ 1-10 2 24553 > >
Poukazky B

Cislo podaciho
Default Néazev odesilatele Adresa Akce

aa Adresati mista

. ) . N
* Nastaveni 65267 Odesilatel1 Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady V4 Q

Odesilatel N
65272 Odesilatel 2 Bruselska 297/6, 12000 Praha-Vinohrady V4 @
Podaci posty

Zobrazi se vdm nasledujici formular.

Novy odesilatel ¢ zpET

Odesilatel Adresa odesilatele

Nazev odesilatele Obec

Dopliujici informace Ulice a &fslo domu

Mabil Telefon

+420 +420 pst

Identifikagni &islo E-mail

5]

Referenéni Cislo odesilatele

Adresat dobirkové ¢astky Adresa adresata dobirkové castky

Nazev adresata dobirkové éastky Obec

Dopliujici infermace Ulice a &islo domu

Bankovni spojeni
Vyberte banku v PSC

e Vjednotlivych polich prosim vypliite, pokud moZno, co nejvice udaji o vas — novém odesilateli (minimalné
pole ,Nézev odesilatele”, ,,Obec”, a ,PSC, které jsou povinné).

o Neékteré informace, které zde zadate, budou uvadény napt. na Stitku. Zadanim udaji pro dobirkové ¢astky
urcite, kam ma byt vybrana dobirkova ¢astka odeslana.

e Pole ,Identifikaéni ¢islo” slouZi pro zadani IC vasi firmy. Jednd se o doplAujici Udaj, ktery se netiskne na titek.

e Pole ,Referencni Cislo odesilatele” je nepovinny udaj, ktery mGze mit az 50 znak(. Hodnota, ktera je zde
uvedena, je poté tisknuta u mezinarodnich zasilek na formulaf CN23 jako polozka , Senders customs
reference”.

e Pokud v horni ¢asti formulaFe kliknete na ikonku , hastavi se dany odesilatel jako vychozi a bude se tak
automaticky vyplfiovat pfi vytvareni zasilek.

Po uloZeni se odesilatel zobrazi v prehledu odesilateld.
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NOVY ODESILATEL

Prehled odesilateld

Poiet zaznamil na strance: 10 « 1-10 z 24553 > >l
Cislo podaciho
Default Nazev odesilatele Adresa Akce
mista
D 65267 Odesilatell Slezska 100/7, 12000 Praha-Vinohrady
65272 Odesilatel 2 Bruselska 297/6, 12000 Praha-Vinohrady Vs Q

V tomto prehledu je u vychoziho odesilatele zobrazena Zlutd hvézdicka . Odesilatele je moZné editovat kliknutim
na ikonku #* v pfislusném fadku nebo jej odstranit kliknutim na @,

Podaci posty

Vlevo v menu zvolte moznost Podaci posty. V této sekci vidite vSechny posty, které jsou evidovany ve vasi smlouveé k
danému ID CCK jako podaci.

O Podani ® MOEFRVASRO | A
E§ Uvodnistrana Podaci posty ¢ zeeT
W Zasilky

Odpovédni zésilky Nadefinujte si svoje podaci posty podle toho, jak je chcete vyuzivat. Stati kliknout na podaci postu, kierou cheete vyuzivat a ta se ihned presune do druhého sloupce. V piipads, Ze cheete ve sloupci udavat poradi, staci pouZit funkci vezmi a pienes. Zvolené podaci

Obchodni psani posty v nastaveném poradi se Vam budou nasledné nabizet u pofizovani dat v pfipadé rucniho vstupu & impertu dat.

RIPM
W Sluzby K dispozici Zvoleng
Vratkové kédy (Balikovna)
Kéd odvozu zbozi 10003 - Depo Praha 701 44001 - Louny 1
Poukdzky B

22310 - Praha 023

as Adresati
54101 - Trutnov 1

£X Nastaveni
74744 - Bezova u Vitkova

Odesilatel

Podaci posty

Nadefinujte si svoje podaci posty podle toho, jak je chcete vyuzZivat. Staci kliknout na podaci postu, kterou chcete
vyuzivat a ta se ihned presune do druhého sloupce. V pfipadé, Ze chcete ve sloupci udavat poradi, staci pouzit funkci
vezmi a prenes. Zvolené podaci posty v nastaveném poradi se Vam budou nasledné nabizet u pofizovani dat v
pfipadé rucniho vstupu ¢i importu dat.

V ptipadé, Ze zde budete chtit pfidat novou podaci postu, kontaktujte prosim svého obchodniho zastupce.

Technologicka Cisla

54



7 wvr

Vlevo v menu zvolte mozZnost Technologicka €isla. V této sekci vidite vSechna technologicka cisla, ktera jsou
evidovana ve vasi smlouvé k danému ID CCK.

U kazdého technologického cisla si mizZete najetim mysi na modrou ikonu napovédy i ] ovérit, pro které produkty se
da technologické cislo pouzit.

O Podani ® MOJEFIRMASRO. | A
BE Ouodnistrana Technologicka &isla < zeeT
@ Zasilky

Odpovédni zdsilky Nadefinujte si svoje technologické &fsla podle toho, jak je cheete vyuivat. Stati kliknout na technologické &islo, které chete vyuzivat a to se ihned pfesune do druhého sloupce. V piipads, Ze chete ve sloupci uddvat pofadi, stati pouit funkei vezmi a prenes. Zvolens

Obchodni psani technologicka &isla v nastaveném pofadi se V4m budou nasledné nabizet u pofizovéni dat v pfipadé ruéniho vstupu & importu dat.

RIPM

W sluzby K dispozici Zvolené
Vratkové kédy (Balikovna)

Kéd odvozu zbozi Produkty bez TG o M98866 o

Poukazky B
22 Adresdti

£ Nastaveni
Odesilatel
Podaci posty

Technologicka ¢isla

7 vr

Nadefinujte si svoje technologicka Cisla podle toho, jak je chcete vyuzivat. Staci kliknout na technologické &islo, které
chcete vyuzivat a to se ihned presune do druhého sloupce. V pfipadé, Ze chcete ve sloupci udavat poradi, staci pouzit

s v

funkci vezmi a prenes. Zvolend technologicka ¢isla v nastaveném poradi se VAm budou ndsledné nabizet u pofizovani
dat v pfipadé ruéniho vstupu ¢i importu dat.

V pfipadé, ze zde budete chtit zfidit nové technologické Cislo nebo jiz stavajici technologické ¢islo pouzit pro dalsi
produkt, kontaktujte svého obchodniho zastupce.

Zakaznické karty

Vlevo v menu zvolte moznost Zakaznické karty.

V této sekci vidite platné zakaznické karty, které jsou evidovany ve vasi smlouvé k danému ID CCK.

O Podani | & MOJEFRMASRO. M) B
B Uvodni strana ZékaZﬂICké karty < ZPET
) Zasilky

Odpovedni zasilky Nadefinujte si svoje zakaznické karty podle toho, jak je choete vyuzivat. Stai kliknout na zakaznickou kartu, kterou cheete vyuZivat a ta se ihned presune do druhého sloupce. V piipadé, Ze cheete ve sloupci udavat pofad, staci

Obchodni psani poutzit funkei vezmi a pfenes. Zvolené zékaznické karty v nastaveném pofadi se Vam budou ndsledné nabizet u pofizovani dat v piipadé ruéniho vstupu & importu dat.

RIPM

W Sluzby K dispozici Zvolené
Vratkové kddy (Balikovna)
Kod odvozu zbozi

Poukazky B
s Adresati

€2 Nastaveni
Odesilatel
Podaci posty
Technologicka é&isla

Zakaznicke karty

Nadefinujte si svoje zdkaznické karty podle toho, jak je chcete vyuZivat. Staci kliknout na zdkaznickou kartu, kterou
chcete vyuZivat a ta se ihned presune do druhého sloupce. V pfipadé, Ze chcete ve sloupci udavat poradi, staci pouzit
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funkci vezmi a prenes. Zvolené zakaznické karty v nastaveném poradi se Vam budou nasledné nabizet u pofizovani
dat v pfipadé rucniho vstupu ¢i importu dat.

V ptipadé, Ze si budete chtit zaloZit novou zdkaznickou kartu, kontaktujte svého obchodniho zastupce.

Formuldre / adresni Stitky

Vlevo v menu zvolte Formulare / AS. V této sekci jsou zobrazeny viechny druhy formulard, které Ize v aplikaci pouzit

pro generaci za Ucelem tisku.

PFi prvnim spusténi aplikace jsou vSechny formuldre zaskrtnuty & a tim zpfistupnény ve vSech sekcich k vybéru.
Formular nebo adresni stitek, ktery nepouzivate, mizete odskrtnout a tim zajistit, Ze se jiz nebude zobrazovat k

vybéru v pfislusné sekci (kromé nékterych formuldrd, které musi byt vzdy zaskrtnuty z divodu spravného fungovani
nékterych produkta i sluzeb).

O Podani
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Uvodni strana

Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani
RIPM

Sluzby
Vratkové kédy (Balikovna)
Kéd odvozu zbozi

Poukazky B

Adreséti

Nastaveni
Odesilatel

Podaci posty
Technologicka é&isla
Zakaznické karty

Formulare/AS

Formulére k

tisku @

8 8 83 8 @

Formulare / adresni Stitky

Nazev

Adresni stitek bianco - samostatny

Adresni stitek bianco - samostatny (na Sifku)

Adresni stitek bianco - 4x (A4)

Adresni stitek (alonz) - samostatny

Adresni stitek (alonz) + dobirkova poukazka A

Postovni dobirkova poukazka A - samostatna

[ wosErRwAsRO | M)

JB

VAZBA FORMULAR / PRODUKT < ZPET

Poget zéznamd na strance:

Posun doprava (mm)

10

~ 1-10z 54

Posun nahoru (mm)

Akce

[x [ I I [ (]

>l



Po stisknuti tlacitka dojde ke generovani souboru pro tabulkovy procesor (napt. Excel), ktery
vam pomize urcit, jaky formular ¢i adresni stitek Ize pouZzit pro jednotlivé typy produktl. V tabulce jsou formulare a
produkty prehledné ¢lenény do nékolika list(.

Pomoci ikony B u jednotlivych formulaf si mlGzete vyzkouset generovani a nasledny tisk daného formulare.

Pokud kliknete u daného formulafe na hodnotu (v tomto pfipadé ,0“) ve sloupci ,,Posun doprava“ nebo ,Posun
nahoru”, mlZete nastavit posun formulare na vasi tiskarné (povoleny jsou i zaporné hodnoty).

Pfednastaveni udaju

Aplikace Podani Online umoZriuje prednastavit Gdaje pro pfipad ru¢niho zadavani rGznych typ( zasilek a Poukazek B,

cvvs

Pfednastaveni udajd — Zasilky

Vlevo v menu vyberte Pfednastaveni tdaji, dostanete se na zalozku Zasilky.

Tato sekce umoznuje prednastaveni idajl k jednotlivym technologickym cislim a typdm zasilek, véetné nastaveni
doplnikovych sluZzeb. Tyto uloZené Udaje jsou pak automaticky pfednastaveny pfi ru¢nim potizovani zasilek.

Pozn.: Vzhledem k rozdilnym sluzbam pro rGzné zemé u nékterych typld mezindrodnich zasilek, zde lze
z mezinarodnich typ( zasilek prednastavit pouze zasilky typu CS-MZ standardni balik (ekonomicky a prioritni) a CV-
MZ cenny balik (ekonomicky a prioritni).

V tomto okné si nejdfive vyberte technologické Cislo a typ zasilky. Pfednastavit Udaje je mozné pro visechny typy
zasilek (kazdy typ zasilky miZe mit nastaveny jiné udaje). Do poli v sekci informace o zasilce, parametry zasilky a
doplnikové sluzby miZete zadat poZadované Udaje nebo zaskrtnout libovolné polozky.
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Pokud u zvoleného typu zasilky kliknete na ikonku

, pfi ruénim zaddvanim zdsilek bude tento typ produktu

nastaven jako vychozi. Pro provedeni viech vasich Gprav v tomto okné zvolte moznost BAESZALN,

QO Podani
S Uvodni strana

@ Zasilky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM

M Sluzby

Zasilky Poukézky B

Prednastaveni Udajt - Zasilky

# MOJEFIRMASRO. | @ e

ULOZIT < ZPET

Vyberte technologické &islo
M98866

Typ zasilky
B - Cenny balik do 10 tis

Vratkové kody (Balik
Kéd odvozu zbozi

Poukazky B
2o Adresati

£ Nastaveni
Odesilatel
Podaci podty
Technologicka &isla
Zékaznicke karty
Formuldre/AS
Prednastaveni adaji
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Poukdazky B
a2 Adresati

£t Nastaveni
Odesilatel
Podaci posty
Technologicka &isla
Zékaznické karty
Formuldie/AS
Pfednastaveni udaji
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Pfednastaveni udajl — Poukazky B

Informace o zasilce

Poznémka na adresni stitek

Poznamka interni

Doplnkove sluzby

Zpisob dodani

O Dp+Do vl.rukou

[0 Krehce (pouze S + M)

Ulozni doba

[0 Neprodl.alozni dobu

Ostatni doplikové sluzby

[ consignment

Slevy
[ Sleva za el. predani dat

[ D+VRjen adres.
[J Nedosilat

[J VRjen adresata

[ Prodlouzeni dlozni doby

[0 Nestandard

Parametry zdsilky

Rozméry

Vyberte velikost

Hmotnost (Kg)
0,000

Avizace - Adresat

Vyberte

[ Dodejka

[0 odpovédni zas.

[ opisPs

Udana cena
0

Avizace - Odes (eDodejka)

Vyberte -

O Do vlastnich rukou

[J Predzpracovana

Vlevo v menu vyberte Pfednastaveni Udajti a prejdéte na zalozku Poukazky B. Tato sekce umoziiuje prednastaveni
udaja k Poukazkam B, véetné nastaveni doplrikovych sluzeb. Tyto Gdaje jsou pak automaticky pfednastaveny pfi
ruénim pofrizovani Poukazek B.

Do poli v sekci parametry poukazky a doplrikové sluzby mlzete zadat poZzadované Udaje nebo zaskrtnout libovolné
poloZky. Pro provedeni viech vasich tprav v tomto okné zvolte moznost L.
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Q) Podani 5 MOJEFRMASRO. | @ &

B Zasilky Poukazky B
B3 Uvodni strana

® Zésiky ~ £ o . 5 .
Prednastaveni Udajl - Poukazky B uozr SRR
Odpovédni zésilky
Obchodni psani
RIPM
Parametry poukézky Doplitkavé sluzby
M Sluzby
vratkové kédy (Balikovna) Castia [ Do viastnich rukou [ Nedosilat
Rodiervozuzbez] - [ Neukl.+nedosil. [ Neukladat
Poukézky B
Zpréva pro adresata [ Nevyplacet pied [J VR jen adresdta
&2 Adresati
&t Nastaveni

Odesilatel

Podaci posty
Technologickd ¢isla
Zakaznické karty
Formuldre/AS

Prednastaveni ddaji

Konfigurace — IMPORT

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — IMPORT. Aplikace Podani Online umoziiuje nastavit konfiguraci importovanych
souborl pro sekce Zasilky, Odpovédni zasilky, Adresati, Poukazky B a Obchodni psani.

V kazdé z téchto sekci jsou urcité povinné hodnoty, které musi byt obsazeny v nové konfiguraci, aby ji bylo mozné
uloZit. Pokud byste nékterou z téchto hodnot vynechali, aplikace vas na to pfi pokusu o uloZeni upozorni.
e Zasilky — PSC, Obec, Pfijmeni/Nézev, ptipadné i Typ zésilky (pokud neni pfedstaven v zéloice ,nastaveni
importu”)
e Odpovédni zasilky — PSC, Obec, Pfijmeni/Nazev, ptipadné i Typ zésilky (pokud neni pfedstaven v zéloice
,hastaveni importu”)
e Adresati — PSC, Obec, P¥ijmeni/Nazev
e Poukazky B — PSC, Obec, Pfijmeni/Nazev
e Obchodni psani — PSC, Obec, Pfijmeni/Nazev

V této kapitole se dozvite, jak si vytvofit konfiguraci pro hromadny import zasilek. Import v sekci Odpovédni zasilky,
Adresati, Poukazky B a Obchodni psani poté funguje obdobné.
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v Podani # MOJE FIRMA S.R.0. ‘ [} JB

. | Zasilky Odpovedni zésilky Adreséti Poukazky B Obchodni psani
85 Uvodnistrana

) Zasilky > 2 . 2.2 q
Prehled konfiguraci - Zasilky NOVA KONFIGURACE
Qdpoveédni zasilky
Obchodni psani
R Pocet zaznaml na strance: 10 ~ 1102177 > >l
B Sluzby [J  Vychozi konfigurace Nézev konfigurace Datum vzniku Datum Gpravy Odeslani spravnych dat Akce

Vratkové kédy (Balikovna)
Kod odvozu zbozi =

Poukazky B

. Cizina - Avis 14.2.2023 14.2.2023 N d
aa Adresati o ¢ 4
£ Nastaveni [} Test RR-CZ import 19.2.2023 19.2.2023 Ne Va
Odesilatel
L (m} Import jednoho typu zésilek 25.11.2022 25.11.2022 Ne ,’
Podaci posty
Technologicka &isla . ; N
(m} Cizina - zapsané zasilky 16.11.2022 16.11. 2022 Ne V4
Zdkaznické karty
Formulafe/AS . .
(m} pokusna konfigurace2 24.10.2022 24.10. 2022 Ne P4
Prednastaveni udaja
KanfigucacellIMPORT [m] Bijoux - cizina 4.10.2022 4.10.2022 Ne Vi

Konfigurace - EXPORT

Na zaloZce Zasilky je zobrazen prehled konfiguraci pro hromadny import zasilek. Naleznete zde pfednastavené
konfigurace i konfigurace, které si vytvofite sami.

Pfednastavené konfigurace jsou nami vytvorené konfigurace, které se zde zobrazuji automaticky a nelze je ménit.
Jsou zde konfigurace pro nami specifikované datové soubory typu 1 az ,,P“ i konfigurace, které ur¢enim pozic
sloupcl odpovidaji exportiim z nejc¢astéji pouzivanych systému a e-shopovych feseni (jedna se o konfigurace, které
maji na konci nazvu uvedeno ,,[default]”.

Konfigurace ,,Skupina #1 [default]” je pouZitelna pro vice systému a e-shopovych feseni a momentalné zahrnuje:

e Shoptet

e Netdirect

e Fastcentrik
e Shop5

e Upgates

Pfednastavenou konfiguraci lze pro hromadny import zasilek v sekci "Zasilky", zalozka "Import" pouZzit ihned, pokud
néktera z nich odpovida vaSsemu datovému souboru.

Vlastni konfiguraci si mUZete vytvorit dle nize popsaného postupu. Vami vytvorené konfigurace naleznete v prehledu
konfiguraci vidy nahofe, nad témi pfednastavenymi. U ru¢né vytvorenych konfiguraci Ize vidét datum vzniku a
datum posledni zmény a Ize je editovat /" & smazat ©.

Vytvorené konfigurace lze poté zvolit pfi hromadném importu zasilek v sekci "Zasilky", zalozka "Import". Konfigurace

oznacena hvézdickou se bude vypliovat pred importem jako vychozi (s moznosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro zasilky, kliknéte na tlagitko NOVA KONFIGURACE
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Zo

Zasilky Odpovédni zésilky Adresati Poukazky B Obchodni psani

Uvodn strana \
Zasilky

- . ’ z 2 )
Prehled konfiguraci - Zasilky NOVA KONFIGURACE

Odpovédni zasilky

Obchodni psani

REM Pocetzaznaml na strance: 50 + 1-502177 > >l

Sluzby B  vichozi konfigurace Nazev konfigurace Datum vzniku Datum tpravy Odeslani spravnych dat Akce

Vratkové kody (Balikovna)

Kkéd odvozu zbozi =

Poukazky B
Adresati Import DR zasilek 28.6.2019 28.6.2019 Ne
et ] Test RR-CZ import 19.2.2023 19.2.2023 Ne P
Odesilatel

=] Cizina - Avis 14.2.2023 14.2.2023 Ne v

Podaci posty

Technologicka Eisla

(] Import jednoho typu zasilek 25.11.2022 25.11.2022 Ne f
Zakaznické karty
Formulare/AS . ) R
(m} Cizina - zapsané zasilky 16.11.2022 16.11.2022 Ne V4
Piednastaveni udaja
KaiigueceKIMPORT ] pokusna konfigurace? 24.10. 2022 24.10.2022 Ne Va

brazi se vdm toto dialogové okno:

Nastaveni nové konfigurace X

Nazev konfigurace

Zasilky test import
Nahrajte vzorovy CSV soubor

VYBRAT SOUBOR Zasilky_vzor_CSV_CP_import.csv X

Kodovani znaka
Windows-1250 +~ [ Odeslat spravna data

VYTVORIT KONFIGURACI

e Nazev konfigurace — novou konfiguraci si libovolné pojmenujte

e Nahrajte vzorovy CSV soubor — zde nahrajete libovolny CSV soubor s vasimi zasilkami. V tomto pfipadé jde
pouze o to, aby se do aplikace nahrala struktura vaseho datového souboru (samotna data se nebudou nikam
importovat). Detail uvidite poté na obrazovce v dalSim kroku.

o Koédovani znakl — v pripadé potfeby mlzZete upravit kddovani znak(, jako vychozi je nastaveno Windows-
1250.

e Odeslat spravna data — pokud zaskrtnete tuto mozZnost, odeslou se spravné zadana data ve vdmi nahraném
souboru rovnou na podaci postu.

e Pokud kliknete na , hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se nastavi jako vychozi (defaultni).

Nésledné potvrdite kliknutim na tla¢itko RARMCIICIZEVEIVE |

Na dalsi obrazovce jiz nastavujete samotnou konfiguraci.
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V ptipadé zasilek naleznete pod zalozkami Adresat — Parametry zasilky — Celni informace — Nastaveni importu
hodnoty, které se pfi vytvareni zasilek vyuzivaji a Ize je do konfigurace pfridat.

Nova konfigurace - Zasilky

ULOZIT RESETOVAT < ZPET

Jméno Kodovani znakd Je konfigurace vybrana jako defaultni Spravna data se odesilaji ihned N
Zasilky test import Windows-1250 Ne Ne 4
I Adresat Parametry zésilky Celni informace Nastaveni importu
Zakladni informace
JMENO PRIJMENI/NAZEV DOPLRUJIC INFORMACE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOBIL TELEFON EMAIL
Adresa
PSC OBEC CAST OBCE ULICE C.P. c.o. STAT PROVINCIE
Dopliujici informace
[ DIC DATUM NAROZENI ZAKAZNICKA KARTA PREDCISLI UEET BANKA INFORMACE K DODEJCE
>firadte hodnaty k jednotlivym sloupcim
Sloupec A Sloupec B Sloupeec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F Sloupec G Sloupec H
Pfijmeni/Nazev spol .. Jména Ulice pSC Obec Hmotnast Udané cena Castka dobirky
Novotny an TEZ Dolni Bela TIT 0
Dvorak Martin Americka 440/15 35301 Maridnské Lazné 1.365 256 0
Martinkova Jana 14000 Praha 2 566 0 >
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty

Dole na této obrazovce jsou zobrazené jednotlivé sloupce, ke kterym se pfiradily hodnoty (data) z vami nahraného

vzorového CSV souboru.

Nyni uZ jen stadi sparovat uvedené sloupce s odpovidajicimi polozkami. V tomto pfipadé je ve sloupci A ,,Pfijmeni /
Nazev spol.” a ve sloupci B ,Jméno”“.

Pro naparovani kliknéte na Priimeni/Nazev spol.. 3 FRIMENIUNAZEV. 4cledné na Jméno a JMEND | jak ukazuji 3ipky na
obrazku niZe. Na obrazku (v ¢erveném ramecku) také vidite, Ze se vam zde dané polozky propsaly. Obdobnym
zplUsobem budete postupovat i u vSech ostatnich sloupcq, tak abyste pfiradili hodnoty ke vSem sloupciim.
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Nova konfigurace - Zasilky ¢ zoeT

Adresat Parametry zasilky Celni informace Nastaveni importu

Zakladni informace

JMENO PRIJMENI/NAZEV DOPLNUJICI INFORMACE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOBIL TELEFON EMAIL

Adresa

psC OBEC CAST OBCE ULICE [oF ] ¢.o. STAT PROVINCIE

Doplnyjici informace

I DIC DATUM NAROZENI ZAKAZNICKA KARTA PREDCISLI UCET BANKA INFORMACE K DODEJCE

Prifadte hodnoty k jednotlivym sloupctim

Sloupec A Sloupec B Sloupec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F Sloupec G
Prijmeni/Nazev spol... Jméno Ulice PSC Obec Hmotnost Udana cena
Novotny Jan 2 33152 Dolni Béla 2 546
Dvoiak Martin Americka 440/15 35301 Maridnskeé Lazné 1.365 256
Martinkova Jana 14000 Praha 2 566 >
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty
I Pfijmeni/Nazev Jméno I

Az konfiguraci na této obrazovce dokoncite, kliknéte na tlacitko [ ULOZIT JE=XYRITS by se pfi ukladani objevil néjaky
problém, aplikace vas upozorni hlaskou na divod — napf. dana konfigurace nesla uloZit, protoZe nebyly pfifazeny
véechny povinné tdaje pro danou sekci (bude zde uveden vyéet tdajd). Uspéiné uloZzenou konfiguraci poté
naleznete na zaloZce Zasilky v Pfehledu konfiguraci.

Konfigurace — EXPORT

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT. Aplikace Podani Online umozZiuje nastavit konfiguraci exportovanych
soubor( pro sekce Zasilky, Odpovédni zasilky, Odvoz zbozi, Adresati, Poukazky B a Obchodni psani. V nékterych
sekcich naleznete i pfednastavené konfigurace (Sablony). Pfednastavené konfigurace jsou nami vytvorené
konfigurace, které se zde zobrazuji automaticky a nelze je ménit.

Dalsi konfigurace si vytvofite sami, cozZ je nutné provést jesté predtim, nez budete data exportovat. V této kapitole se
dozvite, jak vytvofit jednotlivé typy konfiguraci pro hromadny export.
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O Podani

Zasilky Odpovédni zasilky Odvoz zbozi Adresati Obchodni psani

BS  Uvodni strana

® Zzasiky Prehled konfiguraci - Zasilky

Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM

B Sluzby D Vychozi konfigurace Nazev konfigurace Datum vzniku
Vratkové kody (Balikovna)

Kéd odvezu zbozi =

Poukdazky B
. Test2 30.3.2023
a4 Adresati g es
Q& Nastaveni O pokus 4 42022
Odesilatel
O Export dat 22.5.2020
Podaci posty
Technologicka ¢isla
O Export - pokus 18. 5. 2020

Zakaznicke karty
Formulafe/AS
B Pfednastavena konfigurace export zasilek
Prednastaveni udajd
Konfigurace - IMPORT

Konfigurace - EXPORT

Export vsech dat [default]

Konfigurace — EXPORT — Zasilky

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a prejdéte na zalozku Zasilky.

V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export tdajd o zasilkach, véetné informaci o poslednich
zméndch. Je zde umoZnéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici # nebo smazat jiZ d¥ive pofizenou (<}

Vytvorené konfigurace lze poté zvolit pfi exportu odeslanych zasilek v sekci "Zasilky", zalozka "Odesland data".
Konfigurace oznacend hvézdickou se bude vyplnovat pti exportu jako vychozi (s moznosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro zasilky, kliknéte na tlagitko NOVA KONFIGURACE

O Podani | # MoUEFRMASRO. | &

Zasilky Odpovédni zasilky Odvoz zbozi  Adresati Poukéazky B Obchodni psani
=

B%  Uvodni strana
@ zasily \

Prehled konfiguraci - Zasilky NOVA KONFIGURACE
Odpovédni zésilky
Obgchodni psani
ZiEM Pocet zdznamd na strance: 10 « 1626
5 Sluzby B Vychori konfigurace Nazev konfigurace Datum vzniku Datum tpravy Akce

Vratkové kody (Balikovna)
Kéd odvozu zboZi =

Poukdzky B El
o e Test2 30.3.2023 2.5.2023
’;
r'd
I'd
7/
r'd

£x Nastaveni m] pokus 4.4.2022 4.4.2022

Odesilatel
o O Export dat 22.5.2020 22.5.2020
Podaci posty
Technologicka Gisla
(m) Export - pokus 18.5. 2020 18.5.2020
Zakaznické karty
Formulare/AS
ormulare/ Prednastavend konfigurace export zasilek
Prednastaveni udajl
Konfigurace - IMPORT Export véech dat [default]
Konfigurace - EXPORT

Poet 2aznamiina strince: 10 ~ 1626
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Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mlzete také upravit kddovani

znak( (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na , hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se
nastavi jako vychozi (defaultni). Nasledné potvrdite kliknutim na tlacitko .

Nastaveni nove konfigurace X
Nazev konfigurace
Konfigurace - TEST

Kédovani znakd
Windows-1250 v

VYTVORIT KONFIGURACI

Na dalsi obrazovce jiz vytvarite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Pod zalozkami Adresat — Parametry zasilky — Celni informace — Vystupni parametry naleznete hodnoty, které se pfi
vytvareni zasilek vyuzivaji a Ize je do konfigurace pfidat.

Nova konfigurace - Zasilky < zpeT
Jméno Kédovani znaki Je konfigurace vybréna jako defaultni N
Konfigurace - TEST Windows-1250 Ne 4

I Adresat Parametry zasilky Celni informace Vystupni parametry

Zékladni informace

JMENO PRIJMENI/NAZEV DOPLNUJICT INFORMAGE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOBIL TELEFON EMAIL

Adresa

PSC OBEC CAST OBCE ULICE CP. co. STAT PROVINCIE

Doplhujici informace

1& DIiE DATUM NAROZENT ZAKAZNICKA KARTA PREDCISL UEET BANKA INFORMACE K DODEJCE PORADI VK

Prifadte hodnoty k jednotlivym sloupcim

Sloupec A Sloupec B Sloupec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F Sloupec G Sloupec H
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Jméno Pfijmeni/Nazev Mobil Ulice Obec PsC >

Postup je takovy, Ze pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,,Jméno“ a ve sloupci B ,,Pfijmeni/Nazev”. V tomto pripadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A 3 také na
JMEND | nasledné na Sloupec B g PRIJMENINAZEV. ohdobné byly pfiFazeny i ostatni hodnoty do sloupci C — F. Finlni
podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve spodni ¢asti této

obrazovky.

Az konfiguraci na této obrazovce dokondite, kliknéte na tlacitko [ ULOZIT
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Konfigurace — EXPORT — Odpovédni zasilky

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a pfejdéte na zalozku Odpovédni zasilky.

V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export Gdaji o Odpovédnich zasilkach, véetné informaci
o poslednich zménach. Je zde umoznéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici 7' nebo smazat jiz drive
pofizenou Q.

Vytvorené konfigurace Ize poté zvolit pfi exportu odeslanych Odpovédnich zasilek v sekci "Odpovédni zasilky".
Konfigurace oznacend hvézdickou se bude vypliovat pti exportu jako vychozi (s moznosti zmény)

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro Odpovédni zasilky, kliknéte na tlagitko NOVA KONFIGURACE

Q) Podani |® MosEFRMASRO. | @

Zasilky Odpovédni zasilky Odvoz zbozi  Adresati Poukazky B Obchodni psani
85 Uvodni strana

® zily Prehled konfiguraci - Odpovédni zasilky \"“V"‘“"”G”"“‘

0dpovédni zasilky

Obchodni psani

RIPM Poget zaznaminastrince: 10 ~ 1121

& Sluzby Vychozi konfigurace Nizev konfigurace Datum vzniku Datum dpravy Akce
Vratkové kédy (Balikovna)

Kéd odvozu zbozi =

Test2 31.3.2023 31.3.2023

i Potet zaznamiina strance: 10 11z1
£ Nastaveni

Poukazky B

22 Adresati

Odesilatel

Podaci posty
Technologicka ¢isla
Zdkaznické karty
Formulafe/AS
Prednastaven tdajil
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mizete také upravit kodovani

znakl (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na , hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se
nastavi jako vychozi (defaultni). Nasledné potvrdite kliknutim na tlacitko .

Nastaveni nové konfigurace X
Néazev konfigurace

Konfigurace - TEST

Kédovani znakd
Windows-1250 -

VYTVORIT KONFIGURACI

Na dalsi obrazovce jiz vytvérite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Pod zadlozkami Odesilatel — Parametry zasilky naleznete hodnoty, které se pfi vytvareni Odpovédnich zasilek
vyuzivaji a Ize je do konfigurace pfidat.
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Nova konfigurace - Odpovédni zasilky < zetr

Jméno Kédovani znakd Je konfigurace vybréna jako defaultni N
Konfigurace - TEST Windows-1250 Ne 4
I Odesilatel Parametry zasilky I
Zakladni informace
I JMENQ PRIJMENI/NAZEV I DOPLNUJICT INFORMACE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOBIL TELEFON EMAIL
Adresa
PsC OBEC CAST 0BCE ULICE (=13 ¢.o STAT
Dopliujici informace
Ic DIC DATUM NAROZENI ZAKAZNICKA KARTA
Priradte hodnoty k jednotlivym sloupcim
Sloupec A Sloupec B Sloupec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F Sloupec G Sloupec H
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Jméno PFijmeni/Nazev Mobil Email Obec >

Postup je takovy, Ze pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,,Jméno” a ve sloupci B ,,Pfijmeni/Nazev”. V tomto pripadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A g také na
JMENO | ngsledné na Sloupec B g FRUMENINAZEY. ohdobné byly pFifazeny i ostatni hodnoty do sloupcti C — E. Finlni
podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve spodni ¢asti této

obrazovky.

Az konfiguraci na této obrazovce dokondite, kliknéte na tlacitko | uLoziT §

Konfigurace — EXPORT — Odvoz zbozi

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a prejdéte na zalozku Odvoz zbozi.

V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export kddl odvozu zbozi, véetné informaci o
poslednich zméndch. Je zde umoZnéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici # nebo smazat jiz dfive

pofizenou Q.

Vytvorené konfigurace Ize poté zvolit pfi exportu kédu odvozu zbozi, v sekci "Kéd odvozu zboZi". Konfigurace

oznacena hvézdickou se bude vypliiovat pti exportu jako vychozi (s moznosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro kédy odvozu zbo#i, kliknéte na tlagitko NOVA KONFIGURACE
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O Podani
BS  Uvodni strana

@ Zasiky
Odpovédni zasilky
Obchodni psani

RIPM

M6 Sluzby
Vratkové kody (Balikovna)
Kaéd odvozu zbozi

Poukazky B
22 Adresati

£t Nastaveni
Odesilatel
Podaci posty
Technologicks ¢isla
Zakaznické karty
Formulaie/AS
Prednastaveni udajd
Kenfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Zasilky Odpovédni zasilky

0dvoz zbozi Adresati Poukazky B Obchodni psani

Prehled konfiguraci - Odvoz zbozi

Vychozi konfigurace

Nazev konfigurace Datum vzniku

test 7.6.2023

\

Pocet zaznami na strénce:

Datum dpravy

7.6.2023

Potet zdznamii na strénce:

‘!l MOJE FIRMA S.R.0. ‘ () B

NOVA KONFIGURACE

10 ~ 121

Akee

[o]

10 ~ 1z1

Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mizete také upravit kddovani

znak( (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na

nastavi jako vychozi (defaultni). Nadsledné potvrdite kliknutim na tlacitko .

Nastaveni nove konfigurace

Nazev konfigurace
Konfigurace - TEST

Kédovani znakd
Windows-1250

X

VYTVORIT KONFIGURACI

, hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se

Na dalsi obrazovce jiz vytvérite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Nova konfigurace - Odvoz zbozi

Jméno
Konfigurace - TEST

Zakladni informace

1D KGDU 0DVOZU ZBOZI POZNAMKA INTERNI

Prifadte hodnoty k jednotlivym sloupcim

ULOZIT RESETOVAT < ZPET

Kédovani znakd Je konfigurace vybréna jako defaultni

Windows-1250 Ne

Sloupec A Sloupec B
Hodnoty Hodnoty
1D zésilky 1D kédu odvozu

zboii

Sloupec C Sloupec D Sloupec E
Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Datum platnosti Pozndmka
interni
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DATUM ZNEPLATNENI ID KODU DATUM PREDANI DAT K 1D KODU DATUM PLATNOSTI 1D ZASILKY

Sloupec F

Hodnoty

Sloupec G

Hodnoty

Sloupec H

Hodnoty



Postup je takovy, Ze pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,,ID zasilky” a ve sloupci B ,,ID kédu odvozu zboZi“. V tomto pfipadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A 3
také na 1D ZASILKY n3sledné na Sloupec B g 1D KODUODVOZUZBOZI Ohdobné byly prifazeny i ostatni hodnoty do
sloupcti C — D. Finalni podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve
spodni ¢asti této obrazovky.

AZ konfiguraci na této obrazovce dokoncéite, kliknéte na tlagitko ITEZALA.

Konfigurace — EXPORT — Adresati

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a prejdéte na zdlozku Adresati.

V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export Gdajl o adresatech, véetné informaci o
poslednich zménach. Je zde umoznéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici # nebo smazat jiz dive
pofizenou Q.

Vytvorené konfigurace lze poté zvolit pfi exportu adresatd v sekci "Adresati". Konfigurace oznacena hvézdickou
se bude vyplfiovat pti exportu jako vychozi (s moznosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro adresaty, kliknéte na tlacitko NOVA KONFIGURACE

O Podani | # mosEFRMASRO. | &

. Zasilky Odpovédni zasilky Odvoz zbozi Adresati Poukazky B Obchodni psani
B3 Uvodni strana

@ Zssiky \

Prehled konfiguraci - Adresati NOVA KONFIGURACE
Odpovdni zasilky
Obchodni psani
RIPM s .
Potet zaznam( na strance: 10 ~ -4z24
W Sluzby B vichozi konfigurace Nizev konfigurace Datum vzniku Datum tpravy Akce
Vratkové kédy (Balikovna)
Kod odvozu zboi =
Poukdazky B
22 Adresati Pfednastavens kenfigurace export adresatd
£ Nastaveni Predplatitelé 19.12.2020 19.12. 2020 7
Odesilatel
[m] Abonenti 16.12.2020 16.12. 2020 /‘
Podaci poéty
Technologicka &isla
[m] Humnal 10.2.2015 10.2.2015 ,'

Zakaznicke karty

T
Formuldfe/AS Poget zaznami na strance: 10 424

Prednastaveni adajd
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mizete také upravit kddovani

znak (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na , hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se
nastavi jako vychozi (defaultni). Nasledné potvrdite kliknutim na tlacitko .
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Nastaveni nové konfigurace X
Nazev konfigurace
Konfigurace - TEST

Kédovani znakl
Windows-1250 -

VYTVORIT KONFIGURACI

Na dalsi obrazovce jiz vytvarite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Nova konfigurace - Adresati

Jméno Kaodovani znakl
Konfigurace - TEST Windows-1250

Zékladni informace

Zakladnf informace

JMENO PRIJMENI/NAZEV I DOPLNUJICT INFORMACE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOBIL TELEFON EMAIL
Adresa
pst OBEC CAST OBCE ULICE (o33 [oX) STAT PROVINCIE ¢isLo BYTU REGION
Dopliujici informace
Ic DIC DATUM NAROZENI ZAKAZNICKA KARTA PREDCISLI UCET BANKA INFORMACE K DODEJCE
Pfifad'te hodnoty k jednotlivym sloupcim
Sloupec A Sloupec B Sloupec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Jméno Pfijmeni/Nazev Telefon Email Obec

Je konfigurace vybréna jako defaultni
Ne

Sloupec G

ULOZIT RESETOVAT < ZPET

Sloupec H

Hodnoty

Postup je takovy, Ze pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,Jméno” a ve sloupci B ,,Pfijmeni/Nazev”. V tomto pripadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A g také na

JMEND | nisledné na Sloupec B g FRUMENINAZEY. ohdobné byly pFifazeny i ostatni hodnoty do sloupcti C — E. Finlni
podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve spodni ¢asti této

obrazovky.

Az konfiguraci na této obrazovce dokoncdite, kliknéte na tlacitko | ULOZIT

Konfigurace — EXPORT — Poukazky B

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a prejdéte na zdlozku Poukazky B.
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V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export dajl ze sekce ,,Poukazky B“, v€etné informaci o
poslednich zméndch. Je zde umoZnéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici /" nebo smazat jiz dfive
poFizenou ©.

Vytvorené konfigurace Ize poté zvolit pfi exportu Poukdzek B, v sekci "Poukdazky B". Konfigurace oznacena
hvézdickou se bude vypliovat pfi exportu jako vychozi (s moZnosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro adresaty, kliknéte na tlagitko NOVA KONFIGURACE

Q) Podani & MOJEFRMASRO. | @)

Zasilky Odpovédni zasilky Odvoz zboZi  Adresati Poukazky B Obchodni psani

§ Uvodni strana

§ Zasiky v : 7 . —_— :
Prehled konfiguraci - Poukazky B NOVA KONFIGURACE

Odpovadni zasilky
Obchodni psani
REM Poéet zaznami na strance: 10 ~ 1121

W Sluzby Vychazi konfigurace Nazev konfigurace Datum vzniku Datum Gpravy Akce
Vratkové kedy (Balfkovna)
Kod odvozu zbozi =
Poukazky B

Py test 31.3.2023 31.3.2023

. Pocet zaznamu na strance: 10 ~ 11z1
£ Nastaveni

Odesilatel

Podaci posty
Technologicka éisla
Zakaznické karty
Formulaie/AS
Prednastaveni Udajd
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mizete také upravit kddovani

znakl (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na , hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se
nastavi jako vychozi (defaultni). Nasledné potvrdite kliknutim na tlacitko .

Nastaveni nove konfigurace X
Nazev konfigurace
Konfigurace - TEST

Kédovani znakd
Windows-1250 v

VYTVORIT KONFIGURACI

Na dalsi obrazovce jiz vytvarite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Pod zadlozkami Adresat — Parametry poukazky — Vystupni parametry naleznete hodnoty, které se pfi vytvareni
Poukazek B vyuZivaji a Ize je do konfigurace pfidat.
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Nova konfigurace - Poukazky B < zoeT

Jméno Kodovani znakd Je konfigurace vybrana jako defaultni
Konfigurace - TEST Windows-1250 Ne

I Adreséat Parametry poukazky Vystupni parametry

Zékladni informace

I JMENO PRIJMENI/NAZEV DOPLNUJICT INFORMACE IDENTIFIKATOR ADRESATA SUBJEKT MOEBIL TELEFON EMAIL
Adresa
PSC OBEC CAST OBCE ULICE CE co STAT

Dopliujici informace

[ DIE DATUM NAROZENI PREDCISLI UEET BANKA

Prifadte hodnoty k jednotlivym sloupciim

Sloupec A Sloupec B Sloupec C Sloupec D Sloupec E Sloupec F Sloupec G Sloupec H
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Jméno Pfijmeni/Nazev Obec psé Ulice >

Postup je takovy, Ze pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,,Jméno” a ve sloupci B ,,Pfijmeni/Nazev”. V tomto pripadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A 3 také na
JMEND | nasledné na Sloupec B g PRIMENINAZEV. ohdobné byly pFiFazeny i ostatni hodnoty do sloupct C — E. Finalni
podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve spodni ¢asti této
obrazovky.

Az konfiguraci na této obrazovce dokondite, kliknéte na tlacitko | uLoziT §

Konfigurace — EXPORT — Obchodni psani

Vlevo v menu zvolte Konfigurace — EXPORT a prejdéte na zadlozku Obchodni psani.

V této sekci je zobrazen prehled vytvorenych konfiguraci pro export Gdajl ze sekce ,,Obchodni psani, véetné
informaci o poslednich zménach. Je zde umozZnéno pofidit novou konfiguraci, editovat stavajici ¢ nebo smazat jiz
dfive pofizenou 0.

Vytvorené konfigurace Ize poté zvolit pfi exportu dat v sekci "Obchodni psani". Konfigurace oznacena hvézdickou
se bude vyplnovat pti exportu jako vychozi (s moznosti zmény).

Pokud budete chtit vytvofit novou konfiguraci pro adresaty, kliknéte na tlacitko NOVA KONFIGURACE
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O Podani

Zasilky Odpovédni zasilky

B8 Uvodni strana
@ Zzasilky
Odpovédni zasilky

Obchodni psani

RIPM

Sluzb:
L] ¥ =
Vratkové kédy (Balikovna)

Vychozi konfigurace

Kéd odvozu zbozi

Poukézky B
£a  Adresati

£ Nastaveni
Odesilatel
Podaci posty
Technologicka &isla
Zakaznické karty
Formulafe/AS
Piednastaveni idaj
Konfigurace - IMPORT
Konfigurace - EXPORT

Odvoz zbozi

Prehled konfiguraci - Obchodni psanf

® MOJE FIRMA S.R.0. | @ JB

Adresati Poukazky B Obchodni psani

\ NOVA KONFIGURACE

Potet ziznamina strance: 10 222
Nazev konfigurace Datum vzniku Datum tipravy Akce
Konfigurace - TEST 7.6.2023 7.6.2023
PFednastavena konfigurace export obchodni psan Vd
Potet zdznamiina strance: 10~ 2z2

Zobrazi se vam dialogové okno, kde si novou konfiguraci pojmenujete a volitelné mizete také upravit kddovani

znak( (jako vychozi je nastaveno Windows 1250). Pokud kliknete na

, hvézdicka se vybarvi a tato konfigurace se

nastavi jako vychozi (defaultni). Nasledné potvrdite kliknutim na tlacitko .

Nastaveni nové konfigurace
Néazev konfigurace
Konfigurace - TEST

Kédovani znakd
Windows-1250

X

VYTVORIT KONFIGURACI

Na dalsi obrazovce jiz vytvarite samotnou konfiguraci pro vas datovy soubor.

Pod zdlozkami Adresat — Parametry zasilky naleznete hodnoty, které se pfi vytvareni Obchodniho psani vyuZivaji a

Ize je do konfigurace pfidat.
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Nova konfigurace - Obchodni psani

Kodovani znakd
Windows-1250

Jméno
Konfigurace - TEST

I Adresat Parametry zésilky I

Zakladni informace

IDENTIFIKATOR ADRESATA

I JMENO PRIJMENI/NAZEV I DOPLNUJICT INFORMACE
Adresa
PSC OBEC CAST 0BCE ULICE CP co. STAT

Dopliujici informace

1& DI DATUM NAROZENI ZAKAZNICKA KARTA PREDCISL UEET
Prifadte hodnoty k jednotlivym sloupcdm
Sloupec A Sloupec B Sloupec C
Hodnoty Hodnoty Hodnoty
Jméno Pfijmeni/Nazev Mobil

SUBJEKT

BANKA

Sloupec D

Hodnoty

Ulice

MOBIL

uLoZIT RESETOVAT < ZPET

Je konfigurace vybrana jako defaultni N
Ne /s
TELEFON EMAIL
Sloupec E Sloupec F Sloupec G Sloupec H
Hodnoty Hodnoty Hodnoty Hodnoty

Obec PS¢ >

Postup je takovy, zZe pro kazdy sloupec si urcite, jaké v ném budou obsazeny hodnoty. Na obrazku vyse je napf. ve
sloupci A ,,Jméno” a ve sloupci B ,,Pfijmeni/Nazev”. V tomto pripadé stacilo pouze kliknout na Sloupec A a také na
JMENO | nisledné na Sloupec B g PRUMENINAZEV. ohdobné byly pFifazeny i ostatni hodnoty do sloupcd C — F. Finalni
podobu datového souboru (kombinace sloupec + hodnota) si jednoduse zkontrolujete ve spodni ¢asti této

obrazovky.

Az konfiguraci na této obrazovce dokondite, kliknéte na tlacitko | ULOZIT
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