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1. Várható küldemények: 
 

A baloldali menüsávban a „Szervezeti egység postái” menüt lenyitva (1.), válasszuk ki a „Várható küldemények” menüpontot (2.). 

 



 

 
 

Ezt követően megjelennek azok a küldemények, amiket nekünk postáztak. Jelöljük ki azt a küldeményt, amit szeretnénk átvenni, úgy hogy 

pipát teszünk a megfelelő küldemény előtt lévő négyzetbe, majd nyomjuk meg a jobb oldalt alul található „Átvesz” feliratú gombot. 

 

2. 

1. 



 
Ennek hatására aktívvá válik az alsó panel, amit az jelez, hogy zöld körvonal veszi körül a munkafelületet alul. Most már nincs más dolgunk, 

mint a jobb oldalt alul található „Mentés” gombra kattintva átvenni a küldeményt. 
 



 
 

Ha jól dolgoztunk a küldemény eltűnik a listából. Arra kell ügyelni, hogy mielőtt átveszünk egy küldeményt, győződjünk meg róla, hogy az 

valóban megérkezett hozzánk fizikálisan is. Továbbá csak olyan küldeményt vegyünk át, ami valóban az egységünknek szól. 



Lehetőség van arra, hogy egyszerre több küldeményt vegyünk át. Ez a következőképpen történik: kijelöljük őket (egyesével pipát teszünk az 

előttük lévő kis négyzetbe vagy a Shift gomb lenyomásával kijelölünk többet egyszerre), majd utána nyomjuk meg az „Átvesz” és azt követően 

a „Mentés” gombot. 

 

2. Várható materiális példányok: 
 

A baloldali menüsávban a „Szervezeti egység postái” menüt lenyitva, válasszuk ki a „Várható materiális példányok” menüpontot (1.). A 

folyamat gyakorlatilag ugyanaz, mint a „Várható küldemények” átvételénél. Megjelennek azok az iratok, amiket nekünk postáztak. Jelöljük 

ki azokat a küldeményeket, amiket szeretnénk átvenni, úgy hogy pipát teszünk a megfelelő küldemények előtt lévő négyzetbe (3.), majd 

nyomjuk meg a jobb oldalt alul található „Átvesz” feliratú gombot (3.). 

 

 
 3. 

2. 

1. 



Ennek hatására aktívvá válik az alsó panel, amit az jelez, hogy zöld körvonal veszi körül a munkafelületet alul. Most már nincs más dolgunk, 

mint a jobb oldalt alul található „Mentés” gombra kattintva átvenni az iratokat. 
 

Ha jól dolgoztunk az iratok eltűnnek a listából. Arra kell ügyelni, hogy mielőtt átveszünk egy iratot, győződjünk meg róla, hogy az valóban 

megérkezett hozzánk fizikálisan is. 


