Elektronikus kiildeménykezel6 rendszer (Kiildel) felhasznaloi
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|. Alapvetd valtozasok és feladatok dsszefoglalasa:

A Kildel rendszerben minden a szervezeti egység altal feladott postai kiildemény nyomon kdvethetd,
kivéve a csomagkildemények valamint a belsé kildemények.

A szervezeti egységekben rogziteni csak a belfoldi ajanlott és a tértivevény kildeményeket kell, a
belfoldi sima postai kildemények illetve a valamennyi tipusud kilféldi kildeményt tovdbbra
korabbiaknak megfeleléen kell kezelni.

A rogzités indoka, hogy a Magyar Posta a belféldi nyomon kovetett kiilldemények esetében atall az
elektronikus ajanlott és tértivevényekre, azaz 2021. januar 1-t6l a papir alapu tértivényeket letépik a
kiildeményekrél és kézbesités utan nem kildik vissza a feladénak. A kiildemények atvételérdl
elektronikus igazolast (EKI) kerdl kidllitasra, ami kozvetlenll a Kildel rendszerbe érkezik és lesz
elérhetd a szervezeti egység munkatarsai szamara.



Ezért kiilonosen fontos, hogy a belféldi ajanlott és tértivevényes kiildemények el6készitése
pontosan torténjen a szervezeti egységekben az alabbiak szerint:

- akildeményre a szervezeti egységben kell felragasztani a postai jelz6ket, igy a ragszamot,
els6bbségi és tértivevény matricat;

- akiildeményen szerepl6 cimzést fel kell vinni a Kiildel rendszerbe gy, hogy az
megegyezzen a kiildeményen taldlhaté cimzéssel;

- nagyon fontos, hogy a kiildeményen feladd szervezeti egységként azt a szervezeti egységet
tuntessik fel pontosan (tehat betii pontosan), amelyik szervezeti egységhez felrogzitettiik
a Kildel rendszerbe a kiildeményt.

II.  Belépés:

1. arendszer elérése:

A Kuldel rendszer a Jogi és lIgazgatasi FGigazgatdsag honlapjan, az igazgatas fémeni/Korposta
mentpont/Elektronikus Kildeménykezel§ Rendszer (Kildel) almentpontrél érheté.
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Kdzvetlen link: http://eterti.semmelweis.hu/login

2. hozzaférés, regisztracio:


http://eterti.semmelweis.hu/login

Ahhoz, hogy valaki be tudjon a rendszerbe |épni, elGsz0r a szervezeti egység vezetdjének regisztraltatni
kell a munkatarsat. A regisztracié sordn az ide kattintva elérhetd adatlapot kell iktatva megkildeni a
jog@semmelweis-univ.hu elérhetGségre.

Jelen verzidban egy felhasznald, csak egyetlen szervezeti egységhez rendelhetd, de barmely szervezeti
egységhez tobb felhasznalét is lehet rendelni.

A regisztracid csak akkor lehet sikeres, ha:

- akijelolt munkatars szerepel az egyetemi telefonkdnyv adatbazisban a kijelolésnél megadott

- aszervezeti egység, amelyhez a munkatdrs hozzaférése sziikséges megtalalhaté az egyetemi
telefonkdnyv adatbazisban

- a szervezeti egység vezetd jovdhagydsaval iktatott e-mail formajaban kertl megkildésre a
regisztracidhoz sziikséges adatlap.

A sikeres regisztraciorél mind a kijelolt munkatars, mind a szervezeti egység vezetGje értestést kap.

3. belépési adatok

A regisztralt felhasznalé belépési adatai a kovetkez6k:

E-mailcim: a regisztraciondl megadott e-mailcim

Jelszd6: a rendszer ugyanazt a jelszot hasznalja, amivel a megadott e-mailcimhez tartozé
levelez6rendszerbe is belép a felhasznald

Pl: Példa Béla egyetemi e-mailcime pelda.bela@semmelweis-univ.hu Groupweis levelezé rendszert
hasznal, és az e-mailjeit a 9999999 jelszdval éri el, amikor belép a Groupweisba.

A Kuldel rendszerben tehat

E-mailcim: pelda.bela@semmelweis-univ.hu

Jelszd6: 9999999

A szervezési és Igazgatasi Kozpont a jelszavakat nem tartja nyilvan és nem tudja 6ket modositani. Ha
levelezd rendszerhez hasznalt jelsz6 megvaltozik, a Kiildelhez hasznalt jelszé is automatikusan az Uj
jelszo lesz.


https://semmelweis.hu/jogigfoig/elektronikus-kuldemenykezelo-rendszer-segedletek/
mailto:jog@semmelweis-univ.hu
mailto:pelda.bela@semmelweis-univ.hu
mailto:pelda.bela@semmelweis-univ.hu
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#  ELEKTRONIKUS KULDEMENYKEZELO RENDSZER

Bejelentkezés
A tartalom megtekintése bejelentkezéshez kotstt!

E-mail cim Jelszo

Bejelentkezés

[II.  Rendszerhasznalat

1. belépési felllet: Kildemények/kildemények almentpont

Belépve a rendszerbe, az Osszes Kiildemény feliiletre érkeziink. A jobb felsé sarokban taldljuk a
felhasznald neviinket, a szerepkoériinket (minden esetben rogzitd) és azt a szervezeti egységet, amely

kiildeményeit rogzitjik.

A szervezeti egység melletti nyil lekattintasaval tudunk a rendszerbél kijelentkezni.

7 Semmelweis Egyetem

" ELEKTRONIKUS KULDEMENYKEZELG RENDSZER

Osszes kildemény

Q Keress

o Minden kildemény mutatdsa

Nincsenek kaldemanyek

A rendszer alapvetGen itt jeleniti meg azokat a kiildeményeket, amik:

- rogzitésre keriltek, de még nem keriltek atadasra a K6zponti postazé szamara (Uj statuszu

kiildemény),
- pirossal jelélve azok a kildemények, amiket javitani sziikséges (javitandd statuszu

kiildemények)



Abban az esetben, ha ilyen kildemény nincs rogzitve, gy a feliilet ires addig, amig egy felhasznald

nem rogzit kildeményt.

Osszes kildemény

Kijeldltek atadasa
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D I T
it
: ]

Osszes kijelolese
ID % Ragszim Darab % Cimaett * cim 2 Szervezet Tomeg ¢ Tipus
5 ff Andra \sgyarorszag Budape: Semmelweis Egyetem Kanizsa
- - -
.
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Semmelweis
Egystem

Hrsz27025/3/A/8 Budapest
vam it

Dorottya Tobbeel Szakkepzs
Intszmenys

Elssbbaégi

Minden kuldemény mutatasa

Létrehozas  Statusz  Befogadva

Médositas

Modositas

Amennyiben a minden kiildemény mutatasa jel6l6 négyzetét pipaljuk, ugy a fenti kiildeményeken
feltl minden olyan kildemény kereshetévé valik, ami a rendszerbe rogzitésre keriilt a szervezeti

egységiink szamara.

1.1. Kildemény rogzitése:

Uj killdemény rogzitéséhez a feliileten vélasszuk a kiildemény régzitése gombot.

Kuldemények ¥ Javitando kuldemények (1)

Kézbesitési igazolasok

Osszes kildemény

Q, Keresd

Kijeloltek atadasa

Osszes kijelolése

Semmelweis Egyetem Kanizsai Dorottya Tobbcéld Szak -

Minden klldemény muta

ID % Ragszam Darab % Cimzett $ Cim $ Szervezet Tomeg $ Tipus Elsébbségi Létrehozas  Statusi
921 RLO0045000000001 1 Greff Andras Magyarorszag Semmelweis Ajanlott 2020-12-30 Uj
Budapest Ui Egyetemn 1n16:21
ut 25 Kanizsai
Dorottya
Tobbcelu

Kildemény cimzésénél az aldbbi cimtipusok fordulnak el jellemzéen:

- irdnyitdszam + varos + postafidk pl: 1485 Budapest Pf: 2
- irdnyitészam + varos pl: 1485 Budapest

- irdnyitdészam + varos + helyrajzi szam pl: 9999 Battanyafold A/234/4




irdnyitdszam + varos + kozterilet neve + koztertlet jellege + helyrajzi szam pl: 9999
Battanyafold Sar utca A/234/4

irdnyitészam + varos + kozterilet neve + kozterilet jellege + hdzszam + kiegészitések pl: 9999
Battanyafdld Sar utca 12. A éplilet G |épcs6haz 3. emelet 12 ajtd

Kildeményrogzitésnél ezeket a kitdltési moédokat tamogatja a Kiildel rendszer is.

1.1.1. kildemény régzitése egyesével:

A megjelend kildeményrogzit6 (irlap mezgit a cimtipusoknak megfelel6en kell kitdlteni. Az egyes
mez6k részletesen:

a)
b)

Tipus: ajanlott vagy tértivevényes kiildemény valaszthato.

Cimzett: a Kildel cimadatbazisabdl ebben a mez6ben lehet kikeresni, hogy az adott cimzés
szerepel-e mar az adatbazisban. A mez6be a feladd nevének, vagy cimének gépelésére
feldobja a rendszer a talalatokat, melyek koziil a megfelel6t kivalasztva a név és cim adatokat
automatikusan betolti a rendszer a megfelel6 mezékbe.

Felado szervezeti egység: csak hozzaférésiinknek megfelel§ szervezeti egység adhaté meg.
Orszag: csak Magyarorszag valaszthaté.

ElsGbbségi: a jelol6 négyzet kivalasztasaval kérhet6 az els6bbségi kilon szolgaltatas.
Igénylése esetén a kildeményre ra kell ragasztani az Els6bbségi postai jelz6t (matricat).
Tomeg: nem tolthet6 a K6zponti Postazdban kerdl kitoltésre.

Darab: nem tolthetd, killdeményeket egyesével kell felvinni.

Ragszam: a kiildeményre felragasztott ragszamot kell beirni.

Cimzett neve: a kildemény cimzettjét kell itt megadni, akar tobbet is lehet, illetve egyszerre
meg lehet adni természetes személyt és szervezetnevet is.

Iranyitdszam: a cimzett iranyitdszamat kell megadni.

Varos: a cimzett telepiilését kell megadni.

Postafidk: a postafiok szamat kell beirni. A Pf roviditést a rendszer automatikusan hozzateszi,
azt nem sziikséges megadni csak a szamot. Pl: Pf: 2. cimzés esetén elég beirni, hogy 2.
Helyrajzi szam: ilyen cimadat esetén ezt a mez6t kell haszndlni a hazszam helyett. Nem
sziikséges beirni, hogy HRSZ, azt a rendszer automatikusan beirja. Pl: HRSZ 234/56/A esetén
elég beirni, hogy 234/56/A

Kozteriilet neve: az utca tér stb. elnevezését kell megadni.

Kozteriilet jellege: a kozterulet fajtajat kell megadni, pl: utca, tér, ut, ddlé stb.

Hazszam: a hazszamot kell beirni, pl: 15/b.

Epiilet: amennyiben van épiilet kiegészités, itt lehet megadni.

Lépcs6haz: amennyiben van lépcsGhaz kiegészités, itt lehet megadni.

Emelet: amennyiben van emelet kiegészités, itt lehet megadni.

Ajté: amennyiben van ajtd kiegészités, itt lehet megadni.

Visszakiildési név kiegészités: ha egy szervezeti egységnek tobb telephelye van, ide be lehet
irni, hogy a kiildemény melyikhez tartozik.

Sajat jelzés: csak tértivevénynél értelmezhetd, be lehet irni sajat azonosité szamot, pl:
iktatasi szamot, ami szerepelni fog a visszaérkez6 kézbesitési igazolason.

Erték: a rendszer automatikusan tolti, nem sziikséges kitélteni.



(L] rd e r 4 y &
Kuildemeény rogzitése
Ha fajlbol szeretnél kuldemeéenyeket felvinni, kattints ide Valassz fajlt Mintafgjl

Toltsuk le a mintafajlt, egészitsuk ki adatokkal, majd toltstk fel
Figyeljunk: tipus:sima/sima azonesitott/ajdnlott/tertivevény | ragszam formatum | orszag helyes megadasa | postafiok, hrez, kézterllet neve kézll csak egy legyen kitdltve, de ha a kézterllet van megadva
akkor jellege és hazszam is kell

Tipus: Ajanlott kildemény v|

Cimzett: -

Felado szervezeti o o
Semmelweis Egyetem Kanizsai Dorottya Tobbcéll Szakkepzé Intézmenye

egysegr
Orszag: "Magyarorszég Q‘ Elsébbsegi: O
Tomeg: Valassz... v gl Darab: 1 ‘
Ragszam:* ‘.RUZMSBW%QM Cimzett neve* ‘
0 0
Iranyitdészam:* ‘ Varos: ‘
0 0
Postafiok® ‘ Helyrajzi szam® ‘
0 0
Kozterulet neve:® ‘ | Kozterulet jelleg® ‘ J
0 0
Hazszam® ‘ | Epulet: ‘ J
o 0
Lépcséhaz: ‘ | Emelet: ‘ J
0 0
. ( ‘ Visszakuldési név (
Ajto: ‘ | N ‘ J
0 kiegeszites: 0
Sajat jelzés: ‘ | Erték (Ft):* o \

Klldemény mentése és atadasa Kuldemeény rogzitése

A kiildemény kitoltését kovet6en, ha biztosak vagyunk a kitoltés helyességében valaszhatjuk a
Kiildemény mentése és dtaddsa gombot, amivel nem csak rogzitjiik a kiildeményt, hanem egybdl el is
kiildjiik a Kbzponti Postazénak ellenérzésre.

Ha még a késGbbiekben szeretnénk tudni mddositani a kildemény adatait, valasszuk a Kiildemény
régzitése gombot és akkor a kiilldemények almeniiponton tudjuk médositani a felvitt adatokat. Ebben
az esetben a kiilldemény nem keriil azonnal megkiildésre a Kozponti Postazonak, hanem azt utdlag kell
megtenni.



Kozterulet neve® | Kozterulet jelleg®

Hazszam® | J Epulet:
0
Lepcschaz: | J Emelet:
0
Ajto: | VisszakUldési név

) kiegészites:

Sajat jelzés: |~

Kildemény mentése és ataddsa

Erték (Ft):*

© )

Kuldemeény rogzitése

1.1.2.  kildemények témeges régzitése, excell import

Excell fajlbol barmennyi kiildemény rogzithetd a Kildel rendszerben. Ehhez le kell télteni a sablont,
amit kitoltve a rendszer automatikusan rogziti a benne |évé kildeményeket. A sablont a Mintafdjl

gombbal lehet letdlteni a szamitdgépilinkre.

Kuldemény rogzitése

Toltsik le a mintafajlt, egészitstk ki adatokkal, majd toltstk fel
Figyeljank: tipus:s sima azonositott/zjanlott/tertiveveny | ragszém formatum | orszag helyes megadasa | postafick, hrsz, kozterulet nev
zkkor jellege &5 hazszam is kell

Ha fajlbdl szeretnél kuldeményeket felvinni, kattints ide Valassz fajlt Feltoltés Mintafajl

e kizul csak egy legyen kitGltve, de ha a kozterdlet van megadva,

Tipus: Ajanlott killdemény

Cimzett:

Feladd szervezeti
egyseg:*

Semmelweis Egyeterm Kanizsai Dorottya Tobbcéll Sza

Orszag: 4Magyarorszég vw Elsobbségl

Témeg: Jalassz... gl Darab:

kképzd Intézmeénye

A letoltott fajlban megtaldalhaték ugyanazok a kitdltendd adatok, amiket 3.1.1. Kiildemény rogzitése

egyesével menlponton is megtalalhatodk. Itt is ugyanugy kell kit6lteni
els6bbségi kiilon szolgaltatas igénylése esetén a megfeleld cellaba 1-e
hagyni. Fontos, hogy az oszlopokat atirni, vagy mddositani nem lehet.

Gket, azzal a kiilobnbséggel, hogy
st kell irni, egyébként lresen kell
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1 |ragszam tipus cimzett_neve iranyitoszam orszag varos postafiok kozterulet_neve kozterulet_jellege hazszam helyrajzi_szam epulet lepcsohaz emelet ajto elsobbsegi sajat_jelzes
2 |RL22323222313260 ajénlott Greff Andras Semmelweis Egyetem 1428 Magyarorszdg Budapest 2
3 |RI32323222313261 ajénlott Greff Andras Semmelweis Egyetem 1085 Magyarorszag Budapest NG at 26 1 2 3 1 1
4 |RL132323222313262 tértivevény Greff Andrds Semmelweis Egyetem 1085 Magyarorszdg Budapest onsi at 234/A/12 pl1
5 |RL32323222313263 tértivevény Greff Andrés Semmelweis Egyetem 1085 Magyarorszég Budapest oligi at 26 pl2
6

A tablazat kitoltését kdvet6en menteni és bezarni kell a dokumentumot, majd a Kiildel rendszerben a

Vdlassz fajlt gombbal ki kell vélasztani a szamitogéplinkrél majd Felt6ités gombot valasztva importalja
az adatokat a rendszer.

Kildemény rogzitése

Ha fajlbdl szeretnél kuldeményeket felvinni, kattints ide

Feltoltés Mintafajl

Figyeljink tipussima/sima azonesitott/ajanlott/tertiveveny | ragszam formatum | orszag helyes megadasa | postafiok, hrsz, kozterilet neve kazil csak egy legyen kitdltve, de ha  kézterdlet van megadva,
akkor jellege és hazszam is kell

Toltstk le a mintafajlt, egeszitsik ki adatokkal, majd toltsik fel

Tipus: |Ajanlott kildemény v

Cimzett:

Feladd szervezeti

Az importdlas soran minden kiildeményrdél egyesével visszajelez a rendszer, hogy sikerilt-e rogziteni.
Hiba esetén visszajelzést kapunk a hiba okardl is.

Excel feltéltés eredménye

Ragszam Sorszam Uzenet

RL32323222313260 2 Mar van ilyen ragszam
RIL32323222313261 3 Mar van ilyen ragszam
RL32323222313262 4 Mar van ilyen ragszam
RL32323222313263 5 Mar van ilyen ragszam

A sikeresen importdl kiildemények megtekinthet6k a kiildemények almeniiponton, de feladasukhoz at
kell 6ket adni a K6zponti Postazénak (3.4. pont).




1.2. kildemeényekrdél megjelenitett adatok:

A rogzitett kiildeményekrél a legfontosabb adatok megjelennek a kezdéfelileten.

@ Semmelweis Egyetem - Oss2

i.semmelweis.hu.

Minden kuldemeény mutatasa

Kijeloltek atadasa
N

Osszes kijelolése

I 1] $ Ragszam Darab % Cimzett % Cim % Szervezet Tomeg * Tipus L Statusz I

52 RLOO04S000000001 1 Sreff Andra

Modositas

ID: a kiildemény sorszdma a Kiildel rendszerben.

Ragszam: Abban az esetben, ha nyomon kovetett (ajanlott, tértivevény) kildeményrél van szé, akkor
a kildeményhez rogzitett ragszam jelenik meg. A ragszamra rakattintva elérhet6 a kiildemény
eseménytorténe.

Darab: kiildemény darabszamat jeleniti meg.
Cimzett: a kiildemény cimzettjét jeleniti meg.

Cim: a kiildemény cimzési adatait jeleniti meg.
Szervezet: a feladd szervezeti egységet jeleniti meg.

Témeg: a kildemény témegét jeleniti meg. Belfoldi viszonylatban csak a kategériakat
(50g/500g/2000g), kulfoldi kildeményeknél a pontos tdmeget is.

Tipus: a kiildemény tipusat jeleniti meg, ami lehet:

a) ajanlott

b) tértivevény

c) MPL

d) sima

e) azonositott sima kildemény

Els6bbségi: amennyiben a jelolénégyzet Ures, ugy nem kerilt rogzitésre els6bbségi kézbesités kilon
szolgdltatds, ha benne van a pipa, ugy els6bbségi kiilon szolgaltatassal lett igényelve a feladas.
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Létrehozds: a kildemény létrehozasi idejét mutatja meg.
Stdtusz: a kiildemények statuszanak jelentése,

a) Uj: olyan kiildemény, amit régzitettiink, de még nem adtunk &t a rendszerben kézbesitésre a
Kdzponti Postazdénak.

b) Atadott: olyan kiildemény, ami atadasra keriilt a Kdzponti Postazénak, azonban ott még nem
kerilt ellendérzésre.

c) Jovahagyott: olyan kildemény, amit a K&zponti Postazod ellenérzétt és atadasra alkalmasnak
talalt.

d) XML-ben: olyan kiildemény, amely atadasra elGkészitésre keriilt a Magyar Postanak.

e) Elkiildve: olyan kildemény, amely dtadasra kerilt a Magyar Postanak.

f) Kézbesitve: olyan tértivevény kiildemény, amely elektronikus igazoldsa (EKI) visszaérkezett.

g) MPL: olyan kiildemény, amely a rendszerben levélpostai kiildeményként lett rogzitve, de
tulajdonsagai miatt csomagkildeményként kellett feladni.

Befogadva: amennyiben a Magyar Posta ellen6rzését kovet6en befogadta a kiildeményt. Csak
nyomon kovetett kiildeményeken értelmezhet6 ez a mez6.

1.3. rogzitett kildemények atadasa Kdézponti Postazénak

A szervezeti egységben rogzitett kiildeményeket (Uj és Javitandé statuszu kiildeményeket) a Kiildel
rendszerben is at kell adni a K6zponti Postazénak ahhoz, hogy a kiildemény ellendrzését kévetGen
feladasra keriiljenek.

Ezt a kiildemények fellleten (erre van méd a kiildemény rogzitése sordn is lasd ) ugy lehet megtenni,
hogy a kiildeményt kikeresve Atadds gombra kattintva lehet megtenni.

Klldemények ~ Javitando kuldemények (1) Kézbesitési igazolasok

Osszes killdemény

B Kuldemeér jzitése Minden kuldemény mutatasa

Kijeloltek dtadasa

Osszes kijelolése

ID % Ragszam Darab % Cimzett % Cim % Szervezet Tomeg % Tipus Elscbbségi  Létrehozds  Statusz Befogadva
921  RLOO045000000001 1 Greff Andras Ajaniott 20201230 Uj
621 Modositas

A rogzitett kiildemények témegesen is at lehet adni ezen a fellileten. Ehhez a kiildemény elétt talalhato
jeldlénégyzet kipipalasaval jeldljik ki az atadni kivant kildeményeket, vagy hasznéljuk az Osszes
kijelolése gombot, amivel az 6sszes megjelené kildeményt kijeléli a rendszer. Majd a Kijeloltek
atadasa gomb segitségével fejezhetd be az atadas.
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at

Minden klldemény mutatasa

1D # Ragszam Darab  # Cimzett + Cim * Szervezet Témeg # Tipus Elsébbségi Létrehozas Statusz Befogadva
E o2 RLOOO45000000001 1 Greff Andras Magyarorszag Semmelweis Ajanlott 2020-12-30
t UllGi 1621 Modositas
Intézmenye
Végrehajté Tevékenység Megjegyzés Idépont
greff.andras@semmelweis-univ.hu Létrehozas 2020-12-30 1621
922 RLOO067000000001 1 Greff Andras Magyarorszag Semmelweis Tértivevény 2020-12-30 Javitandd ) .
Semmelweis  Hrsz27025/3/A/8  Egyetem 1736 Modositas
Egyetem Budapest Vam Kanizsai
S
Szakképzd
Intézménye

1.4.

rogzitett kiildemeények utdlagos modositasa

A mar rogzitett kiildeményeket utdlag is van méd mdédositani mindaddig, amig nem kerdl dtadasra a
K6zponti Postazénak. Ehhez a killdeményt kikeresve a Mddositds gombot kell kivalasztani.

Moddositas esetén megjelenik a 1.1.1. kildemények rogzitése egyesével fejezetben leirt mezék a
kitoltott kildemény adatokkal, melyek szabadon modosithatdk. A mddositasok elvégzését kovetben
pedig lehetGség van a Kiildemény médositdsa gombbal a valtoztatasokat elmenteni, vagy Kiildemény
mentése és dtaddsa gombbal a mddositasokat menteni és a kildeményt elkiildeni a Kdzponti
Postazénak, vagy a Térlés gombbal sztorndzni a kiildeményt.

Postafiok:®

Kozterulet neve®

Hazszam®

Lépcséhaz:

Ajto:

Sajat jelzés:

l‘ Helyrajzi szam® ‘ (|
\iuné'\ J Kozterulet jelleg® ‘im |
‘?5 ‘ Epulet: ‘ |
2 0
‘: (‘ Emelet: ‘ (|
‘: ‘ Visszakuldési név kiegészités: ‘ |

Kuldemeény mentése és atadasa

Torlés

,‘ Erték (Ft):* ( |

Kuldemény modositasa
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2. kuldemények/Excel feltoltéseim almentpont

Az excel importhoz kapcsoldddan a rendszer régziti minden importalasunkat, amik megtekinthet6k
ezen a menuponton. Megmutatja:

a) azimportdldsok idejét a Mikor oszlopban,

b) azimportalt kildemények darabszamat a Feltéltétt darab oszlopban,

c) a Kiildemények oszlopban 1évé ikonra kattintva megtekintheték az importalt killdemények,

d) a Kiildemények torlése oszlopban pedig torolhet6k egy kattintassal azok a kiildemények,
amiket importaltunk, feltéve, ha még nem keriltek ataddsra a Kézpontin Postdzénak.

Excel feltoltéseim

2020-12-10 14:36:40
2020-12-15 09:17:15
2020-12-2310:27:51
2020-12-2916:30:05

2020-12-2917:38:00

Feltoltott darab

2

3. javitandd kildemények menUpont

Kildemények

I Kialdemények térlése I

A javitando kildemények menipontra kattintva azok a kiildemények taldlhatdk, amelyek a Kézponti
postdzd ellenérzése soran valamilyen problémat talaltak. A javitandd kildemények mindig piros
hattérrel jelennek meg mind a kildemények almeniponton és itt a javitandd kildemények
meniponton is. A feliilet egyébként mindig jelzi, hany javitasra vard kiilldeményiink van. Ezt a Javitandd
kiildemények meniipont mellett jelenik zardjelben (pl: Javitandé kiildemények (2)).

Q Keresd

Osszes kijeldlése

=3 $ Ragszdm Darab

Kuldemeénysk + '.la\,l\arl::::\\chiﬁrn—!f”’hk Keérsbasitasi igazola

Osszes kuldemény

: Cimzett 3 cim

% Szervezet Témeg % Tipus

Elsébbségl

Létrehozas

Minden kildemény mutatasa

Statusz Befogadva

922  RLOOOG7000000001 1

Greff andras  Magyarorszag

semmelweis Tertiveveny

Hrsz
Eayetem Budapest Vam
at

.
Kanizsai
Dorottya
Tobbeela
Szakkepzo
Intézmenye

2020-12-30
na7Ie

Javitande

Mdédositas
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A kildemény hibdjat jelzik a Kozponti Postdazé munkatdrsai, ami Ugy olvashatd, ha rakattintunk a
javitandé kildemény ragszamara. Ekkor megjelenik a kiildemény eseménytorténete, ahol olvashaté a
javitandé hiba is a Megjegyzés oszlopban.

ID

Q, Keresd

Kaldemeény rég

Kijeloltek atadasa

Osszes kijeldlése

4+ Ragszam Darab + Cimzett 4 Cim $+ Szervezet Témeg <+ Tipus Els6bbségi Létrehozas Statusz Befogadva

922 RLOO0E7000000001 f 1 Greff Andras Magyarorszag Semmelweis Teértiveveny 2020-12-30 Javitando

Semmelweis  Hrsz27025/3/A/8  Eqyetemn 11716 Médositas
Egyetem Budapest Vam Kanizsai
ut Dorottya < -

obbesl
Szakképzé
Intézménye

:hajté Tevékenység Megjegyzés Idépont

andras@semmelweis-univ.hu Létrehozas 2020-12-3011:17:16

andras@semmelweis-univ.hu Atadas 2020-12-301117:26

sfanni@med.semmelweis-univhu Visszakuldés 2020-12-30 11:18:57

Minden kuldemény mutatasa

A kildemény javitasara a 1.4. rogzitett kiildemények utélagos mddositasa fejezetnek megfelel6en
torténik a Mddositds gomb megnyomasaval.

4. kézbesitésiigazolasok menlpont

Ezen a menliponton taldljuk a tértivevényes kildeményekrél visszaérkezd elektronikus igazoldsokat

(EKI).

A kézbesitési igazolasok tablazata az alabbi informacidkkal szolgal:

a)
b)

PDF letoltése: erre kattintva letolthetjlik az EKI-t a szamitdgéplinkre.

Ragszam: a kildemény ragszdma. Ha rakattintunk kikeresi nekiink a killdeményt
kiildemények meniiponton.

Cimzett: a kiildemény cimzettje.

Cim: a cimzett cime.

Szervezet: a szervezeti egységlink, amihez hozzaférink.

Sajat jelzés: a kiildeménynél megadott sajat jelzés.

Cim kieg: a kiildemény rogzitésekor megadott visszakiildési név kiegészités.

Atvétel jogcime: azatvevs jogosultsagat mutatja meg a kiildemény atvételére.
Visszaklldés oka: amennyiben a kildemény nem kerilt kézbesitésre, annak okat tartalmazza.
Ertesitési id6pont: ha az elsé kézbesités sikertelen volt, annak idejét mutatja, amikor azt a
Magyar Posta megkisérelte.

Atvétel idSpont: az az id6pont, amikor kézbesitésre keriilt a kiildemény.
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[) Atvevd neve: a killdemény atvevéjének neve.

Kézbesitési igazolasok

Q Keresé

PDF Atvétel Visszakildés
letéltése | Ragszam cim Sajat jelzés jogcime oka
Magyarorszag Apolésvezetési és |asvezetési és
Héber Dunaujvaros Szakdolgozéi Szakdolgozoi o
E RPN Szimonetta Vasmu ut 55 Oktatasi Oktatasi SO
3em ajto2 Igazgatdsag lgazgatésag
Magyarorszag Apolasvezetési és |dsvezetési és
- Székesfehérvar  Szakdolgozoi Szakdolgozoi .
E RL14280153616080 Peté Timea Malom u 36 D Oktatasi Oktatasi C: Cimzett
lem ajta:3 lgazgatdsag lgazgatdsag
Magyarorszag Apolésvezetési és lasvezetési és
Brandhuber Pilisvorosvar Szakdolgozdi Szakdolgozoi H: Helyettes
u FOF PO Dora Doézsa Gyorgy Oktatasi Oktatasi atvevo
ulo lgazgatdsag lgazgatésag
. Magyarorszag P P .
RL14280153615960 Richter Budapest Inﬁovacwos Innovacios M:
Gedeon Nyrt. o Kozpont Kozpont Meghatalmazott
Gyoémrdi ut 19

Egy kézbesitési igazolas képe:

A DOKUMENTUM
ELEKTRONIKUS AN
HITELESITETT

A HITELESSEG ELLENORZESEMEZ
KATTINTSON IDE

KA10020000000000
Semmelweis Egyetem

Budapest

Ulsi at 26.

1085
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besitési igazolas
Nagyar Pasta g .
Kiildemény cimzettje
Kuldemeny e
azonositd GrefF Andris
Atvevé aldirasa 4280129??01 19 Irényitdszam Teleplés
Awevé jogcime 1091 Budapest
D Cimzett Meghatalmazott | | e opbi cim
. U115 Ut 25.
7 + Helyettes Kozvetett
[Qata__ atvevd kézbesits
Ugyfél sajat jelzése
Atvevd neve
BUSAI ATTILA FERENC Szervezési és [gazgatisi Kzpont
IMegillapodas: 17500154
[Felwétel: 2020.12.10
Hozzatartozo jogcime®
1. értesitét elnelyeztem [év, hé, nap) 1. Kézbesits Ertesités:
2020.12. 14 6111 . - -
Kiildemény feladoja
2. értesitdt elhelyertem (év, hé, nap) 2. Kézbesitd Ma
=
Semmelweis Egyetem
Kézbesitésivisszakildés kelte (&v, hd, nap)  Kézbesitd posta SZEAZ rraiebes Telapils
ra I'IyIIDSZEITI elepules
2020.12. 15. 175007 1085 Budapest
Visszakiildés oka Kiszelebbi cim
Cim nem Cimzett Kézbesités U181 it 26.
aronosithatd ismeretlen akadalyozott D Nem kereste
R Awvérelt Bejelentve:
I:l Blkoozon megtagadta meghalt, megsziint

* Csak hivatalos irat esetébenl

5. keresd hasznalat

Tobb feliileten is lehetGség van egy vagy tobb keresési feltétel alapjan keresni. (A kiildemények
meniponton ha nem csak a rogzitett, de at nem adott, vagy javitando kildemények kozott szeretnénk
keresni, ugy jeldlni kell a ,minden kildemény mutatasa” jelolénégyzetét, hogy keres6é ne csak az
a korabbi kildeményeink kozott is keressen.)

alapvet6en megjelenitett kiildeményekben, hanem

A keres6be akar egyszerre tobb keresési szempontot is megadva a rendszer csak a minden keresési
feltételek bedllitasat kovetben, a Keres6 gomb

feltételnek megfelel6 talalatot adja ki. A keresési

megnyomasa utan fut le a keresés és adja ki a feltételeknek megfeleld talalatokat.

Ragszam
Tipus Orszag

Osszes Osszes

Sima Alganisztan

Sima azonositott

Ajaniott tek
Cimzett c
Tormegts Tormeaia Ertéktsl Ertékig
Statusz Tipus

Osszes

Osszes
Uj Belfolc
Eun beldli
Eun kiva
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