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1. Dodawanie przesytek, integracja z Allegro.

1.1. Potaczenie konta z Allegro z Managerem Przesytek

Aby potaczy¢ konto Allegro z Managerem przesytek nalezy wejs¢ odpowiednio w menu ,,Dodaj przesytke” =

,, Integracja z Allegro”:

ORLEN

Wyloguj paczKa

} Przesylki do nadania Zamow kuriera Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc

Dodaj przesylke

Importuj przesytki

@ Integracja z Allegro i

Nastepnie w nowo wyswietlonej stronie nalezy klikng¢ w przycisk ,,Zmien dane integracji”:

Wybierz konto allegro

Data synchronizacji

Brak danych do wyswietlenia

Wdweczas nastgpi przekierowanie na strone Allegro, gdzie nalezy sie zalogowac (lub potwierdzi¢, ze konto na
ktére jestesmy zalogowani ma zostac przypisane do Managera).

UWAGA: Uzyj danych do logowania z ktérych korzystasz na Allegro.

Zaloguj sie

~ Login lub e-mail
koszel900

Nie pamigtasz haska? ZALOGU] SIE

lub

“ Zaloguj przez Facebook G Zaloguj przez Google

Nie masz konta? ZaREJESTRU| SIE
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Po zalogowaniu wyswietli sie komunikat:

Czy chcesz powigzaé swoje konto Allegro z aplikacja zewnetrzng?

owlazad swoje konto koszel900 2 aplikacja Ruch Integracja Allegro REST-WT

z80de. aplikacja bedzie mogla wykonywad dzialania na Allegro w Twoim imieniu (np. poblerac informacje o sprzedaly, 2arzadzac

POWIAZ KONTO

W tym miejscu nalezy klikngé¢ ,Powigz konto” i zostaniemy przekierowani z powrotem do Managera ORLEN
Paczki.

Konto Allegro zostato pomysinie powigzane!

1.2. Konfigurowanie aukgcji.

Do panelu konfigurowania aukcji uzyskamy dostep po kliknieciu przycisku

w menu ,Dodaj przesytke” = , Integracja z Allegro”:

PLATNIK  Meki| [Ref:| Rozwiri
NADAWCA Rozwiri
GABARYT USLUGI DODATKOWE
@ standard Ubezpieczenie: zt /I ubezpiecz na kwote pobrania
Mini

UWAGI / OPIS ZAWARTOSCI

@) Dane z Allegro
| numer aukcji M tytut M liczba sprzedanych sztuk i cena towaru uwagi do transakeji M login kupujacego kwota catkowita
Wiasny tekst

T

Okno konfiguracji ustawien

Ustawienia wprowadzone w powyzszym oknie bedg miaty zastosowanie do wszystkich pobranych aukgji.
Przyktadowo, aby nadac wszystkie przesytki jako ,mini” nalezy w oknie ustawien w polu "Gabaryt" wybraé

opcje @ Mini

i zatwierdzi¢ zmiane przyciskiem
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1.3. Pobieranie aukcji z Allegro.

Aby pobra¢ liste aukcji z Allegro nalezy wejs$¢ odpowiednio w menu ,Dodaj przesytke” =

,Integracja z Allegro”:

j Przesyiki do nadania Zamow kuriera Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc Wyloguij gancl'zﬁ(';

Dadaj pizesylke

Importuj przesytki

@ Integracja z Allegro

Nastepnie ustawiamy interesujgcy nas horyzont czasowy, z jakiego chcemy pobra¢ aukcje w oknie:

Okres od: 2022-03-15 ~ do: 2022-03-22 -

... i klikamy w przycisk ,Pobierz aukcje”:

Po krétkiej chwili w oknie ponizej pokazg sie wszystkie zamowienia od klientéw Allegro:

Data loi | Pobranie |
W | A Aukde wypelnienia | Kupujacy Wiadomoé¢ dia sprzedaicego. | Informacje o platmotc | Spostb dostawy | 10°C | Po8 Ubezpleaenla‘ Gabaryt | Status
formularza

(844997554) PHILIPS : ONLINE (status: Allegro ORLEN
O nasadka trymer HC3400  2022-03-20 foncaone witsono: | PEKRA%S0R) 1 0,00 0,00 2620001484531
e HC5450 HC7450 szt 20:00:07 a@}@%mw 425282, P. 0 ~ (91Dt status przesyli Przyieta od
E Kiienta przez Kuriera
5 : wystano 2022-03-21
o (rmu;;?gm PHILIPS SAECO 555 03 29 ONLINE (status: Allegro ORLEN . O standal ng;;rlm o
wezyk rurka pojemnika na )53:2 zakoriczona, wplacono:  PAczka 252480 1 0,00 0,00 ) 3000950619
Mmzm 10:53:27 2.40/42.40) 252480, G (0 ~ (©) il status przesylki: Prayjeta od

Warto pamietac, iz w oknach powyzej listy aukcji mozemy filtrowaé poszczegdlne kolumny po ich zawartosci.

Data
W | Akga Aukge wypelnienia | Kupujacy Wiadomos¢ dia sprzedajacego | Informacie o platnodc | Sposdb dostawy Ubezpieczenid Gabaryt
formularza

_ I I I I zakoriczona| I I _

Aukcje dla ktérych chcemy wydrukowaé etykiete nalezy wybraé klikajgc na L] po lewej stronie na liscie
aukcji. Po wybraniu interesujacych nas pozycji mozemy wydrukowaé etykiety klikajgc odpowiednio na

Zapisz i drukuj etykiety Zapisz i drukuj etykiety (A4)
lub ' u dotu strony.
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Przyktadowa etykieta bedzie sie prezentowac nastepujaco:
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R Kioski T=— Stacje

ORLEN 1: RUCHu LB0. ORLEN

aCcZKa —

p T Automaty _ Punkty
EE7EH paczkowe L partnerskie

NUMER ORLEN Paczka

2601001343387

NADANIE OPLACONE!

Uwaga: do odbioru paczki stuzy kod
odbioru, wystany Odbiorcy.

ZAMOWIENIE:
order

NADAWCA:

Ruch S.A Send Jan Send Kowalski Send
Annopol Send 17A Send

11-111 Warszawa Send

ODBIORCA:

Ruch S.A

Jan Kowalski
Annopol 17A
60-415 Warszawa

POPER:
PSD: CL Warszawa 0130




2. Wczytanie pliku XML/CSV w Managerze przesytek.

Aby zaimportowac dane o przesytkach z pliku, nalezy wejs¢ w menu ,Dodaj przesytke” = ,,Importuj
przesytki”:

NADAJ PRZESYLKE

-

Plik przesytkam ‘ Wybierz plik |r\|~:— wybrano pliku

PEATNIK  MPk J

Rozwir

NADAWCA

Rozwin

Okno importu przesytek z pliku

Z rozwijanej listy mozemy wybrac szablon pliku ,Standard” i pobra¢ wzdr pliku w jednym z dostepnych

rozszerzen:
Wybierz rodzaj p xl.“ v‘
Plik z importowanymy Standard wybrano pliku
Standard na adres
PEATNIK - MPKS geandard zwrot kiosk
Standard zwrot magazyn
NADAWCA Manager Allegro (XML)
M¢j indywidualny plik importu
Sella (XML)
NADAJ PRZESYLKE
Wybierz rodza pliku: Standard ¥
anymi przesytkamiz| Wybierz plik |N;E wybrano pliku Pobierz wzor XLS | XLSX | CSV | ODS
@ Standard Mini APM

Gabaryt: (@ Paczka *

Dodatkowo na tym etapie mozemy okresli¢ gabaryt dla importowanych przesytek (Standard, Mini lub

wtasciwy dla punktéw APM —S, M lub L). Przyktadowo jesli zaznaczymy opcje S wszystkie
pobrane przesytki zostang wczytane w rozmiarze ,,Standard”. Po uzupetnieniu i zapisaniu naszego pliku,
wyszukujemy go klikajac w przycisk | Wybierz plik | a nastepnie importujemy go za pomocg

polecenia I:l

UWAGA: Limit dla pojedynczego pliku wynosi 2500 rekorddw.

Na tym etapie otrzymamy podglad naszego importu, ktéry bedziemy mogli zapisaé przy pomocy przycisku

lub anulowac klikajac w
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Po zapisaniu importu zaimportowane przesytki pojawig sie na liscie przesytek:

Pokaz przesytki: () wszystkie @ Niewydrukowane © Wydrukowane
| odsuer |
Okres od: 2022-03-15

C =

Upménag'owek Kkolumny tutaj by pngmpmé po tej kolumnie

v do: 2022-03-22

[P | Numer listu przew Status Data przyjecia | Data nadania | Data doreczenia | Typ Rodzaj paczki | Kiosk odbiorczy | Kiosk zwrotu Nazwa odbiorcy

2022-03-22

Przygotowana

3 O Drukuj Reklamacj 1 preez niadawoe 141126 Standard Nadanie 116263
! Przygotowana  2022-03-22 -
v (u] Drukuj Reklamacj 2 P e |4t 1g6 Standard Nadanie 116263
v 5] Drukuj Reklamagj 3 PaygatmEna; || 20020547 Standard Nadanie 100136 TEST

przez nadawce | 13:11:31

2.1. Budowa pliku CSV.
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OrderID
DestinationCode
PSD

Email

FirstName
Lastname
CompanyName
StreetName
BuildingNumber
FlatNumber

City

PostCode
PhoneNumber
CashOnDelivery
CashOnDeliveryValue
TransferDescription
Insurance
InsuranceValue

Numer zamdwienia

Nr POPER — np. WS-116263-40-26

6-cyfrowy unikalny numer punktu — np.116263
Adres mailowy odbiorcy

Imie odbiorcy

Nazwisko odbiorcy

Nazwa firmy

Ulica

Numer budynku

Numer mieszkania

Miasto

Kod pocztowy w formacie 00-000

Numer telefonu w formacie 000000000

Czy przesytka pobraniowa — wartos¢ 0;1 lub T;N
Wartos$¢é pobrania podawana w groszach

Opis zamdwienia

Czy przesytka ubezpieczona —wartos¢ 0;1 lub T;N
Wartos$¢ ubezpieczenia podawana w groszach



3. Reczna awizacja przesyiki.

Awizacji przesytki pojedynczo mozna dokona¢ przechodzgc do menu ,,Dodaj przesytke” = ,Dodaj
przesytke”:

ORLEN
paczka

Przesytki do nadania Zamow kuriera Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc | Wylogui

o Dodaj przesytks .

Importuj przesytki

Integracja z Allegro

W sekgcji ,,Ptatnik” mozemy podaé MPK oraz numer referencyjny,

W sekgcji ,,Odbiorca” podajemy dane klienta,

< W sekcji ,,Gabaryt” wybieramy rodzaj przesytki,

W sekcji ,,Ustugi dodatkowe” mozemy poda¢ kwote ubezpieczenia oraz kwote pobrania jesli
przesytka ma by¢ optacona przy odbiorze.

UWAGA! Jesli opcja ,,Pobranie” (COD) i ,,Ubezpieczenie” nie jest dostepna, skontaktuj sie ze swoim
opiekunem handlowym celem wtgczenia ustug.

/

W sekcji , Kiosk odbioru” wybieramy punkt odbioru ktéry wybrat klient,

W sekgji , Kiosk zwrotu” wybieramy punkt do ktérego przesytka zostanie zwrdcona jesli nie odbierze
jej klient — pole nalezy wypetni¢ jesli paczka ma zostaé zwrécona do innego punktu niz ten w ktdrym
zostata nadana.

UWAGA! Jesli nie wybierzesz kiosku zwrotu przesytka zostanie zwrdcona do punktu w ktérym zostata

nadana.
Klikniecie w | ‘ albo ‘ spowoduje wyswietlenie podsumowania zamowienia. W tym
kroku mozemy wygenerowac etykiete dla przesytki klikajgc w przycisk lub przejsé do

opcji ,Zamow kuriera”.

3.1. Tworzenie szablondéw.

Szablon stuzy do przyspieszenia procesu generowania etykiet, dla ktérych istnieje powtarzalnosé
wprowadzanych parametréow. Jesli czesto generujemy etykiety dla tego samego odbiorcy, awizujac do tego
samego punktu odbioru — warto utworzy¢ szablon.

SZABLON
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W celu dodania rekordu do listy rozwijanej Szablonéw nalezy wpisane parametry zapisa¢ jako szablon przed
samym utworzeniem etykiety.

UWAGI / OPIS ZAWARTOSC|

| MilZ=pis= jako szablon:| M&j_pierwszy._szablon
m—

W efekcie otrzymamy rekord, po ktorego kliknieciu wpisane wczesniej dane (za wyjgtkiem danych Odbiorcy)
zostang automatycznie uzupetnione.

SZABLON
[l v

PU r fﬂdj;_pierwﬁzy_rzablnn :‘I"J’_K]

Utworzone szablony mozemy podejrzeé, edytowac lub usungé wchodzac w zaktadke ,Konto” = ,,Szablony”.

ORLEN
paczka

Przesytki do nadania

Mdj_pierwszy_szablon

3.2. Dodawanie odbiorcow do Ksigzki adresowe;j.

4

Chcac zapisac naszego Klienta do Ksigzki adresowej nalezy podczas generowania etykiety w polu ,,Odbiorca’
zaznaczy¢ pole ,,Zapisz w bazie odbiorcow (po zatwierdzeniu zlecenia)”.
ODBIORCA

Szukaj cdbiorcy:

MNazwa odbioroy: ¥od pocztoerny:
| TESTOWY ODBIORCA MR 1 = 0io-200
Miasto: Adres (ulica, numer domu, numer mieszkania):
WARSZAWA | TESTOWA 1 iz
Kraj: Imie | nazwiska:
| TEST * TEST |*
Kontakt [telefon]: Emails
BEETTTSEE * | TESTEWR.PL

apisz w bazie odbjorcow [po zatwierdzeniu zlacenia)
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Mozna to réwniez zrobié z poziomu zaktadki ,,Konto” = ,,Odbiorcy” za pomocg przycisku -

zlokalizowanego w lewym gérnym rogu.

Dodaj przesyike ‘ Przesylki do nadania Monitoring & g;cl-zi'g

Szablony

7¥z reklamacie

Istnieje réwniez mozliwos¢ zaimportowania zbiorczej listy danych adresowych naszych Klientéw za pomoca

. . L . Import (CSV) . . . .
pliku CSV. Mozna to uczynié przy pomocy przycisku . W kolejnym etapie nalezy pobrac

przyktadowy plik importu, uzupetni¢ go wymaganymi danymi, zapisac i zaimportowac.

Import odbiorcéw z pliku CSV:

Uwagal pierwszy wiersz zawiera nazwy kolumn
Przygotowanie pliku do importu:

format pliku csv

nagtowki pdl w kolejnosd jak ponizej

nazwy kolumn dokkadnie jak ponize)

kazda kolumna powinna by w pliku nawet jesli jej zawartosc jest pusta

Format pliku:
LNlazeaEod oocztonpeblizstocl lica:Mumer Budynku;Numer mieszkania; Kraj;imie;Nazwisko: Kontakt [tell;Email
| Pobierz przykiadowy plik importu |Pamistaj, by zapisad plik z rozszerzeniem .csv

Wybierz plik | Wie wybrano pliku

[OPrzed importem wyczysc baze odbiorcdw

Zapisanych odbiorcéw mozemy wyszukaé w zaktadce ,,Dodaj przesytke” = ,,Dodaj przesytke” w sekcji
Odbiorca, klikajgc w przycisk , Ksigzka adresowa”.

ODBIORCA

Szukaj odbiorcy:
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4. Zamawianie kuriera.

Chcac zamowic kuriera, nalezy skorzystaé z formularza dostepnego w zaktadce ,,Zaméw kuriera” = ,,Zamoéw
kuriera”:

ORLEN
paczka

Dodaj przesytke Przesylki do nadania ‘ Zaméw kuriera | Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc Wyloguj

g Zamow kuriera

Historia podjazdow

W tym polu nalezy wskazac ilos¢ paczek, dla ktérych sktadamy zamdéwienie oraz termin podjazdu kuriera.

ZAMAWIAJACY

TESTOWA
KRZYCZKI-ZABICZKI 01-937
TESTOWA 1

Imie i Nazwisko: Kontakt [telefon]:
JAN * KOWALSKI e | 222333444
Email:

TEST@TEST.PL [*=

Data odbioru:| 2022-03-22 ~ lod:| 08:00 S |do:/12:00

-

llosé [szt.]:| 1

Waga taczna [kg]:- 0,00

Uwagi:

W/ Oswiadczam, ze spetniam minimum logistyczne

Optlata zostanie pobrana, jesli minimum logistyczne nie zostanie spelnione.

UWAGA! Anulowanie zlecenia podjazdu jest mozliwe do godziny 12:00 w dniu realizacji zlecenia przez
kuriera.

Jesli podana ilos¢ przesytek spetnia okreslone minimum logistyczne zaznaczamy:

| Oswiadczam, Ze spetniam minimum logistyczne

Wszystkie ustawienia zatwierdzamy klikajgc w przycisk

UWAGA! Podany termin jest tylko terminem oczekiwanym podjazdu. Termin wtasciwy zostanie

potwierdzony telefonicznie lub mailowo.
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5. Generowanie etykiety dla przesytki zwrotne,;.

Aby wygenerowac etykiete dla przesytki zwrotnej nalezy przejs¢ do menu ,Dodaj przesytke” = ,,Dodaj
zwrot”:

Przesytki do nadania ‘ Zamow kuriera Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc | Wyloguj paczka

Dodaj przesytke

e Dodaj zwrot |

Importuj przesytki

Integracja z Allegro

W sekcji ,,rodzaj zwrotu” wybieramy czy przesytka ma by¢ zwrécona do wybranego kiosku czy do
magazynu,

W sekcji ,,Ptatnik” mozemy podaé MPK oraz numer referencyjny,

W sekcji ,,Nadawca przesytki zwrotnej” podajemy dane klienta ktéry dokonuje zwrotu towaru lub dane
swojej firmy,

W sekcji ,,Odbiorca przesytki zwrotnej” podajemy dane swojej firmy,

W sekcji ,,Gabaryt” wybieramy rodzaj przesytki,

W sekcji ,Ustugi dodatkowe” podajemy kwote ubezpieczenia i/lub pobrania (jesli dotyczy),

W przypadku zwrotu do punktu w sekcji ,,Punkt odbioru paczki” wybieramy punkt do ktérego ma by¢
zwrdcona paczka.

3

o4

3

A5

3

o4

7 7
LI X4

7
£ X4

Etykiete zwrotng mozna réwniez wygenerowac po przejsciu do menu ,,Przesytki do nadania” gdzie widzimy
wszystkie przesytki wygenerowane w ostatnim czasie:

Niewydrukowane Wydrukawane

Przygotowana 2022-03-15

Drukuj Zwrot Reklamacia 1 3711000330291 prees nadawee 50:47:50

Mini Nadanie 112680

Przygotowana 2022-03-15

Drukuj Zwrot Reklamacja 2 3711000330260 preez hadewee: | 13:32:57

APM Nadanie 100032

Przesytke dla ktérej chcemy wygenerowac zwrot mozemy wyszukac za pomocag filtrow u szczytu tabeli. Po
odnalezieniu odpowiedniej przesytki w kolumnie ,,Akcja” nalezy klikng¢ przycisk ,Zwrot”. Spowoduje to otwarcie
nowego okna.

W sekcji ,,Rodzaj zwrotu” zaznaczamy czy przesytka ma zosta¢ zwrécona do kiosku czy do magazynu
nadawcy,

< W sekgcji ,,Pfatnik” mozemy poda¢ MPK oraz numer referencyjny,

< W sekcji ,Nadawca przesytki zwrotnej” oraz ,,Odbiorca przesytki zwrotnej” wpisujemy dane nadawcy i
odbiorcy.
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6. Generowanie protokofu nadanych przesytek.

Protokot dla nadanych przesytek mozemy wygenerowac przechodzgc do menu ,,Przesytki do nadania”:

ORLEN
paczka

Dodaj przesytke T nadania Zamow kuriera Monitoring ‘ Konto ‘ Pomoc Wyloguj

Przesytki do nadania

Wygenerowane manifesty

W ustawieniach mozemy wybra¢ jakie przesytki bedg widoczne na liscie ponizej:

Pokaz przesytki: @ wszystkie () Niewydrukowane ) Wydrukowane

Okres od:| 2022-03-15 - |doz 2022-03-22 -8

Z listy wybieramy za pomocg = przesytki ktére chcemy umiescié¢ na protokole lub klikamy w checkbox

zlokalizowany na samej gorze “ aby wybrac wszystkie przesyfki z listy.

Po wybraniu przesytek klikamy na przycisk

Wydrukowane manifesty widoczne sg réwniez w menu ,,Przesytki do nadania” = ”"Wygenerowane
manifesty”:

ORLEN

Wyloguj paczka

Dodaj przesytke Zamow kuriera Maonitoring ‘ Konto ‘ Pomoc

Przesyiki do nadania

Wygenerowane manifesty

UWAGA! Protokét jest niezbedny przy kazdym nadaniu przesytek, odbieranym przez logistyke ORLEN
Paczki.
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