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nopCommerce vticnik in portal PS Mojpaket

Navodilo za namestitev vti¢nika in uporabo portala PS Mojpaket
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1. Predpogoj

V kolikor Zelite uporabljati vti€nik in portal PS Mojpaket za nopCommerce, morate uporabljati
podprto razli¢ico nopCommerce.

Ce Zelite ve¢ informacij o podprtih razli¢icah, si oglejte na%o spletno stran in opis (podrobnosti)
zadnje verzije vticnika, ki ga nudimo (spletni vticniki).

Za pravilno delovanje vseh funkcionalnosti (modalnega okna) si morate sami zagotoviti svoj API-kljuc
za Google Maps.

Pred namestitvijo nove razlicice najprej odstranite predhodno razlic¢ico PS Dostavni vticnik (v
kolikor jo Ze uporabljate).

1.1. Kako pridobiti vticnik in dostop do portala?

Za uporabo vti¢nika in portala je najprej potrebna registracija na nasi spletni strani in »oddaja
narocila« (brezpla¢no) za Zeleni vti¢nik.

Povezavo za prenos vti¢nika boste takoj po oddanem narocilu prejeli na vas mail naslov.

V roku dneva ali dveh (po pregledu vase registracije) boste na vas mail prejeli Se dostop do portala
ter TOKEN in GUID (GUID prejmete samo v primeru, da ste pogodbeni partner Poste Slovenije), ki ju
boste potrebovali pri namestitvi vti¢nika (ve¢ o tem v nadaljevanju).

1.2 Kako bo vticnik vplival na vaso spletno trgovino?
Vti¢nik bo na vaso nopCommerce spletno trgovino vplival na naslednjih podrogjih:
Frontend (prikaz kupcu):

¢ \/ postopku nakupovanja in oddaje spletnega narocila (pri izbiri dostave v kosarici) bo kupcu na

. W Uredi dostavo ¢ ) L .
voljo »gumbi ( “pestorse eeia eecsisanis ) - kateri ob pritisku nanj odpre modalno okno, preko katerega bo

kupec lahko izbral Zeleno alternativno moznost prevzema posiljke (paketomat, posta, bencinski
servis ali paketnik).

QY Posta Slovenije ® NACIN DOSTAVE NASLOV DOSTAVE
EE PREVZEM V PAKETOMATU >
&7 PREVZEM NA POSTI >
B PREVZEM NA BENCINSKEM SERVISU >
. PREVZEM NA DIRECT4ME >

NADALJUJ BREZ SPREMEMB



https://www.mojpaket.si/spletni-moduli
https://www.mojpaket.si/vti%C4%8Dnik-in-nastavitev-google-zemljevidov-api-kljuc
https://www.mojpaket.si/vti%C4%8Dnik-in-nastavitev-google-zemljevidov-api-kljuc

Backend (prikaz administratorju):

¢ Dodaten modul v Local plugins.

ocal plugins

Q  Search v
Manual plugin installation

1. Upload the plugin to the /plugins folder in your nopCommerce directory.

2. Restart your application (or click 'Reload list of plugins' button).

3. Scroll down through the list of plugins to find the newly installed plugin.

4. Click on the 'Install’ link to choose the plugin for install.

5. Click on the 'Restart application to apply changes' button on the top panel to finish the installation process.
You can download more nopCommerce plugins in our marketplace

Plugin name @ Postd ‘ Load mode © All v

Group © All v Author ©

Group Logo Plugin Info Additional info Installation
Version: 1.00
Author: PS Moj paket d.o.o.
Posta Slovenije System name:
i § ij Shipping.PostaSlovenije
shipping o Dostavni modul Poste Slovenije " PPINg. l
i 2 Confi # Edit Display order: 1
onfigure i
Installed: v
Is enabled: ¥

< > Show 15 ~ items 1-1of 1items

¢ Dodatna razsiritev mora biti aktivirana v Widgets.
Widgets
Friendly name System name Display order Is active Configure Edit
Posta Slovenije Shipping.PostaSlovenije 1 v &£ Configure & Edit
Nivo Slider Widgets.NivoSlider 1 v £ Configure & Edit
« > Show 15 v items 1-20f 2items <



¢ Dodatni gradnik v urejanju narocila.

Edit order details - 13 @ tackto orer st

i Info =

Orders @ 13
Createdon @  4/192072 12:19:05 M

Customer @ Guest

Order subtotal @ 100,00 € excltax

Ordershipping @  5.00 € excl
tax

Ordertax @ 0.00€
Ordertatal @  105.00€

ofit @  10000¢C

Editort

tal

Payment method @ Fladilo po pouzelju

Payment status @ Pending

Store @ PSTestfaz2
OrderGUID @ [5T24c3e 4338 4aaf Srab b20udDE2885Td

Customer IP address @ 193.77.028.254

& Billing & shipping =
Billing address Shipping address
Full name Jate Nwvak Full name Inte Novak
Email iozel23tiger@amail com Email loze1zatiger@gmail.com
Phore 031310310 Fhone 031316310
Fa Fax
Company Company
Adairess 1 Pobreska 1 Aadress 1 PS Paketomat
Addrass 7 Address 2 Partizanska cesta 51
city Maribor city Haribor
State  provinee State/ province
7ip/ pastal cade 2000 Zip | postal code 2102
Cauntry Slovenia Country Slovenia

lewr address o

bo0gle Maps

Shipping method @ Poita Slavenije

Shipping status @ Mot yet shipped

shipments
shipment Order# Tracking number Total weight Date shipped Date delivered View
Nodata available in table
o Show 15 v items No records ]
B Products -
Picture Product name Price Quantity Discount Total edit
HTC One Mini Bive 100,00 € excl tax 1 0.00€ excl tax 100,00 € excl tax T
SKU: OM_HTC_BL
T Delete
Gift virapping: No
dd prod
®  Posta Slovenije =
STATUS POSILIKE
Maragilo ni preneseno v Portal
STATUS NAROCILA
Maratilo ni prenesena v Portal
[ Poilji v PSMP |
P o ORI B ko3 T AR Sz OSUER)




o Posta Slovenije — Sledenje posiljk - Prikaz zadnjega statusa poSiljke ter povezava do podrobnega
izpisa statusov posiljke.

Posta Slovenije

STATUS POSILJKE
RH0289235355I (08/03/2022)

Posiljka vroCena

STATUS NAROCILA
Pogiljka poslana

*Pozer: ob spremembi koligine artiklov, je potrebna osvezitev

spletne strani (OSVEZL)



2. Namestitev vticnika

Pred namestitvijo nove razlicice najprej odstranite predhodno razli¢ico dostavnega vti¢nika (v kolikor
ste Ze uporabnik nasega vti¢nika in urejate samo posodobitev ter ne pozabite si shraniti podatkov, ki

jih Ze imate vpisane v vti¢niku). Svetujemo vam, da si pred namestitvijo ustvarite kopijo vase spletne
trgovine.

Novi uporabniki pa si vti¢nik najprej prenesite in shranite na trdi disk.

Vticnik si lahko prenesete na povezavi v mailu, ki ste ga prejeli ob potrditvi narocila.
Pozdravljem

zahvaljujemo se vam za izkazano zaupanje in oddano naroéilo!

Podrobnosti vaSegza narodila:

Stevilka naro¢ila: 660

Vsebina narocila: https:/'warw._mojpaket.si/orderdetails/660
Datum narofila: petek, 18. marec 2022

Naroceni artikli:

nopCommerce
Prenesi

2.1 Kako namestiti dostavni vticnik?

V administraciji v levem meniju poiscite kategorijo "Extensions" (1), nato iz podmenija izberite
moznost "Installer" (2). Pomaknite se desno in kliknite na "Upload" (3).

Local plugins Reload list of plugins | & Upload pluginor theme
Q. Ssearch 3 v

Manual plugin installation

1. Upload the plugin ta the /plugins folder in your nopCommerce directory.
2. Restart your application {or click 'Reload list of plugins' button).

Customer < 3. seroll down through the list of plugins to find the newly installed plugin.
4. Click on the 'Install' link to choose the plugin for install
W Promotions ¢ 5. Click an the 'Restart application to apply changes' button on the top panel to finish the installation process.
You can download more nopCommerce plugins in our marke(place
% Content manag
L R gt Plugin name © Load mode @ Al -
©} Configuration 7 Group & Al v Author @
Q Search
Group Logo Plugin Info Additional info Installation
Version: 1.34
Must be assigned to customer role Author: nopCommerce team
= This plugin allows you to configure discounts for certain customer  System name:
Discount requirements A0 ot groups (roles) DiscountRequirement. MustBeAssignedToCustomerRaole Uninstall
# Edit Display order: 1
Installed: ¥

Version: 1.26
ECB exchange rate provider

Author: nopCommerce team
This plugin allows getting exchange rates from ECB (European

System name: CurrencyExchange.ECB N
Central Bank) " Y : Uninstall
Display order: 1

# Edit Installed: %

Exchange rate providers

@]

al plugins

Version: 1.43

Plagilo po povzetju Author: nopCommerce team



Odprlo se vam bo novo pojavno okno, kjer boste lahko iz trdega diska izbrali shranjeni ""PS Dostavni
modul v ZIP datoteki". Najprej boste v pojavnem oknu kliknili na gumb "Izberite datoteko" (4). Ce
niste spreminjali poti za shranjevanje, ko ste modul nalozili s spleta, bo najverjetneje kar v mapi
"Downloads" oziroma "Prenosi' na vasem trdem disku. Ko boste izbrali datoteko (5) in jo naloZili v
pojavno okno vase spletne strani, boste kliknili na gumb "Upload plugin or theme" (6).

Upload plugin or theme

The archive should contain only one root plugin or theme directory (already compiled for plugin).
For example, Payments.PayPalDirect

Or it should have the 'uploadeditems.json' file with the archive structure (in case if the archive has
many plugins and themes).

Please note that if the plugin or theme directory already exists, it will be overwritten

You can also manually upload a plugin or theme using FTP if this method doesn't work for you.

Zipfile Izberite datoteko |[Nobena datoteka niizbrana 6
| Upload plugin or theme

] D¢ SearchTools  Picture Tools s dostavni - Search Results in Downloads
bowe  store v, |5k  bioage
Current folder = Bokind- € Recent searches ~
l". {
All subfolders e iser +] Advanced options =
This Date Ope Close
pC W Searchagainin® modified~ | Other properties ™ [ Save search Lard
Location Refine Options
« v 4 W » Search Results in Downloads

3 Quick access

m Desktop
4 Downloads
5% Documents
PS Dostavni
= Pictures modul
API

Ko se bo vti¢nik namestil, ga boste morali nastaviti. Ce vas spletna stran ne bo privedla do nastavitev,
pois¢ite naloZeni vti¢nik tako kot je prikazano na prvi sliki to¢ke 2.1. Ce vti¢nika med naborom drugih
vti¢nikov vase spletne strani ne najdete, ga lahko poiscete tako, da v okvircek strani ""Local plugins"
vpisete ime "Posta" (7), nato kliknete gumb "Search" (8). Ko se vti¢nik pojavi med vasimi zadetki,
kliknite gumb "Configure' (9), da mu nastavite ustrezne parametre, ki jih bo potreboval za pravilno

delovanje.
Local plugins

Q search

Manual plugin installation

1. Upload the plugin to the /plugins folder in your nopCommerce directory.
2. Restart your application (or click 'Reload list of plugins' button).

3. Scroll down through the list of plugins to find the newly installed plugin.
4. Click on the 'Install’ link to choose the plugin for install.

Reload list of plugins & Upload plugin or theme

5. Click on the 'Restart application to apply changes’ button on the top panel to finish the installation process.

You can download more nopCommerce plugins in our marketplace
? Plugin name @ [ Poitd ]
Group @ All 4

Load mode © All v

Author @

8 [ |

Group Logo Plugin Info

Posta Slovenije

& Configure | # Edit

Shipping \O Poita Slovenije 9 Dostavni modul Poite Slovenije

;-

Show 15 v items 1-1oflitems 57

Additional info Installation

Version: 1.00

Author: PS Moj paket d.o.o.

System name: Shipping.PostaSlovenije
Installed: ¥

Is enabled: v



2.2 Kako pravilno nastaviti vti¢nik?

Odpre se vam novo pogovorno okno, kjer v polje "TOKEN" (10) vnesite unikatno kodo, ki ste jo prejeli
v nasem sporocilu.

Configu re - Posta Slovenije @ back to shipping rate computation method list
1 O Token
dodeljen TOKEN. V k ) n brazec na
1 1 GUID za sledenje
]| ad I IC m nit I t
1 2 Google API klju¢
ué potrebujete za prikaz G ljevida v modalnem ¢ ) T t
{i C al A U
1 30mogo€eni nacini dostave Posta Slovenije

e za dostavo uporabili drugega ponudnika,

Pogodbenim uporabnikom Poste Slovenije dodatno omogocamo sledenje posiljkam kar znotraj
platforme spletne trgovine. Funkcionalnost omogocite tako, da vnesete "Guid za sledenje" (11), ki
ste ga prejeli.

Ce 7e imate svojo prilagojeno povezavo za sledenje, bodite pozorni, da uporabite del, ki je oznacen v
primeru: 9809Z9DF-72F9

Xn

Za pravilno prikazovanje zemljevida ter lokacije v polje "Google API klju¢" (12) vnesite svoj API kljuc.
Navodila za pridobitev le-tega lahko najdete tukaj.

Doloditi je potrebno nacine dostave, pri katerih se bo pojavila moznost enostavne izbire nasih
alternativnih mozZnosti dostave. Vpisite jih v polje "Omogoceni nacini dostave" (13) ter jih loCite s
podpicjem (npr.: Posta Slovenije; Brezplac¢na dostava ali karkoli tretjega, kar imate).

PS Dostavni vticnik vsebuje le prevzemna mesta Poste Slovenije. V kolikor boste za dostavo
uporabili drugega ponudnika, posilika ne bo vrocena na nacin, ki ga je izbral kupec.


https://www.mojpaket.si/vti%C4%8Dnik-in-nastavitev-google-zemljevidov-api-kljuc

Ko boste vticnik pravilno namestili, boste morali aktivirati Se "Widget", sicer vti¢nik ne bo deloval
pravilno.

Widget je gradnik vase strani s to¢no doloc¢eno pozicijo in omogoca, da se vti¢nik pravilno prikazuje.
Da ga boste laZje nasli, poiscite kategorijo "Configuration' (14), za tem pa "Widgets" (15). Na desni
strani se vam bodo prikazali vasi Ze vdelani "Widgeti", med drugimi tudi takSen z imenom "Posta
Slovenije'. Tega morate aktivirati tako, da bo v Cetrti koloni pod naslovom "Is active" kljukica, kar bo
pomenilo, da bo vticnik aktiven oziroma prikazan (16).

Widgets

v, 10

Friendly name System name order Is active Configure Edit
Poita Slovenije Shipping.PostaSlovenije 1 v # Configure & Edit
Customers < Nivo Slider Widgets NivoSlider 5! v % Configure & Edit
%> Content management ¢ Show 15 v items
1-20f 2items

Configuration

~
=

© Widgets

2.3 Uporaba vticnikov za optimizacijo slik (t.i. "lazyload" funkcija)

Ob uporabi dolocenih vti¢nikov za optimizacijo slik vticnik Poste Slovenije ne deluje pravilno. Za
pravilno prikazovanje smo nasim elementom dodali CSS class .cam .

Da bi omenjena resitev delovala pravilno, se naj »class« (.cam) doda med izjeme pri nastavitvah
»lazyload« funkcionalnosti vti¢nikov.



3. Uporaba vticnika in portala

Narocilo/a, ki ste ga/jih prejeli v svoji spletni trgovini potrebuje za posiljanje do konénih strank
spremnico in na koncu dneva tudi popis oddanih posiljk.

S portalom PS Mojpaket lahko vse to uredite na zelo enostaven nacin.

3.1 Posiljanje spletnega narocila v portal
Prvi korak v obdelavi vasih posiljk je posiljanje vasega narocila v portal.

To naredite tako, da na nivoju narocila v gradniku »Posta Slovenije« na dnu strani pritisnete gumb
»Poslji v PSMP«.

Shipping method @ Poéta Slovenije m

Shipping status € Not yet shipped

Shipments
Shipment # Order # Tracking number Total weight Date shipped Date delivered View
No data available in table
< > Show 15 ~ items No records =4

Add shipment

f2  Products

Picture Product name Price Quantity Discount Total Edit

100.00 € excl tax il 0.00 € excl tax 100.00 € excl tax # Edit

l i | @ Delete

Gift wrapping: No

Add product

#  Posta Slovenije

STATUS POSILJKE

Narotilo ni preneseno v Portal

STATUS NAROCILA

Narocilo ni preneseno v Portal

Poslji v PSMP

*Pozor: ob spremembi koliéine artiklov, je potrebna osvefitey spletne strani (OSVEZ




Ko je narocilo »Uspesno preneseno« se vam to v gradniku tudi izpise.

# Posta Slovenije

STATUS POSILJKE

Posiljka ni generirana

STATUS NAROCILA

MNarocilo preneseno v Portal

Uredi

Uspeino preneseno narodilo

*Pozor: ob spremembi koligine artiklov, je potrebna osvezitey spletne strani (DSVEZ

Takoj za tem se vam narocilo pojavi v portalu (»Narocila«) in je pripravljeno za urejanje.

O GRS

# Madzorna plosca
- Marodila
M Posiljke =B

& Popis eddanih pogilik

o ¢ Izbira vrste posiljke ¢ sp.p.# Naslovnik & Tefa® Skupni znesek & Posilika & odstrani ¢
>75 MojPaket Maxi v 2000 Test TESTNI, Moste 40 F, 1829 Komenda 200g 29.40€ USTVARI X

Na osnovnem seznamu lahko vidite informacije, ki so bile prenesene v portal iz vase trgovine:

ID — stevilka narocila iz trgovine

Izbira vrste posiljke — vrsta posiljke, ki jo Zelite dodati na paket/e
Sp. p. — sprejemna posta vasega paketa

Naslovnik — tocen naslov, kamor boste paket poslali iz trgovine
Teza — skupna teza izdelkov (prenesen podatek iz trgovine)



Skupni znesek — znesek narocila iz trgovine (vrednost + stroski dostave)
Posiljka — gumbi, ki vam omogocajo ustvarjanje, urejanje ali samo vpogled v informacije o narocilu
Odstrani — moZnost brisanja prenesenega narocila (in posiljanje podatka nazaj v vaso trgovino)

V stolpcu »Posiljka« se nahajajo trije razli¢ni gumbi (»statusi«) in sicer:

USTVARI
- ta gumb se prikazuje, ko na narocilu ni bilo Se nicesar urejenega

UREDI
- ta gumb se prikazuje, ko je na narocilu Ze bil dodan paket ali vec njih, a le-ti Se niso bili iz

portala poslani na Posto Slovenije (v tej fazi je Se moZno brisati in urejati pakete)

m - ta gumb se prikazuje, ko je na narocilu Ze bil dodan paket ali ve¢ njih in so le-ti Ze bili preko
portala poslani na Posto Slovenije (v tej fazi ni ve¢ mozno brisati in urejati pakete)

V stolpcu »lzbira vrste poSiljke« je moZno videti in izbirati med vsemi vrstami posiljk, ki jih uporabnik
portala uporablja ali pa so dorecene v pogodbi s Posto Slovenije.

Izhira vrste poSiljke

MojPaket Maxi v
MojPaket Maxi

MojPaket Midi
MojPaket Mini

Ob stevilki narocila se nahaja tudi manjSa puscica navzdol, ki vam omogoca razsiritev in vpogled v
nekaj dodatnih informacij, kot so recimo vrednost, ¢as prenosa, datum narocila in dodaten naziv.

ID = Izhira vrste poSiljke = Sp.p. ¥ Naslovnik =
[\ 75 ] MajPaket Maxi v 2000 Test TESTNI, Moste 40 F, 1829 Komenda
Vrednost: 2040 £

Cas prenosa: 4.02. 2022 13:02:25
Datum narocila: 2022-02-04 08:34:37
Dodatni naziv: BS PETROL MOSTE PRI KOMENDI

3.2 Obdelava narocila

Ko se je narocilo preneslo v portal in ga vidite na osnovnem seznamu narocil, ga s pritiskom na gumb
»Ustvari« lahko pri¢nete urejati.



Odpre se vam celoten pregled narocila:

Podatki paketa - NAROCILO: 75 \QY Posta Slovenije

(" Naslovnik (Vrsta posiljke Vrednosti

MojPaket Maxi

PRI KOMEND Dodatne storitve

Poftna Stevilka 829 o
pis dokumentov i
m v stanovanje i
%a menda
(Odkupnina i ]
Telef 03103103 4
| e testni.naslov@gmail.com )L

6

Vecina podatkov se lahko spreminja in se nato prenese tudi na pakete, ki jih boste ustvarili.
1 — Naslovnik — vidni vsi podatki o naslovniku (preneseni iz spletne trgovine)
2 — Vrsta posiljke — vidna izbrana vrsta posiljke za to narocilo

3 — Dodatne storitve — storitev odkupnine se prenese avtomati¢no (razen pri PrestaShop-u), vse
ostale dodatne storitve se lahko ro¢no dodajajo po Zelji

4 - Odkupnina — je prikazan znesek, ki ga more kupec Se placati ali pa ga je Ze placal
5 — Vrednosti — ostale vrednosti in informacije o narocilu, lahko se doda tudi opomba

6 — Shrani — e so vsi podatki znotraj narocila pravilni, se s pritiskom na »Shrani« doda paket

V kolikor potrebujete za vase narocilo vec paketov in vam izbrana storitev (kot recimo nova storitev
Poste Slovenije > »MojPaket Maxi«) to omogoca, potem se vam bo v tej fazi (po generiranem prvem
paketu) pojavil Se dodaten gumb »Dodaj dodatni paket«, s katerim lahko ustvarjate vec paketov.

Vrednosti

[ Dodaj dodatni paket




Vse ustvarjene pakete lahko nato vidite pod osnovnimi podatki znotraj posamicnega narocila.

Seznam dodanih paketov

Naslovnik % Dedatne storitve % Sprejemna Stevilka % Odstrani $
> Test TESTNI, Moste 40 F ODKBN (29.40)i, X
> Test TESTNI, Moste 40 F X

x

> Test TESTNI, Moste 40 F

V kolikor ste pri kreiranju paketov naredili kakSno napako, jih lahko tudi pobrisete.

- V kolikor so paketi na nivoju »Posiljk« (vec v nadaljevanju) Ze bili poslani na Posto
Slovenije, potem brisanje ve¢ ni mogoce.

Seznam dodanih paketov

Odstrani ¥

Naslovnik % Dodatne storitve & Sprejemna Stevilka %

> Test TESTNI, Moste 40 F ODKBN (29.40)i ,

> Test TESTNI, Moste 40 F

> Test TESTNI, Moste 40 F



3.3 Podvojitev obstojecega narocila (delna dobava blaga)

Obcasno se pri spletnih trgovcih pojavi potreba po delni dobavi blaga (recimo: en kos posljete danes,
drugi kos pa ¢ez 14 dni, ko ga prejmete ponovno na zalogo).

V takem primeru vam portal ponuja moznost »podvojitve prvotnega narocila«.

- MoZnost »podvajanja« se pojavi samo pri tistih narocilih, ki so Ze bila urejena in poslana na
Posto Slovenije. TakSna narocila dobijo dodatno ikono, ki omogoca »podvojitev«.

| Podatki paketa - NAROCILO: I \(Y Poita Slovenije

Naslovnik Vrsta posiljke Vrednosti

MojPaket Maxi

Maziv 1 Test TESTNI Vrednosti 29.40
Naziv2 BS PETROL MOSTE PRI KOMENDI Dodatne storitve Teza (v gramih) 200
Naslov Moste 40 F
[ cznatena vrednost i
P O Podpis dokumentov i
Poétna Stevilka 1829
O vrazanie po 8dnehi
[ postava z vnosam v stanovanje i
Driava Slovenia + [ Dostavazvnosam v stanovanje
Posta Komenda
Telefon 031031031
Email testni.naslov@gmail.com

Ko boste narocilo uspesno podvojili, vam bo portal to sporocil!

¢UH

Narofdilo je podvojeno: 75-1

In novo narocilo se takoj za tem Ze pojavi na seznamu, kjer ga po identi¢nih postopkih, kot vsa ostala
narocila lahko urejate napre;j!

L% Izbira vrste posiljke & Sp.p. Naslovnik & Tefa & Skupni znesek & Posiljka & Odstrani &

MojPaket Maxi v Test TESTNI, Moste 40 F, 1829 Komenda 200g 29.40€ USTVARI x



3.4 Obdelava posiljk

Ko je na nivoju »Narocila« urejeno vse potrebno (dodane storitve, paketi in ostalo), se v glavhem
meniju pomaknete na naslednjo fazo in sicer na »Posiljke«.

A\ (@ M MOJPAKET.si

# Nadzorna ploica

4 Rotna narotila

4 Spletna narotila
Il Posiljke
& Popis oddanih posiljk

@ Naslovniki

& Izvoz podatkov

Tudi v tej fazi je pred vami zacetni seznam:

Seznam posiljk

Posodobi statuse paketov | & Masovno tiskanje | Natisni vse neizpisane i

Iskanje po ID narodila ali naskovnik = Kanjé po Status x Jahje po sprer x
D narotila ali naslovnik Status v Spremnica X
¥se *  IDNaroéila $ Vrsta posiljke Naslovnik #
RN-00000683 MojPaket Maxi Janez Hrovat, Industrijska cesta 2
RN-00000682 MojPaket Maxi Janke Novak, Novakova 1
RN-00000680 Paleta - notranji Ana Novak, Novakova ulica 1
RN-00000679 MojPaket Mini Ana Novak, Novakova ulica 1
) RN-00000675 Blagovna pismo s sledenjem - notranji Janez Novak, Testna ulica 2
0 RN-00000674 MojPaket Mini Ana Novak, Novakova ulica 1

STATUS &

NI GDDANA

NI CDDANA

® as adldiaje

[u} dd. mm. Il -:

€as oddaje *

3.06. 2025 10:14:39
5. 09. 2025 13:09:05
11.02. 2025 08:57:06

11.02. 2025 08:57:06

Uredi &

Q7 Posta Slovenije
Oddaj neoddane posiljke  Oddaj izbrane posiljke

[m] ISKANJE

PDF spremnica = UPN = X%

UREDI PDF [3

UREDI

UREDI

UREDI

UREDI

UREDI

PDF X

Dokler posiljka Se ni bila oddana na Posto Slovenije, jo lahko $e urejate (»UREDI«) ali pa celo v

popolnosti pobrisete (»X«).

Ce ste prepri¢ani, da je narocilo pravilno urejeno, ga lahko oddate na Posto Slovenije, ki vam bo na

vaso zahtevo vrnila postno spremnico (»PDF«).

Pregled oddanih in neoddanih posiljk imate v vsakem trenutku tudi znotraj vasega seznama
oziroma, Ce kliknete na rubriko »Posiljke« na levi strani menija.

Vse 3 IDNaroila $ Vvrsta podiljke * Naslovnik &
O RN-00000636 Priporogeno pismo - notranji Ana Novak. Novakova ulica 1
( 15 MojPaket Maxi test test, testna 123

NI ODDANA

Eas oddaje *

1.02. 2024 11:08:02

«

Uredi ®  PDF spremnica x

wo| (0

UREDI PDF x



Postopek oddaje narocila: to storite tako, da najprej na levi strani seznama oznacite narocilo ali ve¢
teh (1), ki jih Zelite oddati na Posto Slovenije. Nato desno zgoraj pritisnete gumb »Oddaj izbrane
posiljke« (2).

SEsham potik \QY Poita Slovenije
Posodobl statuse paketov | & Masovno tiskanje [ Natisnl vse neizpisane | Oddaj neoddane poiiljke | Oddaj izbrane podiijke
Istanje po D rarotiaslimsgonic % skanje po suatuss X ckanje pospremn X fascodajecs X Casodasjec x 2
D narotila ali naslovnik Status v spremnica v dd. mm. Il a dd. mm. Il - a ISKANJE
+ 6 10
vie & ID Naroéila & vrsta posiljke & Naslovnik & STATUS & Eas oddaje ¢ Uredi ¢ (DF spremnica & x#
1 rn-oooooeso Paleta - notranji Ana Novak, Novakova ulica 1 3.06. 2025 10:14:39 URED! POF 3

Ko posiljke oddate, vam portal sporoci, €e ste to storili uspesno!

Jﬂl

Uspesno oddane po3iljke!

Nekaj trenutkov kasneje (ca. 5-15 sekund) boste lahko natisnili postno spremnico / nalepko za paket
(3), ki ste ga ustvarili za posamic¢no narocilo.

Prav tako si lahko po natisnjenih spremnicah s klikom na puscico (4) pogledate tudi ve¢ podrobnosti
o posamicnih posiljkah (sprejemne stevilke, ipd.).

- il A
Vse ¥ ID Narogila
4 O RN-00000680
Vse 3 ID Naroéila & Vrsta poSiljke % Naslovnik 3 STATUS = Eas oddaje + Uredi & PDF spremnica % X%
v O RIN-00000680 Paleta - notranji Ana Novak. Novakova ulica 1 3. 06. 2025 10:14:39 UREDI m

Sprejemna posta: 1000

paketi:
Teia: 0g
Sprejemna Stevilka: CS00023874051
Status:

Guid: bdbed002-b263-4053-3f42-28728396¢910

V primeru, da imate veliko Stevilo posiljk, lahko izvedete tudi postopek masovnega tiskanja
spremnic (nalepk) in se tako izognete posami¢nemu odpiranju PDF-jev za tiskanje nalepk.



Postopek masovne oddaje in tiskanja: vsa narocila, za katera Zelite pridobiti spremnice, oznacite s
kljukicami (5), nato jih oddajte z gumbom »0Oddaj izbrane posiljke« (6). Nekaj trenutkov kasneje (ca.
5-15 sekund) pa Ze lahko kliknete na gumb ""Masovno tiskanje" (7). Generiral se bo .PDF dokument z
vsemi izbranimi spremnicami.

seznam pogiljk

6 'O Poita Slovenije

u neplasat Oddaj neaddane posifjc|  Oddaj izbrane podiljke

Posodobi statuse paket

x ; ® x x
v e v § i B L n ISKANJE
IDNarcéila 3 Vrsta posiljke & Naslovnik & STATUS * Eas oddaje 2 Uredis  PDF spremnica ¢ upN: X3
Paleta - notran Ana Novak, Novakova ulica 1 = 3.06.2025 101439 L= o |
Mopakst i e R e o PO o |
denjem - notranj Janez Now ca2 [ ccomn | TN o |
RN-00000674 Ana Novak, N == TCN o |

Obstaja pa se dodatna moznost, ki bo nekaterim prihranila nekaj ¢asa. Generiranje spremnic za vse
neodpremljene posiljke lahko izvedete tudi s hitrimi ukazi.

S klikom na »Oddaj neoddane posiljke« (1), boste oddali vse posiljke v vasem portalu, ki Se niso bile
oddane. Za tem morate klikniti na gumb »Natisni vse neizpisane« (2), da se ustvari PDF dokument
vseh zajetih spremnic za tisk.

seznam posiljk 1 \(Y Poita Slovenije

Posodobi statuse paketov | & Masovno tiskanje Oddaj neoddane posijke | Oddajizbrane posiljke

x skanje po statusu: x skanje po sp = x Cascddaje odt x Cas oddaje do. =
a ali naslovnil Status v Spremnica v dd. mm a] dd. mm (] ISKANJE
2 4|56
Vse § ID Naroéila = Vrsta posiljke Naslovnik = STATUS = Cas oddaje = Uredi & PDF spremnica + UPN = Xs
[m RN-00000680 Paleta - notranji Ana Novak, Novakova ulica 1 [ oooana | 3,06, 2025 10:14:39 URED! m
(m] RN-00000679 MojPaket Mini Ana Novak, Novakova ulica 1 = 5. 09. 2025 13:09:05 UREDI POF
RN-00000675 Blagovno pismo s sledenjem - notranji Janez Novak, Testna ulica 2 | ovoana | 11. 02. 2025 08:57:06 UREDI m

- Ta hiter gumb (2) vam bo izpisal spremnice za vse Ze oddane posiljke, ki pa niso starejse
od 14 dni.

Seznam pos3iljk Neizpisane spremnice za 14

dni nazaj

Posodobi statuse paketov | & Masovno tiskanje Natisni vse neizpisane 1

x

Iskanje po ID narocila ali naslovnik: Iskanje po statusu:

ID narocila ali naslovnik Status v



3.5 Filtriranje in sortiranje ustvarjenih posiljk

Za lazjo obdelavo in sortiranje posiljk lahko uporabljate tudi filtre, ki omogocajo iskanje narocil po ID-
ju narocila oziroma po naslovniku, po statusu (»Oddana« ali »Ni oddana«), po spremnici
(»Generirana« ali »Ni generirana«) ali glede na izbrano ¢asovno obdobje.

seznam pofillk

17 Poita Slovenie

e et tane ol | Or] ithean pesili

ISKaNjE

3.6 Kreiranje popisa oddanih posiljk

Ko imate obdelana vsa narocila in urejene vse posiljke za njih (in tudi oddane na Posto Slovenije),
lahko za konec ustvarite Se »Popis oddanih posiljk«. To storite tako, da se v glavnhem meniju
pomaknete na naslednjo fazo in sicer na »Popis oddanih posiljk«.

V'’ A MOJPAKET si

# Nadzorna plo3ca
4] Roéna naroéila

4 Spletna narogila

W Posiljke

& Popis oddanih posiljk

8} Naslovniki

& Izvoz podatkov

Tudi v tej fazi imate na razpolago osnovni seznam, kjer so razvidni vsi popisi, ki ste jih natisnili.

Popis oddanih po3iljk - oddajne fiste \QY Posta Slovenije

1D Popisa & Eas oddaje ¢ Guid & PDF &

#89 4,02.2022 14:33:13 238095 48c1-8791-423e31efae29 PDE POPIS

#82 2.02.2022 17:33:37 198540b0-22f0-40ce-b51f-62120299304f PDF POPIS

#77 1.02.2022 12:11:41 40932

5-94fasa35ch07 PDF POPIS



3.7 Priprava UPN obrazca

Ce ste eden tistih uporabnikov, ki pri poslovanju s Posto Slovenije in strankami $e vedno uporabljajo
storitev ODK in posledi¢no tiskanje UPN obrazcev, potem lahko tudi to uredite znotraj portala.

Za zacCetek si je osnovne zadeve potrebno nastaviti znotraj vasega uporabniskega profila:

Dobrodoili, TestWordpress | l

Poiscite in oznacite nastavitev ODK in shranite:

Nastavitve odkupnine - nastavitve ODK ali ODKEN

ODKEN ODK

| Shrani nastavitve ODK I

Takoj pod tem vas ¢akajo Se ostale nastavitve tiskanja UPN obrazca.

rNastavitve UPN - nastavitve tiskanjs upn obrazca - zamik levo/desno in zamik gor/do h
BAN prejemnika SI56 1111 2222 3333 234
Maziv prejemnika PS Moj paket d.o.o.

Naslov prejemnika TrZaska cesta 43A
Poitna st. prejemnika 2000
Posta prejemnika Maribor
Zamik tiskanja gor/dol 0
Zamik tiskanja levo/desno 0
UPN s QR kado
. v

| Shrani nastavitve UPN obrazca I

V podrocju teh nastavitev si lahko nastavite:

IBAN prejemnika — vaso IBAN stevilko podjetja, ki se bo prikazovala na UPN obrazcu
Naziv prejemnika — vas Naziv podjetja, ki se bo prikazoval na UPN obrazcu
Naslov prejemnika — vas Naslov podjetja, ki se bo prikazoval na UPN obrazcu

Postna st. prejemnika — vaso Postno Stevilko podjetja, ki se bo prikazovala na UPN obrazcu



Posta prejemnika — vaso Posto podjetja, ki se bo prikazovala na UPN obrazcu

V kolikor boste pri tiskanju UPN obrazca potrebovali tudi manjso »kalibracijo« (odmike gor/dol ali
levo/desno), lahko tudi to uredite v teh nastavitvah.

Zamik tiskanja gor/dol
Zamik tiskanja levo/desno

UPN s QR kodo — oznacite, ali Zelite uporabljati UPN s QR kodo ali brez

Ko boste imeli urejene vse te nastavitve in jih boste tudi shranili, boste na nivoju Narocila dobili tudi
opcijo za urejanje UPN podatkov (le v primeru, ko imate kljukico ob odkupnini).

Podatki paketa - NAROCILO: 77 0%%*
Naslovnik Vrsta poSiljke Vrednosti

MojPaket Maxi P

Dodatne storitve

UPN i

Hkrati pa se vam bo na seznamu vasih Posiljk pojavil dodaten stolpec, ki vam bo omogocal izpis UPN
obrazca (v kolikor je pri narocilu bilo izbrano »nacin placila ob prevzemu« in v kolikor imate v portalu

oznaceno storitev ODK).

Vse 3 1D Naroéila ¥ Vrsta posiljke ¥ Naslovnik ¥ STATUS 5 Cas oddaje + Uredi = PDF spremnica + UPN = X%
[m RN-00000583 MojPaket Mini Janko Novak, Novakova 1 17.08. 2023 09:50:45 UREDI m
> RN-00000582 Blagovno pisme s podpisom - notranji Ana Novak, Novakova ulica 1 = 17.08. 2023 09:50:02 UREDI m upN
> RN-00000581 Blagovno pismo s sledenjem - natranji vinko Testi¢, Naslovnikova 1 | oooana | 17.08. 2023 09:50:02 UREDI
%k RN-00000580 MojPaket Maxi Janez Hrovat, Industrijska cesta 2 =3 17.08. 2023 09:50:02 UREDI m UPN



Po pritisku na gumb »UPN« vam portal vrne .PDF dokument in v njem se nahaja UPN obrazec.

Tast TEETMI
Tasktna wlica 1
1000 Ljukljana

Pladile naredila 77 Test TESTNI
Testna ulica 1

1000 Ljubljana

ww*lE. 20

*ewl6.20

SISE 1111 2222 3333 234

2100 77
GDEV Pla¢ilo naroéila 77

P2 Moy pakat doa.s. SI56 1111 2222 3333 234
Triadka casta 43R
2000 Maribar

5100 77

ES Moj paket d.o.o.
Trzaska cesta 43A
2000 Maribor

3.8 Roc¢na narocila

V modulu »Roéna naro€ila« vam je omogoceno, da kreirate narocilo, katerega niste izvozili v portal iz
vase spletne trgovine, ampak ga boste ustvarili popolnoma na novo.

PRIMER: Nekdo vam je poslal e-mail ali vas je poklical po telefonu in vam je oddal narocilo. Tega
narocila niste vnesli v vaso spletno trgovino in ga zato ne morete izvoziti/uvoziti v nas portal. Kljub
vsemu lahko sedaj taksno narocilo generirate rocno in ga uredite skupaj z vsemi ostalimi narocili.

PRIMER 2: Za nekoga imate pripravljen paket, ki mu ga morate poslati (paket ni vezan na vaso
spletno trgovino). Sedaj lahko pridete tudi do taksne postne spremnice kar v nasem portalu in konec
dneva boste tudi ta paket imeli na »Popisu oddanih poSiljk«.

Ce torej Zelite kreirati novo narocilo, ki ne izhaja iz vase spletne trgovine, greste v »Roéna naro¢ila«.

Na vrhu se vam prikaZe opcija:

=! PS Moj paket d.o.o. Dobrodosli, TestWordpress
\'@” A MOJPAKET s 1 2
[ Sprejemna posta: 2000 Vv ] PodruZnica: POD1 [Vrsta posiljke: MojPaket Mini M ]
# Nadzorna plosca
[ Naslovnik:  |zberite naslovnika v USTVARI ]
4 Roéna narocila 3
4 Spletna narotila = ot =i - o
Seznam ro&no generiranih naro€il \QY Posta Slovenije
Il Posiljke
Iskanje
& Popis oddanih posiljk
- 2
[a} Naslovniki
D ¥ Izbira vrste posiljke ¥ Sp.p. ¥ Posiljka ¥ Odstrani =
> RN-00000054 2000

RN-00000053 . 2000




Izbrati morate:

- sprejemno posto,
- vrsto posiljke,
- naslovnika.

V kolikor ne boste izbrali Ze predhodno vnesenega naslovnika (vec¢ o tem, kako ga dodati v
naslednjem poglavju), pustite v spustnem meniju kar »lzberite naslovnika« in pritisnite USTVARI.

PrikaZe se vam sedaj Ze znano okno:

Podatki paketa - NAROCILO: RN-00000047 Q¥ Poita Slovenije
Naslovnik Vrsta posiljke Vrednosti

MojPaket Mini

Naziv 2 Dodatne storitve Teza (v gramih) ()]

Slovenia v

Shrani

V tem koraku morate nato ro¢no vnesti vse Zeljene podatke s katerimi se bo generirala postna
spremnica in jo boste lahko uporabili na posiljki. Vnesti je potrebno:

- Podatke naslovnika

Podatki paketa - NAROCILO: RN-00000062

Naslovnik

Naziv 1 ‘
Naziv 2
Naslov

Postna
Stevilka

Posta
Drzava Slovenia ¥
Telefon

Email

Shrani naslovnika O



- vrsto posSiljke ste izbrali Ze v prejSnjem koraku,
- dodatne storitve (opcijsko),
- vrednosti.

Vrsta posiljke Vrednosti

[MojPaket Mini 1 ]

Vrednosti 0.00
Dodatne storitve 2 TeZa (v gramih) 0
Opomba

O odkupnina i

0O oznatena vrednost i

O Podpis dokumentov i
O vra¢anje po 8 dneh i
O Dostava v istem dnevu znotraj mest - mesti Lj in MB i

O Garancija dostave naslednji dan i

Odkupnina i

0.00

Ko imate vse to vneseno, pritisnete SHRANI.

Na »Seznam dodanih paketov« se vam po kliku na gumb »Shrani« v istem oknu pojavi nov paket.

Seznam dodanih paketov

Naslovnik ¢ Dodatne storitve ¢ Sprejemna 3tevilka + Odstrani ¢

> Testko Testi¢, Testna ulica 222 ODK (100.00) i, V (100.00), CS002043349sI X




Takoj za tem se vam ta dodani paket pojavi med »PoSiljkami«, kjer boste za njega lahko natisnili

postno spremnico ali tudi UPN obrazec (v kolikor jih uporabljate in potrebujete).

Seznam posiljk

Posodobi statuse paketov | & Masovno tiskanje

skanje

vse | 3 ID Naretila +

> O RN-00000047

Vrsta posilike ¢

MojPaket Mini

Testko TESTIC, Testna ulica 13

STATUS * Cas oddaje +

NI ODDANA

\O¥ Posta Slovenije

Oddaj izbrane posiljke

23 45

%
«

uredi ¢ PDF spremnica &

UREDI PDF X

Iz seznama je razvidno, da imajo vsa rocno dodana narocila predpono RN (primer: RN-00000047), za
vsa ostala spletna narocila pa se ID-ji prenasajo iz vase spletne trgovine.

ID Naroéila

RN-00000047

RN-00000045

RN-00000044

RN-00000036

120

RN-00000034

RN-00000033

RN-00000032

RN-00000030

RN-00000026

122

Vrsta posiljke =
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MajPaket Mini
MojPaket Maxi

MojPaket Maxi

Naslovnik =

Testko TESTIC, Testna ulica 13

Marko PREMALQ, Premala ulica 1

Marko Bradit, Testna ulica 1

Prazni VNOS, Prazna ulica 11

Boni Testig, Mlinska ulica 33

Testko Testi¢, Testna ulica 222

Testko Testic, Testna ulica 222

Marko TESTNI, Testna ulica 1

Testko Testic, Testna ulica 222

Marko Orthaber, Panonska cesta 45

Marko TESTNI, Testna ulica 1

STATUS =

NI ODDANA

JOGAAAAAAN

Od tukaj naprej je postopek identi¢en vsem ostalim narocilom iz spletne trgovine.

Torej, najprej oznacite narocilo, pritisnete »Oddaj izbrane posiljke« in nekaj trenutkov za tem lahko
na gumbu PDF dobite postno spremnico (in po potrebi tudi UPN).

Konec dneva se vam bodo vsa narocila (spletna in ro¢na) nahajala na »Popisu oddanih posiljk«.



3.9 Naslovniki

Da ne boste rabili vedno znova vnasati vseh podatkov za stranke smo vam omogocili, da si v portalu
kreirate svojo »bazo naslovnikov«.

To lahko naredite tako, da na modulu »Naslovniki« pritisnete na »Dodaj novega naslovnika«.

DODAJ NOVEGA NASLOVNIKA 2
Nadzorna plo3ca

Zl Rocna narocila o .
Seznam shranjenih naslovnikov - sifrant

Spletna narocila

Iskanje
Poiljke [ Ps | s

& Popis oddanih posiljk

Naziv1 = Naslov =
O} et > Ana NOVAK Novakova ulica 1
> Anej Sifrer Sifrantska ulica 1

Takoj za tem se vam bo odprla forma, kamor vpiSete vse potrebne podatke in naslovnika shranite.

Dodajanje naslovnika

Seznam naslovnikov / Dodajanje naslovnika

INFORMACIJE za dodajanje naslovnikov
Shranjene naslovnike lahko izberete pri generiranju ronih posiljk. Naslovniki se samodejno shranjujejo pri dodajanju roénih posiljk
Dodajanje novega naslovnika uporaba pri ro¢nih posiljkat

Podatki naslovnika

Naslovnik ID

Naslov

Postna Stevilka

Posta

Drzava Slovenia e

Telefon

Email

Opomba

Preklici Shrani



Ko imate naslovnika shranjenega, se vam bo ta pojavil na vaSem »Seznamu shranjenih naslovnikov«.

Naziv1 s Naslov =

Poitna Stevilka = Posta = UREDI = ODSTRANI =
> Boni Testi€ Mlinska ulica 33 2821 Maribor UREDI X
> Boni Testié Mlinska ulica 33 2821 Maribor UREDI X
> Gori DOLI Testiram Gori 111 1000 LIUBLJANA UREDI X
> Janez NOVAK Kekecova ulica 111 2000 MARIBOR UREDI X

Vsakega od teh naslovnikov lahko vedno urejate s pritiskom na »Uredi« ali pa ga odstranite iz vase
baze tako, da na desni strani pritisnete na X.

Posta & UREDI ODSTRANI

o -~
v v

LJUBLJANA  UREDI X

Celje UREDI X

S klikom na ime in priimek naslovnika se vam odprejo Se dodatna polja, ki jih ni na prvotnem
pregledu seznama posiljateljev.

~ Testko Testi¢ Testna ulica 222 1000 LJUBLJANA
Naziv 2: Testno podjetje d.o.o.

Telefon: 051051051

Email: testko@gmail.com

Opomba: Ali opomba v rognem narodilu dela? Teeeeecececeeeeeeeeeestiram!

1D Naslovnika: 11111

POZOR: ID naslovnika je unikatno polje in se vsaka Stevilka lahko vnese le enkrat. Uporabnost tega
polja je lahko morda v tem, da si seznam Sifer uskladite z vasim v spletni trgovini in tako vsakega
naslovnika zelo hitro najdete, ko ga boste potrebovali (s pomocjo iskalnika).

Seznam shranjenih naslovnikov - sifrant \OY Posta Slovenije

6543
Naziv1 Naslov = Postna Stevilka  Posta UREDI ODSTRANI
s = s =
> Anej Sifrantska ulica 3000 Celje UREDI e

Sifrer 1



Obstaja pa Se ena opcija dodajanja naslovnika v bazo in sicer, ko ste na nivoju narocila (spletnega ali
rocnega), oznacite polje »Shrani naslovnika« in le-ta se vam bo po pritisku na »Shrani« dodal v bazo.

Naslovnik

Naziv 1 Testko Testic

Naziv 2 Testna firma d.o.o.

Naslov Testna ulica 13

Postna 2000

Stevilka

Posta Maribor

Drzava Slovenia e
Telefon 04055555556

Email testko@gmail.com

Shrani naslovnika

Shrani



3.10 Tujina

Uporabniki portala oddaj.mojpaket.si imajo moZnost kreiranja posiljk tudi za tujino. Z vnosom vseh
potrebnih podatkov boste na portalu ustvarili posiljko, ki je primerna za posiljanje na Hrvasko, EU ali
tretje (ostale) drzave.

Postopek obdelave narocila Se vedno ostaja identi¢en kot za Slovenijo, le da boste pri kreiranju
paketov za tujino morali izpolniti Se dolo¢ene dodatne »mednarodne podatke«.

To izgleda takole (»International« forma):

International 1

5]
m

VEZNA polja: navodila za nevrodljivost, vrsta posiljke + razlaga (Ce je izbrano ostalo), telefon posiljate

* Navodila za nevrodljivost i Izberite... e

* Vrsta posiljke i 2 Izberite... e

IMeru da Je izbrano ' Ustalo Je zahtevana fazlaga 0z. Opis

oq
[]
5

Stevilka certifikata i

Stevilka ratuna i

Stevilka licence i

~No o b

Pri izpolnjevanju te forme so OBVEZNA polja (na formi oznacena z *): navodila za nevrocljivost (1),
pri cemer lahko izberete dve moZnosti in sicer »vrniti poSiljatelju« ali »poSiljatelj se posiljki
odpoveduje«. Vrsta posiljke (2) zahteva opredelitev vsebine; ali je to darilo, dokumentacija,
komercialni vzorci, vradilo blaga, prodaja blaga ali ostalo. Ce se v tem koraku izbere opcija »Ostalo,
mora slediti tudi razlaga vsebine (3).

Ko izpolnite formo, podatke shranite z gumbom »Shrani«.

Takoj pod to formo boste vedno videli tudi obvestilo, ki vam sporoca (gleda na izbrano drzavo) ali
boste v nadaljevanju morali izpolniti tudi CN23 podatke (za carino):

CN23 podatki na paketu za izbrano driavo in tip posiljke niso zahtevani

Ne pozabite dodati podatkov CN23 za paket - za vsak artikel (vsi podatki so obvezni)



Posebnost pri posiljanju dokumentacije:

V kolikor ste za posiljanje izbrali storitev »Pismo s sledenjem — dokumenti«, bodo edina moZna izbira
pri »Vrsta vsebine« (prejsnja stran, tocka 2) - »Dokumenti«.

Izbira poSiljke »Hitra poSta EMS — pismo« prav tako ne omogoca izbire druge vrste vsebine posiljke
kot »Dokumenti«.

Ko ste izpolnili »International« formo, se vam pod njo (pri »Seznam dodanih paketov«) pojavi opcija
za dodajanje CN23 obrazca (v kolikor je ta zahtevan za posiljanje v izbrano drzavo).

International 1

*OBVEZNA polja: navodila za nevrotljivost, vrsta po3iljke + razlaga (£e je izbrano ostalo), telefon posiljatelja
* Navodila za nevrocljivost i Vrniti posiljatelju "
* Vrsta posiljke i Prodaja blaga 3

W primeru da je izbrano "Ostalo” je zahtevana razlaga oz. opis

* Razlagai

Ne pozabite dodati podatkov CN23 za paket - za vsak artikel (vsi podatki so obvezni)

Seznam dodanih paketov

Naslovnik ¥ Dodatne storitve 3
v Ana Novak, Novakova ulica 1 PR,

Teia: 0

Opomba: Opomba

CN23: Dodaj CN23

Po pritisku na »Dodaj CN23« se vam odpre pojavno okno oz. obrazec, ki je vsebinsko prilagojen glede
na izbrano storitev in drZzavo posiljanja. Za uporabo pravilnega obrazca si pomagajte s tabelo (zgoraj).

Zaradi morebitnega carinjenja morate pri posiljkah, katerih naslovna drzava ni ¢lanica EU, opisati
vsebino paketa v angleSkem jeziku. Posiljka, ki je opremljena s pomanijkljivimi podatki, lahko povzroci
zamudo ali druge nevsecnosti pri prenosu. Navajanje laznih podatkov lahko privede celo do zaplembe
paketa. Svetujemo vam, da v izogib morebitnim teZzavam preucite izvozne in uvozne zahteve v
odpravni in naslovni drzavi ter se pozanimate, katere dokumente je treba priloziti.

RAZLAGA VSEBINE IN POPIS VSEBINE MORATA BITI ZAPISANI V ANGLESKEM JEZIKU!



PRIMER — FRANCIJA (EU - letalski promet — CN23 Reduced):

CN23 postavka X

*Popis vsebine mora biti napisan v anglefkem jeziku

Vsehina

Kolitina (KOS)

Shrani CN23 m

PRIMER — SRBIJA (tretja drZava oz. ostali svet - CN23 Full)

CN23 postavka x

*Popis vsebine mora biti napisan v angledkem jeziku

Vsehing Shirt

Kolitina (KOS) 1

Masa neto (g) 122

Carinska vrednost 124

(£)

Tarifna stevilka 663365

Driava porekla Austria A

Shrani CN23 m

Ko enkrat izpolnite vsa potrebna polja tudi v CN23 obrazcu, je postopek pri naslednjih korakih
identicen kot pri poSiljanju vseh domacih posiljk, tore;j:

- 0ddaj izbrane posiljke
- Tiskanje PDF (posamicno ali »masovno«)
- Konec dneva pa $e »Popis oddanih posiljk«



Natisnjena spremnica za CP 72 bo izgledala tako kot spodnji primer:

{, 080 080 080 ADDRESS LABEL/NASLOVNICA CP 72
PS5 MO PAKET, DIREKTMA :
= PRODAJAD. 0. 0. May be opened officially
w Posta slmnije (] Im’:‘r?bngSTA . Importer's reference (if any) (tax code/VAT no.imperier code)
o
| sLovena I" "I”“ ll" ||"||I 5551345
Services are provided in accordance with the General Imparter's telephone faxe-mal
Terms & Conditions. testni.subjekt123@gmail.com
- . . For commercial items only
Detailed description of contants Quanitit MNet weight (ks Value (EUR
' P ¥ ght (kg) { ) HS tariff number Country of origin of goods
Shirt 1 0,122 124,00 66 33 65 AT
Total: 1 0,122 124,00 | Postal charges/Fees: Postage pald
Category of item: Gift Documents ‘Commercial Returned Sale of Other (please | Ofice of anginDate of pasting: Sender's instruckions in case of
D [:I I:‘ ‘sample D goods goods specify) non-delivery
Explanation: TT73 - IEPIS_SI Returm 1o S2ndes
048, 05, 2023 | | Trealas abardoned
Comments (e.9.: goods subject to guarantine, sanitary/phytosanitary inspection or other restrictions): | cerify thal the parficulars given in fis customs declaration are cormect and
thal this item does nal contain any dangerous artide or articles prohibited
by legislaion or by postal or customs regulations.
D Licansa Certificate D Invoice Date and sender's signature
Nﬁs} Mois) No{s}

CS 002 178 916 S|

Waeight:

__[a)

\, 015555555
Testko SRBIJA
Srbska ulica 5
81102 Beograd
SERBIA

Natisnjena spremnica za CP 72-EU bo izgledala tako kot spodniji primer:

Storitve / Services

\QY Posta Slovenije

] PREDNOSTNIPAKET  /PRIORITY
[] VREDNOSTNIPAKET  /INSURED
W srazuvessm FRAGIE

[ rovratnica 47

D PPIN / SAME ADDRESSEE

] PosLOVNI PAKET  /BUSINESS

[0 zoosavnico /supPLY FORM

O zookuenme cop

O veire /conTRACT BASED PAYMENTS

O oopatek na VELIKOST  / SURCHARGE FOR SIZE

St paketa/ Parcel No. (rina koda)

TN

CS 0021 7961 6 SI

CP 72-EU

Posiljatelj / Sender:

KET, DIREKTNA PRODAJAD. 0. O.
TRZASKA CESTA
2000 Maribor

Tel. 080 080 080

Sprejemna podta in datum | Post office and date of pesting

7773 IEPIS_SI

Masa / Weight

9. 05. 2023 541g

Oznatena vrednost z besedo / Insured value - Words s Hevilko /figures

Naslovnik /Addressee Tel.:031031031

Oznatena vrednost / Insured value, DTS

Ime, priimek /Name Ana Novak

Podjetie /Business

Znesek odkupnine z besedo / Cash-of-delivery amount-Words s Stevilko / figures

Ulica / Street Novakova ulica 1
Navodila v primeru 7
Po3tna 8t. /Postcode 1000
Mesto / City LJUBLJANA
Drzava / Country Avstrija

Potrjujem, da podiljka ne vsebuje nobenega nevarnega ali prepovedanega predmeta
1 certify that this item does not contain any dangerous or prohibited goods

Datum in podpis posiljatelja / Dafe and sender's signature

9.05. 2023

/ Sender's instructions in case of non-delivery

. Vrniti pofifjatelju /Return fo sender

D Posiljatel] se posiljki odpoveduje
/ Treat as abandoned

Opomba / Note

Opomba /Note

Opomba




Dodatna pojasnila:

V kolikor vam katero od (za tujino zahtevanih) polj ni dovolj jasno, lahko vedno uporabite funkcijo
»tool-tip« oziroma namig. To se vam odpre, ¢e se s miskinim kurzorjem postavite nad ¢rko »i«.

Opomba: &e je za vsebino
posiljke predpisana karantena
ali druge omejitve (rastline,
prehrambeni izdelki), morate

to navesti kot opombo in

predloZiti ustrezne
dokumente.

b Komentar i

Stevilka certifikata i



4. lzvoz podatkov

Ob uporabi nasega portala se ob obdelavi narocil ustvari veliko razlicnih podatkov in dodatnih
vhosov, kot so recimo zneski odkupnin, naslovniki, Stevilke za sledenje, statusi posiljk in podobno.

Ker so vsi ti podatki za nekatere lahko zelo uporabni, smo jih zdruZili na enem mestu - »lzvoz
podatkov«.

0’4 MOJPAKETsi

Datum od datum do

Nadzorna plosca "
05. 09. 2023 00:00:01 m] 05. 10. 2023 23:59:59 [m] Iskanje

4] Rotna narocila

Spletna naroéila

[ZVOZI VSE
Posiljke =B
|zvoz podatkov seznam
I Popis oddanih posiljk
Naslovniki
Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova MaojPaket
lzvoz podatkov 396 35.86 : €S00250... 2000
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi
Maribor
Testko Testi¢,
03.10.2023 Testkotova MojPaket
396 ; 0 CS00250... 2000
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi
Maribor

Razdelek je sestavljen iz dveh delov in sicer:

- Osnovni prikaz/seznam - prikaz bolj pomembnih podatkov vasih narodil, ki je éasovno
omejen in je prikazan na ekranu.

- lzvoz v Excel - vse prikazane vrstice iz seznama izvozimo v Excel pri ¢emer jih opremimo Se z
dodatnimi podatki narocil.

Uporaba

Seznam narocil, ki jih Zelite prikazati na ekranu oziroma jih izvoziti v Excel datoteko, si lahko po svojih
Zeljah prilagodite.

a) Prikazane podatke lahko omejite glede na datum:

Datum od Datum do

05. 09. 2023 00:00:01 O 05. 10. 2023 23:59:59 o Iskanje

POMEMBNO: Datumska omejitev vam bo filtrirala NAROCILA, ki so bila v izbranem ¢asovnem
intervalu prenesena iz vase spletne trgovine v portal ali pa ro¢no kreirana znotraj portala.



Takoj po pritisku na gumb »lskanje«, se vam prikazejo posiljke:

I1zvoz podatkov seznam

Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova MojPaket
396 35.86 . CS00250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi

Maribor

Testko Testic,

03.10.2023 Testkotova MojPaket
396 0 X C€S00250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi
Maribor

Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova

395 19.76 MojPaket Mini CS00250... 2000
14:11:43 ulica 13, 2000
Maribor
Vinko Testi¢, . .
29.09.2023 MojPaket RACUN
RN-00000613 Naslovnikova 100 . C€S00250... 2000
10:48:35 Maxi DODATNO
1, 3000 Celje
Vinko Testic, X M
29.09.2023 MojPaket RACUN
RN-00000613 Naslovnikova 0 . CS00250... 2000
10:48:35 Maxi DODATNO
1, 3000 Celje

Prikaz na seznamu se privzeto vedno razvrsti glede na »Cas oddaje« vase posiljke v sistem Poste
Slovenije.

b) Prikazane podatke lahko po Zelji tudi filtrirate (s klikom na ikono za filter) ali uporabite kaksno
drugo razvrs$canje (s klikom na ime filtra). Pri odkupnini bodite pozorni, da decimalne Stevilke locite s
piko in ne vejico.

lzvoz podatkov seznam 1
Testko Testic, PokaZi elemente z vreekaessmi:
03.10.2023 Testkotova Je enako v
396 35.86 1250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000
Maribor 3 19.76 v
In v
Testko Testi¢,
03.10.2023 Testkotova
396 0 Je enako X )250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000 4
) s
Maribor s
Testko Testi¢, pocisTI FILTRIRA
03.10.2023 Testkotova
395 : 19.76 MajPaket Mini CS00250... 2000
14:11:43 ulica 13, 2000
Maribor

Po tem, ko ste podatke ¢asovno omejili in jih po svojih Zeljah tudi filtrirali, jih lahko izvozite v
razSirjeni verziji (opremljene Se z dodatnimi podatki narocil) v Excel datoteko, katero lahko potem
poljubno obdelujete.

IZVOZI VSE



Primer prikaza izvoZenih podatkov v Excel datoteko (spodnji izvoz je zaradi Sirine v dveh vrsticah):

A B € D E} F G H I
1 Oznaka naroéila Datum naroéila Cas prenosa Cas oddaje Naslovnik Dodatni naziv Vrednost Odkupnina  Znesek narotila
2 RN-00000594 07.09.2023 07.09.2023 08:04 18.09.2023 10:12 Vinko Testi¢, Naslovnikova 1, 3000 Celje Industrija d.o.0. 0 0 0
3 RN-00000596 18.09.2023 18.09.2023 10:07 18.09.2023 10:08 Ana Novak, Novakova ulica 1, 1000 LJUBLIANA 0 111 0
4 RN-00000597 20.09.2023 20.09.2023 11:11 20.09.2023 11:12 Janez Novak, Testna ulica 2, 2000 Maribor 0 12.5 0
5 RN-00000598 21.09.2023 21.09.2023 09:47 21.09.2023 12:51 Julij Cezar, Rimska 1, 1000 Ljubljana Card.o.o. 0 15 0
6 RN-00000599 21.09.2023 21.09.2023 12:53 21.09.2023 12:57 Borut Kren, Testeninska ulica 2, 3000 Celje 0 0 0

F G H | J K L M N

. Vrsta posiljke Sprejemna stevilka Teza Dodatne storitve Opomba Sprejemna posta  ID popisa Status Dodatno
2 MojPaket Midi €S0024972518I 0 Dostava vedno v predalcnik! 2000 704
3 MojPaket Maxi €S002497163sI 0 0DK Opomba 2000 703 RACUN: 2023-12
4 MojPaket Maxi €S0024982918I 0 0ODK 2000 705 2023-12345678
5 MojPaket Maxi €S002499028S! 0 ODKBN Vedno v predalcnik! 2000 708
6 MojPaket Midi €S002499059s1 0 2000 709

Razlaga prikazanih stolpcev:

Oznaka narocila — je oznaka vasega narocila, ki ste ga prenesli iz spletne trgovine oz. ste ga ro¢no
kreirali znotraj naSega portala (predpona RN).

Datum narocila — je datum, ko je bilo narocilo generirano znotraj vase spletne trgovine.

Cas prenosa — je datum, ko ste va3e narocilo prenesli v portal oddaj.mojpaket.si oziroma ¢as, ko ste
ro¢no narocilo ustvarili..

Cas oddaje — je datum, ko ste vase narocilo oddali iz portala oddaj.mojpaket.si v sistem Poste
Slovenije.

Naslovnik — so podatki osebe oz. podjetja, ki ste mu poslali vas paket (ali vec le-teh).
Dodatni naziv — je podatek, ki ste ga prenesli ali zapisali v polje »dodatni naziv«.

Vrednost — je znesek polja »Vrednostg, ki ste ga rocno vpisali, ko ste kreirali paket (v kolikor tega
zneska ne vpisujete, se vam v izvozu podatkov prikazuje 0).

Odkupnina — je znesek odkupnine, ki se je prenesel iz vase trgovine oz. ste ga dolocili ob kreiranju
paketa v polju »Odkupnina«. V kolikor imate za eno narocilo vec paketov, se znesek odkupnine
prikazuje samo na prvem, tako kot na spremnicah.

Znesek narocila — je znesek narocila, ki ste ga prenesli iz vase spletne trgovine. V kolikor imate za eno
narocilo ve¢ paketov, se enak znesek narocila prikazuje pri vsakem od le-teh.

Vrsta posiljke — je izbrana storitev, ki ste jo izbrali za poslan paket (MojPaket Mini, Midi, Maxi, ipd.).

Sprejemna stevilka — je sprejemna Stevilka paketa, ki je bila dodeljena paketu iz strani Poste
Slovenije. Na podlagi te Stevilke lahko izvajate tudi sledenje paketov.

Teza - je podatek, ki se vam je prenesel iz vaSe spletne trgovine ali pa ste ga vpisali ro¢no, ko ste
kreirali paket (v kolikor se vam teZe ne prenasajo ali pa jih ne vpisujete rocno, se vam bo na tem
mestu prikazovalo 0).

Dodatne storitve — so kratke oznake storitev, ki ste jih izbrali za dolocen paket, kot so ODK BN, V, ipd.

Opomba — je zapis, ki ste ga prenesli iz vase spletne trgovine ali pa ste ga rocno vpisali pri kreiranju
paketa v polje »Opomba« znotraj nasega portala (oddaj.mojpaket.si). V kolikor opombe niste vpisali,
bo to polje naizvozu prazno.

Sprejemna posta — je posta, ki ste jo izbrali in dolocili kot sprejemno posto za poslane podatke in za
sprejem vasih paketov.



ID popisa — je oznaka vasega popisa oddanih posiljk, na katerem se nahaja vasa posiljka. To oznako
oz. Stevilko dolodi Posta Slovenije ob kreiranju popisa.

Status — v trenutku izpisa izvoza podatkov, se na tem mestu nahaja trenutni status posiljke, ki ste jo
poslali, kot recimo: »Posiljka prevzeta v izrocanje na posti«, »Posiljka vrolena«, ipd.

Dodatno - to je podatek iz novega polja »Dodatno«, ki smo ga dodali pri kreiranju paketa. V polje
lahko vpiSete karkoli —ta podatek se ne posilja v sistem Poste Slovenije in ga lahko uporabljate
povsem poljubno.

PRIMERI UPORABE funkcije »lzvoz podatkov«
1.) Racunovodstvo

Izvoz podatkov je lahko uporabna zadeva za vse racunovodje, ki uparjajo nakazila odkupnin (ODK BN)
z narocili oz. racuni. S tem izvozom lahko racunovodja natancno primerja Stevilko vasega narocila,
znesek odkupnine (v kolikor obstaja) in pa tudi kak drug podatek, kot je mogoce Stevilka racuna iz
vaSega sistema, v kolikor ste ga vpisali v polje »Dodatno«.

2.) Sledenje paketom

Izvoz podatkov je lahko uporabna zadeva tudi za sledenje in preverjanje paketov, ki so se morda
»zataknili« kje na posti. Recimo, z datumom si lahko omejite narocila, ki so stara 10 dni in pogledate,
katera od le-teh Se niso bila izro¢ena. TakSne stranke lahko po Zelji/potrebi e poklicete in jih
dodatno informirate o prevzemu paketa oz. kje se le ta nahaja ali pa na Posti Slovenije preverite
razloge za nedostavljen paket.

3.) Ostalo

Izvoz podatkov je lahko uporabna zadeva tudi v mnoge druge namene, kot so recimo analitika
prodaje, logistike in drugega.



5. Dodatne informacije in pomoc

V kolikor v teh navodilih za uporabno niste nasli vseh potrebnih informacija, ki jih Zelite in
potrebujete Se dodatno pomoc, lahko preverite Se:

Najbolj pogosta vprasanja in odgovori

https://www.mojpaket.si/faq

Kontakt v primeru dodatnih vprasanj

https://www.mojpaket.si/kontakt



https://www.mojpaket.si/faq
https://www.mojpaket.si/kontakt

6. Dodatne informacije in pomoc

Spodaj je prikazana tabela, kjer lahko na hiter nacin vidite nabor storitev in drzav, kjer je potreben
CN23 obrazec (in v kaksni obliki) oziroma kje ta obrazec ni potreben.

CN23
Storitev (med. promet) CN23 Full Reduced CP 72-EU

Pismo s sledenjem - dokumenti Q

Blagovno pismo brez sledenja - EU

Blagovno pismo brez sledenja - ostali svet 0

Blagovno pismo s sledenjem - ostali svet

Blagovno pismo s sledenjem - EU Q

Blagovno pismo s podpisom - EU

Blagovno pismo s podpisom - ostali svet 0
Paket mednarodni - drzave EU (AT, IT, HU, HR Q
in DE)

Paket mednarodni - drzave EU

Paket mednarodni - ostali svet Q

Med. poslovni paket - EU (AT, IT, HU, HR in DE) Q
Med. poslovni paket - EU 0

Med. poslovni paket - ostali svet Q

PPIN HR - mednarodni Q

Hitra posta EMS - pisma

Hitra posSta EMS - paketi




