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Woocommerce 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 Woocommerce, morate uporabljati
podprto razlicico Woocommerce ter Wordpress.

Ce Zelite ve¢ informacij o podprtih razli¢icah, si oglejte na%o spletno stran in opis (podrobnosti)
zadnje verzije vti¢nika, 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« (brezplacno) 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 vticnika (ve¢ o tem v nadaljevanju).

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

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

) W Uredi dostavo ¢ . . )
voljo »gumb ( et s weecinstisenis. ) kateri ob pritisku nanj odpre modalno okno, preko katerega bo

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

\Q7 Posta Slovenije ®  NACIN DOSTAVE NASLOV DOSTAVE
BE PREVZEM V PAKETOMATU >
&7 PREVZEM NA POSTI >
B PREVZEM NA BENCINSKEM SERVISU >
M PREVZEM NA DIRECTAME >

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):

e Dodaten zavihek v Woocommerce nastavitvah.

Splosno Izdelki Dostava Placila Racuni in zasebnost E-posta Integracija Napredr]

Nastavitve vti¢nika - Posta Slovenije

TOKEN [

Posta Slovenije

Vpisite dodeljen TOKEN. V kolikor ga 2e nimate, izpolnite obrazec na nasi spletni strani

Guid za sledenje [

Vpisite dodeljen guid. V koliker ga 3e nimate, izpolnite obrazec na nadi spletni strani

Google API kljué [

API kljué potrebujete za prikaz Google zemljevida v modalnem cknu za izbor dostavnih moZnosti.

Mavodila za pridobitev in uporabo Google Maps APl kljuga.

Omogodeni natini dostave [

Vpisite nazive naginov dostave pri katerih bo vtiénik omogocen. Vpise lodite s podpiéjem (npr. Podta Slovenije; Brezplacna dostava).
PS Dostavni modul vsebuje le prevzemna mesta Poste Slovenije. V kolikor boste za dostavo uporabili drugega ponudnika, pogilika ne bo vrogena na nain, ki ga je izbral kupec.

* Vet informacij najdete na postasi

Shrani spremembe

¢ Dodatni gradnik v urejanju narocila.

Podrobnosti za Narogilo &t. 73

P P stranke: 193

Plagilo prek

Sploino Plaénik

Dostava

3206 1320€
300€

Delni zneseke 12.20€

Destava 300 €

Skupaj 16.20€

© Tega narofila i mogode ve? urejat

Dejanja za Narodila v
opombe 2a Narodilo Avow
Poita Slovenije Ao

STATUS POSILIKE

Marciko ni prenesena v Parial

STATUS NARDGILA

Marciko ni prenesena v Parial

——

o Posta Slovenije — Sledenje posiljk - Prikaz zadnjega statusa posiljke ter povezava do podrobnega

izpisa statusov posiljke.

Posta Slovenije AWV A
STATUS POSILIKE
500190792251 (02/02/2022)
Meznan status
STATUS NAROCILA

Pogillka generirana

rtiklow, je potrebna

or: ob spramembi kolid

veditev spletna strani (05




2. Namestitev vticnika

Pred namestitvijo nove razlicice najprej odstranite predhodno razli¢ico dostavnega vti¢nika (v kolikor
ste Ze uporabnik nasega vticnika 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 vticnik najprej prenesite in shranite na trdi disk.

Vticnik si lahko prenesete na povezavi v mailu, ki ste ga prejeli ob potrditvi narocila.
Pozdravljeni
zahvaljujemo se vam za izkazano zaupanje in oddano narogilo!

Podrobnosti vasega narocila:

Stevilka narotila:
Vsebina narocila: hitps:/www.mojpaket si'orderdetails
Datum narocila: petek, 04. februar 2022

Naroceni artikli:

WooCommerce V3.4.0. - 2022
Prenesi

2.1 Kako namestiti dostavni vticnik?

Opis

V administraciji v meniju izberite "Vticniki" (1), nato "Dodaj" (2) in "Nalozi vticnik" (3).

Nato kliknite na "Choose file" (4), na trdem disku poiscite .zip datoteko dostavnega vti¢nika in
izberite "Namesti zdaj" (5), da namestite vticnik.

#§ Foita Slovenge
B Nadzorns ploila

Prapevic
23 Medij
Stran

Komentan

WooCommerce

@ 1zcel

M Videz

£ Vuenik

4 =D 5D

Dodaj

yevalnik

e Uporabniki




V naslednjem koraku aktivirate vticnik:

Namesti vticnik i1z nalozene datoteke: PS Dostavna siuzba.zip

l Aktrvieny whidrsk |
6

2.2 Kako pravilno nastaviti vti¢nik?
V nastavitvah Woocommerca se pomaknite na zavihek "Posta Slovenije" (7).
V polje "TOKEN" (8) vnesite unikatno kodo, ki ste jo prejeli v nasem sporocilu.

Pogodbenim uporabnikom Poste Slovenije dodatno omogocamo sledenje posiljkam kar znotraj
platforme spletne trgovine. Funkcionalnost omogocite tako, da vnesete "GUID" (9), ki ste ga prejeli.

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

Za pravilno prikazovanje zemljevida ter lokacije v polje "Google API klju¢" (10) 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 moznosti dostave. Vpisite jih v polje "Omogoceni nacini dostave" (11) ter jih locite s
podpicjem (npr.: Posta Slovenije; Brezplacna dostava ali karkoli tretjega, kar imate).

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

Splosno | lzdelki | Dostava = Placila  Racuniinzasebnost | E-posta | Integraciia = Naprednd  Posta Slovenije 7

Nastavitve vticnika - Posta Slovenije

T 8 - ]

Vpisite dodeljen TOKEN. V kolikor ga e nimate. izpolnite obrazec na nasi spletni strani

- 9r ]
Vpisite dodeljen guid. V kolikor ga se nimate, izpolnite obrazec na nasi spletni strani

Google API kljué |\ |
APl Kju¢ potrebujete za prikaz Google zemljevida v modalnem oknu za izber dostavnih moznosti.
Navodila za pridobitev in uporabo Geagle Maps APl Kjuéa

Omogodeni nacini dostave |\ Poita Slovenije \I

Vpitite nazive nainov dostave pri katerih bo vtiénik omogogen. Vpise logite s podpicjem (npr.: Poéta Slovenije; Brezplazna dostava).
PS Dostavni medul vsebuje le prevzemna mesta Poste Slovenije. V koliker boste za dostavo uporabili drugega ponudnika, posiljka ne bo vregena na nain, ki ga je izbral kupec.

* Vet informacij najdete na postasi

Shrani spremembe

2.2.1 Avtomatsko posiljanje narocil iz vase spletne trgovine v portal (PAZLIIVO!)
Uporaba te funkcionalnosti naj se izvaja PAZLJIVO!

Prvotna verzija vti¢nika (4.0.0.) je delovala tako, da v kolikor ste Zeleli v nasem portalu urediti vase
spletno narocilo in za njega kreirati poStne spremnice, ste ga morali v portal poslati s pritiskom na
gumb »Poslji v PS MP«.


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

Od verzije 4.1.0. pa ta korak (klik) ni ve¢ potreben! Opcijsko vam vti¢nik ponudi tudi nastavitev
»Avtomatsko posiljanje narocil«.

Avtomatsko posiljanje narodil | Izberite ée Zelite vklopiti avtomatsko poéiljanje narodil

Kaj ta nastavitev pomeni za vas?
Ko/Ce boste izbrali to nastavitev, bo vti¢nik uporabil naslednjo logiko:

Ce dostavna metoda ustreza (je vpisana v nastavitvah vticnika — npr.: PS; Brezpla¢na dostava...) in
placilna metoda NI »neposredna bancna transakcija — oz. Direct Bank Transfer (BACS)« se narocilo
poslje v portal. Torej, to je BACS — default metoda, ki jo ima WooCommerce ob instalaciji — za ostale
»3rd party« vticnike ni nujno, da ta funkcionalnost deluje pravilno.

POENOSTAVLIENO: Vti¢nik avtomatsko posiljal v portal vsa vasa narocila razen tistih, kjer je bila za
placilo izbrana »neposredna bancna transakcija — oz. Direct Bank Transfer (BACS)«.

Ce za to (BACS) placilno sredstvo uporabljate kak »3rd party vti¢nike, jih na$ vti¢nik ne bo pravilno
zaznal in bodo tudi ta narocila brez roénega posredovanja poslana v portal.

POZOR: vsa narocila, ki potrebujejo ro¢no potrditev (recimo nakazilo na TRR) v portal ne bodo
poslana avtomatsko in jih boste $e vedno morali »potrjevati« (poslati) rocno s pritiskom na gumb
»Poslji v PS MP«. Vec o tem pa v nadaljevanju ...

POZOR: ¢e kupec na vasi spletni strani odda narocilo in za njega izbere nacin recimo Paypal, kreditna
kartica in podobno (placila »vnaprej«) in placilna transakcija ni uspesno izvedena, se taksno narocilo
kljub vsemu zapise v vas seznam spletnih narocil v trgovini in ima status »Preklicano« ali »Failed«.
Tak$na prenesena naroéila niso PLACANA in jih boste 7al morali iz portala pobrisati.

Status

Preklicano

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

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

Omenjena resitev je preverjena ob uporabi vticnika Smush ter Autoptimize, kjer se omenjen "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 desni strani pritisnete gumb
»Poslji v PSMP«.

. Dejanja za Narogila v v
Podrobnosti za Narogilo &t. 756

Gpombe za Narotilo Ao
splogno Plaénik Dostava

Podta slovenije Av s

STATUS NARDGILA

Podji v PSMP

2640 €
300 €

Skupay 2940 €

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

Posta Slovenije A W A
STATUS POSILIKE

Pogilika ni generirana
STATUS NAROCILA

Maroéilo prenesenc v Portal

‘ Uredi ‘




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

O GRS

# Madzorna ploiga
« WNaroéila
M Posiljke =B

& Popis oddanih po3iljk

-3 Izbira vrste poSiljke ¥ Sp.p. ¥ Naslovnik TeZa + skupni znesek + Posiljka + odstrani ¥

>75 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 narodila iz trgovine (vrednost + stroski dostave)

Posiljka — gumbi, ki vam omogocajo ustvarjanje, urejanje ali samo vpogled v informacije o narocilu
Odstrani — mozZnost 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 ve€ njih, a le-ti $e 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 \OY Posta Slovenije
( Naslovnik N (Vrsta posiljke 2 Vrednosti

Naziv 1 Test TESTNI \MojPaket Maxi ] vrednost i 29.40

Naziv2 BS PETROL MOSTE PRIKOMENDI Dodatne storitve 20C

Moste 40 F

1829

Slovenia v

Komenda

031031031

Email testni.naslov@gmail.com




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

Vrednost i G AN
Vrednost i 29.40

Teza (v gramih) 200

[ Dodaj dodatni paket

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

Seznam dodanih paketov

Naslovnik Dodatne storitve % Sprejemna Stevilka % Odstrani
> Test TESTNI, Moste 40 F ODKBN (20.40)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

Naslovnik & Dodatne storitve & Sprejemna Stevilka & Odstrani &
> Test TESTNI, Moste 40 F ODKBN (28.40)i,
» Test TESTNI, Moste 40 F

> Test TESTNI, Moste 40 F




3.3 Podvaojitev 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 Q¥ Posta Slovenije

Naslovnik Vrsta po3iljke Vrednosti
Naziv 1 Test TESTNI Mojpaket Maxt Vrednosti 29.40
Naziv 2 BS PETROL MOSTE PRI KOMENDI Dodatne storitve Teza (v gramih) 200
Naslov Moste 40 F . N
O oznatena vrednost i
O Podpis dokumentov i
Poitna Stevilka 1829
O vratanje po 8 dneh i
f— Slovenia . O postava z vnosom v stanovanje i
Poita Komenda
Telefon 031031031
Email testni.naslov@gmail.com
£

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

¢0I{

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 & Teta & 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«.

Ve’ A MOJPAKET si

# MNadzorna ploiéa
4 Narogila
Il Posiljke [ s |

& Popis oddanih posilik

Tudi v tej fazi je pred vami zacetni seznam:

Seznam posiljk

Posodobi statuse paketow

v % 1 1D Narogila % Vrsta posiljke $ Naslovnik % STATUS % Uredi

7

Dokler posiljka Se ni bila oddana na Posto Slovenije, tako dolgo ga lahko Se urejate (»UREDI«) ali pa
celo v popolnosti pobriSete (»X«).

MojPaket Maxi Test TESTNI, Moste 40 F NI ODDANA UREDI

Ce ste prepri¢ani, da je narocilo pravilno urejeno, ga lahko odposljete na Posto Slovenije, ki vam bo
takoj za tem vrnila postno spremnico (»PDF«).

To storite tako, da najprej na levi strani seznama oznacite narocilo ali vec teh (1), ki jih Zelite poslati
na Posto Slovenije. Nato desno zgoraj pritisnete gumb »Oddaj izbrane posiljke« (2). Nekaj trenutkov
kasneje (ca. 5-15 sekund), pa boste Ze lahko natisnili postno spremnico / nalepko za enega ali ve¢
paketov (3), ki ste jih ustvarili za posami¢no narocilo.

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



Pregled oddanih posiljk imate v vsakem trenutku tudi znotraj tega seznama.

vie ¢ 1D Narotila # Vrsta posiljke % Naslovnik # STATUS & Uredi $ PDF spremnica ¢ X#

MojPaket Maxi Test TESTNI, Moste 40 F m UREDI PDE

S
W

MojPaket Mid Test TESTNI, Testna ulica 1 UREDI PDF x

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

e

Vse % ID Narogila =

L

Vse S ID Naroéila & Vrsta pogiljke $ Naslovnik # STATUS & Uredi & PDF spremnica & X%

[m) 75 MojPaket Maxi Test TESTNI, Moste 40 F m UREDI PDF

sprejemna posta: 200
Paketi:

TeZa: 2002
Sprejemna $tevilka: C50019097025
Status:

Teza: 200g
Sprejemna Stevilka: C50019097165
Status:

Teza: 200g
sprejemna Stevilka: Cst
Status:

Eas oddaje:
Guid:

3.5 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 glavhem meniju
pomaknete na naslednjo fazo in sicer na »Popis oddanih posiljk«.

"¢’ MOJPAKET.si

# Madzorna plosca

4 Narodila

M Posiljke

& Popis oddanih posiljk




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

Popis oddanih po3iljk - oddajne riste \O Posta Sl ije
skanje
1D Popisa & Eas oddaje & Guid & POF &
#89 4,02.2022 14:33:13 23809512-2033-48¢1-8791-423e31 efae29 PDF POPIS
#82 2.02.202217:3337 19854db0-32f3-40ce-b51f-63120209304f PDF POPIS
#77 1.02.202212:11:41 40932bc2-6997-439f-b725-84faaa35cb07 PDF POPIS

3.6 Priprava UPN obrazca

Ce ste eden tistih uporabnikov, ki pri poslovanju s Posto Slovenije in strankami $e vedno uporabljajo
storitev ODK in posledicno 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

ODKBN ODK

| Shrani nastavitve ODK I

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

rNastavitve UPN - nastav pn obrazca - zamik levo/d n zamik gor/d. h
BAN prejemnika SI56 1111 2222 3333 234
Naziv prejemnika PS Moj paket d.o.o.

Maslov prejemnika Trzaska cesta 43A
Postna st. prejemnika 2001
Posta prejemnika Maribor
Zamik tiskanja gor/dol 0
Zamik tiskanja levo/desno 0
UPN s QR kodo
., »

| 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

Q¥ Posta Slovenije
Naslovnik Vrsta posiljke Vrednosti
Test TESTNI MojPaket Maxi Vrednosti 13.20
Naziv 2 Dodatne storitve Teza (v gramih) 100
Testna ulica 1 Opomba
7
Postna Stevilka 1000
) UPNi
Driava slovenia h
nje i
Poita Ljubljana Namen Placilo narogila 77
Telefon 031031031

SI56 1111 2222 3333 234

5100 77

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 ID Narogila & Vrsta posiljke Naslovnik STATUS & Uredi & PDF spremnica & UPN &
[m] 81 MojPaket Mini Test TESTNI, Testna ulica 1 m UREDI PDF

> O 80 MojPaket Maxi Test TESTNI, Testna ulica 1 m UREDI PDF uPN
O 79 MojPaket Maxi Test TESTNI, Testna ulica 1 [ oooana | UREDI PDF
(m] 77 MojPaket Maxi Test TESTNI, Testna ulica 1 == UREDI PDF 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

*ww16.20
SISE 1111 2272 3333 234 *w*16.20
2100 77

GDEV Pla¢ilo naroéila 77
P2 Moy pakat doa.s. SI56 1111 2222 3333 234

Triadka casta 43A
2000 Maribas

5100 77

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

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. Vsa
narocila, ki se bodo tiskala oznacite s kljukicami (1), nakar kliknete na gumb ""Masovno tiskanje' (2).

Generiral se bo .PDF dokument z vsemi oznacenimi spremnicami.

— PS Moj paket d.o.o. Dobrodosli, TestMagento

Yo'l MOJPAKET.si

Seznam posiljk \QY Posta Slovenije

Posodobi statuse paketov i = Masovno tiskanje Oddaj izbrane posiljke

# Nadzorna plo3ca

4 Narotila
W Posiljke [ s |

& Popis oddanih posiljk

Vse ID Narocila  Vrsta posilike  Naslovnik % Cas oddaje + Uredi $ PDFspremnica X
000000007 MojPaket Maxi  Test TESTNI, Testna ulica 1 8.03. 2022 UREDI m
11:48:54
000000006 MojPaket Maxi  Test TESTNI, Dunajska cesta 8. 03. 2022 UREDI m
70 11:47:19
000000005 MojPaket Mini  Test TESTNI, Celov3ka cesta 8.03. 2022 UREDI m

121 11:41:35




3.7 Roéna narodila

V modulu »Ro¢na narocila« 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 naroéilo, 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 si 1 2
[ Sprejemna poSta: 2000 V“ ] PodruZnica: POD1 [Vrsta posilike:  MojPaket Mini hd ]
# Nadzorna plosca
[ Naslovnik:  |zberite naslovnika v USTVARI ]
4 Roina narocila 3
ci Viicnik
4 spletnanarotila WD Seznam rocno generiranih narocil \QY Poita Slovenije
Il Posiljke =
Iskanje
& Popis oddanih posiljk
@} Naslovniki
D= Izbira vrste posiljke + Sp.p. * Posiljka Odstrani ¥
> RN-00000054 2000 m
> RN-00000053 2000 m

Izbrati morate:

- sprejemno posto,
- vrsto posiljke,
- naslovnika.

V kolikor ne boste izbrali Ze predhodno vnesenega naslovnika (ve¢ 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

Naslovnik

Naziv 1

Naziv 2

Naslov

Po3tna Stevilka

Posta
Drzava Slovenia M
Telefon
Email
Shrani naslovnika
Shrani

Vrsta posiljke

MojPaket Mini

Dodatne storitve

O odkupnina brez naloga i

[ Oznatena vrednost i

O Podpis dokumentov i

O vratanje po 8 dnehi

O Dostava v istem dnevu znotraj mest - mesti L in MB i

O Garancija dostave naslednji dan i

Odkupnina i

0.00

Vrednosti

Vrednost i

Teza (v gramih)

Opomba

¥ Posta Slovenije

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 (J



- vrsto posiljke 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 Stevilka + Odstrani +

> Testko Testi¢, Testna ulica 222 ODK (100.00) 1, V (100.00), CS002043349S| 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 narodila 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«.



3.8 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 plosca

4 Roéna narocila
Seznam shranjenih naslovnikov - sifrant

4 Spletna naroéila

Iskanje
Il Pogiljke = i)

& Popis oddanih posiljk

Naziv1 s Naslov &
[& Naslovniki 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

nam naslovnikov / Dedajanje naslovnika

INFORMACIJE

Dodajanje novega naslovnika

Podatki naslovnika

Prekliti 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

-~ s
b A4

LJUBLJANA  UREDI X

Celje UREDI X

S klikom na ime in priimek naslovnika se vam odprejo $e 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 \QY Poita Slovenije

6543
Nazivls  Naslov * Postna Stevilka  Posta UREDI ODSTRANI
> Anej Sifrantska ulica 3000 Celje UREDI X

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



3.9 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 doloc¢ene dodatne »mednarodne podatke«.

To izgleda takole (»International« forma):

International 1

* Navodila za nevrocljivost i Izberite... v

* Vrsta posiljke i 2 Izberite... v

VPrimeru 0a Je 1207Tano  Ustalo Je Zantevana fazlega 0z. Opis

4
\ )
-
omentar i 4

. J
p

Stevilka certifikata 1 5
- »
2

Stevilka ra€unai 6
\ J
:

Ste a licence1 ;
7

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

*OBVEZNA polja: navodila za nevrotljivost, vrsta posiljke + razlaga (e je izbrano ostalo), telefon posiljatelja
* Navodila za nevrodljivost i Vrniti posiljatelju M
* Vrsta posiljke i Prodaja blaga >

V primeru da je izbrano "Ostalo" je zahtevana razlaga oz. opis

* Razlagai

a

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

Seznam dodanih paketov

Naslovnik % Dodatne storitve &
~ Ana Novak, Novakova ulica 1 PR,

Teza: 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 drzavo 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 tezavam 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

Wsehina

Koligina (KOS)

Shrani CN23 m

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

CNZ23 postavka X

*Popis vsebine mora biti napisan v angleskem jeziku

Vsehina Shirt

Koligina (KO5) 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 Se »Popis oddanih posiljk«



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

, 080 oao 0ao ADDRESS LABEL/NASLOVNICA CP 72
PS5 MOJ PAKET, DIREKTHA i
= PRODAJA D. 0. 0. May be opened officially
U Posta mije (] ;mﬁngﬁTA 3A Importer's reference (if any) (tax code/VAT no.imperier code)
o
i= | sLovena I" "i”“ II" Ill"ll 5551345
Services are provided in accordance with the General Imparter's telephone fax/e-mail
Terms & Conditions. testni.subjekt123@gmail.com
- . . For commercial items only
Detailed description of contents uantit et weight (ks Value (EUR
: i a ¥ ght (kg) ( ) HS tariff number Country of onigin of goods
Shirt 1 0,122 124,00 66 33 65 AT
Total: 1 0,122 124,00 | Postal charges/Fees: Postage paid
‘Categary of itemn: Gift Documents Commercial Returnad Sale of Other (please | Office of aginDate of pasting: Sender's instrucans in case of
D D D sample D goods goods specify) non-delivery
Explanation: TT73 - IEPIS_SI Refurn o sender
09, 05. 2023 || Treal as abandoned
‘Comments (e.g.: goods subject to quarantine, sanitary/phytosanitary inspection or other restrictions): | ceriify thal the parficulars given in fis customs declaration ane corect and
that fis ilem does nal contain any dangerous artide or articles prohibiled
by legislation or by postal or cusioms regulations.
License Certificate Invoice Date and sender's signature
D Nﬁs} Nols) D No[s;

Waeight:

CS 002 178 916 SI

\, 015555555
Testko SRBIJA
Srbska ulica 5
81102 Beograd
SERBIA

Natisnjena spremnica za CP 72-EU bo izgledala

tako kot spodnji primer:

Storitve / Services

St paketa/ ParcelNo. (&rtna koda)

- .
\QJ Posta Slovenije CP 72-EU
D PREDNOSTNI PAKET  /PRIORITY D POSLOVNI PAKET  /BUSINESS
[ vreonosTnipaker  /insurep ] zposavNico  /suppLY FORM
- S PAZLIVEJSIM /FRAGILE D ZODKUPNINO /COD
D POVRATNICA /AR D VPLPG /CONTRACT BASED PAYMENTS CS 0021 7961 6 SI
D PPIN /SAME ADDRESSEE D DODATEK NA VELIKOST / SURCHARGE FOR SIZE
Po§l|]atel] / Sender: Sprejemna poéta in datum / Post office and date of posting Masa / Weight
N KET, DIREKTNA PRODAJAD. O. O. 7773 IEPIS_SI 9. 05. 2023 s541g
TRZASKA CESTA

2000 Maribor

Tel. 080 080 080

Oznadena vrednost z besedo / Insured value - Words s Stevilko / figures

Naslovnik /Addressee Tel.:031031031

Ozna&ena vrednost /Insured value, DTS

Potrjujem, da posiljka ne vsebuje nobenega nevarnega ali propovedanega predmeta
I certify that this item does not contain any dangerous or prohibited goods

Datum in podpis posiljatelja / Date and sender's signature

9. 05. 2023

T Znesek 2z besedo / Cash-of-delivery amount-Words s Stevilko / figures
Ime, priimek /Name na Noval
Podjetje /Business
Ulica / Street Novakova ulica 1
P d 1000 Navodila v primeru /Sender's in case of non-delivery
Postna $t. /Postcode
Mesto / City LJUBLJANA
Drzava /Country Avstrija W S

[ Posilatel se posijki 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, Ce 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 razli¢nih podatkov in dodatnih
vnosov, 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«.

Dobrodosli, TestWord

n
o
1
°

\Ye’ Al MOJPAKET si
n De 1
Nadzorna plosca X
05 1 (m] 05 [m] Iskanje
71 Rocna narocila
Spletna narocila
1ZVOZI VSE
Posiljke
|zvoz podatkov
) Popis oddanih poSiljk
Naslovniki
Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova MojPaket
& Izvoz podatkov 396 e estotora 35.86 e €500250... 2000
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi
Maribor
Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova MojPaket
396 " N 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 cemer 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 rocno kreirana znotraj portala.



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

Izvoz podatkov seznam

Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova MojPaket 3
396 35.86 CS00250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000 Maxi

Maribor

Testko Testic,

03.10.2023 Testkotova MojPaket
396 0 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 Testic, »
29.09.2023 MojPaket RACUN
RN-00000613 Naslovnikova 100 CS00250. 2000
10:48:35 Maxi DODATNO
1, 3000 Celje
Vinko Testic, v
& 29.09.2023 MojPaket RACUN
RN-00000613 Naslovnikova 0 CS00250. 2000
10:48:35 5 Maxi DODATNO
1, 3000 Celje

Prikaz na seznamu se privzeto vedno razvrsti glede na »€as 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 razvrscanje (s klikom na ime filtra). Pri odkupnini bodite pozorni, da decimalne stevilke loCite s
piko in ne vejico.

Izvoz podatkov seznam 1
Testko Testi¢, Pokazi elemente z vres i:
03.10.2023 Testkotova Je enako v
396 35.86 )250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000
Maribor 3 19178 v
In v
Testko Testic,
03.10.2023 Testkotova
396 0 Je enako Y )250... 2000 12345
14:11:43 ulica 13, 2000 4
A
Maribor z
Testko Testig, PoCIsTI FILTRIRAJ
03.10.2023 Testkotova ) "
395 - 19.76 MojPaket 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 C 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 Testic, Naslovnikova 1, 3000 Celje Industrija d.c.0. O 0 1]
3 |RN-00000596 18.09.2023 18.09.2023 10:07 18.09.2023 10:08 Ana Novak, Novakova ulica 1, 1000 LIUBLIANA ] 111 ]
4 |RN-00000597 20.09.2023 20.09.2023 11:11 20.09.2023 11:12 Janez Novak, Testna ulica 2, 2000 Maribor (1] 12.5 o]
5 RN-00000598 21.09.2023 21.09.2023 09:47 21.09.2023 12:51 Julij Cezar, Rimska 1, 1000 Ljubljana Card.o.0. o 15 o]
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 Jo s M N

4 Vrsta posiljke Sprejemna 3tevilka Teia Dodatne storitve Opomba Sprejemna posta ID popisa Status Dodatno
2 MojPaket Midi €500249725181 0 Dostava vedno v predalénik! 2000 704
3 MojPaket Maxi €S002497163S! 0 0DK Opomba 2000 703 RACUN: 2023-12
4 MojPaket Maxi €5002498291S! 0 ODK 2000 705 2023-12345678
5 MojPaket Maxi €5002499028S! 0 ODKBN Vedno v predalénik| 2000 708
6 MojPaket Midi €5002499059S! 0 2000 709

Razlaga prikazanih stolpcev:

Oznaka narocila — je oznaka vasega narocila, ki ste ga prenesli iz spletne trgovine oz. ste ga rocno
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 vase 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 »Vrednost, 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 ve¢ 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 ro¢no, se vam bo na tem
mestu prikazovalo 0).

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

Opomba — je zapis, ki ste ga prenesli iz vase spletne trgovine ali pa ste ga ro¢no vpisali pri kreiranju
paketa v polje »Opomba« znotraj nasega portala (oddaj.mojpaket.si). V kolikor opombe niste vpisali,
bo to polje na izvozu 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 doloci 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 izro¢anje na posti«, »Posilika vrocenax, 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 ra¢unovodija natan¢no 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 $e niso bila izrocena. Taksne stranke lahko po Zelji/potrebi Se pokli¢ete 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 pomo¢

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 pomo¢

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

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

Pismo s sledenjem - dokumenti 9

Blagovno pismo brez sledenja - EU

Blagovno pismo brez sledenja - ostali svet °

Blagovno pismo s sledenjem - ostali svet

Blagovno pismo s sledenjem - EU o

Blagovno pismo s podpisom - EU

Blagovno pismo s podpisom - ostali svet o
Paket mednarodni - drZzave EU (AT, IT, HU, HR o
in DE)

Paket mednarodni - drzave EU

Paket mednarodni - ostali svet o

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

Med. poslovni paket - ostali svet o

PPIN HR - mednarodni 0

Hitra poSta EMS - pisma

Hitra posta EMS - paketi




