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Aktivace uctu probiha v nékolika krocich:
a) Registrace spolecnosti
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- Zadejte veskeré informace o Vasi spolecnosti
b) Autorizace zadaného emailu

- Na Vami zadany email bude odeslan aktivacni email, kliknéte na odkaz v emailu a
Vas email bude potvrzen

c) Podepsani smlouvy o spolupraci

- Na zakladé registrace Vas bude kontaktovat nas obchodni zastupce. Na zakladé
telefonatu/schlizky Vam bude zaslana smlouva.

d) Pridéleni technologického disla

- Po podepsani smlouvy Vam zfidime Vase technologické Cislo pro odesilani zasilek.
Toto pridéleni mdZze trvat az 24 hodin.

e) Aktivace uctu

Prihlasit se mdzete v pravém hornim rohu stranek

€ Balikonos.cz ReGisTRACE

Po prvnim prihlaseni budete vyzvani k nastaveni importu dat. Tento krok s Vami mlze
nastavit obchodni zastupce, nebo pracovnik zakaznické linky.

IMPORT ZASILEK:

Omezeni pro import:
Pro importovani zasilek je zapotfebl nejprve
vyplnit nastaveni importu. * Kodovani souboru musi byt UTF-8 nebo Windows-1250.

* VioZeni velkého mnoZstvi zasilek miZe trvat nékolik vtefin.

Popis nastaveni importu naleznete v kapitole Zasilky/Nastaveni importu.

Zasilky mdzete vkladat vice zplsoby. Bud’ hromadné pomoci CSV souboru, nebo ru¢nim
vkladanim zasilek.

4.1.1. Hromadné vkladani zasilek

Import zasilek mlzete provést vlozeni CSV souboru a to bud’ na Prehledu (Gvodni stranka
po prihlaseni) nebo v sekci Zasilky/Import zasilek.
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Je nutné vybrat svozové misto, pro které chcete zasilky vkladat (pokud mate pouze jedno,

automaticky se Vam prednastavi) — vice o spravé svozovych mist naleznete v kapitole
Svozova mista.

Dale vyberte Prepravce, pro kterého zasilky importujete — Ize nastavit import véetné
prepravce, o nastaveni se vice doctete na webu v sekci Zasilky/Nastaveni importu zasilek.

Nyni jiz pouze vloZite soubor a vlozite zasilky tlacitkem UloZit.

IMPORT ZASILEK:
Omezeni pro import:
Zprostfedkovatel
. . * Kddovani souboru musi byt UTF-8 nebo Windows-1250.
Cesks posta u
- * VioZeni velkého mnoZstvi zasilek mlZe trvat nékolik vtefin.
Svozové misto

Jaurisova 2 u

CSV soubor zasilek

Vybrat soubor Zadny soubor nevybran

Pokud jsou v importu chyby, objevi se Vam tabulka, kde je chyba zvyraznéna cervené. Pro
presny popis chyby staci na chybu najet mysi a chyba se Vam zobrazi.

Doslo k chybé:

Data souboru C5V obsahuji neplatna datal

Popis chyby se zobrazi po najet! my3i na ervené oznaceny Udaj.

Lal #2 #3 #4 #5 #6 #7 #9 #10 M 2 #13 #14 #15 #16

Jméne PFljmeni Telefon Email Ulice psC  Misto  Hodnotazdsllky Dobirka Varlabiinf symbol M@na zasilky Typzdsilky Stat vdha[Kgl Popisek Stitku
#1 Jan Naovak Nova 123/1 11000 Praha1 556 CZK HD cz 1 1777
#2 Jana  Dvorakova Trnovska 233 33013 Trnova 387 461 12345678 CZK

He PR P aman
Neni povoleny typ zasilky, vase platné typy pro
pfepravee CP jsou: DR

4.1.2. Rucni vkladani zasilek

Formular pro rucni vkladani zasilky naleznete na Prehledu v sekci Posledni davky, nebo
také v menu pod Zasilky/Nova zasilka.

Zadate vSechny potrebné Udaje o zasilce a stisknete tlacitko Ulozit.

4.2. Editace zasilek

Pred uzavienim davky mizete zasilky editovat a rusit. Tyto moznosti naleznete v sekci
Zasilky/Seznam zasilek.
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celkem 30 zdznam (Zobrazeno 1 aZ 20)

@ ¥ Vytvofeno Cislo zasilky Cena VloZil Svoz.misto PFijemce Akce
1 PR
IT 6.4.2014 M8900001862 387 CZK Offisal F. Jaurisova 2 Dvorakova Jana @ 5@
IT 6.4.2014 M8900001861 556 CZK Otfisal F. Jaurisova 2 MNovak Jan ® o @ x

4.3. Uzavirani davek

Pokud mate jiz vlozené vSechny své zasilky a mate je v poradku, tak je nutné davku
uzavfit. Bez uzavreni davky neni mozny tisk Stitkd.

Davky se uzaviraji pomoci tlatitka UZAVRIT SVOZOVE MISTO, které naleznete na
strankach Prehled, Zasilky/Seznam zasilek a Zasilky/Davky zasilek. Davka se uzavre
kliknutim na svozové misto, které chcete uzavfit. V zavorce za nazvem svozového mista
mate uvedeny pocet zasilek k uzavreni.

Mate celkem 2 zasilky k davkovému uzavienl. UZAVRIT SVOZOVE MISTO v

4.4,  Tisk &titk@

Jakmile uzaviete davku, tak mlzete vytisknout Stitky k zasilkam.
4.4.1. Tisk stitki ke véem zasilkam v davce
Stitky pro vechny zasilky v uzaviené dévce si stahnete v sekci Zasilky/Davky zasilek

pomoci tlacitka, viz obrazek.

celkem 7 zdznam( (Zobrazeno 1 aZ 7)

%  Svoz.misto VytvoFil VytvoFeno Potet Cena Hmot.  Akce
s Ep—
IT Jaurisova 2 Otfisal F. 5.4.201417:15 1 50000 CZK 1Mkg @ m e
. o Stihnout seznam Stitkd
PPL Jaurisova 2 Otfisal F. 4.4201412:28 4 1548 CZK 1kg @ Mo

4.4.2. Tisk stitkt k jednotlivym zasilkam

Stitky mézZete také tisknout k jednotlivym zasilkdm, a to v Zasilky/Seznam zasilek, kde
v detailu zasilky zvolite, na jakém misté na papire se ma stitek vytisknout.
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| o ~
Detail zasilky B
Vygenerovat Stitek: 1 2
| 3 4
!W.genu{;uat titek na pozici 3 |
7 8

4.5.  Sledovani zasilky

Pokud Vas zajima, kde zrovna zasilka je, nebo zda jiz byla dorucena, tak v sekci
Zasilky/Seznam zasilek kliknéte na tlacitko Zobrazit stav zasilky.

O PPL 4.4.2014 80125964605 387 CZK Otfisal F. Jaurisova 2 Dvorakovajana ® S @
Zobrazi dsil
O PPL 4.4.2014 80184507269 387 CZK Otfisal F. Jaurisova 2 Dvorakovajana ® O d.ﬂ,w

4.6.  Duplikovani zasilky

Pokud Casto odesilate zasilky s podobnymi daty, mizete vyuzit Duplikovani zasilky, ¢imz
se Vam data u zvolené zasilky prenesou do formulare pro rucni vkladani zasilek.

Poté pouze poupravite data a zasilku uloZzite.

O PPL 4.4.2014 80184507270 387 CZK Offisal F. Jaurisova 2 Dvorakovalana @ & @

O PPL 4.42014 80125964605 387 CZK Otfisal F. Jaurisova 2 Dvorakova Jana ﬂmﬂ:ﬁj
14 -
4.7.  Stavy zasilek

U kazdé zasilky mate indikator (barevné kolecko), ktery znazorfiuje, v jakém stavu
zasilka momentalné je. Stav se Vam textové zobrazi po najeti mysi na indikator. Seznam
stavll zasilek naleznete nize:
" I Pfipravend

Neodeslana

Odeslana
Dorucena / vyuctovana
3 , ,
' Vracena
Vyuctovana vracena
Zrusena

5.Svozy a svozova mista

5.1.  Objednani svozu

Objednani svozu probiha zcela automaticky.

5.2.  Tisk svozovych protokold
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Svozové protokoly mlzete tisknout v Prehledu, nebo také v sekci Svozy/Svozové
protokoly.

V sekci svozy/svozova mista mizete spravovat sva svozova mista. Po pfidani svozového
mista musime tuto informaci predat také prepravcdm, a tak aktivace svozového mista
mize trvat az 24hodin. O aktivaci svozového mista budete informovani emailem.

Pokud si budete prat pomoci s pridanim nového svozového mista, nevahejte se obratit
na nasi zakaznickou linku.

Zde naleznete vSechny sluzby, které jsou na Vasem profilu aktivované.

V této sekci se zaroven nastavuiji Ciselné fady pro prepravce, ktefi je pfidéluji (napf.
PPL). Ciselnou radu pridate pomoci tlacitka Pridat sekvenci Cisel zasilek primo u typu
zasilky.

PPL SB Soukromy balik Ne Ano nenf ® W

Pridat sekvenci &isel zasilek

Pokud pouzivate BalikonoS.cz jako neplacenou sluzbu (tj. Pouze jako software pro
spravu zasilek a rozesilani dat prepravclim), tak je nutné vyplnit autentizacni
(pfihlaSovaci) Udaje do systémU prepravcl, které pouzivate.

V této sekci naleznete veskeré informace o svém uctu.

Formular pro zménu hesla, nové heslo Vam prijde také emailem.

V této sekci mlzete nastavovat vice pristupovych Gctd k Vasim zasilkam. PFi registraci,
se vytvori tzv. hlavni Ucet, ktery ma moznost spravovat Ucty, vidi faktury, aktivované
sluzby a autentizacni Udaje. Nové vytvorené pristupy tyto sekce z dlivodu bezpecnosti
nevidi.

6.5.1. Nastaveni nového pristupového uctu
Zadejte Jméno, prijmeni, telefon a pfihlasovaci email nového pristupového Uctu.

Poté mu pridélte, ktera svozova mista ma moznost spravovat.
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Ke kazdému svozovému mistu nastavte, zda ma tento Gcet vidét vSechny zasilky daného
svozového mista, nebo pouze ty, které viozit ze svého Uctu.

- Pokud ma Ucet viditelné pouze své zasilky, tak také uzavird pouze své zasilky a vidi
Stitky pouze ke svym zasilkam.

- Pokud ma Ucet viditelné vSechny zasilky, mate moznost vybrat, zda pravé tento Ucet
ma moznost tisknout svozové protokoly nebo ne.

Pokud si budete prat pomoci s pridanim nového uzivatelského Uctu, nevaheijte se
obratit na nasi zakaznickou linku.




