Uputstvo za korisc¢enje portala ELS kurirske sluzbe

Kreiranje nove adresnice

Za kreiranje nove adresnice potrebno je u navigaciji izabrati opciju Nova adresnica (Kpeunpaj Hapauka). U prvom
prozoru su prikazane opcije kojima se bira da li ste PoSiljalac odnosno Primalac paketa ili samo kreirate
adresnicu u ime tredeg lica (Slika 1). Takode, postoji dodatna opcija kojom se odreduje da li je posiljka interna
odnosno kada su posiljalac i primalac u sastavu iste organizacije (u nasem sluc¢aju izmedu radnji, magacina,...).

Opcija Ja sam posiljalac (Ja cym ucnpakau) se koristi u veéini slu¢ajeva, tj. onda kada Saljete porucenu robu
kupcima.

Opciju Ja sam primalac (Ja cym npumau) koristite kada kupac Zeli da vrati ili zameni kupljeni proizvod. Na ovaj
nacin moZete poslati kurira kod kupca da preuzme robu i na taj nacin izbegnete greske kupaca prilikom
vrac¢anja robe (da naprave adresnicu sa otkupom koji ne mozete platiti).
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Opcija Ja sam posiljalac (Ja cym ncnpakau)
Kpempaj Hapauka  Uexop 2015
Kada izaberete ovu opciju i nastavite dalje (dugme ——
Dalje/CnepnHo), prikazac¢e vam se podaci vaseg naloga (Slika 2)
tj. prodavnice (Slika 2). Na toj strani nije potrebno nista
mijenjati ve¢ samo nastaviti dalje na slede¢u stranu gde se M;Mj 138977 946 593 T::m:
unose podaci primaoca. Mecro
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Slika 2

Na stranici za unos podataka o primaocu (Slika 3) je obavezno
uneti sledeée podatke:

Kpewnpaj Hapauka  ‘“exop3 o015
3. Mpumay

Ve Ha npumau

e Ime primaoca

e Mobilni telefon u formatu +389 xx xxx Xxx Mosnres Tersgor
. v Ve . . * v % v
e Mesto (ptt broj) — moze se pretrazivati samo po imenu

Mecro

e Ulica — bice prikazane samo ulice u izabranom mestu

Vauua
Ostala polja nisu obavezna, ali ako imate podatke o broju,
ulazu,.. unesite ih za svaki slucaj kako kurir lakse isporucio
pa ket. MpuMay noavra o4 MarauvH

Ynuua 6p. Bnez Cran

*Mozete naiéi na poteskoce prilikom pronalazenja ulice zbog a

toga Sto kupci najéesée unose opsti PTT broj mesta u kom se

nalaze, a zapravo njihovo mesto ima poseban PTT.
Primer: Kupac unese Skopje (1000), a ulica je zapravo u Karpo$

(1020). Slika 3

Opcija Ja sam primalac (Ja cym npumau)

Ukoliko treba da posaljete kurira po paket kod kupca, tj. izabere opciju Ja sam primalac, sve funkcioniSe na isti
nacin kao i kada ste posiljalac, samo je promenjen redosled unosa podataka. Prvo ¢ete uneti podatke kupca
(posiljaoca), a na 3. strani ¢e biti podaci vase prodavnice.

Opcija ,Unutrasnji poredak” (MHTepHa HapauKa)

Sam naziv opcije je loSe preveden na srpski, a odnosi se na internu posiljku (interni prenos) izmedu prodavnica.
Ukoliko je potrebno da se nesto posalje iz prodavnice u prodavnicu, potrebno je selektovati i ovu opciju pored
Ja sam posiljalac. Koraci za unos podataka su identi¢ni kao i kod slanja kupcu, samo ne morate da unosite
podatke nego iz padaju¢eg menija Ime posiljaoca/Ime primaoca izaberete prodavnicu koja salje/prima paket.



Nakon unosa podataka o kupcu, klikom na dugme dalje

. A L. oy . . Kpeupaj Hapauka  “Yexop4oas
dolazite do stranice na kojoj se unose tehnicki podaci o
pO§I|jCI (S||ka 4). 4. MocTaBkK 3a Hapauka
Tun Ha NpouXzEoa
. « o 0 oy . 7 . Nuemo NuuHa poctaea
Na ovoj stranici je potrebno popuniti sledeéa polja:
Texuna Koavnuuna MaHoc 3a ocnrypyBarse MoepateH AokymeHT
. ver. . . vi. 1.00 1 Hema v
e Tip posiljke je uvek paket za slanje porudzbina ;
WupwmHa (m) Bucwna (m) Honxiqa (m) Banymen (m?)
e Otkup, ukoliko kupac treba da plati otkup (unosi se 000
samo iznos bez valute) Omym MrHImEEE Pegepesia Pegepenia 2
e Referenca 1 —unosi se broj porudzbine ukoliko je 000
porudzbina sa sajta e
e Referenca 2 — unosi se broj ra¢una/fakture ukoliko forparspae | Tomeranapmae - fpuee e
postoji /
Benewka
Ostala polja treba da ostanu prazna ili sa automatski
popunjenim vrednostima (tezZina, koli¢ina,...)
U sluéajevima kada ne mozZete da pronadete tacnu adresu — S
kupca, na prethodnoj strani (3.) unesite najblizu adresu, a
u polje Beleska na 4. strani unesite ulicu i broj kupca.
Slika 4
Na sledecoj strani (5.) birate ko plaéa postarinu i . o
erMpaJ Hapa4ika Yekop Soa S

troskove prenosa otkupa (Slika 5).

5. Mnakarea

U najveéem broju slu¢ajeva nema potrebe da se nesto Mounapura

menja zato Sto kupci ne plac¢aju postarinu kurirskoj fakpe Y | | Menakator naaka v
sluzbi nego nama, preko fakture, a mi naknadno oramne

pla¢éamo kurirskoj sluzbi. Ovo vazi za sve slucajeve,

kada kupac ima besplatnu dostavu i kad je nema.

Daktypa ~ Wcnpakauot nnaka v

*Ukoliko kupac nije preuzeo paket prilikom prve
isporuke pa vam je vracen, a kupac zahteva ponovno I

Orkaxn € Hazag | Kperpal |

slanje, u tom slucaju treba naplatiti postarinu. —

Treba izabrati Gotovina umesto Faktura i umesto Slika 5
Posiljalac plaéa -> Primalac placa.



Pregled kreiranih adresnica

Izborom stavke Moje narudzbe (Mown Hapaukn) moZete da vidite sve adresnice koje su namenjene nalogu
radnje sa kojim pristupate platformi.

Sa leve strane se nalaze filteri pomocu kojih mozete pronadi adresnice po svim podacima sa adresnice, izmedu
ostalog i po broju porudzbine ili fakturi (polja reference 1 2).
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Kpenpaj Hapauka

Hapauxkwu
[ExE=—— F
B pynhu Hapaun =+ Kpewpaj Hapauxa

= Ypueun 3a rpynem Hapauis -} P . Hapasiw S B | 16w v
B Omon « Octonrm dunrepn T o Cepnckn 6p. TL Cocrojoa T [latym ua kpenparse Tl JAatym ua npuem 11 Hatym wa nocraga Tl Pecreperuia Axunu
ELS7686766141MK ] 23 owr 2023, 10:29:18 000001765 B @ B i ]
Cepren oo ELS9183305408MK ° 23 okT 2023, 10:33:28 000001773 B ZF @ B = W
ELS1901952039MK [ ] 000001735 B @ @ B = W
BRAYUM NOAPYXHUUM
ELS6499243980MK ® 00001737 B @ @Q B = W
Venpakas ELS2279923234MK ° ooo001759 B Q@ B = W
EL54965514256MK [ ] 000001756 B @ B = W
Mpumay ELS6589338264MK [ co0001725 B @ B = W
ELS1590891596MK [ ] ooo001733 B @ @ B =B W
Hapauaren ELS5934755491MK L] 000001752 B @ B = W
ELS3052181613MK ° ooooot7ee B ZF @ B = W
Tenedon Ha wcnpakay ELSB022744094MK ° ooo001483- B @ @ B = W
ELS8594359148MK [ ] ooooo1é0n B @@ B = W
Tenedon ra npumay ELS8507669720MK ° o0000147- B ® @ B =B W
ELS17103867128MK L] 23 oxr 2023, 11:35:06 coo001846 B ZF @ B = W
Cocroiba ¥ | K 2

‘ Pecetvpa ‘ Brynen orkym: 34.088,00 aen. 1 Mpukas 04 1 40 14 0 BkynHO 14 samucn | 30

< Cepni

Akcije koje moZete uraditi za svaku adresnicu nalaze se sa desne strane svakog reda.

Pregled podataka sa adresnice
Izmena adresnice

Pradenje statusa posiljke
Preuzimanje adresnice u PDF-u
Preuzimanje nalepnice u PDF-u
Brisanje adresnice
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Selektovanjem vise adresnica mozZete ih preuzeti sve odjednom na sledeci nacin:

Hapauku — WaBpanu (5) ‘T"\h 16 KOAQHW
Cepuckn 6p. T Cocrojba Tl  Harym Ha kpenpawe T Datym Ha nprem 1) DNatym Ha goctaea 1) Pedeperua Ay | B an:;:;ﬁmum rpynHo
ELS7686766141MK [ ] 23 okt 2023, 10:29:18 000001765 B Meuatw [ ]

B creundukaumja 3a |
ELS9183305408MK [ ] 23 okr 2023, 10:33:28 000001773 B nogurarse [ ]
ELS1901952039MK [ ] 23 okt 2023, 10:35:39 000001735 B @ Wenewaw [ ]

HanenH1uA

ELS6499243980MK [ 23 okt 2023, 10:37:17 000001737 B [ 1

] OTkaxn noeeke
ELS2279923234MK ® 23 okt 2023, 10:38:56 000001759 B Hapadkn [ 1
ELS4965514256MK [ ] 23 okt 2023, 10:40:47 pooooi7se B O @ B =2 W
ELS6589338264MK [ ] 23 okt 2023, 10:44:38 000001725 B @ B =2 W

ELS1890891596MK [ ] 23 okt 2023, 10:45:06 000001733 B F @ B =2 ¥W

ELS5934755491 MK [ 23 okt 2023, 10:45:42 00000172 B @ B = W

ELS3052181613MK ) 23 okt 2023, 10:48:04 ppoooi7oe B @ @ B = W

ELS8022T44094MK 9 23 okt 2023, 11:04:15 0O0001483- B @ B = W

ELS8594359148MK [ ] 23 okt 2023, 11:11:24 000001601 B @ @ B =2 W
ELS8507669720MK [ ] 23 ok 2023, 11:15:07 oooo01478- B O @ B = W
ELS1710386128MK [ ] 23 okt 2023, 11:35:06 oooooi1sde B O @ B = W

~
W

Brynex otikyn: 34.088,00 gen. 1 Mpukaz oa 1 ao 14 oa exynHo 14 zanman 30 W

*** Tokom koris¢enja ELS portala moze se desiti da se automatski ponove neke akcije koje ste napravili, kao sto
je preuzimanje adresnica. Na primer, kada preuzmete jednu adresnicu moZe se desiti da ponovo bude
preuzeda ista adresnica automatski prilikom klika na bilo koje dugme. Ovakve stvari i sli¢cno su “problemi” na
strani ELS platforme i jedino sto mozZete uciniti da to prekinete je da uradite refresh stranice (F5).



