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DPD Shipping - VSeobecné informace

Tento dokument je uren pro registrované zakazniky spolecnosti DPD, ktefi maji pfidélené zakaznické Cislo.

Cilem je seznamit Vas s tim, jak vytvofit prepravni stitky, odeslat data k zasilkam a objednat vyzvednuti
zasilek uréenych k prepravé.

Zaroven zde najdete tipy a snimky obrazovek z webové aplikace DPD Shipping (dale jen aplikace).

Tuto aplikaci si mUzZete pfimo spustit pomoci odkazu https://shipping.dpdgroup.com/login

Ke spravnému fungovani aplikace potfebujete nasledujici:

1. Pripojeni k internetu
Podporované webové prohlizece:

Mozilla Firefox
Google Chrome
Microsoft Edge
Opera

Safari

2. PDF Reader (Adobe Reader,PDF Creator, Foxit Reader, atd.)

Doporuéena konfigurace Vaseho osobniho pocitace:

® MS Windows 7 a vySSi

® 4 GB operacni paméti RAM

® 2 jadrovy procesor o frekvenci 2 GH
® \/oIné misto na disku 16 GB

Upozornéni: aplikaci nelze pouzivat na chytrych telefonech


https://shipping.dpdgroup.com/login

1 Moje pristupové udaje

V pfipadé, Ze jste jeSté neobdrzeli pfistupové Udaje do aplikace a mate zajem o jejich zaslani (uzivatelské
jméno a heslo), muzete o né pozadat nékolika zplsoby:

® Vaseho obchodniho zastupce
® Pres zakaznickou linku: 225 373 373
® E-mailem: mojedpd@dpd.cz

Pro vytvoreni pFistupl budete potfebovat znat tyto udaje:
Zakaznické cislo

Kontaktni jméno

Kontaktni telefon (bude zobrazen na $titku)

E-mail (na tento e-mail obdrzite pfistupové udaje)
Svozové adresy (odkud budete chtit Vase zasilky svazet)

V pfipadé, ze budete vyuzivat sluzbu Dobirka, tak je nutné vyplnit bankovni u¢ty pomoci formulare, ktery Vam
poskytne obchodni zastupce.

Upozornéni: Pokud si zobrazujete nebo stahujete potvrzeni o doruceni, tak zde je nutné si vyzadat pfistupové
udaje, které jsou jiné nez do aplikace.

Nas tip: Pokud potfebujete report kvality odeslanych zasilek, staci kontaktovat obchodniho zastupce.




Jakmile budou pfistupové udaje vygenerovany, tak obdrzite automaticky vygenerovany e-mail.
E-mail bude obsahovat aktivaéni link. Kliknutim na tento odkaz aktivujete pfistupy do aplikace.

Po pfesmérovani se dostanete na hlavni prihlasovaci stranku aplikace.

Nejprve bude potfeba si nastavit nové heslo. Ohledné nastaveni hesla prosim postupujte dle instrukci na
obrazovce.

Sekce prihlaseni

ﬁ dpd

Your delivery experts

Pfihlaseni do aplikace

pét. Prihlaste se pros

Obrdzek 1 - Sekce prihldseni na uvodni obrazovce
Popis poli a tla€itek

® UZivatelské jméno: zadejte uZivatelské jméno, které jste obdrzeli v e-mailu. UZivatelské jméno jiz nelze
menit.
® Heslo: zadejte heslo, které jste si vytvofili na zacatku.

® Zapamatuj si mé: aplikace si zapamatuje pfihlaseni. Tato funkce mize fungovat jinak v zavislosti na
zvoleném webovém prohlizedi.
® Zapomenuté heslo: zde si mUzete resetovat heslo

V pravém hornim rohu je ikonka s vlajkou, ktera ur€uje jazyk aplikace. Vychozi nastaveni je CZ (EeStina).
Kliknutim na tlacitko ,Pfihlasit* se dostanete do aplikace.



2 Hlavni stranka aplikace

Pokud se pfihlasite do aplikace poprvé, tak hlavni strdnka bude prazdna. V pfipadé, Ze by v aplikaci byly jiz
vytvofeny néjaké zasilky, tak automaticky uvidite pfehled zasilek.

Hlavni panel se nachazi na levé strané&, kde jsou jednotlivé ikonky se zakladnim popisem.

V pravém hornim rohu je nazev zakaznika. Pokud u spole¢nosti DPD mate vice pobocek, tak je mozné mezi
nimi preklikavat. Tato moznost je na vyzadani pfes technickou podporu.

Sekce hlavni panel

® Zasilka: Zde se vytvari objednavky a stitky. MUzete si zvolit z rychlého zadani. To znamena vytvoreni
objednavky na jedné strance nebo detailniho zadani (v nékolika krocich), kde je vice moznosti. Dale zde
najdete moznost pro vytvoreni sbérného baliku a importu za zahranici.

® Adresa: Zde je seznam adres vasich pfijemcu. Adresar se uklada spolu s vytvofenymi zasilkami nebo je
mozné ho nahrat hromadné do aplikace.

® |mport souboru: slouzi k hromadnému nahravani zasilek. Podminkou je mit vytvofenou importni Sablonu.
S nastavenim Sablony Vam miize pomoci technicka podpora.

® Objednavka svozu: Zde se vytvari objednavka svozu zasilek kuryrem. Tato sekce obsahuje i pfehled
vSech objednavek svozu.

® (Ozubené kolecko: Sekce nastaveni. Zde se nastavuje pfimy tisk na tiskarny a automaticky import zasilek.

® Sediva ikonka s panackem: Zde si mizete zménit heslo nebo se odhlasit z aplikace.

® Vlagjka: Pfepinani mezi jazyky.

< Zasilka
Piehled zasilek DPD CZs.r.o. test (5000181) +

Hiedat podie

MoZnostl vyhleddvani:
b4 Datum vy+

ytvo stav
24/12/2020 - 22/01/2021 =] Rozpracovéno, S wyzvednutim, Vytisténo

Zéasilka | + pridat zasilku

0  éstozas» Pocet zasllek Dobirkova Eastka Nazev sluzby Reference ballku 1 Eas vytvoren( Proved

1 DPD Classic 10:24:36 22/01/2021 n)

& Rozpracovéno

Obrazek 2 - Hlavni obrazovka po prihldseni




3 Nova zasilka a vytvoreni Stitk

V této Casti si vysvétlime, jak vytvofrit novou zasilku, Stitky do prepravy a objednavku svozu.
Kliknéte na ikonku Zasilka na hlavni listé. Zde se rozbali dal§i seznam moznosti.
Pro standardni zasilku vyberte moznost Nova zasilka.

V této sekci vytvofite vSechny typy zasilek, které spole¢nost DPD nabizi.

Vytvofeni nové zasilky se sklada z nékolika krokd. Na vybér jsou dvé moznosti zadani.

® Nova zasilka: vytvoreni je rozdéleno do nékolika krokl. Tuto moznost doporucujeme pokud napfiklad do
objednavky zadavate reference, pripadné dalSi dopliujici idaje, nebo vyuzivate sbérné sluzby.

® V/ytvofit novou zasilku (rychlé zadani): doporu€ujeme pokud vyuzivate jen zakladni sluzby a chcete rychle
vytvofit zasilku bez dal$ich doplfiujich udaju.

Sekce nova zasilka se sklada z ¢asti informace o odesilateli a informace o prijemci.

Nahofe najdete Sedy panel, ktery ukazuje, v jakém kroku se nachazite.

Sekce Informace o odesilateli

Zde jsou na vybeér registrované svozové adresy, které byly zadany obchodnimu zastupci. Tyto registrované
svozoveé adresy jsou vyuzivané pro standardni objednavky a nelze je ru€né ménit. Pokud chcete pfidat nebo
odebrat registrovanou svozovou adresu, tak je nutné kontaktovat obchodniho zastupce.

Pokud kliknete na box PouZit jako import ze zahrani¢ni nebo PouZit jako sbérnou sluzbu vlevo nad svozovou
adresou, tak budete mit moznost vyuzivat sluzby Sbérny balik, Doru€eni 3. strané a Import ze zahranici.

Cauia
VytvoFeni zasilky -

O Powit ko sbimou shbu

Infarmace o odesilateli +  Informace o prijemci

Obrdzek 3 - Sekce informace o odesilateli



Sbérné sluzby znamenaji svoz z neregistrovanych svozovych adres (neni to adresa vasi provozovny). Jsou
prepravovany jako produkt DPD Classic nebo DPD Private.

® Sbérny balik: pokud zadate v sekci odesilatel ruéné svozovou adresu a v sekci “Informace o pfijemci”
vyberete adresu ze seznamu Vasich registrovanych / svozovych adres. Pouze po CZ a bez dobirky
(COD).

Informace O PFijemci | (J Pouzit Svozovou Adresu

INFORMACE Daldi moZnosti v

Jméno * Vybrat

Obrdzek 4 - Sbérny balik

® Doruceni 3. strané: pokud zadate libovolnou adresu (novou nebo z adresare) v sekci ,Informace o
pFijemci.“ Zasilky pouze po CZ.

® |mport ze zahranici: Svoz ze zahrani¢nich adres (z vybranych zemi v EU) s pfijemcem na libovolné adrese
v CZ.

U sbérnych sluzeb si muzete ukladat Vase adresy do seznamu pfijemcu, pokud vlievo dole zvolite moznost
“Ulozit vyzvedavaci adresu”.

Pokud je adresa jiz uloZzena v seznamu, tak po zadani prvnich 3 znak( do pole jméno, bude adresa
automaticky nabidnuta.

Pokud adresu uloZzenou nemate, ale za¢nete ji psat do pole “Vyhledat adresu”, tak diky funkci “Google API”
Vam bude automaticky vyhledana na internetu.



€ Zasilka
Vytvofit objednavku sbérné sluzby

B Pouit jako sb&rnou slufbu

Informace o svozu -
@ Informace DwlEimednosti =
Test o
0 Adresa Dalfimednosti *

Vyhbesdat adresu
DPD CZ, Depo MEnIn (Brna), MEnin, Czechiz

Zemi *
Eecika republika

psCs Heésro ¢

664 57 rAEnin
et Zislo domu Cislo byt
MEnin dislo I Eislo bytu

g Hontakt DalfimeEnost -
Konakmi osaba
DPD CZ
+420 - oib (1]
Email
INFO@DPD.CE 0
Doplfikove informace o adrese

[ vl vyzvedivaci adresy

Obrazek 5 - sekce Informace o odesilateli detail

Sekce Informace o pfrijemci

Zde se vypliuje adresa pfijemce. Adresaf Vam mGzeme nahrat nebo pokud zvolite moznost “Ulozit adresu
pfijemce” na pravé strané&, tak se adresa automaticky uloZzi.

Nds tip: mizete vyuzit pole “Vyhledat adresu”. Pokud do tohoto pole zanete vyplfiovat adresu pfijemce,
kterou nemate ulozenou v databazi, tak aplikace automaticky dohleda aktualni adresu na internetu.

Blizsi vysvétleni jednotlivych poli v adrese pfijemce:

® Jméno: povinné pole. Jméno pfFijemce. Lze vyuZit jak pro kontaktni osobu, tak nazev spole€nosti. Slouzi i
pro vyhledavani jiz uloZzeného pfijemce. Je zobrazeno na Stitku.

® Jméno 2: Nepovinné pole. Slouzi jako dalSi jméno nebo nazev k adrese pfijemce. Informace je ulozena v
datech a v aplikaci.

® Nazev spolecnosti: nepovinné pole. Slouzi jako dal$i nazev k adrese pfijemce. Primarné muizete toto pole
vyuzit jako nazev spole€nosti. Tato informace se tiskne na stitek.

® Nazev spolecnosti 2: nepovinné pole. Slouzi jako dal$i nazev k adrese pfijemce. Primarné mulzete toto
pole vyuzit jako nazev spolecnosti. Tato informace se netiskne na Stitek.



Adresa:

Vyhledat adresu: automatické vyhledavani adresy z Google. Lze vyuzit, i kdyz nemate adresu uloZzenou v
aplikaci.

Zemé: seznam zemi, kam spole¢nost DPD dorucuje. Vyberte zemi ze seznamu. Jako vychozi je
nastavena Ceska republika.

PSC: postovni smérovaci &islo bez mezer. Pokud nevite po$tovni smérovaci &islo, tak vyuZijte pole
“Vyhledat adresu”

Mésto: mésto pfijemce. Neni potfeba psat kraj nebo Cvrt'.

Ulice: ulice pfijemce s Cislem popisnym nebo bez. V pfipadé&, ze adresa pfijemce nema ulici, tak napiste
nazev vesnice nebo upresnujici informace o oblasti.

Adresa 2 a 3: dalSi doplriujici informace k adrese pfijemce. Tyto dvé informace se na Stitku nezobrazuji
Oddéleni, podlazi a Cislo dvefi: dalSi nepovinné informace k adrese pfijemce. Tyto informace se zatim na
Stitku nezobrazuiji. Tato sluzba bude dostupna pozdéji jako doruceni do oddéleni.

Sekce kontakt

Kontaktni osoba: doplfujici informace k adrese pfijemce. Jméno osoby. Je zobrazeno na Stitku.
Telefon pfijemce: telefon pfijemce na Stitku. Bez mezer.

E-mail: e-mail pfijemce. V8eobecny kontakt. Neni zobrazen na Stitku.

Doplfujici informace k adrese pfijemce: Tato informace je zobrazena na Stitku.

Napis “Vydcistit vSechny informace” slouzi k vymazani vSech zadanych informaci na strance.



Informace o pfijemci | [ Pouzit svozovou adresu o vytistit a
@ Informace Skrytroziifend moZnosti « e Kontakt DalZi modnosti
Jméno * Vybrat Kontaktni osoba
Jméno 2 +420 ~  Mobil 0

Mézev spoleénosti

MNézev spoleénosti 2

e Adresa

Vyhledat adresu

Zeme *

Ceska republika

Ulice ~

Adresa 2
Adresa 3
oddéleni

Podlazi

Email [1]

Doplikové informace o adrese

E] UloZit adresu piijemce
Skryt rozéifens moinosti 4

Mésto *

&

lo domu Cislo bytu

0

Cislo dvefi

Obrdzek 6 - Informace o prijemci detail

Kliknutim na tla€itko ,DalSi“ se dostanete na daldi stranku. DalSi sekce slouzi k vybéru hlavnich a
doplnkovych sluzeb.




4 Sekce hlavni a doplrikove sluzby

Tato sekce zobrazuje v8echny sluzby, které spoleénost DPD nabizi. VSichni zakaznici vidi stejné sluzby.
Poradi nelze ménit. Technicka podpora muze nevyuzivané sluzby skryt.

Rozbalovaci seznam zobrazuje hlavni sluzby a napis “Doplfikové sluzby” rozbali seznam dostupnych
doplriikovych sluzeb na zakladé hlavnich sluzeb.

Blizsi vysvétleni jednotlivych hlavnich sluzeb

DPD Classic: Zakladni sluzba bez avizace. Neni potfeba nic jiného doplfiovat. Kuryr vola jen na telefon, ktery
je na Stitku zadany v sekci Informace o pfijemci.

Doporuéujeme pro doruéeni do firem.

DPD Private: Roz§ifena sluzba o avizaci pfijemce a jednohodinového ¢asového okna. S nasi sluzbou DPD
Private budou pfijemci védét na hodinu pfesné, kdy pfijedeme. Doporu€ujeme pro doru€eni na soukromou
adresu.

V aplikaci je nutné vybrat doplfikovou sluzbu “Avizace o doruceni” a zvolit avizaci e-mailem nebo SMS.

Avizace do zahrani€i se fidi podminkami dané zemé pfijemce. Pfedvolba je doplnéna podle zemé pfijemce.

HLNINAZEY sLuzaY . =
Hiavni Produkt  ppp private : Doplitkové Sluzby =

Avizace O Doruéeni

@ sms + Pridat telefon B email + Pridst emai

LaNGUAGE +

20 moaLt . E-MAL LANGUAGE
@ 777181001 Czech N THORCIK@DPD.CZ Czech

Obrdzek 7 - Detail pole pro avizaci

DPD Pickup: Doru€eni na vydejni mista Pickup. V nasi siti vydejnich mist Pickup naleznete uz pfes 1 350
pobocek.

V aplikaci vyberte tuto sluzbu a nize se Vam zobrazi mapa vydejnich mist. Vydejni mista mizete hledat podle
adresy vydejniho mista nebo na mapé. Pro doru€eni do vydejniho mista je povinné zadat kontaktni udaje na
prijemce. Pokud dané vydejni misto neni na mapé, tak je v danou chvili nedostupné.



https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/po-cr/
https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/po-cr/
https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/po-cr/
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Obrdzek 8 - Vyhleddvdni vydejniho mista Pickup

Proc zvolit tuto sluzbu?

UloZeni balicku 7 kalendarnich dni
o Kazdy balicek pro Vase zakazniky v ebzpeci uschovame na vydejnim misté aZ 7 kalendarnich
dni. Potom Vam ho posleme zpét.

Vikendovy provoz pobocek
o Vétsina nasich vydejnich mist ma otevieno minimdlné jeden den o vikendu.

- PrUbéiné notifikovani

o Prijemce je informovan v den vyzvednuti. Ddle je pfijemce informovan pfi doruceni zasilky do
vydejniho mista v pfipaadé, Ze si pfijemce zasilku nevyzvedne do 4. dnl od naskladnéni, tak
je informovan o blizi¢im se vraceni zasilky odesilateli.

Neustale se zvétsujici sit
o V DPD neustale inovujeme, s ¢imZ souvisi i navySovani poctu nasich vydejnich mist Pickup.
V soudsné dobé& mizete vyuzivat v Ceské republice témér 1 350 vydejnich mist Pickup.

DPD 10:00, 12:00, 18:00: VaSi zasilku doru¢ime hned druhy den po vyzvednuti u Vas do 10:00%, 12:00 nebo
18:00.
Staci vybrat v hlavnich sluzbach. Neni potfeba nic jiného nastavovat.

*Upozornéni: Sluzba DPD 10:00 je dostupna pouze pro vybrané PSC.

DPD EXPRESS: Expresni dorugeni po CR a do zemi EU. Pro dorugeni mimo EU se sluzba nazyva DPD
EXPRESS NON EU. V aplikaci ji najdete pod hlavnimi sluzbami. Sluzba je dostupna pouze pro vybrana PSC.
V aplikaci neni potfeba nic dalSiho nastavovat.



https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/po-cr/
https://www.dpd.com/cz/cs/poslat-balik/mezinarodni-preprava/

Doplnkoveé sluzby

Dobirka

Je dostupna v zavislosti na hlavnich sluzbach. U této sluzby je nutné mit zadany bankovni u¢et u nas v
systému, jinak sluzba nebude dostupna. Pokud by se Vam zobrazilo hlaseni, Ze neni zadany bankovni Gcet,
tak je nutné kontaktovat obchodniho zastupce DPD.

Detailni informace o sluzbé Dobirka

Pfijemce zaplati zasilku pfi jejim pfevzeti. Maximalni dobirkova ¢astka je u hotovosti 50 000 K&, u platby
kartou 200 000 K¢&.

Platebni pfikaz pro pfevod ¢astky na Vas ucet vydavame obvykle 3. pracovni den po doru€eni zasilky.
U expresni dobirky je to nasledujici pracovni den po doruceni zasilky.

V aplikaci je nutné vyplnit dalSi pole, aby sluzba byla v pofadku zadana.

® Rozdéleni dobirkové Castky: ve vychozim nastaveni hlavni balik v pfipadé vicekusové zasilky.

Lze také Castku rozdélit ruéné nebo aplikaci. Staci vybrat z rozbalovaciho seznamu.

® Dobirka Castka: zde zadejte ¢astku, kterou chcete vybrat od pfijemce.

® Typ platby: hotové nebo kartou. Ve vychozim nastaveni karta.

® Variabilni symbol: slouzi jako informace k odplacené Castce. Banka akceptuje maximalné 10 Cislic.

HLAY =
Hlavn( Produkt  ppy Doplnkove Sluzby = : Dobirka @ : Avizace o dorucen

Dobirka

N TvooLATRY
Dobirka Castha * CK 5 Credit Card

Obrdzek 9 - Detail dobirky

Upozornéni: pokud mate vice bankovnich Gétll pro danou zemi, tak pod informacemi o dobirce uvidite rolovaci
seznam s bankovnimi ucty.

Dobirku Ize vyuzit do vybranych zemi v zahranici.

Ovérené predani a Ovérené predani 18+

Doplnkova sluzba k DPD Private. Doru€eni zasilky probiha oproti kontrole totoznosti prijemce. Mate tak
jistotu, Ze zasilku pfevezme jen vami stanovena osoba.

Kuryr si zapiSe 5 Cisel dokladu pfijemce do svého pfistroje MDU. Neni mozné predat tfeti osobé ani v pfipadé
zmocneéni.

V pfipadé nesplnéni podminek pro Ovéfené predani ani pfi jednom pokusu o doru€eni vraci kuryr zasilku
odesilateli.

V aplikaci vyberte sluzbu a zadejte jméno ovéfené osoby a poslednich pét Cislic z dokladu.

Pokud chcete sluzbu rozsifit o Ovéfené predani 18+, tak prosim kontakujte obchodniho zastupce.



https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/doplnkove-sluzby/
https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/doplnkove-sluzby/
https://www.dpd.com/cz/cs/o-nas/nase-sluzby/doplnkove-sluzby/

Zadani v aplikaci je pak stejné pro vSechny sluzby.

Ovéfené Predani

Receiver Name * Last 5 Characters O ID Number

Obrdzek 10 - Detail ovéreného predani

Pfipojisténi
Umoznujeme Vam si pfipojistit zasilku nad ramec standardniho pojisténi u zasilek nad 50.000 K& do

500.000 K¢ (pro vy$si hodnoty individualné).

Priplatek je 0,25 % z hodnoty pozadovaného Rozsifeného kryti.

V aplikaci je automaticky nastaveno zakladni pojisténi do 50.000 K¢&.
Pokud chcete zasilky pfipojistit, tak vyberte doplfikovou sluzbu Pripojisténi.

Vyplrite pole ¢astka. V pfipadé vicekusové zasilky mlizete vybrat jak bude ¢astka rozdélena.

PFipojisténi

INS. SPLIT INS. AMOUNT *

Even 15000.00 CZK =

Obrdzek 11 - Detail pfipojisténi

Vyménna zasilka
SluZba umoZziuje zaslani zbozi od zakaznika zpét k Vam. Jedna se o sluzbu, ktera je vhodna pfi reklamaci.

V aplikaci Ize sluzbu zvolit jednodu$e. Staci vybrat sluzbu Vymeénna zasilka. Aplikace Vam navic vygeneruje
prepravni Stitek pro zpétny balik. Ten pfidate do baliku pro zakaznika.

Pokud mate sluzby vybrané, tak tlacitkem Dal$i mlzete pokracovat na dalSi stranku.
Na dal$i strance muzete pfidat dalSi baliCky do stejné zasilky.

Takeé k zasilce mlzete pfidat svoje interni Udaje, které nazyvame reference.




Reference jsou na urovni zasilky a baliku. Vzdy jsou 4.
Prvni dvé reference zasilky jsou zobrazeny na §titku.

Pokud vyplnite pouze jednu referenci zasilky a jednu baliku, tak na Stitku budou zobrazeny reference baliku 1
a reference zasilky 1.

Udaje o baliku rozkliknete v sekci Informace o bali¢ku. Zde kliknéte na ikonku upravit na konci radku.

Aktualizovat informace o baliku

Hmornose (kg)
0.00 000x000x000

Reference baliku 1 Reference baliku2

Reference baliku 3

Obsah

Obrdzek 12 - Reference zasilky a detail balicku
Zobrazi se dalSi okno. Zde mUzete zadat reference na Urovni baliku. Dale rozméry a hmotnost.
Tyto Udaje jsou povinné pouze pro shérné sluzby.

Kliknutim na tlaCitko DalSi se zobrazi rekapitulace objednavky neboli zasilky pfed vyti§ténim pfepravniho
Stitku.

Tato €ast uz slouzi jen jako nahled a Ize ji zobrazit i po vyti§téni pfepravnich stitkd.

V tuto chvili Ize objednavku potvrdit. Staci kliknout na tlacitkou Potvrdit. Pfed potvrzenim si mlzete vybrat, co
dana akce zpusobi.

Zasilku mazete jen ulozit a pak vytisknout hromadné s dalSimi zasilkami.

Muizete zvolit, Ze zasilka bude uloZena a rovnou vygenerovan prepravni titek nebo pfidat k vygenerovani
Stitku objednavku svozu.

Tyto moznosti jsou vedle tla¢itka Potvrdit a Pfedchozi v dolnim rohu.




= [ P— [ P— [ P— )
©

Vytvoreni zasilky informaceoadrese  Informace o sluzbéch nfo o baliku Shenuti
shrnuti objednavky -
(D) mormace s osositatat © irtormacosprifomel

Jméno: 7o

—  Konuke:

9 Sluzba

Hiawni produkt:
DPD Classic:

Informace o baliku a

Potet Hmotnost (kg) Rozméry (kg) Reference baliku 1 Reference baliku 2 Reference ballku 3 Reference ballku 4 Obsah Q

1 000kg

B vlofitbezwytiEtiniiti. + | predchor ‘ m

Obrdzek 13 - Rekapitulace objedndvky pred potvrzenim nebo tiskem. Posledni krok.

Pokud tedy zasilku potvrdite s jakokouliv moznosti, tak budete presmérovani na dalSi stranku, kde je
sekce prehled zasilek.

Do této sekce se dostanete i z hlavni nabidky pfes ikonku Zasilka.

Tato ¢ast obsahuje vSechny vytvofené zasilky v aplikaci.



5 Prehled zasilek

PFehled zasilek je seznam vSech vytvorenych zasilek v aplikaci. Zde najdete vSechny zésilky, které byly v této
aplikaci vytvoreny. Historie a pfehled zasilek je neomezeny.

V této sekci mohou byt zasilky v nasledujicich stavech:

® Rozpracovano: tato zasilka nema jesté vytisténé Stitky. V tomto stavu Ize zasilku jesté upravit nebo
smazat.

baliku budete pfesmérovani do sekce pro sledovani baliku “Track and Trace”

® S vyzvednutim: zasilka ma vytistény prepravni Stitek a objednany svoz. Zasilku jiz nelze upravit. Je mozné

ji smazat, dokud nebude naskenovana kuryrem.
® ZruSeno: zasilka byla smazana v aplikaci.

V pfipadé, ze vytisknete §titek, ale budete potiebovat zménit udaje, tak doporu€ujeme vytvofit novy Stitek a ten

puvodni smazat.

Moznostl vyhledavani: SCOrZ';tY\on Date ¢ | GeneralSearch Q ;RSE/?(IJO/NZEA; - 24/11/2020 ;rrﬂ:éeno. Rezpracevéne, S vyzvednutim, V.~
& vygistit véechny informace

Zasilka | + pridst Zasilku a

O  wmpsio Stav zasllky Jméno pFijemce Potet zisllek Dobirka tastka Nazev sluzby Reference ballku1 Eas vytvoren! Akce

0 13925021588531 1 vytistano Jméno1 1 DPD Private balikl 13:10:29 23/11/2020 ]

O 1392502158850 i Vytisténo Antonin Petr 1 DPD Classic 13:05:52 18/11/2020

(0  13025021588528 [ vytistano KarelNovak 1 1 DPD Private 00:00:04 18/1172020 ®

O 13925021588527 8 vytistano Aneta Vodrézkova 1 DPD Classic 08:28:4116/T1/2020 ]

(0 13925021588526 & vytiztano Antonin Petrd 1 DPD Classic ball 08:25:1716/11/2020 &

() 1392502158852 Zrugeno Pepik nevim 1 15.00 CZK DPD Classic 14:04:00 13/11/2020

O 13025021588521 Zrugeno Pepik Nevim 1 DPD Classic 13:44:1313/11/2020

[0 13925021588500 & 5 vyzvednutim Tomas Horéik DPD 1 10.00 CZK DPD Private 5 TH20:37 T1/11/2020

0 13925021588516 & Svyzvednutim Samkova Anezka 1 DPD 12 OSTRY TEST DPD TE26:03 T1/11/2020

O  13925021588518 # s\yzvednutim Aneta Vodrézkova 1 DPD Private WPO2:0 OSTRYTEST  T1:20:15 11/11/2020

page 1 o3 < b oA s [P ——

Obrdzek 14 - Prehled zdsilek

Stitky mGzete vygenerovat ve formatu A4 pro laserové tiskarny nebo ve formatu A6 pro termotiskarny.
Aplikace automaticky vygneruje Stitky ve formatu PDF. Neni potfeba nic instalovat nebo stahovat.

Pokud chcete nastavit pfimy tisk, tak to Ize ucinit v sekci nastaveni. To najdete pod ozubenym kole¢kem na
hlavni listé. Zde je nutné zaSkrtnout pole pfimy tisk.

Informace o pfimém tisku naleznete také v samostatné pfiru¢ce o pfimém tisku a automatickém importu.



https://www.dpd.com/tracking/(lang)/cs_CZ

Rychlé zadani

Aplikace nabizi moznost rychlého zadani pro vytvofeni nové objednavky nebo pro objednavku sbérnych
sluzeb.

Tuto moznost naleznete na hlavni nabidce pod ikonkou Zasilka.

Standardni objednavku zrychlenym zpUsobem naleznete pod napisem Vytvorit novou zasilku (rychlé zadani).
Princip je stejny jako u standardniho zadani, pouze obrazovka pro vytvoreni stitkl je na jedné strance.

V rychlém zadani nelze vytvaret sbérné sluzby. Také poclet referenci je omezeny. Dale neni mozné vybirat
mezi svozovymi adresami. Automaticky bude vybrana vychozi svozova adresa.

Dale je u sluzby Pickup mozné vyhledat vydejni misto jen podle ID.

< Zasillea
Vytvoreni zasilky @

B vioktbervytitinisky = [RUSS

Informace o odesilateli - Informace o sluibach o vylistit &

P——— . Doplikovestutby = iiDabicka @
Modistice 155, 25101 Ritary, CZECH REPUBLIC : Hiavni proguke e

Fij i o Vydistit
informace o pFijemci = wastit @ vevina

Tomd Hortik s

i Informace o baliku~ O vplistit

Cesks republiks ° 1 55555
4 potery
1000

000X000X00

ax *

(0 Akuustizovar adresu piemce

Obrdzek 15 - Rychlé zadani zasilky

Tlagitko Vytvofit a potvrdit zasilku je v pravém hornim rohu. DalSi postup uz je stejny jako u standardni
objednavky.

Ta saméa moznost je i pro objednavku importu ze zahraniéi a sbérnych sluzeb po Ceské republice.

Zde je v8e zobrazeno na stejné obrazovce. V tomto pfipadé je objednavka omezena o reference.




< Zssilka

N sus o 25/11/2020 -
Objednat Import Ze Zahraniéi & 8
Informace O Svozu m} Vyéistit VEechny Informace  a Informace O Dr[jemqiﬁ'yfwsuvég:»wy\ nformace a Service Information™ O Vyéistit VEechny Informace  a
) i Hiavn( o _
Jméno* Vybrat Jméno* Vybrat Produkt HiavniNazevSluzby ¢ Doplikové Sluzby =
Kontaktni Osoba Kontaktni Osoba Reference Information ™ ' Vyéistit Veechny Informace &
) Vyhledat Adresu Vyhledat Adresu ComplementaryInfo1 Complementary Info2
Zema* = iy s Informace O Bali¢ku™ > Vycistit Vsechny Informace
e CESKA REPUBLIKA M = W v -
+
PSC* Mésto* PSC* Mésto * No. Of Parcels Shipment Ref. [J same weight and dimension
Ulice * Cislo Domu Ulice * Cislo Domu
~¥  Mobilni Telefon (1] +420 ¥  Mobilni Telefon * (1]
~  Phone +420 ¥ Phone
Email (1 Email 0
Additional Information Additional Information
([0 ulozit vyzvedavaciadresu ([ ulosit adresu prifemce

Obrdzek 16 - Rychld objedndvka importu ze zahranici

Sbérné sluzby a Import ze zahranici byl vysvétlen v ¢asti nova objednavka. Tyto sluzby se zadavaji v jednom
okné.

Pokud zadate jako svozovou adresu v zahranici, tak se automaticky vybér sluzeb zméni na Import ze
zahranici.

Pokud zadate svozovou adresu v Ceské republice, tak se jedna o Sbé&rny balik nebo Doruéeni 3. strané.
Rozdil mezi sluzbami je v tom, Ze Doruc€eni 3. strané se zasilka nevraci na registrovanou svozovou adresu, ale

na adresu, kterou zadate nové. Pokud u adresy pfijemce zvolite moznost Pouzit jako svozovou adresu, tak se
jedna o Sbérny balik.

Informace O PFijemci | [] Pouzit Svozovou Adresu

INFORMACE Daldi mofnosti

Jmeéno * Vybrat

Obrdzek 17 - Informace pro prijemce

Sbérné sluzby mizete kombinovat s nasledujicimi sluzbami.
Kombinace se mize ménit dle provozu.

® DPD Classic, Dobirka, Doruceni treti strané



DPD Classic, Dobirka, Pfipojisténi, Doruceni tfeti strané
DPD Classic, Doruceni tfeti strané

DPD Classic, Pripojisténi, DoruCeni tfeti strané

DPD Classic, Pfipojisténi, Sbérny balik

DPD Classic, Sbérny balik

DPD Private, Dobirka, Doruceni tfeti strané

DPD Private, Dobirka, Pfipojisténi, Doruceni tfeti strané
DPD Private, Doruceni tfeti strané

DPD Private, PFipojisténi, Doruceni tfeti strané

DPD Private, PFipojisténi, Sbérny balik

DPD Private, Sbérny balik

6 Objednavka svozu

Objednavku svozu Ize objednat z pfehledu zasilek, pokud mate jiz vytvofené néjaké zasilky a vytisténé Stitky.

V pfipadé, Ze chcete vytvofit objednavku svozu pfedem bez vytisténych §titk(, tak mizete objednat svoz pres
ikonku Objednavka svozu na hlavni liSté.

Kliknéte na moznost Nova objednavka.

Objednavka svozu slouzi pouze k objednavni svozu z vasich registrovanych svozovych adres. Adresu si
muzete registrovat pfes vaseho obchodniho zastupce.

Upozornéni: svoz Ize objednat maximalné 30 dni pfedem. U svozu nelze vybrat ¢as vyzvednuti - ten urCuje
svozova pobocka pred vyjezdem kuryra.

Informace O Odesilateli™ a Detailym

o ADRESA e KONTAKT [ DATUM vYZVEDNUTI
26/11/2020
SVOZOVAADRESA* . KONTAKTNI 0508A*
Nad Petruskou 63/1, 72000 Praha, CZECH REPUBLIC - Tomés Horéik
Pocet Zasilek *
TELEFON +

I el

Total Parcel Weight (Kg) *

EMAILY

thorcik@dpd.cz
Doplitkové Informace

Obrdzek 18 - Informace o odesilateli v objedndvce svozu

Pfehled vSech objednavek svozu naleznete pod stejnou ikonou na hlavnim panelu pod zalozkou Prehled
objednavek svozd.

V této Casti jsou zobrazeny v8echny objednavky svozu, které jsou fazeny podle data vytvoreni.

Objednavky Ize filtrovat podle data vytvofeni a svozové adresy.



£ Objednévka svozu

Piehled objednavek svozu

s rd ad
MoZnosti vyhledavani: Datum vyzvednuti = Z‘::I!:;:ltrzgechny adresy =

Obrdzek 19 - Detail objedndvky svozu

V pfehledu jsou zobrazeny informace o datumu svozu, svozové adrese, kontaktni osobé, poc¢tu zasilek,
hmotnosti, datu a ¢asu vytvoreni.

Pokud kliknete na pole Detalil na konci fadku, tak se Vam zobrazi detail objednavky.

Z prehledu objednavek svozu Ize vytvofit i novou objednavku svozu.

< Objednévka svozu

- . A . DPD CZ 5.0, test (5000187)
Piehled objednavek svozu C 2
Moznosti vyhledavan(:  Dat dnuti =] St virees B
v aturn vyzvednuti Zobrazit viechny adresy -
Objednavka svozu | + pfidat objednavk N
O  patumvyzvednuti Svozova adresa Kontaktni osoba Pocet zasilek Hmotnost celkem (kg) Eas vytvorent Proved
D 12/10/2020 Modletice 135, 25107 Ri¢any, CZECH REPUBLIC Testovaci kontakt 5 1000 12:13:26 09/10/2020 @
Tisk souplsky

Obrdzek 20 - Prehled objedndvek svozu

Pro zadani nové objednavky vyberte svozovou adresu vlievo. Kontaktni idaje jsou predvyplnéné. Zvolte datum
vyzvednuti, poet zasilek, celkovou hmotnost a pfipadné mizete dopsat upresfiujici informace.

Prakticka informace: svoz na ten samy den Ize objednat pokud se svozova adresa nachazi v blizkosti depa.




7 Adresar

Sekce, kde se ukladaji adresy Vasich pfijemcl naleznete na hlavni listé v poli Adresa.

Zde se automaticky ukladaji adresy vSech Vasich pfijemcu — pokud byla v objednavce zvolena moznost Ulozit
adresu pfijemce.

Dale muzete pridavat adresy pfijemce ruéné nebo pomoci souboru, ktery nahrajete do aplikace.

Pokud chcete hromadné nahrat adresar do aplikace, Ize pozadat i technickou podporu, aby Vam adresar
nahrala.

Kromé adres pfijemcu Ize zadat nebo nahrat neregistrovanou svozovou adresu pro sbérné sluzby.

V adresafi je i moznost nahrat zpate¢ni adresu, av3ak tato sluzba zatim neni dostupna.

< Adresa

Adresai

Adreséf'z\ + bfidstadresy | [l Exportovat -

) Wyhledat adresu

Celkem (54) = Filtr

Addaddee22|%22resssTest
AddAadd®%22%22resssTest
Addadd®%22+%22resssTest

Addadd®22resssTest

AddaddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

AddAddresssTest

Obrdzek 21 - Detail seznamu adres prijemcit

Seznam vSech adres naleznete na levé strané. Tyto adresy je mozné exportovat do souboru pres ikonu
Export.

Seznam adres je mozné vyhledavat podle filtru. Staci zadat prvni tfi znaky ze jména nebo adresy.

Kliknutim na ikonku Filtr Ize také filtrovat podle typu adresy.



Detail adresy se Vam zobrazi kliknutim na jméno pfijemce v seznamu. Detail je na pravé strané.

2 Vycistit .

Detaily adresy'D

Drun aaresy: e KONTAKT Daldi moZnosti -
[0 Adresa pfilemce ] zpateéni adresa

B Kontaktni jméno
[ Adresa vyzvednuti

@ Informace skryt roziifend moZnosti « *  Mobil*
Jméno *

Email*

Jméno 2
Dopliikové informace k adrese
Mazev spolecnosti

Nazev spolecnosti 2

e Adresa Daldi moZnosti -

) Vyhledat adresu
Zemé* -
psC+ Mésto *

Ulice * Cislo domu. Cislo bytu

Obrdzek 22 - Detail adresy prijemce

V detailu adresy vidite typ adresy. V tomto pfipadé Ize adresu pouzit jako adresu pfijemce nebo jako adresu
pro sbérné sluzby, pfipadné obé dvé varianty. Jak bylo zminéno, zpate¢ni adresy nelze vyuZivat.

Pod ikonkou Adresa Ize vybrat dal$i mozZnost, a to je maskovaci adresa.

Maskovaci adresa znamena, Ze informace na Stitku v ¢asti odesilatele budou pfepsany maskovaci adresou,
vCetné jména. Tento typ adres Ize pfidat pouze ru¢né.

Hromadné nahrani adresare

Pro hromadné nahrani adresare je potfeba vytvofit importni $ablonu. Importni Sablonu Vam pomuze vytvorit
technicka podpora a soubor Vam nahraje, pfipadné Vam vytvori jen Sablonu a Vy si pak adresar nahrajete
sami. Vzor importni Sablony najdete i na naSem webu.

Vas soubor mlize byt vytvofen v Excelu, pfipadné Csv formatu nebo jako Txt.

Soubor musi obsahovat povinné udaje, stejné jako jsou pro ruéni zadani.




Povinné udaje :

Mésto

PSC bez mezer
Zemé muze byt v Ciselném formatu nebo napsana slovy, pfipadné mezinarodni zkratky
Typ adresy : Receiver/collection (pfijemce nebo pro sbérné sluzby), Ize nastavit jako vychozi

Jméno pfijemce nebo nazev spolecnosti
Ulice s Cislem popisnym nebo mlze byt zvlast. Zvlast Ize zadat napfiklad ¢islo domu.

Dale je mozné uvest kontaktni udaje.

® Kontaktni osobu

® Telefon s pfedvolbou v oddéleném sloupci

® FE-mail

Dale je mozné s adresafem nahrat VaSe dal3i udaje, které souviseji s adresou pfijemce.

E

J

K

1 Typadresy®

Jméno

Adresa

Mésto *

st

Piedvolba telefonu

Telefon

E-mail

k adrese

Receiver-Collection

Balicek 1

DPDCZ Recepce

Taborskd 6

Praha

14000

420

TT7555555)

infofdpd cz

wvchod za rohem

2
3
4i' pavinne idaje
5
6

Obrazek 23 - Priklad vzorového souboru pro import adresdre

Doporucujeme Vas soubor zaslat nejdfive ke kontrole na technickou podporu DPD (mojedpd@dpd.cz).

Technicka podpora soubor zkontroluje a kdyZ bude v pofadku, tak Vam rovnou nastavi Sablonu pro hromadné
nahrani adresare.

V pfipadé, ze mate Sablonu jiz nastavenou a chtéli byste si adresar nahrat sami, tak postupujte nasledovné.
o Kliknéte na ikonku Import souboru. Vyberte moznost nahrani nového souboru a pfehled.

e Zde kliknéte na napis + import souboru s jiz nastavenou Sablonou.



mailto:mojedpd@dpd.cz

< Import souboru

Nahrani importniho souboru &

DPD CZ s.r.o. test (5000181) =

" . o Do Druhimportu dat N Stavimportu N
Moznestivyhledavanl: 5, 01/5091 22/01/2021 Zobraz viechny M Zobraz viechny stavy v
Historieg + Importovat soubor s jiz vytverenou Sablonou + Importovat soubor s novou ablonou -

Druh importu dat Sablona Nazev souboru Stav importu Datum importu Uzivatel Proved'

Zadné odpovidajici vysledky vyhledavani

Obrdzek 24 - Nahrdni nové Sablony pro import dat

e Zobrazi se vam dalSi okno. Zde vyberte jako druh importu Adresar a nazev vasi Sablony.
e Potom pretahnéte soubor do Sedivého pole uprostred.

e Dale kliknéte na tla¢itko Import. Chvili pockejte, nez se soubor nahraje. Pfipadné miiZzete aktualizovat
webovou stranku.
Stav nahravani zjistite v poli Stav importu. Soubor je nahrany, pokud je stav Uspésny. Pokud je stav s
chybou, tak soubor obsahuje chybné udaje. Je potieba kliknout na detail a zjistit podle popisu, co je
Spatné.

Import souboru

Druh importu dat * - Sablona *
Zésilka M Tomés Horcik

L3

Svozova adresa *

: = ) Nastavit vychozi importni $ablonu
Modletice 135, 25101 Ricany, CZECH R...

Jméno: DPD CZ s.ro. test
Jméno 2:

Adresa: Modletice 135, 25101 Ri¢any, CZECH REPUBLIC

Moznosti importu *
Nahrat soubor jako rozpracovany

C‘?} Pretahnéte s

Povolena pfipona souboru: XLS/

oubor pretazenim nebo prochazet.

{LSX; Maximalni velikost nahraného souboru: 10MB

m

Obrdzek 25 - Detail importu souboru

Co se ty&e chyb v souboru, tak vétsinou se jedna o prazdné povinné pole nebo problém s PSC.

V tomto pfipadé je potfeba zaznamy opravit v souboru a soubor znovu nahrat.



Stavimportu

O

. od Do Druh importu dat
Moznostivyhledavan: 5 01/0001 22/01/2021 Zobraz vischny

Zobraz viechny stavy -
Historie m‘ + Importovat soubor s jiZ vytvorenou Sablonou ‘ + Importovat soubor s novou sablonou
Druh importu dat Sablona Nazev souboru Stavimportu Datum importu Uzivatel Proved'
Zasilka Tomas Hordik Vzorova sablona proimp... Selhalo 11:42:02 22/01/2021 thorcik © U

Kontrolu adresy pfijemce mulzete provést na Google, nebo miizete jit do sekce Vytvorit novou zasilku a
zadat adresu do pole Vyhledat.



Na koho se obratit...

Obchodni zastupce DPD

Pfidani/uprava/odebrani svozové adresy
Pfidani/Gprava/odebrani bankovniho uctu
Zmeéna kontaktnich udaj

Informace o sluzbach

Informace o cenach

Nastaveni report( kvality

Zakaznické centrum (225 373 373, inffo@dpd.cz)

Informace o stavu baliku
Zména informaci pro doruéeni
Reklamace doruceni
Objednani prazdnych stitka
Storno svozu

Cas prijezdu kuryra

Technicka podpora (mojedpd@dpd.cz)

Vysvétleni aplikace

Odeslani pristupl do aplikace

Vytvoreni importni Sablony pro nahrani zasilek
Jednorazové nahrani adresare

Skryti sluzeb

Informace o vychozich nastavenich

Pomoc v pfipadé neznamych chybovych hlaSek
Zakladni nastaveni tiskarny

Vypadek nebo nefunkénost aplikace

Tip: Aplikace obsahuje interaktivni napoveédu. U jednotlivych poli nebo nadpist je ikonka s napovédou (viz
obr. nize). Pokud na ni kliknete, aplikace Vam zobrazi napovédu pro dané pole nebo sekci.


mailto:info@dpd.cz
mailto:mojedpd@dpd.cz

£ Zasilka

VytvoFeni zasilky [&

Informace o odesilatel{™) | Informace o sluzbacH!
Svozova adresa * -

Pripojime se k vam pres vzdalenou plochu a
poradime vam

Stahnéte si Team Viewer verze 10.
Pfipadné nas mulzete kontaktovat pres formular zde.

Technicka podpora: mojedpd@dpd.cz

Direct Parcel Distribution CZ s. r. o.
Modletice 135, 251 01 Riany u Prahy
Telefon: +420 225 373 373

E-mail: info@dpd.cz

Web: www.dpd.cz


https://www.dpd.com/cz/cs/podpora/#kontaktni_formular_cs
mailto:mojedpd@dpd.c#z

