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1. Altalanos mindenkire vonatkozé funkciék

e Oszlopszerkesztés. A Poszeidon minden tdblazatdban lehetéség van a szamunkra
megfeleld oszlopok megjelenitésére.

e Jobb egérgombbal kattintsunk a szerkeszteni kivant tablazatba barhova.

¢ A megjelend meniiben valasszuk az ,,Oszlopszerkesztés” meniipontot

e A pipalhaté jelolonégyzetek segitségével valasszuk ki, hogy mely oszlopokat
szeretnénk megjeleniteni a tablazatban.

e Kattintsunk az ,,OK” gombra.

e Jobb egérgombbal kattintsunk a tablazat feletti sziirke savra (vagy felugrd
valasztolistaknal a tablazatba) és valasszuk a ,,Oszlopbedllitisok mentése sajdt
részre” parancsot

e Fontos, hogy csak azon oszlopok tartalméra tudunk keresni, a rendszerben melyek
meg vannak jelenitve a tdblazatban!

o Keresés. Minden tablazat felett talalhatd keresési sor. A bal oldali legordiild
listdban lehet kivalasztani, hogy melyik oszlop tartalmara szeretnénk keresni,
¢s a mogotte levd mezdben adhatd meg a keresési feltétel. Helyettesitd
karakterek: % és *

o Egyéb tippek:

o Iktataskor a kovetkezd sorrendet érdemes betartani. Radidgombok bedllitasa (A
»lktatds” meniiben a bal felsd sarokban 1évd ,,pottydk™), az tigyirat kivalasztasa,
melyre az alszamot szeretnénk iktatni, €s ez utdn az egyéb adatok kitoltése.

e Amennyiben alszdmos iktataskor nem talalhaté egy tigyirat, akkor a kovetkezoket
érdemes megnézni. Az ,,Ugyiratok” meniiponton ki kell keresni az iigyiratot, és meg
kell nézni, hogy ki a birtokldja (,, Ugyirat” fiil), valamint hogy nincs-e lezarva
(,, dépontok” fiil), és, hogy nincs-e postazas alatt (a tablazatban a ,, Postdzva?”
oszlopban lehet megnézni, vagy a ,, Postdzas ” fiilon)

2. Poszeidon meniipontok

o Erkeztetés: beérkezd kiildemények rogzitésére szolgal, itt van lehetéségiink a
kiildemény vagyis a boriték és a benne lévd irat adatainak rogzitésére. Eredmény:
Erkezteté azonosito.

e Kiildemények: az érkeztetési azonositoval rendelkezd kiildeményeket talaljuk meg
ezen a fellileten, ellendrizhetjiik az iranyat, esetlegesen tovabb postdzhatjuk a
kiildeményt, ha nem a megfeleld szervezeti egység a Birtoklo szervezet.

o Iktatas: bejovo, kimend illetve belsd iratok fészdmos, illetve alszamos iktatasara
szolgalo feliilet. Eredmény: Iktatoszam.

o Keresés: részletes keresési feltételeket biztositva lehetévé teszi, hogy kiildemény,
ligyirat, irat, példany és elektronikus példany szinten keresstink.
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e Példanyok: A feliileten a rendszerben szerepld valamennyi materialis és elektronikus
példany megjelenik.

e lratok: ezen a feliileten 6mlesztve, csoportositas nélkiil megtalalhatoak a sajat, illetve
azok az iratok, amelyekhez szervezeti egységiink hozzaféréssel rendelkezik.

e Ugyiratok: ezen a feliileten az ligyiratok szerint (~ f6szamos indito irat) csoportositva
talalhatbak meg az iigyiratba tartozd alszamos iratok, és az azokbol lebonthatd
materialis és elektronikus példanyok.

e Szervezeti egység postai: ezen a feliileten a feladott (&ltalunk feladott) és varhato
(szdmunkra feladott) tételek, mint kiildemény, materialis példany illetve iigyirat
jelennek meg.

3. Papiralapu killdemény érkeztetése

Csak akkor kell kiilon érkeztetni egy kiildeményt, ha elvalik az szervezetnél az
érkeztetés és az iktatas, ha nem akkor a dokumentaci6 10. pontja szerint kell eljarni.

I Papir alapi - Postai érkezési I

Tipus Kézbesités 5
& Papiralapa = Pasta Mem iktatandd: r 4
" Digitalis " Futér/Személyes Felborté neve: Technikai Alkalmazott
L eaves 2 Febortésideje:  [2013.12.03. =l [10:2818
" Fax
= Vanalkéd |
ertetd kdnyv: '@ o

Ogyintéz8 személy: X
Beérkezés midja: |Fosta| sima ﬂ

Targy: _ <
Ragszam teszt 2
Postai jelz6: | ﬂ P E
Csomag jel: |
Bekilds szervezet neve:  Blkki Nemzeti Park Igazgatésag (BNP23435160) il
Bekiild szomély neve: Hozzaférdk 0
Bekiildé postai cime: | Eger (Felnémet), Sanc it 6., 3304, Magyarorszag T — N
Hiv. szdm/Idegen szadm | . J
Eredeti cimzett szervezet Minta Szervezeti Egység (Minta)

Mellékletek J
Eredeti cimzett személy:
Belsd cimzelt szervezet:  Pénziiay (PU) @]
Kézbesités prioritdsa: | ﬂ
Feladss idsie: [201372.02 El[102579
Beérkezés ideje: ETERFIE] = ([E=EE] Melékletfaita: ~| Darsbszam:
Elektronikus visszaigazolds: [ Terjedelem:
Nem bonthaté: r

Feladatok:
Boriték vonalkddja | J

Ures Grap | | Mentés

e Kattintsunk az ,,Erkeztetés” meniipontra!

e A, Tipus” -nal a,, Papiralapu” jelolénégyzetet valasszuk Ki.

o A, Kézbesités” mezonél lehetdségiink van megadni, hogy a kiilldemény milyen
formaban érkezett, ,, Posta”, ,, Személyes "vagy ,, Fax”.

o A, Beérkezés modja” listat gorditsiik le, és valasszuk ki a megfeleld értéket.

e Amennyiben a kiildemény rendelkezik, ragszammal, postai jelzOvel vagy
csomagjellel, azok a ,, Ragszam”, ,, Postai jelz6”, ,, Csomagjel” mez6kbe tudjuk
rogziteni.
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o  Toltsiik ki a ,,Bekiildd szervezet neve” vagy ,,Bekiildd személy neve” mezdket, a
kiildemény bekiild6 szervezet vagy személy nevével.

o Az, Eredeti cimzett szervezet” mezo automatikusan toltodik az aktualis szervezeti
egység nevével, de modosithato.

o A, Belsi cimzett szervezet” mezonél lehetdségiink van meghatarozni azt a belso
szervezeti egységet, aki a késébbiekben az irattal dolgozni fog. A mezd értéke
automatikusan az aktualis szervezeti egység nevével. Amennyiben mégsem ez a belsd
cimzett szervezet, akkor az sszerendelé gombra (E) kattintva valasszuk ki a
megfeleldt. Az itt megadott szervezeti egységnek a program automatikusan elpostazza
a kiildeményt.

e A, Nem bonthato” jelolonégyzetet, akkor pipaljuk be, ha nem vagyok jogosultak a
kiildemény felbontésara.

o A, ,Nem iktatando” jelolonégyzetet akkor pipaljuk be, ha a kiildeményben szerepld
iratot nem kell iktatni.

o A, Tdargy” mezdbe rogzitjiik a kiildeményben szerepl? irat/iratok targyat/targyait,
amennyiben pl. 3 targyat is megadok egy kiildeményhez, akkor a rendszer 3 darab
iratot general, igy az ,, Iktatas ” feliileten a ,, Korabbi érkeztetés” valasztolistaba
tobbszor is fel fog jonni a kiildemény, ezaltal lehetdség van tobb tligyiratot is
1étrehozni.

o Legvégiil nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

e A feljovo ablakban kapjuk meg a kiildemény érkeztetési sorszdmat.

4, Papiralapu kiildemény atvétele

e Ahhoz, hogy az illetékes szervezeti egység le tudja iktatni a kiildeményt, eldszor at
kell vennie azt.

e Ehhez Iépjlink a ,,Szervezeti egység postai” meniliponton beliil a ,,Varhato
kiildemények” almeniipontra.

e Az adatlistan jeloljiik meg azokat a tételeket, amelyeket at szeretnénk venni, majd
nyomjuk meg az ,,Atvesz” gombot.

e Kattintsunk a ,,Mentés” gombra.

5. Postabontas

Erre csak abban az esetben van sziikség, ha a kiildemény ,, Nem bonthato”
jeloloneégyzet bepipaldsaval, bontatlanul lett érkeztetve.

e Lépjiink a,,Kiildemények” meniipontra.

e Keressiik meg a kiilldeményiinket itt, ha az ,, Erkeztetési adatok” fiilre 1épiink, akkor
lathatjuk, hogy ha a ,,Lezdrtan érkezett’ jelolonégyzet be van pipalva akkor a
kiildeményiikdn postabontast kell végezni az iktatas elott.

e L[¢épjiink a,,Postabontds” fiilre.

e Kattintsunk a ,,Felbont” gombra.

e Majd legvégiil a ,,Mentés” gombra.
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6. Papiralapu kiildemény tovabb postazasa iligyintézo
szervezeti egységnek

Ezt csak akkor sziikséges alkalmazni, ha a kozponti iktatdskor rosszul adtdk meg az
ligyintéz6 szervezetet, és tovabbitani szeretnénk a megfeleld szervezeti egységnek.

A ,.Kiildemények” meniiponton az adatlistabol valasszuk ki a postazando kiildeményt.
»Belsd postdazds” filon allva nyomjuk meg a ,, Postdz” gombot.

Toltsiik ki a ,, Cimzett szervezet” vagy ,, Cimzett személy” mezot.

A ,,Feladasi adatok” fiilon valasszuk ki a kézbesités modjat.

7

Nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.

1. Papir alapu kiildeményhez utolagosan irat rogzitése

Abban az esetben sziikséges, ha az érkeztetés soran nem rogzitettek a kiildeményhez
megfeleld szamu iratot.

o L[¢épjiink a,,Kiildemények” meniipontra!

o Keressiik ki a kiildeménytinket.

e Majd a megfeleld kiildeményen allva, kattintsunk a ,, Kiildemények/Iratok”
almeniipontra.

e It nyomjuk meg az ,, Uj” gombot.

o Toltsiik ki a ,, Tdargy” mezot.

7

e Majd kattintsunk a ,,Mentés” gombra.
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8. Papiralapu bejovo fészamos tligyirat rogzitése érkeztetett
kiildeménybol

Bejovs - Erkeztetett - Papir alapti

['?WBq'()vé %eli,‘eﬂ I-‘im;wiﬁ.iam Krffzhes‘nés Oayirat: FlGaees e
 Kmend/Belss | C Nem - @ Saerelends dgyirat: []x]
" Helyben " Veayes £ Ugyirat jellege: (s Papir " Blektronikus
o .
Ugyiratdarab: U
Kordbhi ériceztetés Minta-4925/2013 Térgy: teszt
Beérikezés médja: Postai sima j il E
Bekiiid szervezet Biikki Nemzeti Park lgazgatésag (BNP23435160) Oaptipus: | ~]
Beiclidd személy e W (i) ]
Bekiilds postai cime Eger (Felnémet), Sanc (it 6., 3304, Magyarorszég S— — E
. szam/degen szém: | Oayintézési hatéids: [Relativ_~|[30 3{[Nap +| Siés?
Eredeti cimzett szervezet: Minta Szervezeti Egység (Minta) Irattan tételszam
Eredeti cimzett személy: - Vagyonelem r
Belsd cimzsit szervezet:  Pénziigy (PL) Iratkapcsolatok felvétele J
I e s Varga Lésals
Dayrtézs személy ek ‘Faﬂa ‘Térgy ltatoszam Kapcsolat tip...
Kézbesités prioritasa: ‘ j
Feladds idsje [2m31z0a. Bl [10:36:15 =
Besncezés ideje: [2013.12.03. Bl [10:36:15
Felbortd neve Technikai Alkalmazott Kapcsolat tipusa: J
Felbontas ideje [2013.12.03 El[10:36:15 Hozzaférdk: J
Irat hatarideje: [am137272. El[10:46:16 Kulcsszavak: J
Irat kategdria ‘ j Mutatol J
Mésodlatok széma 0 Fro—
eljegyzes
Vonalkéd [ A
Mellékletek: J
st || Meriés |
R s 9y .
. Lépjiink az ,,Tktatds” meniipontra.
I} fan: 2 s 7rey
o »Irany” megadasa: ,, Bejovo
’
” A 4 ” s A
. Erkeztetett” részben valasszuk az ,,Igen” opciot.
”» »
, I 1
e Vilasszuk a,, Papiralapu” tipust!
rL e 1 7 9 P . . / . , P
o »Korabbi érkeztetés” mezOben valasszuk ki azt az érkeztetett kiildeményt, amelybdl

tgyiratot kivanunk iktatni, abban az esetben, ha a kiildeményhez tobb irat is lett
rogzitve feljon egy plusz ablak, hogy melyik targyu iratot szeretnénk leiktatni, ennek
kivalasztasat kovetden a rendszer automatikusan kitolti az érkeztetéshez kapcsolodo
mezdket. Ha a feljovo valasztolistaban nem talaljuk a kordbban érkeztetett kiildeményt
eléfordulhat, hogy lezartan érkezett, ezért iktatas eldtt postabontas sziikséges.

o A ,,Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatirozni, hogy
milyen mddon tortént a postazas. A rendszer alapértelmezetten ,, Postai sima” értékkel
tolti.

. ,, Ugyintézd személy”: Kattintsunk a mezé mellett talalhato 6sszerendeld gombra
(L), majd a megjelend listiban keressiink ra a személy nevére.

o Az ,,Uj iigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a
pipat, ebben az esetben 11j tigyiratot fog létrehozni.

° A ,, Targy” mez0 tartalmat a rendszer automatikusan tolti az érkeztetéskor megadott

targgyal, de ezt modosithatjuk.
Majd nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.
A feljovo ablakban megkapjuk az iktatasi szamunkat.
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Q. Papiralapu bejovo alszamos tigyirat létrehozasa
érkeztetett kiildeménybol

Lépjiink az ,,Iktatas” meniipontra.

»Irdany” megadasa: ,, Bejovo”

., Erkeztetett” részben valasszuk az ,,Igen” opciot.

Vélasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

» Korabbi érkeztetés” mezdben valasszuk ki azt az érkeztetett kiildeményt, amelybdl
alszamos ligyiratot kivanunk iktatni, abban az esetben, ha a kiildeményhez tobb irat is
lett rogzitve feljon egy plusz ablak, hogy melyik targya iratot szeretnénk leiktatni,
ennek kivalasztdsat kovetden a rendszer automatikusan kitdlti az érkeztetéshez
kapcsolodo mezoket. Ha a feljovo valasztélistaban nem taldljuk a korabban érkeztetett
kiildeményt el6fordulhat, hogy lezartan érkezett, ezért iktatds el6tt postabontés
sziikséges.

o ,, Ugyintézé személy”: Amennyiben a f6szdmos {igyiratunkat mar kivélasztottuk, és
rendelkezik iigyintéz6 személlyel, akkor a rendszer automatikusan betdlti a nevét a
mezébe. Azonban ha nem rendelkezett ligyintézdvel, akkor kattintsunk a mez6 mellett
talalhato 6sszerendelé gombra (L-]), majd a megjelend listdban keressiink r4 a személy
nevére.

o Az ,,Uj iigyirat” melletti jelolénégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a
pipat, ezt vegylik ki, ekkor megjelenik egy mezd,a mellette 1évd Osszerendeld gombra
(L) kattintva a feljové valasztolistidbol keressiik ki az elézmény iigyiratunkat,
amelybe alszamosan szeretnénk beszerelni.

° A ,, Targy” mez0 tartalmat a rendszer automatikusan tolti az érkeztetéskor megadott
targgyal, de ezt modosithatjuk.

o Majd nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.

. A feljové ablakban megkapjuk az iktatdsi szdmunkat.

10.  Papiralapu bejovo fészamos ligyirat 1étrehozasa nem
érkeztetett kiilldeménybol

Lépjlink az ,,Iktatds” meniipontra.
wIrany” megadasa: ,, Bejovo”
. Erkeztetett” részben valasszuk az ,, Nem” opciot.

Viélasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

A ,Kézbesités” mezonél lehetdséglink van megadni, hogy a kiildemény milyen

formaban érkezett, ,, Posta”, ,,Személyes "vagy ,, Fax”.

o A ,,Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatarozni, hogy
milyen médon tortént a postazas. A rendszer alapértelmezetten ,, Postai sima” értékkel
tolti. Amennyiben a kiildemény rendelkezik, ragszammal, postai jelzovel vagy
csomagjellel, azok a ,,Ragszam”, , Postai jelz6”, ,,Csomagjel” mezdkbe tudjuk
rogziteni.

o  Toltsiik ki a ,,Bekiildd szervezet neve” vagy ,,Bekiildd személy neve” mezdket, a
kiildeményt bekiildé szervezet vagy személy nevével.

e Az, Eredeti cimzett szervezet” mezo automatikusan toltodik az aktualis szervezeti

egység nevével, de modosithato.
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o A, Belsd cimzett szervezet” mezonél lehetdségiink van meghatarozni azt a belso
szervezeti egységet, aki a késébbiekben az iigyirattal dolgozni fog. A mezd értéke
automatikusan t61tédik az aktudlis szervezeti egység nevével, de modosithato az
Osszerendelé gombra (E) kattintva lehetdségiink van kivalasztani az ligyintéz6
szervezetet. Amennyiben az ,,Eredeti cimzett szervezet” és ,,Belsd cimzett szervezet”
mez0 értéke eltérd, a rendszer automatikus postazast kezdeményez a belso cimzett
szervezet felé.

. ,, Ugyintézé személy”: Kattintsunk a mez6é mellett talalhato dsszerendeld gombra
(C-1), majd a megjelend listaban keressiink ra a személy nevére.

o Az ,,Uj iigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a
pipat, ebben az esetben 1j ligyiratot fog 1étrehozni.

. Toltsiik a ,, Targy” mez0 tartalmat.

o Majd nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.

o A feljovo ablakban megkapjuk az iktatasi szamunkat.

11.  Papiralapu bejovo alszamos iigyirat létrehozasa nem
érkeztetett kiilldeménybol

]

Lépjlink az ,,Iktatds” meniipontra.
»Irdany” megadasa: ,, Bejovo”
»Erkeztetett” részben valasszuk az ,, Nem” opciot.

Valasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

A, Kézbesités” mezonél lehetdséglink van megadni, hogy a kiilldemény milyen

formaban érkezett, ,, Posta”, ,,Személyes "vagy ,, Fax”.

o A ,,Beérkezés modja” kodtételes lista segitségével tudjuk meghatirozni, hogy
milyen modon tortént a postazas. A rendszer alapértelmezetten ,,Postai sima” értékkel
tolti. Amennyiben a kiilldemény rendelkezik, ragszdmmal, postai jelzdvel vagy
csomagjellel, azok a ,,Ragszdm”, ,Postai jelz6”, ,,Csomagjel” mezdkbe tudjuk
rogziteni.

e Toltsiik ki a ,,Bekiildo szervezet neve” vagy ,,Bekiildo személy neve” mezdket, a
kiildemény bekiildd szervezet vagy személy nevével.

o Az, Eredeti cimzett szervezet” mez6 automatikusan toltodik az aktualis szervezeti
egység nevével, de modosithato.

o A, Belsd cimzett szervezet” mezonél lehetdségilink van meghatdrozni azt a bels
szervezeti egységet, aki a késObbiekben az irattal dolgozni fog. A mez0 értéke
automatikusan annak a szervezetnek a nevével toltddik, amelyet az ,, Eredeti cimzett
szervezet” mezOnél meghataroztunk. Amennyiben mégsem ez a belsd cimzett
szervezet, akkor az dsszerendeld gombra (1) kattintva kivalaszthatjuk ki a
megfeleldt. Az itt megadott szervezeti egységnek a program automatikusan elpostazza
a kiildeményt.

. ., Ugyintézd személy”: Kattintsunk a mezé mellett talalhato 6sszerendeld gombra
(L), majd a megjelend listdban keressiink ra a személy nevére. Amennyiben mar
kivalasztottuk a f6szamos ligyiratunkat és meg volt adva hozza iligyintézd személy,
akkor a rendszer automatikusan betdlti a mezdbe.

o Az ,,Uj iigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a

pipat, mivel most alszamosan szeretnénk iktatni, ezért ezt vegyiik ki. A megjelend
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mez6é mellett taldlhatd Osszerendeld gombra kattintva valasszuk ki a fészamunkat,

melynek az iktatasi szamat a rendszer betdlti a mezobe.
Toltsiik a ,, Targy” mez0 tartalmat.

Majd nyomjuk meg a ,, Mentés” gombot.
A feljovo ablakban megkapjuk az iktatasi szamunkat.

.Papiralapu kimeno fészamos ligyirat 1étrehozasa

iy w
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Lépjlink az ,,Iktatds” meniipontra

w»Irany” megadésa: ,,Kimeno/Helyben”
Vilasszuk a ,, Papiralapu” tipust!

»Kézbesités”-nél a jelolonégyzetek segitségével megadhatjuk, hogy milyen moédon
lesz kézbesitve a kikiildendd irat, ,,Posta”, , Futar/Személyes” vagy , Fax”
form4jaban

Az ,,Expedidldas modja” mezénél lehetdséglink van meghatarozni azt, hogy milyen
modon torténik a tovabbitas.

Az , Atadé szervezet” mezdben tudjuk megadni hidzon beliili postazis esetén, azt a
szervezeti egységet, amelyen keresztiil az dtadas torténik.

» Futar/Személyes” kézbesitési mod valasztasa esetén megjelenik a ,, Kézbesité” mezo,
ahol a kézbesitd szervezet nevét tudjuk meghatarozni a mezd mellett taldlhato
Osszerendeld gomb (E) segitségével.

A ,,Cimzettek kivdalasztasa” mezdben jelennek meg a cimzettek, akiket alatta, a
» Cimzett szervezet” és a ,,Cimzett személy” mezObol hozzaadunk. Elszor ki meg kell
nyomni a ,,Cimzettet hozzdad” gombot, majd a mezok mellett talalhatd Gsszerendeld
gomb (E) segitségével lehet cimzettet valasztani. A ,,Postai cim”, a ,,Cimzett
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faxszama” és a ,,Cimzett e-mail cime” mezOk automatikusan toltédnek a kivalasztott
cimzetthez korabban mar rogzitett adatokkal.

o A, Boriték tipusa” mezdben a boriték méretét adhatjuk meg.

o A ,Hiv. szam/ldegen szam” mezonél lehetOségiink van rogziteni kiilsé iktatési
szamot, amennyiben erre hivatkozunk a boritékon, vagy az iraton.

o Az, Ugyintézé személy” mezénél tudjuk meghatarozni azt, hogy ki az a személy, aki
dolgozni fog az tigyirattal.

o Az ,Uj iigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a
pipat, ebben az esetben 1j tigyiratot fog 1étrehozni.

. » Tdargy”: Adjuk meg az irat targyat, ligyelve arra, hogy konnyen visszakereshetd
legyen.

o »Mentés” gomb segitségével mentsiik az adatokat.

o A feljovo ablakban megkapjuk az iktatasi szamunkat.

13.Papiralapu kimenoé alszamos iigyirat létrehozasa

o Lépjiink az ,,Iktatas” meniipontra

. w»Irany” megadasa: ,, Kimend/Helyben”

e Vilasszuk a ,, Papiralapi” tipust!

o »Kézbesités ’-nél a jelolonégyzetek segitségével megadhatjuk, hogy milyen mddon
lesz kézbesitve a kikiildend6 irat, ,,Posta”, , Futar/Személyes” vagy , Fax”
formajaban

o Az , Expedidlds modja” mezonél lehetdségiink van meghatarozni azt, hogy milyen
modon torténik a postazas.

o Az ,, Atadé szervezet” mezében tudjuk megadni hazon beliili postazas esetén, azt a

szervezeti egységet, amelyen keresztiil az dtadas torténik.

o Futiar/Személyes” kézbesitési mod valasztdsa esetén megjelenik a ,, Keézbesito”
mez0, ahol a kézbesitd szervezet nevét tudjuk meghatdrozni a mezd mellett talalhato
Osszerendelé gomb (D) segitségével.

o A ,,Cimzettek kivalasztisa” mezdben jelennek meg a cimzettek, akiket alatta, a
» Cimzett szervezet” és a ,,Cimzett személy” mezObol hozzaadunk. El6szor ki meg kell
nyomni a ,,Cimzettet hozzdad” gombot, majd a mezOk mellett talalhatd Gsszerendeld
gomb (D) segitségével lehet cimzettet valasztani. A ,,Postai cim”, a ,,Cimzett
faxszama” és a ,,Cimzett e-mail cime” mezok automatikusan toltédnek a kivalasztott
cimzetthez mar rogzitett adatokkal.

o A, Boriték tipusa” mezdben a boriték méretét adhatjuk meg.

o A ,Hiv. szam/Ildegen szam” mezOnél lehetdségiink van rdgziteni kiilsé iktatasi
szamot, amennyiben erre hivatkozunk a boritékon, vagy az iraton.

o Az, Ugyintézé személy” mezoénél tudjuk meghatarozni azt, hogy ki az a személy, aki
dolgozni fog az irattal.

o Az ,,Uj iigyirat” melletti jelolonégyzetbe, a rendszer automatikusan behelyezi a
pipat, de mi most nem fészamosan szeretnénk iktatni, ezért vegylk ki a pipat, és a
megjelend mezd mellett talalhatd Osszerendelé gombra (L]) kattintva a feljovo
valasztolistabol keressiik ki az elézmény lgyiratunkat, amelybe alszamosan
szeretnénk beszerelni.

o » Tdargy”: Adjuk meg az irat targyat, iigyelve arra, hogy konnyen visszakereshetd
legyen.
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o »Mentés” gomb segitségével mentsiik az adatokat.
o A feljovo ablakban megkapjuk az iktatasi szamunkat.
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14.FEloaddi iv nyomtatas tigyirathoz

o ,» Ugyiratok” meniipontra 4llva vélasszuk ki az {igyiratot, melyhez el6adéivet
szeretnénk nyomtatni.

o Kattintsunk a ,, Nyomtatvianyok” gombra. A legordiil6 listabol valasszuk ki a
megfelel6 nyomtatvanyt. Nyomjuk meg az ,,OK” gombot.

. A megjelend feliileten kattintsunk a nyomtat6 ikonra. Majd kattintsunk a ,, Bezdr”
gombot

15.El6ado iv nyomtatasa irathoz

Lépjiink az ,,Iratok” meniipontra, és keressiik meg az adott iratunkat.

Majd Iépjiink a ,, Miiveletek” fiilre, és itt nyomjuk meg az Eléadé iv gombot.

A feljovo valasztolistabol valasszuk ki az MNL Eléadé iv irathoz nevii
nyomtatvanyt.

Majd kattintsunk a Nyomtat gombra.

16. Ugyiratok postazasa szervezeti egységek kozott

Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistdbol az {igyiratot.
Adatlistan a megfelel6 irat kivalasztasa utan az ,, Postdzds” fiilon ,,Postdz” gombra
kattintsunk.
» Cimzettek” filon ,, Cimzett szervezet”mez0t toltsiik azzal a szervezeti egységgel,
amelynek postdzni szeretnénk az {igyiratot.
o Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

17.  Postazott iigyiratok atvétele cimzett szervezeti egységen

e Leépjiink a,,Szervezeti egység postdai / Varhato iigyiratok” meniipontra.
e Az adatlistan jeloljiik ki azokat az ligyiratokat, amelyeket szeretnénk atvenni.
e Kattintsunk az ,,Atvesz” gombra.

18.  Ugyirat lezdrasa

Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistabol az iigyiratunkat.
Kattintsunk a ,,Szerkeszt” gombra és toltsiik az ,,Irattari tételszam” mezot.

Majd 1épjlink at az ,,Idopontok” fiilre.

Nyomjuk meg a ,,Lezar” gombot.

A feljovo kérdésre, mely szerint: ,, Biztos le akarja zarni az iigyiratot?” véalasszuk az
»Igen” gombot.

e Nyomjuk meg a ,,Mentés”” gombot.
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19. Ugyirat Atmeneti irattarba helyezése

o Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistdbol az {igyiratot.
o Adatlistan a megfelel6 irat kivalasztasa utan az ,, Irattarazas” fulon ,,Irattaraz”
gomb.

o Irattdari hely” mez6 mellett 6sszerendelé gombra kattintva a megjelend listabol a
megfeleld irattari hely kivalasztasa.
o Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

20.Ugyirat kozponti irattarba helyezése

o Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és nyomjuk meg a ,, Kozponti irattirba”

gombot.

A feljovo ablakban kattintsunk a ,,Rendben” gombra, valasztolistdbol adjuk meg az
atadni kivant tigyiratokat, majd nyomjuk meg a ,,Kiildés” gombot.

o A sikeresen elkiildott tételek szamarol egy informacids ablakban tajékozodhatunk.

e A kozponti irattarba kiildhet6 tigyiratok bekeriilnek a ,, Feladott tigyiratok” és
,, Varhato iigyiratok” meniipontokra.

o A sikeresen kozponti irattarba kiildott iigyiratokat a rendszer az ,, Ugyiratok
mentipont adatlistajaban  talalhatdo ,, Kozponti  irattarba  kiildve?”  0szlop
jelolonégyzetében taldlhatd pipa kiilonbozteti meg a tobbi ligyirattél, amire
lehetdségilink van keresni is.

2

o Amennyiben a kozponti irattdrba kiildott tételekrdl listat szeretnénk nyomtatni,
kattintsunk a ,,Nyomtatvanyok™ gombra, és valasszuk a , Kdzponti irattar lista”
opciot.

e Kozponti irattarba kiildott tligyiratok atvételehez 1épjiink ,, Varhato iigyiratok”
meniipontra, €s az atvenni kivant tgyiratok kivalasztdsa utdn nyomjuk meg az
»Atvesz”, majd a ,,Mentés” gombot. A varhato ligyiratok esetében mod van a
csoportos atvételre, ha az ,,Atvesz” gomb megnyomasa elétt tobb sort jeloliink ki
egyszerre.

21. Téves iktatas /Ha téves iigyiratba szereltem alszamosan/

wIratok” meniiponton kivéalasztom a kivant iratot.

Ezutan az adott iraton allva kivalasztom a ,,Materidlis példanyok” almeniipontot.
Az tigyirat fiilre 1épve a ,,Kiszerel” gombra kattintunk.

A ,,Beszerel” gombra kattintva a megjelend listan kivalasztjuk a helyes iigyiratot,
amibe bele szeretnénk tenni az iratot.

22.Téves iktatas /Ha rossz iktatokonyvbe lett az iigyirat iktatva/

o Elso I1épés az tligyirat atpostazasa a megfeleld szervezeti egység szamara.
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e Ott az ligyiratot a ,,Szervezeti egység postdi/Varhato iigyiratok” meniiponton at kell
venni.

e A kovetkezd 1épés az ,, Ugyiratok” meniiponton kivalasztjuk azt az adott iigyiratot,
amelyik rossz iktatokonyvben szerepel, és az ,,Idopontok” fiilre kattintunk.

° Itt az ,,Iktat” gombra kattintva, aktivva valik az ,,Tktatéokonyv” mez6 mellett talalhato
Osszerendelé gomb, melynek segitségével a helyes valasszuk ki a megfeleld
iktatokonyvet, majd pipaljuk be ,, Téves iktatds miatt” jel616négyzetet.

e Majd a Mentés gombra kattintunk, igy a rendszer at fogja iktatni az igyiratot a
kivalasztott iktatokonyvbe.
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23.Feladasi adatok és ragszam utélagos megadasa kimeno
irathoz

Kimend iratok esetében az ligyintéz0 a postalap nyomtatdsat és a nyugtazast
megeldzden ragszamot rendelhet az irathoz.

e Le¢pjiink a,,Szervezeti egység postdi” meniliponton a ,, Feladott materidlis példanyok”
almeniipontra.

Az adatlistan megjeldlve a tételt, nyomjuk meg a ,,Szerkeszt” gombot.

., Feladasi adatok” filon adjuk meg a feladas ismert adatait

,, Cimzettek” fiilon adjuk meg a ragszamot.

Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot

24.Postalap nyomtatasa

o Lépjink a ,,Szervezeti egység postdi’/,, Postalap” meniipontra. (Itt csak azon feladott
tételek fognak megjelenni, amelyeket még nem vettek 4t vagy nem nyugtaztak le a
postazas sikerességét.)

e Jeloljik ki az adatlistan azokat a tételeket, melyekhez szeretnénk feladdjegyzéket
nyomtatni.
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e Nyomjuk meg a ,,Postalap” gombot.

e Kattintsunk a ,,Nyomtat” gombra.

e Vilasszuk ki, hogy melyik feladdjegyzéket szeretnénk hasznéalni, majd nyomjuk meg
az ,,OKk” gombot.

e Kattintsunk a ,,Nyomtat” ikonra.

e Nyomjuk meg a ,,Bezar” gombot.

25.Kimen6 materialis példanyok nyugtazasa

o L¢pjiink a,,Szervezeti egység postdi / Feladott materialis példanyok” meniipontra.

e Az adatlistan jeloljiik ki azokat a példanyokat, amelyek sikeres célba érését szeretnénk
nyugtazni.

e Kattintsunk a ,,Nyugtaz” gombra.

e Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

26.Sikertelen kézbesités esetén visszaérkezo kiildemények
visszaérkeztetése

26.1. Nyugtazas elott
e Lépjink a ,Szervezeti egység postii / Feladott materidlis példanyok”
mentipontra.
e Az adatlistan jeloljiik ki azokat a példanyokat, amelyek sikertelen célba érését
szeretnénk nyugtazni.
Kattintsunk a ,,Nyugtaz” gombra.
»Sikeresen célba ért” jelolonégyzetbdl vegyiik ki a pipat.
Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.
Ezutan a materialis példanyt ujra postazhatjuk

26.2. Nyugtazas utan

e [¢épjiink az ,,Iratok” meniipontra.

Az adatlistan jeloljik ki azt az iratot amelyhez tartozd materidlis példany
sikertelen célba érése utan szeretnénk visszaérkeztetni.

Kattintsunk a ,,Iratok” / ,,Materialis példanyok” meniipontra.

Nyomjuk meg a ,,Visszaérkeztet” gombot.

Kattintsunk a ,,Mentés” gombra.

Ezutan a materialis példanyt ujra postazhatjuk.

27.Partnerek felvétele

e Abban az esetben, ha a Poszeidonban nem szerepel a sziikséges partner, akkor azt kétféle
modon is rogzithetjiik:
1)
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e [ktatds meniiponton (bejovo esetén) ,,Bekiildd szervezet” vagy ,,Bekiildo személy”
mezd mellett 1év0 Osszerendeld gombra kattintunk, attdl fliggden, hogy személyt vagy
szervezetet szeretnénk rogziteni.

e Majd a feljovo ablakban, a jobb oldalon alul 1év6 ,,Hozzaad” gombra kattintsunk!

e A megjelend ablakban az ,,Alapadatok” fiilon t6ltsiik a z6ld mezdket, majd 1épjiink at a
» Cimek” fiilre, itt is adjuk meg a kotelez6 z6ld mezoket. Majd kattintsunk a ,,Mentés”
gombra.

o Lépjink a ,, Partnerek/Partner szervezeti egységek” vagy a , Partnerek/Partner
személyek” meniipontra, attél fiiggéen, hogy személyt vagy szervezeti egységet
szeretnénk rogziteni.

e Toltsiik a zold mezoket az ,,Alap adatok” fiilon!

e Majd Iépjiink at a ,,Cimek” fiilre adjunk meg legalabb egy cimet, majd kattintsunk a
»Mentés” gombra.

28.Ugyirat sztornézasa

Ugyiratot csak abban az esetben tudunk sztorndzni, ha egyik példanya sem all postdzas alatt.
Abban az esetben, ha valamely példany postazas alatt all, akkor:

o Szervezeti egység postai//Feladott materidlis példanyok meniiponton keressiik meg a postazott
példanyt

e  Majd kattintsunk a Nyugtaz gombra és vegyiik ki a Sikeresen célba ért jelolénégyzetbodl a
pipat, majd kattintsunk a Mentés gombra, ezzel visszaérkeztettik a példanyunkat, ezt
kdvetden mar sztorn6zhat6 lesz az iigyirat.

e  Ehhez kattintsunk az Ugyiratok meniipontra.

e  Oftt alljunk ra a sztornézando tigyiratra.

e  Majd kattintsunk a Sztorn6z gombra.

29. Alszam sztornozasa

e  [¢épjiink az Iratok meniipontra, €s keressiik meg a sztornozni kivant alszamunkat.
e  Majd azon allva kattintsunk a Sztornéz gombra.

30. Lista nyomtatasa és fajlba exportalasa

A Poszeidon programban nyilvantartott adatlistakat moédunkban all kinyomtatni, vagy
fajlba exportalni. Az adatlistan jobb egérgomb kattintasaval feljovd ablakbol valasszuk
a ,Lista nyomtatasa...” parancsot. Nyomtatas vagy exportalas el6tt nagyon fontos,
hogy az ,,Osszes adat” funkcioval valamennyi sort megjelenitsiik, hogy ne csak a
feliileten lathaté adatok keriiljenek kinyomtatdsra, valamint arra is érdemes figyelni,
hogy minden oszlopszerkesztéssel megjelenitett oszlop tartalmat ki fogja nyomtatni.
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Ha a ,,Lista nyomtatasa” parancsra feljovo ablakban, nem nyomtatni szeretnénk,
hanem lementeni egy fajlba, melyet akar késébb ki is nyomtathatd. Ha az ,,Export
file-ba” parancsot valasztjuk, akkor az adatlista fajlba menthetd. De mi el6tt még
megnyomnank ezt a gombot valasszuk ki, hogy milyen formatumba szeretnénk
kiexportalni, HTML-be, TEXT formatumba, vagy Excel fajlba. Valasszuk ki a kivant
opcidt, majd kattintsunk az ,,Export file-ba” gombra.

31.Szerelés/Csatolas

31.1. Szerelés

Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, fizikai kapcsolat. Szerelni csak
tigyiratot tudok iigyirattal, vagyis fészamos indito6 iratot f0szamos indito
irattal. Ha a szerelendd {igyirat nem a sajat szervezeti egységem birtokéban
van, akkor nem tudom beszerelni. Tovabba ha az adott ligyiratnak mar van
egy befoglal6 tigyirata, akkor mar csak a befoglal¢ tigyiratot tudom szerelni,
vagyis a szerelési hierarchia csticsan allo iigyiratot, ezt a kapcsolddas az
Ugyirat meniipont Szerelt/Csatolt fiilén tekinthetd meg.

Szerelt iigyiratokat a rendszer az ,, Ugyiratok” meniipont adatlistdjaban 1évé
,,Szerelt?” oszlop jeldlonégyzetében talalhato pipa kiilonbozteti meg a tobbi
tigyirattol, amire lehetdségiink van keresni is, valamint a befoglal¢ iigyirat
adatsora el6tt egy ,,+” ikon jelenik meg, amire rékattintva hierarchikus
elrendezésben is lathatova valik az ligyirat befoglalas szerinti kapcsolata.
Tehat a ,, Gyorsiktatdson ” iktatott 0j ligyiratunk lesz a befoglalo,

,, Ugyiratok” meniiponton ennek az adatsora elétt jelenik meg a ,,+” jel, és a
wzerelendo tigyirat” mezOben kivalasztott ligyiratunk pedig a befoglalt, igy
ez az ligyirat fog megjelenni a befoglal6 ligyirat alatt a ,,+ ikon
megnyomasat kdvetden.

Amennyiben az ,, Ugyiratok” meniipont adatlistajan kivalasztott iigyirathoz tartozik
befoglal¢ tigyirat, akkor az a tovabbiakban a befoglalt ligyirattal egyiitt mozog, és a
két tigyirat egyiitt kezelendd.

Ha egy tigyirat rendelkezik befoglalo tigyirattal, akkor egyes funkciok (pl. szerkeszt,
kozponti irattarba kiildés, sztornoz, skonto, postdz, irattrazas, 0j hatarid6
hozzarendelés) nem érhetdek el, csak a befoglald ligyirat feldl. Errdl a rendszer
figyelmeztetd lizenet formajaban tajékoztat minket.

31.1.1. Szerelési lehetoségek

o Iktatason yj ligyirat létrehozésa esetén a ,,Szerelendd tigyirat” mezd toltésével.

e Ugyiratok feliileten az Ugyirat fiilon ,,Befoglalé iigyirat” mezében
rogzithetjiik a befoglalo tigyiratot pl. a 2013-as digyiraton dallva, rogzithetjiik
a 2014-es tigyiratot, mint befoglalot, a mezd torlésével pedig lehetdségiink
van téves szerelés esetén tordlni a kapcsolatot.
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31.2. Csatolas
Logikai kapcsolat 1étrehozasa tigyiratok kozott, ez egy sokkal lazabb
kapcsolat mint a szerelés, tehat itt az ligyiratokat médunkban all tovabbra is
kiilon kezelni (postazni, lezarni, kozponti irattarba kiildeni, sztorndzni, skontozni,
postaz, irattarazni, 0j hataridd hozzarendelni)

31.2.1. Csatolasi lehetéségek:

e Ugyiratok meniipont kivalasztjuk az iigyiratot, melyhez csatolni szeretnénk
egy masikat

e Szerelt/Csatolt iigyiratok fiilon A Csatolt ligyiratok részben 1évé Csatol
gombra kattintva a megfeleld tigyirat kivalasztva létrejon a kapcsolat. Ha a
Kapcsolat térlése gombra kattintok akkor ezt a kapcsolatot meg is tudom
szlintetni.

o Iktatas feliileten ,,/ratkapcsolatok” mezdben van lehetdségiink kapcsolat
jelolésére, utdlag Iratok/Iratkapcsolatok feliileten.

32.  Ugyirat iigyintézési hataridejének médositasa

e Lépjiink az Ugyiratok meniipontra, és keressiik meg az {igyiratot.

e Kattintsunk a Hataridé almentiipontra.

e Alul, az ,,Uj” gombra kattintva adhatjuk meg az iigyirat intézésére vonatkozé (j
hataridot.

o A ,Hatirido” mezében a kodtételes- és valasztolistak segitségével adjuk meg a
hatarid6t. Abszolut hataridé esetén konkrét datumot, relativ esetében pedig napok
szdmat adhatjuk meg.

e Bedllithatunk figyelmeztetd hatariddt is, ez esetben a megadott napon a rendszer
értesitést kiild.

o A,Siirgds” jeloldnégyzet bepipalasaval jelezhetjiik az tigy soron kiviili intézését.

o A ,Megjegyzés” mezObe kotelezen meg kell adnunk, hogy mi az 10j hatarid6
megadasanak az oka.

e Az j hataridét a ,,Mentés” gombbal rogzithetjiik.

Eredmény: az iigyirat ligyintézési hatarideje modosul az 1) megadott hataridore

33. Ugyirat skonto allapotba helyezése

Lépjiink az Ugyiratok meniipontra

Vilasszuk ki az ,, Idépontok” fiilet

Keressiik ki az adatlistdban a skontoba helyezni kivant tételt

»Hatarido skontoba helyezés” részen a ,,Skont6” gomb megnyomaséra kérdést tesz
fel arendszer: ,, Az iigyirat hatarideje skonto dllapotba keriil! Akarja folytatni?”
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e Az ,Igen” gombot valasztva meg kell adnunk a skontoba helyezés indokat, végiil a
»Rendben” gomb megnyomasakor az tigyirat hatarideje felfiiggesztésre kertil.

e [lyenkor elindul egy szamléald, aminek az allapotat a ,,Skontoba helyezés ota eltelt
ido:” mezbben kisérhetiink figyelemmel, illetve az adatlistdn a skontoba helyezett
iigyirat el6tt egy kis 6ra ikon jelenik meg.

e A skonto allapotot megsziintetni az ,,Aktiv’ gomb megnyomasaval lehet. Ilyenkor
nincs biztonsagi kérdés, azonnal kikeriil az tigyirat a hatarid6 felfiiggesztésbol.

Eredmény: a skonto allapotba helyezett iigyirat iigyintézési hatarideje kitolédik azon
idOtartammal, amit skont6 allapotban toltott.
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