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1. Bejelentkezés

A bejelentkezéshez latogassa meg a https://hibridlevel.hu oldalt. A jobb felsé ,Belépés”
nevl panelen tud bejelentkezni (1. abra). Itt harom adatot kell megadnia:

e cégazonosito,

o felhasznalonéy,

e jelszo.

Beléepeés

1. abra: Bejelentkez6 ablak

Amennyiben cége mar hasznalja a szolgaltatast és On nem tud bejelentkezni,
kérem érdekl6djon rendszergazdajanal.

Amennyiben cége még nem regisztralt, kattintson a Hibridlevél f6oldalan a jobb
fels6 sarokban talalhato ,Regisztracio” menupontra.

Bejelentkezés utan az alabbi funkciokat tudja igénybe venni,

e Egyenleg megtekintése,

e Egyenleg feltdltése (bankkartya, atutalas),

e Postai levél kildése — felhasznaldi szintl user bekuldhet levelet, de az
menedzseri, vagy adminisztratori jovahagyas utan kerll gyartasra és
postazasra

e Levelek validalasa (jovahagyasa) — csak adminisztratori és menedzseri
jogosultsagokkal elérhetd funkciod
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Megrendelések kovetése,

Levelek kdvetése

Felhasznaldk kezelése (hozzaadas, torlés) — csak adminisztratori
jogosultsagokkal elérhetd funkcio

Levelezési és szamlazasi adatok megvaltoztatasa,

Virtualis nyomato6 és dokumentacio letdltése.

2. Fizetés menete

A szolgaltatas hasznalatahoz az egyenlegét két modon lehet feltdlteni:
e bankkartyas fizetéssel,
e atutalassal.

2.1. Bankkartyas fizetés

A fizetés elkezdéséhez az egyenlegfeltoltd panelen valasszon feltdltendd 6sszeget a
lenyild6 menlibdl. Amennyiben nem talalja a megfelelé 6sszeget, ugy lehetéség van
egyedi 0sszeg megadasara. Valassza a ,Bankkartyas fizetés” opciot. A ,Feltoltés”
gombra kattintva elindul a banki fizetés, Ont a banki fizetd oldalra navigaljuk, ahol az
alabbi adatok megadasa kotelez6:

e Bankkartyan feltlintetett név,

e Bankkartya szama,

e Lejarati datum (hh/nn),

e Ervényesitési kod (CVV2/CVC2).

A Bank a dombornyomott VISA és Mastercard, Visa Electron (a kartyat kibocsato
bank dontésétél fliggéen), valamint azon Maestro kartyakat fogadja el, amelyekhez
ellenérzékdd (CVC) kertlt kibocsatasra. Amennyiben az On Maestro bankkartyajan
ilyen nem talalhatd, érdeklédjon szamlavezetd Bankjanal.

@ visa IR

A kizardlag elektronikus hasznalatra kibocsatott bankkartyakat csak abban az esetben
tudjuk elfogadni, amennyiben annak hasznalatat a kartyat kibocsaté bank engedélyezi!
Kérjuk, érdeklédjon szamlavezet® bankjanal, hogy az On bankkartyaja felhasznalhato-
e interneten keresztul lebonyolitandé vasarlashoz.
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A fizetést kbvetden a feltoltést 6sszegét az On egyenlegére haladéktalanul jovairjuk,
illetve szamlajat elkészitjik, melyet oldalunkon elérhet és letdlthet.

Tovabbi részlet a bankkartyas fizetéssel kapcsolatban itt elérhetd.

2.2. Atutalas

A fizetés elkezdéséhez az egyenlegfeltdlté panelen valasszon feltdltendd 6sszeget a
lenyilé menubdl. Amennyiben nem talalja a megfelel6 6sszeget, ugy lehetéség van
egyedi 0sszeg megadasara. Valassza az atutalas opciot.

A feltoltés gombra kattintva egy dijbekéré készul, amely tartalmazza az atutalashoz
szUukséges adatokat:

o Feltdltés Osszege,
e Teljesités pénzforgalmi szamlaszama,
e Hivatkozasi szam.

A ,Hivatkozasi szamot” kérjuk az atutalas soran a ,Koézlemény” rovatban feltlintetni.

Az atutalas csak abban az esetben kerul automatikusan jévairasra, ha az 6sszeg
beérkezik, a Kozlemény valos ,Hivatkozasi szamot” tartalmaz és az atutalas 6sszege
megegyezik a dijbekérdn lévd 6sszeggel.

3. Dokumentum bekildése

A postai levelek bekuldésére négy lehetéséget kinalunk:
e Dokumentum beklldése a szamitogépre telepitett Virtualis Nyomtatd
segitségével,
e Dokumentum feltdltése webes feliileten (Levélkezeld),
e Dokumentum szerkesztése és beklldése webes fellleten (Gyorskildés),
e Dokumentum kuldése API-n keresztul.

A levelek kétablakos boritékban kerulnek postazasra, igy az elsé oldalnak
mindenképp cimoldalnak kell lennie. Ezt On megszerkesztheti a sajat szamitdgépén,
de lehet6ség van a bekuldés folyaman rendelni kialon cimoldalt a kildeményhez. A
pontos cimpozicidkat az utmutaté 5. pontjaban talalja.
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3.1. Dokumentum bekildése Virtualis Nyomtaté segitségével
Az On dokumentumanak legegyszeriibb kildési médja, ha a dokumentumot sajat
gepérél a Virtualis Nyomtatd segitségével kuldi el a Hibridlevél kiszolgaldjara.

Bekuldési lehet6ségek a Virtualis nyomtato segitségével:

A levél tartalmazza a cimadatokat

HOSowid K2
Bcacest

St 110711 level ¥

Mnta K
Mnta Ferenc
Bucapest
Minta wtca 1
1M1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut tempus sed metus in trstique
Donec sit amet solbcitudin eros, in Roreet arcu, Curabaur hendrerit enim erat, ac lacinia dui
hendremnt ut. Curabutur sed ipsum semper, tempus nulla ar mattis leo. Vivamus posuere
fermentum lorem, Quis tincidunt ante. Aliqguam lobortis turpis nune, non convalks justo
placerat et. Sed orci dul, hendrerit non condimentum Non, CUrsus id purus. Sed in imperdiet
sapien, In dapious mi. Vestibulum vel jJusto non nisl tristigue varius in et velt. Maurs
scelerisque ques nulla mollis volutpat. Phaselius venenatis massa Lcus, sed vulputate metus
scelerisque eu. Quisque vivVerra auctor metus, ac imperdset sem ornare pharetra. Vestibulum
arcu Mbero. suscipst non velit nec. elementum dapus orcl

Curabitur lacus nisl, varius et tincidunt eget. volutpat eget sem. Orcl varius natoque penatibus
ot Mmagnis ¢ parturient Momes. nascetur ridiculus mus, Orcl varius Natogue penatidus et
magnis dis parturient montes. nascetur ridiculus mus, Btiam ultrices viverra nisi eget
OBCRUGEn, FLam Non 1P Vitae metus pharetrs elementum 4¢ vitse ipsum., Mauris sit amet
imperdiet lorem, ut venenatis turpis. Etiam faclism, odio vitae dictum sollicitudin, lorem nisl
uitrices 1o, sad solerisgue eros locem it amaet tortor, Ut congue lacinia tellus et viverra

Cras dictum telius nulla, id eussmod ex dignessin vitae, Pracsent officitur feuglat st ac
consectetur oft susCip et. Vivamus bibendum magna a pretium suscipt. Quisque maximus
est in feugiat vestibulum. Etiam a purus ultricies quam rutruen volutpat. Etlam eu metus eu
metus laoreet BCulls. Aliguam ut erat id nunc lobortis pharetra In et cdio

2. abra: A dokumentum tartalmazza a cimeket

Amennyiben a levél a megfelel6 helyen és formatumban tartalmazza a cimzett és
felad6i adatokat (2. abra), ugy a dokumentum egyszerlen beklldhet6. Bekulldheti
Microsoft Word vagy Acrobat Reader alkalmazasbdl. Valassza a “Nyomtatas” opciot,
ezutan valassza ki a ,Hibridlevél — Postai feladas” nevi nyomtatét (3. abra).

Ver: 2023.07.15. 6/16



hibridlevel ¥4

postai levélklldés szamitégeéprd
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A teljes dokumentum

3. abra: Nyomtato kivalasztasa

A nyomtatas megkezdése utan a helyi szamitégépre telepitett Hibridlevél szoftver

megkezdi a dokumentumok feldolgozasat, és amint befejezte, megjelenik a
felhasznaldi felllet. (4. abra)

Hibnidleveél Virtualis Nyomtaté 1.3.375.35
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4. abra: A Virtualis Nyomtato felhasznaloi fellilete
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Amennyiben a cimek megfelel6 pozicibban vannak, korulottik zold keret jelenik meg,
hibas beolvasas esetén a program pirossal jeldli a cimteruletet.

Fontos, a hibas adatok javitasa, ugyanis helytelen cimzés vagy cimpozicio esetén a
rendszernem engedi bekuldeni a levelet. A zdld informacios ikonra kattintva
megtekintheti a probléma okat, és miutan kijavitotta, a statusz 'Bekuldhetére’ valt. (5.
abra)

Allapot Alapot
Hiba Belkuldhetd

5. abra: A bekildendé levél statusza

Vélassza ki az On szamara megfelel6 elballitasi és postazasi tulajdonsagokat, és
figyelien arra, hogy a levél beklldésének koltsége ne haladja meg az aktualis
egyenlegét, mivel hianyos egyenleg esetén a kuldemény bekuldése meghiusulhat.

Amennyiben minden beallitast megfelelének talalt, kattintson a “Kildés” gombra. Ezt
kovetden a levél késbbbi mdédositasara mar nem lesz lehetésége.

A levél nem tartalmazza a cimadatokat

Abban az esetben, ha a levél nem tartalmaz cimadatokat, a levél beklldését az
el6z6ekhez hasonld6 moédon elkezdheti. Kattintson a “Fajl” menltre, majd a
“‘Nyomtatas”-ra, ezutan pedig valassza a ,Hibridlevél — Postai feladas” nevl nyomtatot.

Amint megjelent a Hibridlevél Virtualis Nyomtatd ablak, a felhasznaldi felllet hibat fog
jelezni, mivel nem tudott az oldalon cimadatokat azonositani.
Allitsa be, hogy a felado és cimzett adatok ‘kiilén cimoldalon” szeretné megjeleniteni,
majd a kdvetkezd ablakban adja meg a szlikséges adatokat.

Cimzett adatok Feladdi adatok
() Alevél tartalmazza () Alevél tartalmazza
(®) Kilon cimoldal (@) Cimlistabdl
Cimzett megadasa <Kérem valasszon> v

6. abra: Cimzett és feladdi adatok kivalasztasa cimoldalra

Ha a megadott cimadatok helyesek, az allapotsav zdldre valt és levelink postazasra
kész.
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Bekuldés elétt ellenérizze a gyartasi és postazasi beallitasokat, gy6z6djon meg réla,
hogy egyenlegén van kell6 fedezet a levél beklldésére és ha mindent rendben talalt
beklldheti levelét.

3.2. Dokumentum feltoltése webes feliileten

Jelentkezzen be a https://hibridlevel.hu weboldalon. A kezdbképernyén talalja a
.Levélkezel6” panelt. (7. abra).

B3 Egyenlegfeltdltés > ﬁ Levélkezeld > ;.’ Gyorskuldés

Aktualis egyenleg Utols5 feltoltés ideje Itt tudja nyomon kévetni elkiildGtt leveleit Egyetlen levél elkiildése kilonleges
81858 Ft 2020-02-13 formazasok nélkil

7. abra: Belépés a Levélkezel6be

Belépés utan valassza a gyorsmeniibél az ,Uj levél kiildése” meniipontot (8. abra).
Ekkor egy ablak jelenik meg, ahol feltdltheti dokumentumat.

gyorsmenu

Varakozo levelek [12)
Elmentett levelek (1)
Virtualis Nyomtato letdltése

Levelek kivetése
Megrendelések kivetése
Levelek validalasa

Level statisztika

Kiegészitok
Beallitasok
Postazasi profilok

Vissza a fooldalra

8. abra: Uj levél kiildése

A PDF feltdltése utan a “Feladas modja” lenyild meniibél valaszthat (9. Abra), hogy
levelét:
e normal postai levélként vagy

Ver: 2023.07.15. 9/16


https://hibridlevel.hu/

hibridlevél ¥4

postai levélklldés szamitogeprol

¢ ajanlott médon szeretné elkildeni.

Beallithatja, hogy levelét hany cimzettnek és milyen mdédon szeretné bekuldeni. Erre
az alabbi lehet6ségei vannak:
o Egyszeri levélfeladas: egyszerl levélkildés egy cimzettnek
e Tobb cimzett: a feltdltott kildemény tébb cimzett adatot tartalmaz (és azok a
megfelel§ pozicibban vannak). A Hibridlevél szoftvere ebben az esetben
megprobalja kiolvasni a cimzett adatokat és szétvalogatja a kildeményeket.
o Korlevél készitése: Lehet6ség van (pontosvesszével elvalasztott) csv
formatumban cimadatbazis feltdltésére, igy On egy feltdltétt dokumentumot
akar tobb szaz cimzettnek is elkuldhet.

levél tipusa szoveg kiolvasas

Feladas DM Cimzett Egy cimzett @
modja Normal levél Tobb cimzett O

Adnlottlevel Korievél kesztitése O

9. abra: Levél feladasi médok

Amennyiben kivalasztotta a megfelel opciot, kattintson a tovabb gombra.

Ezt kdvetben a beolvasott cime(ke)t a rendszer ellenérzi, és a nem megfeleléen
beolvasott adatokat pedig lehet6ség van a kdvetkezé ablakban kijavitani. (10.abra)

Cimazett és felado cimzett

| & I

A cimzett adatai a lenti ablakban talahatok, amennyiben a cim kiolvasa

Melléklet hozzaadasa

Postazasi és elballitasi beallitasok

A felismert cim formazva lett.

10.abra: A levél cimzési beallitasai
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A “Postazasi és el6allitasai beallitasok” fllre kattintva ellenérizheti és beallithatja a
levél nyomtatas és a postara adas maédjait

e Feladas napja;

e Egyoldalas/ kétoldalas mdd kivalasztasa;

e Szin kivalasztasa (fekete-fehér/ szines);

o Boriték tipusa (normal kétablakos (C5/6)/ nagyméretl (C4));
o Els6bbségi levélfeladas;

e Kiuloén cimoldal Iétrehozasa. (11. abra)

Cimzett és feladd postazasi és eldallitasi beallitasok
Kiildemény @
Melléklet hozzaadasa azonosité

Feladas

napja

kézbesitési beallitasok

Nyomtatas = [ b
modja

Szin Fekete-fehér ~
Papir
tipus

Boriték C5/6 - normal kétable v
tipusa

Felads
madja

Kiilon
cimoldal

11. abra: Postazasi és eldallitasi beallitasok

A levél végleges kuldése el6tt a dokumentum elénézeti képén (12.4bra) ellendrizheti
a postazasi és elballitasi beallitasokat, illetve a feladas koltségét. Ha mindent rendben
talalt, akkor pedig a 'kuldés’ gombra kattintva bekuldheti levelét.
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| é 6 | va 6 levelek | alita | normal levél kiildése

postazasi és eléallitasi
beallitasok

cimzett

A hibridlevel >4

Minta Kft.
Minta Ferenc
Budapest
Minta utca 10.
114
Magyarorszig

Kiildemény Mintalevel

azonositd

Kategoria Nincs

Feladas napja 202210527

felado

kézbesitési bedllitasok

varhato koéltség

Iﬂr.

Nyomtatés médja

Egyoldalas

Szin

Fekete-fehér
278kt I

Papir tipus

80g

Boriték tipusa (C5/6 - normal kétablakos (

Feladas modja Normal

Kiilon cimoldal

Nincs

Postazasi profil
mentése

12. abra: Osszegzd képerny6

3.3.Dokumentum gyorskiildése webes fellileten

Jelentkezzen be a https://hibridlevel.hu weboldalon. Az attekinté képernydn kattintson
a ,Gyorskuldés” panelre. Ez megjeleniti a gyorskuldés munkaablakat (13. abra). Adja
meg a cimzett adatokat és ha sziikséges modositsa a felajanlott feladasi cimet. irja
meg a levelét vagy csatolja mellékletként. A levélhez opcionalisan hozzaadhatja
vallalata logojat és az alairasat is. A jobb oldali menl segitségével tud formazasi
opcidk kozul valasztani: szoveg igazitasa és betiméret modositasa.

Kildeményét fekete-fehér vagy szines nyomtatasra is bekuldheti, és eldontheti, hogy
levelét egy- vagy kétoldalas nyomtatassal szeretné elallittatani.

Levelét feladhatja normal vagy elsébbségi médon, illetve valaszthat az ajanlott és
tértivevényes kulonszolgaltatasok kozul.

A tértivevénnyel feladott levelek kézbesitési igazolasat a dokumentum
visszaérkezését kdvetden a ‘megrendelések kdvetése’ meniben érheti el.
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Gyorskiildés Vissza Bedllitasok
= ]ata]
Példa Petra % @ Normal
Budapest : AR
Péida uiea 1 hibridlevél X ¢ Elsdbbségi

115

€ Ajaniott

Minta K&t
Minta Ferenc
o Budapest
Minta utca 1.
1n

€ Tértivevény

@ Egyoldaias

€ Kétoldalas

@ Fekete-fehér

€ Szines

Varhat6 koltség: 227 Ft

Elénézet

Mellékletek o

6%

Budapest, 2022. 05. 27.

Kattintson vagy huzza
ide az alairasat

13. abra: Gyorskuildés

3.4. Dokumentumok bekiildése API segitségével

Az ERP rendszerben automatikusan generalédnak szamlak, felszolitdk, ugyféllevelek,
marketing célu hirlevelek és egyéb kuldemények. Az ERP ezeket PDF fajlokka alakitja,
majd SOAP (webservice) alapon tovabbitja a Hibridlevél rendszerébe. A Hibridlevél
informatikai rendszere banki szintl biztonsagban dolgozza fél a kildeményeket, majd
zart gyartasi lancon nyomtatja és boritékolja Oket. A levelek tartalmaba még sajat
alkalmazottainknak sincs betekintése.

Az integracids lehetéségekrdl bévebben: https://hibridlevel.hu/api
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4. Dokumentum allapotanak ellendrzése

Jelentkezzen be a https://hibridlevel.hu cimen. Kattintson a “Levélkezel§”, majd a
“Gyorsmeni” panelre.

A ,Levelek kovetése” fulon lathatja a mar elkuldott leveleit, amelyeket szlirhet akar a
cimzett, akar a feladas napja alapjan is, a kapott listat pedig egy gombnyomassal
exportalhatja.

Bekuldott megrendeléseit ellenérizheti, a feldolgozas statuszat pedig nyomon
kovetheti a 'Megrendelések kdvetése’ menuben. Itt lathatja, hogy ki és mikor klldte be
a levelet, illetve azt is, hogy mennyibe kertilt az adott feladas.

Amennyiben a céges fiokot tdbben is hasznaljak, lehetéség van arra, hogy
felhasznalbdinkhoz kilénbdz6 jogosultsagi szinteket rendeljink. (14. abra)

Felhasznalok Uj felhasznald hozzaadasa
Felhasznald Jogosultsag Utolsd belépes Altivitas
Api Eles Felhasznald 2023.05.03. 07:51 1

14. abra Felhasznalok kezelése

Abban az esetben, ha szeretné, hogy a postazando levelek bekuldés el6tt még hazon
belll is jovahagyasra keruljenek, beallithatja, hogy a levél csak egy megfelelé
jogosultsaggal rendelkezé felhasznalé jovahagyasaval kerulhessen postazasara. A
jévahagyasra varé levelek a ‘Levelek validalasa’ menuben varakoznak a menedzser/
adminisztrator jévahagyasra.

Amennyiben nem talalja korabban bekulldétt megrendelését, akkor eléfordulhat, hogy
egy hiba miatt nem kertilt feldolgozasra. Ebben az esetben ellenbérizze a ,Varakozo
levelek” mappat és ha a bekildést okozé hiba elharult (pl. az egyenleg feltoltésre és
jévairasra kerdlt) kisérelje meg ujra levele beklldését.

5. Helyes cimpozicidok
A dokumentumok minden esetben A4-es formatumban (210 x 297 mm - 8.26 x 11.69
inch) kertlnek kinyomtatasra.

A technikai terlleteken belll kell elhelyezni a cimzést. (15.abra) A magyar cimzési
szabalyoknak megfeleléen az igazitast a cim bal als6 sarkahoz (altalaban
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NN

iranyitészam) kell mérni, de annak mindenképpen a technikai zénan (foglalt tertlet)

belll kell maradnia.

A cimzett cimpozicidja:

Cimzett Méret (mm)

x (bal als6 sarok) 127

y (bal als6 sarok) 88
szeélesseg 73
magassag 25 (maximum 5 sor)

Ez a terulet csak szOveges cimet tartalmazhat és meg kell felelnie a magyar cimzési
szabalyoknak. A cimzés maximum 5 soros lehet és Arial 10-es betltipust kell
kotelez6en alkalmazni.

A feladé cimpozicidja:

Felado Méret (mm)

X 18

y 30

szélesség 88

magassag 15 (maximum 4 sor)

Ez a terllet mind sz6veges cimet mind grafikai elemeket is tartalmazhat, de meg kell
felelnie a magyar cimzési szabalyoknak. A cimzés maximum 4 soros lehet és
lehetéség szerint Arial 8-as betitipust kell alkalmazni.

Gyartastechnologia okokbol minden paratlan oldalon egy azonosité vonalkédot
helyezink el, de javasolt az abran (15. abra) jelolt technikai teruleteket a kildemény

minden oldalan szabadon hagyni, ellenkez6 esetben a terulet kitakarasra kerulhet.

Az azonositd vonalkod pozicidja:

Felado Méret (mm)
X 0
y 189,3
szélesseg 10
magassag 107,7
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15. abra: Cimpozicidk, kitakart tertletek
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