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1. Bejelentkezés

A bejelentkezéshez latogassa meg a https://hibridlevel.hu oldalt. A jobb fels6
.Belépés” nevl panelen tud bejelentkezni (1. abra). Itt harom adatot kell megadnia:

e (Cégazonosito;
e Felhasznalonéy;
e Jelszo.

Belépés

(egazonosito

Felhasznalonéy

jelszo

Elfelejtett jelszo

1. abra: Bejelentkezd ablak

Amennyiben korabban mar hasznalta a szolgaltatast, de nem tud bejelentkezni,
az elfelejtett jelszd gombra kattintva kérhet Uj jelszét fidkjdhoz, melyet a regisztracio-

kor megadott e-mail cimre fogunk elkuldeni.
Abban az esetben, ha nem taldlja adatait, a regisztraciékor hasznalt e-mail cim
megadasaval keresse kollégainkat az ugyfelszolgalat@hibridlevel.hu e-mail cimen!

Amennyiben még nem regisztralt, kattintson a Hibridlevél f6éoldalan a jobb felsé
sarokban talalhato regisztracié menupontral
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Bejelentkezés utan az alabbi funkcidkat tudja igénybe venni:

e Egyenleg megtekintése;

e Egyenleg feltoltése (bankkartya/ atutalas);

o Levelek bekuldése - felhasznaléi szintl user bekuldhet levelet, de az csak
jovahagyas utan kerul gyartasra és postazasra;

e Levelek validalasa (jovahagyasa) - csak adminisztratori és menedzseri
jogosultsagokkal elérhetd funkcio;

‘@ Adminisztrator ~ Menedzser ~ Felhasznala
Hibridlevél alapfunkcidk e e e
Levél bekildés W Ny W
Levél jovahagyas e v’
Felhasznalokezelés '

2. abra: Jogosultsagok

e Megrendelések kovetése;

o Levelek kovetése;

e Felhasznaldk kezelése (hozzaadas, torlés) - csak adminisztrdtori jogosultsdgokkal
elérhetd funkcid;

e Levelezési és szamlazasi adatok megvaltoztatasa;

e Virtudlis nyomato és dokumentacio letdltése.

2. Fizetés menete

A szolgaltatas hasznalatahoz az egyenlegét két modon lehet feltolteni:
e bankkartyas fizetéssel vagy
o Jtutalassal.
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2.1. Bankkartyas fizetés

A fizetés elkezdéséhez az ,Egyenlegfeltdltd” panelen valasszon feltdltendd 6sszeget a
lenyil6 menudbdél. Amennyiben nem taldlja a megfelel6 0sszeget, ugy lehet6ség van
egyedi 0sszeg megadasara. Valassza a ,Bankkartyas fizetés” opciot és ellendrizze a
szamlazasi adatokat. A ,Feltoltés” gombra kattintva elindul a banki fizetés, Ont a banki
fizet6 oldalra navigaljuk, ahol az alabbi adatok megadasa kotelezd:

e Bankkartyan feltintetett néy;

e Bankkartya szama;

e Lejarati datum (hh/nn);

e Ervényesitési kdd (CVV2/CVC2).

A bank a dombornyomott VISA és Mastercard, Visa Electron (a kartyat kibocsatd bank
dontésétdl fuggben), valamint azon Maestro kartyakat fogadja el, amelyekhez
ellenérzékod (CVC) kerllt kibocsatasra. Amennyiben az On Maestro bankkartyajan
ilyen nem talalhatd, érdeklddjon szamlavezetd bankjanal.

A kizardlag elektronikus hasznalatra kibocsatott bankkartyakat csak abban az esetben
tudjuk elfogadni, amennyiben annak hasznalatat a kartyat kibocsatdé bank
engedélyezi. Kérjik, érdekl6djon szamlavezeté bankjanal, hogy az On bankkartyaja
felhasznalhaté-e interneten keresztul lebonyolitandé vasarlashoz.

A fizetést kovetben a feltoltés Osszege egyenlegén haladéktalanul jovairasra kerul,
illetve szamlajat elkészitjuk, melyet a bejelentkezési fellleten érhet el és tolthet le.

Tovabbi részlet a bankkartyas fizetéssel kapcsolatban itt érhetd el.
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2.2. Atutalas

A fizetés elkezdéséhez az egyenlegfeltdlté panelen valasszon feltoltendd Osszeget a
lenyil6 menubél. Amennyiben nem taldlja a megfeleld dsszeget, ugy lehetdség van
egyedi 6sszeg megadasara. Valassza az ,Atutalas” opciot és ellenérizze a szamlazasi
adatokat.

A ,Feltoltés” gombra kattintva egy dijbekérd készul, amely tartalmazza az atutalashoz
szukséges adatokat:

e Feltoltés 6sszege;
e Teljesités pénzforgalmi szamlaszama;
e Hivatkozasi szam.

A ,Hivatkozasi szamot” kérjuk az atutalas soran a ,Koézlemény” rovatban
feltuntetni!

Az befizetés beérkezését kovetben, ha a Kdzlemény valds ,Hivatkozasi szamot”
tartalmaz és az atutalas osszege megegyezik a dijbekérén l1évd 6sszeggel, a jovairas
egy munkanapon beltl megtdrténik Amennyiben atutalasa 24 éran beltul nem jelenik
meg egyenlegén, keresse ugyfélszolgalatunkat az ugyfelszolgalat@hibridlevel.hu e-
mail cimen!

3. Dokumentum bekuldése

A postai levelek bektldésére négy lehetdséget kinalunk:
e Dokumentum bekUlldése a szamitogépre telepitett Virtualis Nyomtaté
segitségével;
e Dokumentum feltoltése webes feltileten (Levélkezel);
e Dokumentum szerkesztése és bekulldése webes fellleten (Gyorskuldés);
e Dokumentum kuldése API-n keresztul.
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A levelek kétablakos boritékban kerulnek postazasra, ezért az elsd oldalnak

mindenképp cimoldalnak kell lennie. Ezt On megszerkesztheti a sajat szamitogépén
vagy hasznalhatja levélsablonunkat, mely a felad6 és cimzett terileten mar megfeleld
pozicidbban elhelyezett szovegdobozokat tartalmaz.

Amennyiben nem készit cimoldalt,lehetdség van a a cimoldalt bekuldéskorrendelni
cimoldalt a kildeményhez. Ebben az esetben a rendelkezésre allé adatok alapjan a
rendszer automatikusan allitja el a cimzd oldalt.

A pontos cimpozicidkat az utmutatd 5. pontjaban talalja

3.1. Dokumentum bekildése Virtualis Nyomtatoé segitségével

Kdldeményének legegyszerldbb kuldési médja, ha a dokumentumot sajat gépérdl a
Virtudlis Nyomtatdé segitségével kuldi el a Hibridlevél kiszolgalojara. Bekuldési
lehet&ségek a Virtualis nyomtatd segitségével:

e Alevél tartalmazza a cimadatokat;
e Alevél nem tartalmazza a cimadatokat.

A levél tartalmazz a cimadatokat:

Amennyiben a levél a megfelel6 helyen és formatumban tartalmazza a cimzett és
feladdi adatokat (3. abra), ugy a dokumentum egyszerlen bekuldhetd. Bekuldheti
Microsoft Word vagy Acrobat Reader alkalmazasbdl. Valassza a ,Nyomtatas” opcidt,
ezutan valassza ki a ,Hibridlevél - Postai feladas” nevli nyomtatét (4. abra).
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Minta Kft.
Minta Feranc

Budapest
Minta utca 9,
1291

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo
ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo,
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper
nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu,
consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra
quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur
ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus,
tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet
adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus
pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante tincidunt tempus.
Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit
amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet

3. abra: A dokumentum tartalmazza a cimeket
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Nyomtatas

1 Példavyssm: | |
=

Nyomaatas

Nyormtatd
Fibridleve! - Poster Feiadan
a K& |
Nycondat<egiitazol
Beallitasok
lt; ‘ Ax omu okl nyomaatasy
. 2 : Ateljes dokumentum

4. abra: Nyomtat6 kivalasztasa

A nyomtatas megkezdése utan a helyi szamitégépre telepitett Hibridlevél szoftver

megkezdi a dokumentumok feldolgozasat, és amint befejezte, megjelenik a
felhasznaloi felllet (5. abra).
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5. abra: A Virtudlis Nyomtaté felhasznaloi feltilete

Amennyiben a cimek megfeleld pozicioban vannak, koruldttiuk zold keret jelenik meg.
Hibas beolvasas esetén a program pirossal jeloli a cimtertletet. A z6ld informaciés
ikonra kattintva megtekintheti a probléma okat, és miutan kijavitotta, a statusz
.Bekuldhetbre” valt (6. abra).Fontos a hibas adatok javitasa, ugyanis helytelen cimzés
vagy cimpozicié esetén a rendszer nem engedi bekuldeni a levelet.

Alax:tt .ﬁla)ot
Hiba ﬂ Bekildhetd

6. abra: A bekuldendd levél statusza
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Vélassza ki az On szamara megfeleld elballitasi és postazasi tulajdonsagokat és

figyeljen arra, hogy a levél bekuldésének koltsége ne haladja meg az aktudlis
egyenlegét, mivel hianyos egyenleg esetén a kildemény bekuldése meghiusulhat.

Amennyiben minden beallitast megfelel6nek talalt, kattintson a ,Kuldés” gombra. Ezt
kovetden a levél modositdsara mar nem lesz lehetdsége.

A levél nem tartalmazza a cimadatokat:

Abban az esetben, ha a levél nem tartalmaz cimadatokat, a levél bektldését az
el6z6ekhez hasonl6 mddon elkezdheti. Kattintson a ,Fajl” menure, majd a
~Nyomtatasra”, ezutan pedig valassza a ,Hibridlevél - Postai feladas” nevld nyomtatot.

Amint megjelent a Hibridlevél Virtualis Nyomtato ablak, a felhasznaléi felllet hibat fog
jelezni, mivel nem tudott az oldalon cimadatokat azonositani. Allitsa be, hogy a felad6
és cimzett adatokat ,Kulon cimoldalon” szeretné megjeleniteni, majd a kdvetkezd
ablakban adja meg a szUkséges adatokat (7. abra).

Cimzett adatok Feladoi adatok
() Alevél tartalmazza () Alevél tartalmazza
(®) Kalen cimoldal (®) Cimlistabdl
Cimzett megadasa <Kérem valasszon= -

7. dbra: Cimzett és feladdi adatok kivalasztdsa cimoldalra

Ha a megadott cimadatok helyesek, az allapotsav zoldre valt és levellink postazasra
kész.

Bekuldés el6tt ellendrizze a gyartasi és postazasi beallitasokat, gy6z6djon meg rola,
hogy egyenlegén van kell6 fedezet a levél bekuldésére, és ha mindent rendben talalt,
bekuldheti levelét.
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3.2. Dokumentum feltoltése webes fellileten

Jelentkezzen be a https://hibridlevel.hu weboldalon. A kezddképerny6én taldlja a
.Levélkezeld” panelt (8. abra).

B3 Egyenlegfeltoltés > M &8 Levélkezeld > Wl A Gyorskildés

Adiis agyening Uoled fettoiey ieje 11t tudia nyomon kovetni elaidat levelel Egyetien levél oluioése kuldnleges
81858 Ft 2020-02-13 Tormdzasok néxal

8. abra: Belépés a Levélkezelbe

Belépés utan valassza a gyorsmeniibél az ,Uj levél kildése” meniipontot (9. abra).
Ekkor egy ablak jelenik meg, ahol PDF formatumban feltdltheti dokumentumat.

gyorsmeni

Uj levél kiildése
Varakozo levelek (12)
Elmentett levelek (1)

Virtualis Nyomtato letdltése

Levelek kivetése
Megrendelések kivetése
Levelek validalasa

Levél statisztika

Kiegészitok
Beallitasok
Postazasi profilok

Vissza a fooldalra

9. 4bra: Uj levél kiildése
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A PDF feltoltése utan a ,Feladas maodja” lenyil6 menubdl valaszthat (10. abra), hogy
levelét:

e normal postai levélként vagy
e ajanlott médon szeretné elkuldeni.

levél tipusa szoveg kiolvasas

Feladas dormal le Cimzett Egy cimzett @
: Tobb cimzett O
Korlevél késztitése O

10. 4bra: Levél feladasi moédok

Beadllithatja, hogy levelét hany cimzettnek és milyen modon szeretné bekuldeni. Erre
az alabbi lehetbségei vannak:

o Egyszerii levélfeladas: egyszer( levélkildés egy cimzettnek;

o Tobb cimzett: a feltdltott kildemény tébb cimzett adatot tartalmaz (és azok a
megfelel§ pozicioban vannak). A Hibridlevél szoftvere ebben az esetben
megprobalja kiolvasni a cimzett adatokat és szétvalogatja a kildeményeket;

o Korlevél készitése: Lehetéség van (pontosvesszével elvalasztott) csv
formatumban cimadatbazis feltltésére, igy On egy feltdltétt dokumentumot
akar tébb szaz cimzettnek is elkuldhet. Ennek részletes Utmutatdja ezen a
linken érheto el.

Amennyiben kivalasztotta a megfeleld opciot, kattintson a tovabb gombra.

Ezt kdvet6en a cime(ke)t a rendszer ellenérzi, a beolvasott cimadatokat pedig
lehetdség van a kovetkez6 ablakban leellendrizni.
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A ,Postazasi és el6allitasai beallitdsok” fulre kattintva ellendrizheti és beallithatja a
levél nyomtatdsanak és a postara adas modjait:

e Feladas napja;

e Egyoldalas/ kétoldalas nyomtatasi méd kivalasztasa;

e Szin kivalasztasa (fekete-fehér/ szines);

e Boriték tipusa (normal kétablakos (C5/6)/ nagyméretd (C4));

e ElsBbbségi levélfeladas;

e Kulon cimoldal létrehozasa (amennyiben a levél még nem tartalmaz cimzd
oldalt) (11. abra).

Cimzett és felado postazasi és eldallitasi beallitasok
Kiildemény ®
Melléklet hozzdadasa azonosito

Feladas 2022/06/03

napja

kézbesitési beallitasok

Nyomtatas | =, [ bt

madja

Szin Fekete-fehér A
Papir
tipus

Boriték C5/6 - normal kétablz v
tipusa

Feladis
madja

Kilon
cimoldal

11. dbra: Postazasi és eldallitasi beallitasok
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A levél végleges kuldése el6tt a dokumentum elénézeti képén (12. abra) ellenérizheti
a levelet, a postazasi és eldallitasi beallitasokat, illetve a feladas koltségét. Ha mindent
rendben talalt, akkor pedig a ,Kuldés” gombra kattintva bekuldheti levelét.

postazasi és eldallitasi

cimzett
bedllitdsok

-avan
Whria e
Dateseni
Monls sk 10,
"
Wegywirramag

Rokiasadery naiowd
Abtmtvany

Katwgrria
Tdlin napge wrmsat

Nies

feladd

kézbesitési bedllitasok

Myreiatis mods Egyokisiae
Som Fabwte babvr
Papar lpus oy

varhaté kdltség

I.v

208t I

L e Lt Pl R TS

-

C58 - msrrndd hdtatlabon |

12. abra: Osszegzd képerny6

3.3. Dokumentum gyorskiuldése webes feliilleten

Jelentkezzen be a https://hibridlevel.hnu weboldalon. Az attekinté képernydn
kattintson a ,Gyorskuldés” panelre. Ez megjeleniti a gyorskildés munkaablakat (13.
abra). Adja meg a cimzett adatokat, és ha szukséges mddositsa a felajanlott feladasi
cimet. irja meg a levelét, vagy csatolja mellékletként. A levélhez opcionalisan
hozzaadhatja vallalata logéjat és az alairasat is. A jobb oldali menu segitségével tud a

formazasi opcidk kozul valasztani a ,Szoveg igazitasa és betliméret modositasa”
pontban.

Kdldeményét fekete-fehér vagy szines nyomtatasra is bekuldheti és eldontheti, hogy
levelét egy- vagy kétoldalas nyomtatassal szeretné elallittatani.
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Levelét feladhatja normal vagy els6bbségi mdédon, illetve valaszthat az ajanlott és

tértivevényes kulonszolgaltatasok kozul.
A tértivevénnyel feladott levelek kézbesitési igazolasat a dokumentum

visszaérkezését kdvetben a ,Megrendelések kdvetése” mentben érheti el.

Gyorskiildés

x
hitaricilevél ¥4
Adaniott

I © Témveveny
>

# Egyoissias

¢ Keéloldalas

® Fokoto-seher

Szines

Viatd koliség: 227 Ft

Eldnézet

Mellékletek o

+

Kattintson vagy haza
Ide 2z alairasat

13. dbra: Gyorskuldés
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3.4. Dokumentumok bekuldése API segitségével

Az ERP rendszerben automatikusan generalédnak szamlak, felszolitok, ugyféllevelek,
csekkes kuldemények marketing célu hirlevelek és egyéb kildemények. Az ERP ezeket
PDF fajlokka alakitja, majd REST alapon tovabbitja a Hibridlevél rendszerébe. A
Hibridlevél informatikai rendszere banki szintl biztonsagban dolgozza fél a
kuldeményeket, majd zart gyartasi lancon nyomtatja és boritékolja 6ket. A levelek
tartalmaba még sajat alkalmazottainknak sincs betekintése.

Az integracios lehetdségekrol bdvebben: https://hibridlevel.hu/api

4. Dokumentum allapotanak ellenérzése

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

A gyorsmenu panelen, a ,Levelek kdvetése” fuldon lathatja a mar elkuldott leveleit,
amelyeket sz(irhet akar a cimzett, akar a feladas napja alapjan is, a kapott listat pedig
egy gombnyomassal exportalhatja.

Bekuldott megrendeléseit ellendrizheti, a feldolgozas statuszat pedig nyomon
kovetheti a ,Megrendelések kovetése” menuben. Itt Idthatja, hogy ki és mikor kuldte

be a levelet, illetve azt is, hogy mennyibe kerult az adott feladas.

Amennyiben a céges fiokot tobben is hasznaljak, lehetéség van arra, hogy
felhasznalbihoz kildnbo6zd jogosultsagi szinteket rendeljen (14. abra).
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14. dbra Felhasznaldk kezelése

Abban az esetben, ha szeretné, hogy a postazando levelek bektldés el6tt még hazon
bellul is jovahagyasra keruljenek, beallithatja, hogy a levél csak egy megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald jévahagyasaval kerUlhessen postazasara. A
jovahagyasra varé levelek a ,Levelek validalasa” menuben varakoznak a menedzser/
adminisztrator jovahagyasra.

Amennyiben nem talalja korabban bekuldott megrendelését, akkor eléfordulhat, hogy
egy hiba miatt nem kerult feldolgozasra. Ebben az esetben ellenérizze a ,Varakozo
levelek” mappat és ha a bekuldést okozé hiba elharult (pl. az egyenleg feltoltésre és
jovairasra kerult) kisérelje meg Ujra levele bekuldését.

5. Helyes cimpoziciok

A dokumentumok minden esetben A4-es formatumban (210 x 297 mm - 8.26 x 11.69
inch) kerulnek kinyomtatasra.

A technikai tertleteken beldl kell elhelyezni a cimzést (15. abra). A magyar cimzési
szabalyoknak megfelel6en az igazitast a cim bal als6é sarkahoz kell mérni és annak
mindenképpen a technikai zénan (foglalt terulet) beltl kell maradnia.

A cimzett cimpozicidja:

Cimzett Méret (mm)

X (bal alsé sarok) 127

y (bal alsé sarok) 88

szélesség 73

magassag 25 (maximum 5 sor)
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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 betdtipust kell

alkalmazni.

A feladé cimpoziciéja:

Felado Méret (mm)

X 18

y 30

szélesség 88

magassag 15 (maximum 4 sor)

Ez a tertlet mind szdveges cimet, mind grafikai elemeket is tartalmazhat, de meg kell
felelnie a magyar cimzési szabalyoknak. A cimzés maximum 4 soros lehet és lehet6ség
szerint Arial 8-as betUtipust kell alkalmazni.

Gyartastechnoldgia okokbdl minden paratlan oldalon egy azonosité vonalkédot
helyezink el, de javasolt az abran (15. abra) jeldlt technikai tertleteket a kildemény
minden oldalan szabadon hagyni, ellenkezd esetben a terulet kitakarasra kerulhet.

Az azonosité vonalkdd pozicidja:

Feladod Méret (mm)
X 0

y 189,3
szélesség 10
magassag 107,7
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15. dbra: Cimpoziciok, kitakart tertletek
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Részletes cimzési tajékoztatdnkat ezen a linken talalja.
Amennyiben a rendszerhasznalattal kapcsolatban tovabbi kérdései merulnek fel,
keresse ugyfélszolgalatunkat az ugyfelszolgalat@hibridlevel.hu email cimen vagy a

+36-20-613-1111-es telefonszamon!
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