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1. Dodaj przesyłkę – Integracja z ALLEGRO 
 

1.1. Połączenie konta Allegro z Menagerem przesyłek 
 
Aby połączyć konto Allegro z Menedżerem przesyłek należy wejść odpowiednio w menu 

„Dodaj przesyłkę”


 „ Integracja z Allegro”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Następnie w nowo wyświetlonej stronie należy kliknąć w przycisk „Zmień dane integracji””  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

I „Dodaj konto”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Następnie nastąpi przekierowanie na stronę Allegro gdzie należy się zalogować (lub potwierdzić, 
że konto na które jesteś zalogowany/a ma zostać przypisane do Managera)  
 

UWAGA: Użyj danych do logowania z których korzystasz na Allegro  



Po zalogowaniu wyświetli się komunikat:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gdzie należy kliknąć „Powiąż konto” i zostaniesz przekierowany/a z powrotem do Managera ORLEN 
Paczki 
 

Integracja została dodana! 
 

 

1.2. Konfigurowanie aukcji  

Do konfigurowania aukcji uzyskamy dostęp po kliknięciu przycisku  w menu 

„Dodaj przesyłkę”


 „integracja z Allegro” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Okno konfiguracji ustawień 

 

Ustawienia wprowadzone w powyższym oknie będą miały zastosowanie do wszystkich pobranych 

aukcji. Przykładowo aby nadać wszystkie przesyłki jako „mini” należy w oknie ustawień w polu  

Gabaryt wybrać opcję i zatwierdzić zmianę przyciskiem  



1.3. Pobieranie aukcji z Allegro 
 

Aby pobrać listę aukcji z Allegro należy wejść odpowiednio w 

menu „Dodaj przesyłkę”


 „ Integracja z Allegro”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Następnie „Pobierz aukcje”:  
 
 
 
 

 

Po chwili w oknie poniżej pokażą się wszystkie zamówienia od klientów Allegro:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

W oknie  możemy wybrać 

okres z którego będą widoczne aukcje. 
 

Dodatkowo w oknach powyżej listy aukcji możemy filtrować poszczególne kolumny po ich zawartości  
 
 
 
 
 

 

Aukcje dla których chcemy wydrukować etykietę należy wybrać klikając na  po lewej stronie na 

liście aukcji. Po wybraniu interesujących nas pozycji możemy wydrukować etykiety klikając na 

 lub  u dołu strony. 





2. Dodaj przesyłkę – import przesyłek z pliku 
 

2.1. Jak wygenerować plik XML w Managerze Sprzedaży Allegro?  





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2. Wczytanie pliku XML Managera Sprzedaży Allegro w 

managerze przesyłek 
 

Aby zaimportować dane o przesyłkach z pliku należy wejść w menu „dodaj przesyłkę”


 „Importuj 
przesyłki”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Okno importu przesyłek z pliku 
 

Z rozwijanej listy możemy wybrać Manager Allegro (XML):  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Po wybraniu rodzaju pliku, za pomocą przycisku  wybieramy plik z którego chcemy 

pobrać przesyłki. 



Po wybraniu rodzaju pliku naszym oczom ukaże się lista filtrów:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Możemy tu określić jakie dane mają zostać pobrane z pliku. Przykładowo jeśli zaznaczymy opcję 

 wszystkie pobrane przesyłki zostaną wczytane jako „standard” 
 

Po wskazaniu pliku i ustawieniu filtrów wszystkie zmiany zapisujemy klikając w  
 

Zaimportowane przesyłki pojawią się na liście przesyłek:  
 
 
 
 
 
 
 

2.3. Budowa pliku CSV  

OrderID Numer zamówienia 

DestinationCode Nr Poper – np. WS-116263-40-26 
PSD 6 cyfrowy unikalny numer punktu – np 116263 

Email Adres mailowy odbiorcy 

FirstName Imię odbiorcy 

Lastname Nazwisko odbiorcy 

CompanyName Nazwa firmy 
StreetName Ulica 

BuildingNumber Numer budynku 

FlatNumber Numer mieszkania 

City Miasto 

PostCode Kod pocztowy w formacie 00-000 

PhoneNumber Numer telefonu w formacie 000000000 

CashOnDelivery Czy przesyłka pobraniowa – wartość 0;1 lub T;N 

CashOnDeliveryValue Wartość pobrania podawana w groszach 

TransferDescription Opis zamówienia 

Insurance Czy przesyłka ubezpieczona –wartość 0;1 lub T;N 

InsuranceValue Wartość ubezpieczenia podawana w groszach 



2.4. Wczytanie pliku CSV w menagerze przesyłek 
 
Proces nadawania przesyłek z pliku CSV wygląda identycznie jak w przypadku pliku XML jednak 
należy pamiętać aby z rozwijanej listy dostępnych plików wybrać opcję „Standard”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Po wybraniu rodzaju pliku naszym oczom ukaże się lista filtrów:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Możemy tu określić jakie dane mają zostać pobrane z pliku. Przykładowo jeśli zaznaczymy opcję 

 wszystkie pobrane przesyłki zostaną wczytane jako „standard” 
 

Po wskazaniu pliku i ustawieniu filtrów wszystkie zmiany zapisujemy klikając w  
 

Zaimportowane przesyłki pojawią się na liście przesyłek:  
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Dodaj przesyłkę – ręczna awizacja przesyłki 
 

Ręcznej awizacji przesyłki można dokonać przechodząc do menu „Dodaj przesyłkę”


”Dodaj 
przesyłkę”:  



 W sekcji „Płatnik” możemy podać MPK oraz numer referencyjny
 W sekcji „Odbiorca” podajemy dane klienta,
 w sekcji „Gabaryt” wybieramy rodzaj przesyłki,


 w sekcji „Usługi dodatkowe” możemy podać kwotę ubezpieczenia oraz kwotę pobrania 

jeśli przesyłka ma być opłacona przy odbiorze. 
 

UWAGA! Jeśli opcja pobranie i ubezpieczenie nie jest dostępna skontaktuj się ze swoim opiekunem 
handlowym celem włączenia usług. 

 

 W sekcji „Kiosk odbioru” wybieramy punkt odbioru który wybrał klient


 W sekcji „Kiosk zwrotu” wybieramy punkt do którego przesyłka zostanie zwrócona jeśli nie 

odbierze jej klient – pole należy wypełnić jeśli paczka ma zostać zwrócona do innego punktu 

niż ten w którym została nadana 
 

UWAGA! Jeśli nie wybierzesz kiosku zwrotu przesyłka zostanie zwrócona do punktu w 
którym została nadana. 

 

Kliknięcie w  spowoduje wyświetlenie podsumowania zamówienia. 
 

W tym kroku możemy wygenerować etykietę dla przesyłki lub przejść do opcji „zamów kuriera” 
 

 

4. Generowanie etykiety dla przesyłki zwrotnej 
 

Aby wygenerować etykietę dla przesyłki zwrotnej należy przejść do menu „Dodaj przesyłkę”


 
„Dodaj zwrot”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 W sekcji „rodzaj zwrotu” wybieramy czy przesyłka ma być zwrócona do wybranego kiosku czy 
do magazynu

 W sekcji „Płatnik” możemy podać MPK oraz numer referencyjny


 W sekcji „Nadawca przesyłki zwrotnej” podajemy dane klienta który dokonuje zwrotu 
towaru lub dane swojej firmy,

 W sekcji „Odbiorca przesyłki zwrotnej” podajemy dane swojej firmy
 W sekcji „Gabaryt” wybieramy rodzaj przesyłki
 W sekcji „Usługi dodatkowe podajemy kwotę ubezpieczenia i/lub pobrania (jeśli dotyczy)


 W przypadku zwrotu do punktu w sekcji „Punkt odbioru paczki” wybieramy punkt do 

którego ma być zwrócona paczka



 
Etykietę zwrotną można również wygenerować po przejściu do menu „Przesyłki do nadania” 
gdzie widzimy wszystkie przesyłki wygenerowane w ostatnim czasie:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Przesyłkę dla której chcemy wygenerować zwrot możemy wyszuka za pomocą filtrów u szczytu tabeli. 
 
Po odnalezieniu odpowiedniej przesyłki w kolumnie „Akcja” należy kliknąć przycisk „Zwrot”. 
 
Spowoduje to otwarcie nowego okna. 

 

 W sekcji „Rodzaj zwrotu” zaznaczamy czy przesyłka ma zostać zwrócona do kiosku czy 
do magazynu nadawcy

 W sekcji „Płatnik” możemy podać MPK oraz numer referencyjny


 W sekcji „Nadawca przesyłki zwrotnej” oraz „Odbiorca przesyłki zwrotnej” wpisujemy 
dane nadawcy i odbiorcy





5. Generowanie protokołu nadanych przesyłek 
 
Protokół dla nadanych przesyłek możemy wygenerować przechodząc do menu „Przesyłki do nadania”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

W ustawieniach możemy wybrać jakie przesyłki będą widoczne na liście poniżej:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Z listy wybieramy za pomocą  przesyłki które chcemy umieścić na protokole lub klikamy w 

 aby wybrać wszystkie przesyłki z listy. 
 

Po wybraniu przesyłek klikamy na przycisk . 



Wydrukowane manifesty widoczne są również w menu „Przesyłki do nadania”


”Wygenerowane 
manifesty”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

UWAGA! Protokół jest niezbędny przy każdym nadaniu przesyłek odbieranym przez logistykę 
RUCH 

 

 

6. Zamówienie kuriera 
 
Aby zamówić kuriera należy przejść do menu „Zamów kuriera”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Wypełniamy dane nadawcy: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Podajemy interesujący nas termin odbioru przesyłek i dodatkowe szczegóły: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Jeśli podana ilość przesyłek spełnia określone minimum logistyczne zaznaczamy


 Oświadczam, że spełniam minimum logistyczne 

 

Wszystkie ustawienia zatwierdzamy klikając w   
 

UWAGA! Podany termin jest tylko terminem oczekiwanym podjazdu. Termin właściwy 
zostanie potwierdzony telefonicznie lub mailowo. 


