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Instrukcja obsługi panelu klienta do obsługi przesyłek RCS 
 
 

W związku ze zmianą systemu operacyjnego RCS przygotował również nowy system zamawiania usług dla 
naszych Klientów. 
Aby zalogować się do naszego nowego systemu potrzebujesz ustawienia indywidualnego, nowego hasła.  
Na twój adres mailowy na którym założone jest konto otrzymasz wiadomość z linkiem do zmiany hasła. 
Adres z którego będzie wysłana: donotreply@ontwo.pl 
Widomość będzie zawierał link do przejścia na stronę gdzie będziesz mógł zmienić hasło, będziesz miał na to 15 
godzin, następnie link przestanie być aktywny. 

 
Kliknij w odnośnik i zmień hasło. 
Następnie przejdź na www.rcs.com.pl i kliknij tutaj 

 
Następnie zaloguj się używając swojego adresu mailowego i hasła które ustawiłeś: 
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Po zalogowaniu jesteś w panelu zamawiania usług: 

 
 
W sekcji Przesyłki masz dostęp do następujących funkcji: 
Dodaj przesyłkę. 

 
 
Nadawcą zawsze będzie przypisany adres do twojego konta. 
Możesz go zmienić klikając Zmień nadawcę  
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Następnie wybierz adres z listy lub wprowadź ręcznie  

 
Kolejny etap to wprowadzenie odbiorcy. Wypełniając formularz lub wybierz odbiorcę z zapisanych w książce 
adresowej. Klikając Zapisz odbiorcę dodasz rekord do książki adresowej 

 
Po wypełnieniu pól odbiorcy wybierz serwis w jakim ma być zrealizowana usługa, system podpowie jakie masz 
możliwości 
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Następnie podaj ile paczek zawiera przesyłka, o jakiej wadze i wymiarach 
Masz trzy wybory rodzaju opakowania: 

 

 
Wybierz ewentualne usługi dodatkowe które są dostępne dla danego serwisu 

   
 
Następnie w pole Notatki wpisz co zawiera przesyłka i ewentualne instrukcje dla Kuriera. 
Poniżej możesz podać numer referencyjny, lub numer MPK. 

 
Ostatnim etapem jest zamówienie przyjazdu Kuriera po odbiór twojej przesyłki. 

 
Pomijając ten etap etykieta do przesyłki zostanie wygenerowana ale Kurier się po nią nie zjawi.  
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Następnie kliknij  

 
Pobierz etykietę wysyłkową lub list przewozowy do wygenerowanej przesyłki 

 
 
Jeżeli potrzebujesz zbiorczego potwierdzenia nadania kliknij Dodaj manifest 

 
Z listy utworzonych przesyłek wybierz te które teraz nadajesz 
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Następnie ustaw datę kiedy generowałeś przesyłkę i kliknij Szukaj 

 
 
I generuj manifest  

 
 
Pobierz dokument 
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Import przesyłek 
Ta sekcja jest przygotowana do łatwego importowania większej ilości przesyłek. Jeżeli masz zestawienie 
adresów gdzie chcesz wysłać swoje paczki, zrobisz to tutaj. 

 
Wybierz nadawcę twoich przesyłek, serwis w jakim chcesz zrobić wysyłkę. 
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Teraz importuj dane, system podpowiada w jakim formacie możesz to zrobić: 

 
Po wybraniu formatu pobierzesz gotowy szablon w który wprowadź dane twoich przesyłek pomijając 
kolumnę A. Zapisz plik. 

 
Zapisany plik umieść tutaj i kliknij Importuj 
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Po zaimportowaniu twoje przesyłki będą widoczne w zakładce Historia przesyłek 

 
Pamiętaj, że po odbiór przesyłek musisz zamówić podjazd kuriera w zakładce Podjazdy. 
Zrobisz to analogicznie jak przy nadaniu jednej paczki. 

 
 
 
 
 
 
Książka adresowa 
W tej sekcji możesz budować i edytować bazę odbiorców swoich paczek 
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Uzupełnij pola i kliknij Zapisz 

 
Odbiorca zostanie dodany do listy odbiorców. 
 
 
Pełna, szczegółowa instrukcja będzie również dodana do panelu Klienta. 
W razie pytań zachęcam do kontaktu: maciek.kosterski@rcs.com.pl 
 
Opracował 
Maciej Kosterski 
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