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Kogumistellimuste haldamine 
 
Käesolev juhend seletab kuidas esitada kogumistellimusi ja kuidas lisada 

kogumistellimustele saadetisi. 
Asukoht: Saadetised -> Kogumistellimuste nimekiri 
 

1. Uue kogumistellimuse sisestamine 
 

1. Uue kogumistellimuse sisestamiseks vajuta nupule „Uus kogumistellimus“ 
 

 
 
 
 
Pealelaadimispunkti kontaktandmed 
 

1. Sisesta pealelaadija nimi 
2. Kui  pealelaadimispunkt on registrisse kantud, siis registrist otsimiseks vajuta 

nupule „Otsi“ 
2a.  Kui soovid tehtud valikut tühistada, vajuta uuesti nupule „Otsi“, vali hüpikaknas 
„Tühista eelnev valik“  

ja vajuta nupule „Vali“ 

3. Vajadusel sisesta pealelaadimispunkti kood 
4. Sisesta kontakt e-mail 
5. Sisesta kontakttelefon 
6. Sisesta pealelaadimispunkti puudutav märkus 
7. Sisesta kontaktisiku nimi 
8. Sisesta kontaktisiku ametinimetus 

 
Pealelaadimispunkti aadressandmed 
 

9. Sisesta tänava nimi 
10. Sisesta maja/korteri number (esimene lahter: maja number, teine lahter: maja 

täht või murruline osa, kolmas lahter: korteri/ruumi number). Alltoodud pildil on 
näiteks toodud aadress Mahtra 17/19 - 88 

11. Sisesta pealelaadimispunkti sihtnumber 
12. Sisesta asula 
13. Vajadusel sisesta valla nimetus 
14. Vali menüüst maakond 
15. Kui soovid teostada aadressotsingut täida mõni punktides 9, 12  toodud 

parameetritest ja vajuta nupule „otsi aadressi” (vt. Aadressi valimine 
aadressotsingu tulemustest ) 
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Tellimuse andmed 
 

16. Vali saadetiste grupp 

17. Vali pealelaadimise kuupäev 
18. Sisesta  pealelaadimise algus- ja lõpukellaaeg 
19. Sisesta eeldatav saadetiste arv 
20. Sisesta eeldatav saadetiste kogukaal 

21. Sisesta tellimust puudutav märkus 
22. Salvesta andmed vajutades nupule „Salvesta“ 
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Aadressi valimine aadressotsingu tulemustest 
 

1. Vali sobiv aadress 
2. Vajuta nupule „Vali” 
3. Hüpikakna sulgemiseks ilma aadressi valimata, vajuta nupule „Sulge” 

 

 
 
 

2. Saadetiste lisamine kogumistellimusele 
 

Saadetisi saab lisada kogumistellimusele nii kogumistellimuse vaatest, kui ka „Esita 
tellimus“ nimekirjast 

 

      2a. Saadetiste lisamine kogumistellimuse vaatest 
 

1. Kui oled tellimuse salvestanud vajuta nupule „Lisa saadetisi“ 
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1. Märgista lisatavad saadetised linnukestega 
2. Vajuta nupule „Vali saadetised“ 
3. Kui soovid tagasi minna eelmisele kuvale ilma saadetisi valimata, siis vajuta 

nupule „Tagasi“ 
 

 
 

Saadetised ilmuvad kogumistellimuse saadetiste nimekirja, kui soovid mõnda 
tellimusele lisatud saadetist eemaldada, siis:  
1. Märgista eemaldatavad saadetised linnukestega 
2. Vajuta nupule „Eemalda“ 
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2b. Saadetiste lisamine „Edastamata saadetised“ nimekirjast 
 
Mine menüüst Saadetised -> Edastamata saadetised  
 

1. Märgista lisatavad saadetised linnukestega 
2. Vajuta nupule „Lisa kogumistellimusele“  

 

 
 

„Lisa kogumistellimusele“ nupule vajutades jõuad kogumistellimuste nimekirja, kus on 
välja otsitud kogumistellimused, mille pealelaadimisaeg on jooksev päev või hilisem. 
 

1. Märgista tellimus, millele soovid saadetisi lisada, linnukesega 

2. Vajuta nupule „Lisa saadetised“ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

3. Kogumistellimuse esitamine, trükkimine ja muutmine 
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Mine menüüst Saadetised -> Kogumistellimuste nimekiri 
 

1. Märgista tellimus, millega soovid tegevusi teha, linnukesega 
2. Kui soovid tellimuse andmeid muuta, vajuta vasaku hiireklahviga tellimuse 

numbrile 
3. Tellimuse nimekirja trükkimiseks vajuta nupule „Trüki tellimus“ 
4. Tellimuse esitamiseks vajuta nupule „Esita tellimus“ 
5. Tellimuse tühistamiseks vajuta nupule „Tühista tellimus“ 

 
NB!!! Esita tellimus postile võimalikult vara, erinevalt tavatellimusest saab 
kogumistellimuse andmeid muuta, tellimusele saadetisi lisada ja saadetisi 
eemaldada ka peale tellimuse esitamist 
 

 
 


