Celkovy prehled

MyGLS je program pristupny na adrese https://mygls.cz. Zde mlzZete dokoncit cely proces odesilani balika:
muzZete jednoduse a rychle objednat nase sluzby a vytisknout prepravni Stitky. MyGLS Ize pouZivat
nezavisle na softwaru GLS Connect a webovém rozhrani GLS online.

Snadno ovladatelné rozhrani:

Nemusite nic instalovat — vSe, co potfebujete, je internetové pripojeni. Jakmile ziskate jedinecné
zakaznické Cislo, miZete zacit ihned pouzivat MyGLS.

Tisk prepravnich Stitk(:

Prostrednictvim MyGLS Ize objednat zakladni produkty a sluzby GLS.

Prepravni Stitky mGzete tisknout jednotlivé nebo hromadné; prazdné stitky GLS poskytuje zdarma.
Zabezpeceni:

MyGLS je soucdsti GLS systému a tak jsou vSechna data pfi jejich tisku uklddana na GLS server. Nedochazi
k Zaddné ztraté dat a data jsou zpracovavana bezpecné.

MuzZe byt také pouZivan s nainstalovanym GLS Connect, takzZe je idedlni pro firmy s nékolika oddélenimi.
Databaze:

Pomoci programu muzete vytvorit kmenovy zaznam klienta nebo importovat stavajici data. Mizete
sestavovat vlastni prehledy podle svych pozadavka.

Sledovani balik(:

Sledovat své zasilky mUzete jednoduse pomoci funkce Track & Trace, dostupné jak v GLS Connect, tak v
MyGLS.

Sprava vice uzivatelu:

MyGLS vam umoznuje fidit pocet uzivatelQ, ktefi maji pfistup do systému a pro kazdého uzivatele mizete
stanovit dostupné sluzby.


https://mygls.cz/
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1. Prihlaseni

Prihlasit se

Vychozi

Zapomenuté heslo?

Knmpatihllrta prohlizece

Chrome Firefox Edge
67+ 45+ 54+ 40+ n+

1.1 Proces prihlaseni
Pro otevieni MyGLS, kliknéte na nasledujici odkaz: https://mygls.cz

Chcete-li se prihlasit, zadejte heslo, které jste zvolili pfi vytvareni svého uzivatelského Uctu a uZivatelské jméno, coz
je vase emailova adresa zaregistrovana v MyGLS.

Zapomenuté heslo?

E-mail



https://mygls.cz/

1.2 Zapomenuté heslo

Pokud jste zapomnéli heslo, kliknéte na ,Zapomenuté heslo?“ ve spodni ¢asti stranky a zadejte vasi zaregistrovanou
e-mailovou adresu. MyGLS vam posle e-mail, ktery vdm umozni resetovat vase heslo.
Kliknutim na odkaz v e-mailu resetujte své heslo.

2. Domovska stranka MyGLS

q Dhjl!d'lal Dtﬂl’.dﬂa‘l'li
Gls kuryra tiskopisil
A Ballk k vytisténl: 13 ks
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3
NOVY BALIK IMPORT NOVEHO INFORMALE O DATABAZE ADMIN FUNKCE Sledovani
BALIKU BALIKU KLIENTO R

Sledovani baliku.

Momentsiné zde nejsou E3dné ballky pro
sledowdini. sledowvdni milifete zadat v sekcl
Informace o baliku

Dynamicky seznam

Uspésné prihlaseni vas zavede na domovskou stranku MyGLS; vidy se sem miZete vratit kliknutim na ikonu GLS na
modré stuze v horni ¢asti kazdé obrazovky. Hlavni stranku tvori nékolik blok(. Horni blok obsahuje nabidky Objednat
kuryra, Objednani tiskopisli, Kontaktujte nas, Moje adresy, Nastaveni a menu FAQ, také mUZete nacist data sledovani
zasilek na zakladé ¢isla baliku.

Stfedni blok obsahuje nabidky Novy balik, Import nového baliku, Informace o baliku a Databaze klientd.

V pravé ¢asti stranky vidite Seznam pro tisk a podrobnosti o zasilkach vybranych ke sledovani.

Uprostied stranky naleznete aktudlni zpravy GLS. Zde se také zobrazuji upozornéni ohledné udrzby MyGLS.

Ve spodni ¢asti stranky naleznete uloZené a standardni vyhledavani informaci o zasilkach.

3. Novy balik

Prepravni stitky GLS Ize vytisknout pouZitim nabidky Novy balik. Podrobnosti o odesilateli najdete vlevo a Udaje o
pfijemci a zasilce na pravé strané, zatimco sluzby dostupné pro zasilku vidite v dolni ¢asti stranky, zafazené do tfi
kategorii. V pripadé, ze mate vice nez jeden uzivatelsky ucet, zvolte jej v menu ID Klienta v horni ¢asti stranky.



7 Novy balik f@, Pick&Ship - Pick&Return

Vyzvednout od Doruilt
1D klienta
General Logistics Systems - SD0M01 e
1 . Dorudeni na nisledujic adresu
Imina”
Zemé®
Ceska republika S
- — Cesks republika
[0 Mgsto”
Wlice® Cislo popi=né
Uice* Cisho popizné
Budova, schodiste, atd.
Budova, schodizte, atd.
Kontaktni osoba Kontaktni telefon
Kontakini osoba Kontaktni telefon
Kontaktni e-mail
Ulodit adresw wyowednuti
Kontaktni e-mail
Uladit adresu dorudeni
Komendai
Pwolend ghukby Poirt baliki
1
Beferenini dsho
I 3 Zaish A
4] CZK
Varizbilni symbol

o ® Volba sluiby: Avizaéni

Informace o baliku

Plin dorutovani

- @ Volba sluby: Natasovani

v & mlsluﬂ:]‘: ".T'pledﬁll'll'



3.1 Odesilatel

Pokud jste nastavili vychoziho odesilatele (Moje adresy), pfi otevieni nabidky budou pfislusna pole automaticky
vyplnéna. Pokud vychozi odesilatel nastaven nebyl, Gdaje mlzZete zadat ru¢né nebo je zadit vpisovat do pole Jméno a
zobrazit tak podrobnosti o uloZzené adrese odesilatele.

Iméno*®

General Logistics Systems Czech Republic s.r.o.

Zeme*

Ceska republika

psi* Mésto®
58601 JIHLAWA,

Ulice* Cislo popisné
Pramyslova 1

Budova, schodists, atd.

Kontaktni osoba Kontaktni telefon

Kontaktni e-mail

3.2 Doruceni na nasledujici adresu

Pokud je zasilka odesilana na adresu pfijemce, mohou byt informace o adrese zadany do poli na pravé strané
obrazovky. Zde muZete také upresnit pocet balik(, dobirkovou ¢astku (maximalné 60 000 K¢; v pripadé zasilek bez
dobirky, pole nevyplnujte) a pfipadné komentare, které chcete vytisknout na Stitek, vytvoreny pres MyGLS. Také je
mozné uloZit Udaje o prijemci nebo pokud uz byly uloZeny (databaze pfijemcu), zadejte prvnich nékolik znakd jména
pfijemce do pole Jméno a systém zobrazi shody.



Doruteni na nasledujicl adresu Dorueni do GLS ParcelShopu

Imena”

Tama*

Ceska republika w

psL Mésto”

Wice" Cislo popisné

Budova, schodifté, atd.

Eontaktni osoba Kontaktni telefon

Kontalktni e-mail

Eomentar

Pofet balikd

Referencni cislo

Dobirkovs cistka Ména
0 CZK
Variabilni symbsol

3.3 Doruceni do GLS ParcelShopu

Pro odeslani baliku do GLS ParcelShopu kliknéte na Doruceni do GLS ParcelShopu, vedle zalozky Doruceni na
nasledujici adresu a pomoci vyhledavani na mapé, zvolte GLS ParcelShop nebo zadejte prvnich nékolik znak( nazvu
vybraného ParcelShopu a stranka zobrazi dostupné shody.

Vychozi pohled na mapu zobrazuje celou Ceskou republiku; danou oblast pfiblizite viozenim PSC nebo ndzvu mista
do pole Mésto, v zaloZce Doruceni do GLS ParcelShopu, pred otevienim vyhleddvani na mapé.

V ptipadé, Ze zvolite doruceni svého baliku do GLS ParcelShopu, je nutné uvést jméno, telefonni ¢islo a e-mailovou
adresu kontaktni osoby.



Doruéeni na nasledujicl adresu Dorufenl do GLS ParcelShopu

Imeng®

Teme"
. Vyhledat
Ceska republika o ParcelShop na

mapé

Upozoménl. Ujist&te se, fo rozmiéry Vaieho baliku splfiuji max. moZny rozmér pro
dorufeni do ParcelShopu (nejdelfi strana max. 100 om, vdha max. 15 kg)

psCe Méasto®
Llica” Cislo popisné
Budova, schodists, atd.
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3.4 Sluzby

Informace o baliku

- ® Volba sluiby: Avizaéni

Pldn dorufovani

- ® Volba sluzby: Nagasovani

Volba sluiby: Speclilni
Zvidttni zachdzeni



Sluzby, které lze zadat ke Stitku naleznete ve spodni ¢asti stranky, rozdélené do nasledujicich tfi kategorii:

3.4.A. Avizacni — moznosti oznameni
Avizacni sluzby: FlexDelivery Service, FlexDeliverySMS Service, Preadvice Service, SMS Service, ThinkGreen Service

Informace o baliku

. @ Volba sluiby: Avizatni

FlexDeliveryService
Mabizi & wolitelnych fedenl pro flexibilnd

FlexDeliverysMSService PreadviceService

Zarhnuje shutbu FlexDellveryService s 5MS avirace o doruden! zisilky v

diorudeni a poskytuje pribéiné dodatednou aviracl prostfednictvim SMS. piedpoklidaném shodinowim Gasowém
Informoini piijemnce prostiednictvim Intervalu.
e-mall
E-mail* Telefon® Telefon®

VYBRAT VYBRAT VYBRAT

MASTAVIT JAKD VYCHOZI MASTAVIT JAKO VHCHOZI MASTAVTT JAKD VICHOTI
SMSService ThinkGreenService

SMS avizace o dorulenl risilky

redsledujici pracovn! den. COz nevtrilni pfeprana balikd.

Telefon®

3.4.B. Nacasovani — planované doruceni
Sluzby souvisejici s planovanym dorucenim: Guaranteed24 Service, ExpressDelivery Service

Pldn doréovan!

N ® Volba sluby: Natasovani

Guaranteed 245ervice

Garantowand doruteni ndsledujicl
pracovmi den od plevzetl.

ExpressDeliveryService

Expresni baliky dorutime do wvybrangch
meést a obcl do12-00 ndsledu|icl pracovni
den po plevreti.

¥yberte poure jednu moEnost:




3.4.C. Specialni — zvlastni zachazeni
Specialni sluzby zpracovani balik(i: AddresseeOnly Service, DocReturn Service, Exchange Service,
DeclaredValuelnsurance Service, GuaranteedHomeDelivery Service

N & Volba sluby: Specialnf

Zvlistn! zachdzen!

AddresseeOnlyService ExchangeService DeclaredValuelnsuranceService
Domnudend pouze do nukou konkrétni Pfipojiiténi baliku (max. woo.000,- (FK)
osoby. vyménou 7a donsteny ballk vyzvedne GLS

u pfijemce Jiny ballk a doruéi &)
odesllatell. Pfeprava se v tomto piipadé
fakturuje dvakrit.

Iméno® Hodnota balili *

VYBRAT VYERAT

MASTAVIT JAKO VYCHOZI VYERAT MASTAVIT JAKO VYCHOZI
GuaranteedHomeDeliveryService

Guaranteed Home Delivery Sarvice

NASTAVIT IAKD VYCHOTI

3.5 Pick & Ship — Pick & Return

2

) Novy balik KJ’ Pick&Ship - Pick&Return

MoZnosti Pick & Ship a Pick & Return jsou dostupné, pokud odesilate balik z jiné adresy, nez své standardni adresy
nakladky nebo pokud si prejete, aby vdm byl balik doruéen. Tyto moZnosti pfepravy naleznete v nabidce Novy balik,
na karté vedle zalozky Novy balik. V pfipadé, Ze jste se rozhodli pouZit nékterou z téchto funkci, stitek pro vasi zasilku
vytiskne GLS Czech Republic a kuryr stitek pfilepi na balik béhem vyzvednuti. V této zaloZce jsou k dispozici
nasledujici tfi moZnosti:

Doruceni na nasledujici adresu

Nechte zasilku vyzvednout na zadané adrese a dorucit ji na jinou adresu.

Dorufeni na nasledujici Dorufeni do GLS Doruieni
adresu ParcelShopu mné



Doruceni do GLS ParcelShopu

Nechte zdsilku vyzvednout na zadané adrese a dorucit ji do GLS ParcelShopu.

Dorufeni na nasledujici Dorufeni do GLS Dorudeni
adresu ParcelShopu mné

Pick & Return

Nechte zasilku vyzvednout na zadané adrese a dorucit zpét k vdm. Pokud byl v naSem systému nastaven vychozi
odesilatel, program automaticky vyplni udaje o ptijemci.

Doruéeni na nasledujici Doruéeni do GLS Doruéeni
adresu ParcelShopu mné

4. Importovani udajti o zasilkach

Udaje o &titcich, ulozené jinde v CSV souboru, m(Zete nahrat pomoci MyGLS a systém za pomoci téchto dat pFipravi
Stitky k tisku. Importovana data se automaticky netisknou, povazuji se za pfipravena do té doby, nez jsou vytisténa
nebo odesldna a tak mohou byt upravovéna nebo dokonce odstranéna. Stitky pripravené pomoci importu dat
naleznete v Seznamu pro tisk na domovské strance MyGLS.

Importované stitky se mohou zobrazit na dvou pozadich:

Bilé pozadi — uspésny import
Cervené pozadi — nelspé$ny import

Pokud doslo k chybé pti importu dat, systém neumozni tisk stitka. Kliknutim na neldspésny import v Seznamu pro
tisk, oteviete podrobnosti o stitku a zkontrolujte chybovou hlasku zobrazenou cervené, v levé horni ¢asti stranky.

Pro format souboru je tfeba vzit v Uvahu nasledujici:
- Kazda hodnota musi byt v samostatném sloupci.

- Poradi sloupcl je na vas - neexistuje dany format.
- Soubor nemusi mit zahlavi.

- Soubor mize obsahovat vice radka.

- Nazev souboru je libovolny.

Soubor muZe obsahovat nasledujici hodnoty:

- jméno ptijemce (max. 255 znaku)

- zemé (max. 255 znakd, kod zemé ISO-2, napr. CZ)
- mésto (max. 255 znak)

- PSC (max. 10 znaka)

- ulice, Cislo domu, patro, Cislo bytu (max. 255 znaku)
- telefonni cislo (volitelné) (max. 255 znak)

- dobirka (volitelné) (max. 6 znakd)

- reference dobirky (volitelné) (max. 20 znaku)

- sluzby (volitelné) (max. 255 znaka)

- komentar (volitelné) (max. 255 znak)

- referencni Cislo klienta (volitelné) (max. 20 znak()
- pocet poloZek (pouze cela cisla)

Pti importu CSV souboru, si ke svym balikim také muiZete zvolit sluzbu nebo vice sluzeb, zadanim tfipismenného
identifikatoru pozadované sluzby, po kterém nasleduje oteviraci a zaviraci zavorka.
Priklady:



- objednani jedné sluzby (FlexDeliveryService): FDS()

- objednani vice sluZzeb (ExpressDeliveryService + Preadvice): T12()SM2()
- objednani sluzby pro doruceni zasilky pouze do rukou konkrétni osoby (AdresseeOnlyService): AOS (Test)

Kédy dostupnych sluzeb GLS:

T12 ExpressParcel

SZL DocumentReturnService
INS AddOnInsuranceService
AOS AddresseeOnlyService
PSS Pick&ShipServices

PRS Pick&ReturnServices
FDS FlexDeliveryService

SM2 PreadviceService

EXS ExchangeService

FSS FlexDelivery SMS Service
SM1 SMSService

PSD ParcelShopDelivery Service

4.1 Importovani CSV souboru
Nové baliky lze importovat ve ¢tyfech krocich.

|:' - .:I

| PiloZit sloZku

Nahrit slofku pro Import

Kédovdn! souboru oddélovani sloupal
windows-1250 ~

Nahled

Dobirka:Jméno:Ulice:Mésto:F'SC:Stét:EmaiI:TeIefon:Variabilni symbol.Poznamka;Referentni fislo;Potet balik

u
1250;Alois Novak:Hlavni 1;Praha;11000;CZ;alois.novak@seznam.cz 777 777 777123456 Zvonit Novakova;1
23456abc1

Vzor importu.csy Import

Krok 1: vyberte soubor, ktery chcete importovat a definujte kddovani souboru (Windows-1250, iso-8859-2, utf-8),
pouzity oddélovac v souboru a zda ma soubor zahlavi.

Nahled souboru zobrazuje podrobnosti o importovaném souboru a vy mUiZete zkontrolovat, zda je kddovani znak(
spravné.



[ 2 ) Informace o odesilateli

Prosim, zade|te odpovidajicl polofku, nebo zadefte hodnotu ruéné.

Wiastnik Jména

50000001 = GLS -
Zemé PsC Mésto

CZ - 58601 - Jihlava r
Ulice Cislo popisné Budova, schod|Sté, atd.

Primyslova - 1 - -
Telefon E-mail Kontakni osoba

BETTT1INM - test@test.cz * Kontakini osobal b

Vybrat z mych adres

Krok 2: udaje o odesilateli zadejte ru¢né nebo jej vyberte z jiz uloZzenych adres nakladky. Dulezité: v poli Vlastnik musi

s ovr

byt uvedeno vase zakaznické Cislo GLS, které mlZete zadat rucné, importovat v souboru nebo vybrat z rozbalovaci
nabidky.

(3 ) Informace o pfijemci

Prosim, zadejte odpovidajicl polofku, nebo zadejte hodnotu rutné.

Jméno Zemé

Jména - Stat >
psC Mésto Ulica

Pac - Mésto - Ulice -
Cislo poplsné Budova, schodiété, atd. Telefon E-mall

- - Telefon - Email -

Kontaktni osoba

Jména -

v v

Krok 3: Udaje o pfijemci zadejte vybérem pfislusnych hodnot v rozbalovacich nabidkach v ptislusnych polich nebo
zadejte poZadované informace ru¢né.

(4 ) Informace o baliku

Prosim, zade|te odpovidajicl poloiku, nebo zadejte hodnotu ruéné.

Datum vyzvednuti Fodet baliki v zdsllce

16.03.2020 - Potet baliki -
Poznamka Varlabilnf symbol

Poznamka - Wariabilni symbaol -
Castka dobirky Referentni Elslo

Dabirka - Referenéni Eislo v
Sluiby

Krok 4: Udaje o zasilce zadejte vybérem pfislusnych hodnot v rozbalovacich nabidkach v pfislusnych polich nebo
zadejte pozadované informace rucné.



Vezmeéte prosim na védomi: pole Pocet poloZek v zasilce musi byt vyplnéno, tudiz v pfipadé absence pfislusného Cisla
zadejte 1, jinak import selze!

Import nastaveni

Pokud cheete ulolt Va%e Importni nastavend, kilknéte zde.

Naizey pro nastaveni Importovant

Nastaveni importu Ize ulozit ve ¢tvrtém kroku pod libovolnym nazvem. UloZenda nastaveni se zobrazi v oranZovych
obdélnicich, které zobrazuji své jméno na obrazovce.

Ulozena Importni nastaveni

Pokud si nasledné prejete pouzit ulozené nastaveni importu, kliknéte na pozadované nastaveni, poté vyberte soubor
pro import, aby se uloZzena data automaticky nacetla pomoci MyGLS. UloZené nastaveni importu odstranite kliknutim
na symbol ,x“ v oranZzovém obdélniku.

Jakmile nastavite vSechna data, kliknéte na tlacitko Import, ve spodni ¢asti obrazovky. Systém naimportuje data a
nasledné vas zavede do Seznamu pro tisk, abyste prfed samotnym tiskem zkontrolovali, upravili nebo vymazali udaje
o Stitcich.



5. Informace o baliku

1D klienta
BR Informace o baliku

VEachny smiouvy o

Dynamicky seznam
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Tato nabidka obsahuje informace o dokoncenych Stitcich.

UmozZnuje vam provadét vyhledavani na zakladé predem ulozenych vyhleddvacich Sablon, vytvaret si vlastni
vyhledavaci dotazy na karté Nastaveni vyhledavani, prohlizet data sledovani zasilek, ukladat seznamy balik{ ve
formatu CSV nebo PDF nebo mazat vytisténé stitky.

Pokud mate vice zakaznickych Cisel ve stejném rozhrani MyGLS, pouZijte ID klienta v horni ¢asti stranky a urcete, zda
chcete vidét zasilky vSech vasich zakaznickych Cisel nebo pouze vybraného.

5.1 Ulozena vyhledavani

Dynamicky seznam

Pocet vyhledavacich Sablon mizZete sniZit vyuZitim poskytnutych moznosti v systému nebo pomoci vlastnich
specidlnich vyhledavani, kterd jsou v seznamu zobrazena na Zlutém pozadi.
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5.2 Nastaveni vyhledavani

A Wice podminak filtru

¥ Dnes
Datuen od do
Iméno adresita Zeme st Mésto donsdeni
o
Referenini fislo Viariabilini symibal Sluity
e
Na daruéer @ aEer @
SEdt w  Cislo balilu " Sledovdini balili +  Referentni Gisle ¥ |Hivabedské jméno + Iménc odesilatele
v Referentni Cislo + Iméno pligemos »  Kid zemé v Mésto domufeni »  PSC dorudeni + | Dobirkova Castla
¥ MEéna "  \ariahilni symbol »  Datum tisku v  Datum donueni v Slufby +  \dha

Mizey podminek filkru

Baliky na dorubeni Nézev podminek filtru Smazat podminky filtru
[=—]

Na této zaloZzce muzete filtrovat vyhledavani podle data, stavu zasilky, idajd o pFijemci, nebo v pfipadé, Ze mate vice
uzivatell, vyhledat pouze své vlastni zasilky. Pokud chcete kontrolovat urcity soubor informaci o zasilkach
opakované, uloZte nastaveni pomoci moznosti Nazev podminek filtru.

5.3 Seznamy balik

Potet zobrazeni 12

IR SOO0000 Vojtisch Emmer Vicjtich Exnmer {3 BHLAA
QOITIEITNE SO00000 Voftiich Emmicr Vigjtch Emmmor L a2 ]
] Ty 5000008 ML Horsic) Dawid Buchteia [ BHLA

Ve spodni ¢asti stranky naleznete seznam vytisténych/odeslanych balik(, jejich statusy, ¢isla balikd, prijemce a
podrobnosti o zasilce. MiZete také nastavit sledovani baliku pro konkrétni zasilku.

Zasilky mohou nést v systému MyGLS Ctyfti statusy a jsou barevné oznaceny takto:

Seda: Pti vyzvednuti - zasilka je$té nebyla vyzvednuta kuryrem GLS



Zluta: V prepravé - zasilka byla vyzvednuta kuryrem GLS a je v soucasné dobé doru¢ovéana
Zelena: Doruceno - prijemce prevzal zasilku
Cervena: Nelsp&sné doruceni - zasilku nelze dorudit / pFijemce zasilku nepFevzal

Chcete-li zobrazit dalsi podrobnosti, véetné Gidajl o odesilateli a ptijemci, kliknéte na prislusny balik ze seznamu a
zkontrolujte kompletni informace k pfislusné zasilce.

Potvrzeni o doruceni

¥ Stahnout vybrana POD

Kliknutim na tlacitko Stahnout vybrand POD ve spodni ¢dsti stranky, si stahnete potvrzeni o doruceni k vybranym
balikim ve formatu PDF.

Ukladani seznam stitka
+ Exportovat jako CSV ¥ Export jako PDF

V MyGLS lze uloZit Udaje o zasilkach ve dvou formatech soubort, CSV a PDF. Pro poZadovany format staci kliknout na
tlacitko Ulozit.

5.4 Track & Trace — Sledovani baliku

® Track & Trace

Cislo baliku: 2123429 Hmotnost: o,1kg 4
Datum Stav Depo Info
09.03.2020 13:46:50 Dorufeno Hradec Krilové Novj
09.03.2020 6:54:30 Na doruceni Hradec Kralové 12:30-15:30
00.03.2020 6:03:34 Depo vstup Hradec Kralové
06.03.2020 18:41:00 Registrace Jihlava
06.03.2020 11:45:33 Ostatni data pfijata

Odeslané baliky mizete sledovat v menu Informace o baliku.
Kliknutim na vybranou zasilku v seznamu balik( v dolni ¢asti stranky se otevie okno s podrobnostmi a nejnové;jsimi
informacemi o sledovani baliku, opét ve spodni ¢asti stranky.

Stat ¥ & Lislo baliku * & Sledovani baliku * &« Referenmnidisle ™ « Uzhvatelské jméno ¥ & Iméno odesilatele ¥ & Referencni cisle ¥ &

@ n25366 50000001 Kristyna Kovacikova GLS Czech Republic DUO TRAL

Sledovani baliku.

2020.03.13
Stos-Doruceno
2125366

Vice
Informaci

Zkontrolovdno




Informace o sledovani vybranych zasilek jsou zobrazeny na panelu Sledovani balikd na domovské strance MyGLS.
Pro pfistup k témto informacim zaskrtnéte policko Sledovani balik(i u vybrané zasilky v seznamu balik(i a nasledné
prejdéte na domovskou stranku MyGLS. Track&Trace je mozné nastavit pro vice zasilek.

5.5 Opakovany tisk stitka

Jiz vytisténé stitky pfes MyGLS mohou byt znovu vytistény, pod novym prepravnim Cislem. Ze seznamu balik(
vyberte zasilky, jejichz stitky chcete znovu vytisknout, a kliknéte na tlacitko Znovu vytisknout vybrané, ve spodni ¢asti
obrazovky. Takto zvolené baliky pro opakovany tisk budou presunuty do Seznamu pro tisk na domovské strance
MyGLS, odkud mohou byt znovu vytistény.

5.6 Mazani stitka

Stitky vyti$téné omylem nebo nespravné, Ize odstranit pomoci tla¢itka Smazat vybrané, ve spodni ¢asti stranky.

6. Databaze klientu

Sdileni zakaznici Soukromi zakaznici

Seznam poloZek

Poéet zobrazeni1 10 v
Vybrat Jméno v a Ulice v a PSC v a Mésto v a Kontakiniosoba + a Telefon v =
A GlLS Priimyslova 1 58601 lihlava test NI
‘ Vybrat vie | | Vymazat vie ‘

Pomoci nabidky Databaze klientli mliZzete spravovat podrobnosti o pfijemcich, ktefi maji byt vytisténi na prepravni
Stitky. MUzZete pridavat nové pfijemce, mazat stavajici a importovat/exportovat databaze pfijemcu. V pfipadé, ze
mate vice uZivatell, mUZete povolit pfistup k nahranym adresam vSem uzivatellm (Sdileni zakaznici) nebo pfistup
omezit pouze pro sebe (Soukromi zakaznici).

6.1 Vyhledavani

Zaznamy muZete vyhledavat podle Kratkého jména nebo Jména.
Zadejte kritéria vyhledavani a ziskejte seznam shod.



6.2 Pfidani nového zakaznika

Kliknutim na tlacitko Novy zakaznik zadate nové zakazniky do databaze. Pro uloZeni zadanych udaju, kliknéte na
tlacitko Vytvofit novy.

BER Vytvoiit

ID klienta Kontakty

Vlastnik Eontakini osoba

General Legistics Systems - S00001 e

Krithé jrméno Telefon E-mail

Sdileny zikaznik
Iemé
Ceska republika w

psC Mt
Wice Cizko popisné

Budova, schodite, atd.

6.3 Import

Pokud jiz mate vlastni soubor klient(, mizZete jej naimportovat do Databdze klient v CSV souboru za pouziti
stfedniku, jako oddélovace.

Obrazovka importu se sklada ze dvou krok(:

1. Pfipojte soubor
Vyberte soubor, ktery chcete importovat, a definujte kédovani souboru (windows-1250, iso-8859-2, utf-8),
pouzity oddélovac v souboru a zda ma soubor zahlavi.



(1) Soubor pfipojen

Nacteni souboru do importu (cs, txt)
Kadovani souboru Oddéleni slupci

windows-1250 ~ : Zadné zd

Nahled souboru

Jmeéno:Kratké jméno;Ulice; Cislo popisné;Mésto;PSC;Kontaktni osoba; Telefon;Email

Import databdze kllentii.csv

2. Udaje o pfijemci
Zde muzZete sparovat sloupce v souboru s prislusSnymi hodnotami poli nebo Udaje zadat ru¢né. DilezZité: Do pole
ID klienta zadejte své devitimistné zakaznické Cislo GLS, které Ize zadat ru¢né, importovat do souboru nebo
vybrat z rozeviraciho okna.
Po zadani vsech udaj, kliknéte na tlaéitko Import, v dolni ¢asti obrazovky. MyGLS zpracuje CSV soubor a pfijemci
budou pridani do databaze klientd.
(2 ) Podrobnosti piijemce

Zvolte piisluiné pole ze seznamu nebo zadejte hodnotu ruéné

ID klienta Kratké jméno

50000001 = Kratké jméno =
Jméno Zemé

Jméno = cZ =
psC Mésto Ulice

psC +  Mésto - Ulice -
Cislo popisné Budova, schodisté, atd. Kontaktni osoba

Cislo popisné - .7 Kontaktni osoba -
Telefon E-mail

Telefon - Email -

6.4 Sdileni zakaznici/Soukromi zakaznici

V téchto zalozkach Ize regulovat, zda se databdaze nahranych pfijemcl zobrazi vSem uzivatelim nebo pouze ve vasem
vlastnim uZivatelském uctu.
Pokud nechcete, aby ostatni uzivatelé vidéli vase pfijemce, ulozte je/nahrajte do zalozky Soukromi zakaznici.

Sdileni zakaznici Soukromi zakaznici



7. Seznam pro tisk

Client

BB Tisk seznamu General Logistics Systems - 50000001 w

Pocet zobrazeni 5

Senam polaek

[OgW60I] Mdais Mowik General Logistics Systems 1 Hiarwni Praha nooo 1250,00 T3456
gogwa3z  Mdais Mowik General Logistics Systems 1 Hiarvni Praha nooo 1250,00 T3456
GOgW6033 MAdais Mowik General Logistics Systems 1 Hiarwni Praha nooo 830,00 CTaE7E
gogwo3q  Adois Mowik General Logistics Systems 1 Hianvni Praha nooo 100,00 B4008
gogiiols  dais Mowik General Logistics Systems 1 Hiarwni Praha nooo 600,00 L46Eg0
£ >
Vybrat vie Vymazat vie Invertovat wybér

e

Seznam pro tisk, v pravém hornim rohu domovské stranky, obsahuje stitky, které byly uloZeny, importovany nebo
vybrdny pro opakovany tisk.

Ptred tiskem je zde moZné Udaje o zasilkach upravit nebo je vymazat ze seznamu.

Je-li vice uZivatel(, systém standardné zobrazi pouze vase vlastni zasilky; Pokud si pfejete zobrazit zasilky pfipravené
jinymi uZivateli, zruste zaskrtnuti policka ,,Zobrazit pouze mé baliky“.

Pokud mate vice zakaznicky cisel pod jednim Uctem, mizZete mezi nimi pfepinat v pravém hornim rohu a zobrazit
Stitky pfipravené pro tisk jinych zakaznickych cisel.



8. Objednani kuryra

£} Objednat kuryra

Dirtum wyzvednut® Cas"
16.03.2020 0200 | 1100 |

Pofadavek na wyrvednuti balikil na nésledujid pracowni den je maing poskat jen do
23:59 hod. predchozibo pracowniiho dne. Cas, ery zvolite, neni swazny.

Mastavie potet baliin

Iméno®

Alois Mowik

Ulie* Cisho popisné
Hizvni i =

Budma, schodifte, atd.

Eontakini csoba
Alois Mowak

Kontakini telefon
TITTITTiT

Kontakini e-mail

testifitest.cz

e [

Zakaznici GLS, ktefi neposilaji zasilky pravidelné, mohou vyuzit MyGLS k objednani svozu na nésledujici pracovni den.
Pokud prostrednictvim GLS posilate zasilky denné a mate sjednané pevné ¢asové okno pro svoz balik(i, nemusite tuto

nabidku pouZivat.

- Datum vyzvednuti: Vyzvednuti zasilky Ize objednat pouze na nasledujici pracovni den nebo az na pét
pracovnich dni dopfredu. Je nutné stanovit minimalné dvou hodinovy interval mezi 9 — 17 hodinou, ve kterém

mohou byt zasilky v dany den vyzvednuty.

- Adresa vyzvednuti: Pokud nastavite vychoziho odesilatele, pole budou automaticky vyplnéna. Piejete-li si
nastaveni zménit, protoZe chcete zasilky vyzvednout na jiné adrese, zménte data kliknutim na tlacitko

Upravit.
Upozornéni:

Objednat svoz zasilek Ize pouze na mistech, kde jsou predem opatfeny prepravnimi Stitky. Pokud si prejete,
abychom vyzvedli zasilky bez prepravnich stitkd, pouzijte, prosim, sluzby Pick&Ship a Pick&Return.



9. Objednani tiskopist

BE Predchozi objednavky

Adresa pievzeti tiskopisi

General Logistics Systems - General L

Pocet nalezenych 5140
Wybrat Datum objednivky = = Objednané produkty +* =

23.03. 3020 Aglabel

73.03. 2020 Aglabel

73.03. 3020 Aglabal

23.03. 2020 CODStcker
23.03.2020 Aglabel
23.03.2020 Aglabel

23.03. 3020 Aglabal

12.03 3020 Aglabel

22.03 2020 Connectlabal
22.03 3020 CODStIcker

o

Sernam polodek

10 .

Objednané maofstvl = a

10

D00

hLii]

o]

1300

pleselnd

1000

V tomto menu mzete objednat zasoby tiskopist pro odesilani zasilek. Po otevieni menu, systém MyGLS ihned
zobrazi vase predchozi objedndvky. Zvolte pfedchozi objednavku a kliknéte na tlaéitko Vybrané znovu objednat.

Kliknutim na tladitko Nova objednavka, zadate novou objednavku tiskopist. Tim se otevie seznam dostupnych

tiskopist, které jsou zarazeny do tfi kategorii:
- Stitky: Typy samolepicich etiket potfebnych pro tisk $titkd.

@) Objednat stitky a tiskoplsy

Adresa prevzeti tiskopisi

General Logistics Systems - General Log

Stitky
Connectowvy Etitek A& A Etitek (2x2)
o ks ]
Thiermao Etitek
o ks

Stitky sluieb

Objednat potfeby pro Parcelshop

/s



- Stitky sluZzeb: samolepici $titky pro rizné sluzby GLS

Stitky sluzeb

yména baliki Dioporuceny balik

i) fks (i ] ks

S ——

Pokud mate vice adres nakladky, zvolte adresu, na kterou si prejete dané tiskopisy zaslat, z rolovaci nabidky Adresa
prevzeti tiskopisud, v horni ¢asti stranky.

§) Objednat stitky a tiskoplsy Objednat potieby pro Parceishop

Adresa prevzeti tiskopisi

General Logistics Systems - General Log ~

10. Kontaktujte nas

Zde naleznete kontaktni udaje GLS.

11. Moje adresy

ﬁ Mn]e ad resy Zobrazit pouze viastn! adresy vyzvednutl General Logistics Systems - 50000001 |+
Vychoz! nastaven!  Iméno Ullce a Eislo PSE  Mésto Kontakinl osoba  Tele

e General Loglstics Systems Czech Republics.ro.  Primyslova 1 58601 JIHLAVA

e Tomas RiZitka Primyslova 1 s#601  Jihlava vsfgl

Zde muZete zadat jednu nebo vice adres nakladky. Pokud mate vice uZivatel(, zaskrtnéte policko Zobrazit pouze
vlastni adresy vyzvednuti, pro zobrazeni adres nakladky vytvofenych danym uZivatelem. Pokud zaskrtnete policko
Vychozi nastaveni pfed vybranou adresou, pole Udaji o odesilateli budou automaticky vyplnéné.

Zobrazit pouze vlastni adresy vyzvednuti General Logistics Systems - 50000007 |~

V ptipadé vice zdkaznickych Cisel, pouZijte rozbalovaci nabidku v pravém hornim rohu, pro prepinani mezi jejich
adresami nakladky.



12. Nastaveni

& Nastaveni
Nastaveni dat® Zménit heslo
Iména® Aktudini heslo®
E-mail Mové haeslo®
]
lazyk" Poterdit nowé heslo®
teztina R
Typ taskaimy® Uloitt nové heslo

Ad_u? w Vytisknout zkuSebnl Stitek
Ulodit data

Zde je mozné zménit jméno, které se zobrazuje v MyGLS a jazyk MyGLS, v pfipadé potreby je také mozna zména
hesla.

12.1 Nastaveni formatu stitku

Typ tiskarny®

Ad 2x2

Ad_4x1 m

Connect

Thermao

V poli Typ tiskarny zvolte, ktery typ Stitku byste chtéli pouZivat pro své zasilky GLS.
Vybrat si mlzete ze ¢tyf moZnosti:

- A4 _2x2: samolepici list A4, 4 Stitky na listu

- A4_4x1: stitek velikosti A4 (na vysku)

- Connect: 91 x 151 mm samolepici Stitek

- Thermo: samolepici thermo Stitek 85 x 85 mm

Otestujte si své nastaveni stiknutim tlacitka Vytisknout zkusebni stitek.

13. F.A.Q. — Casto kladené otazky

Naleznete zde odpovédi na nejcastéjsi dotazy tykajici se MyGLS. M(iZete také klast své vlastni dotazy, které nasledné
zodpovi nasi zaméstnanci.



14. Dalsi funkce

Menu Admin funkce zahrnuje 2 nabidky:

E Administrace funkci podle role

UZIVATELE > NASTAVENI SMS >

Administrace uzivatele Nastaveni e-mailu / SMS

- UZIVATELE: vytvofit/upravit uZivatele
- NASTAVENI SMS: nastaveni textu e-mailu/SMS

14.1 Uzivatelé
Zde muzZete vytvaret nové uZivatelské ucty a upravovat nebo mazat stévajici. Systém zobrazuje seznam uzZivatelskych
Uctd; pokud mate vice zakaznickych Cisel, mizete hledat podle uZivatelského jména nebo zakaznického Cisla.

14.1.1 Novy uzivatel

UzZivatelé

Seznam
poloiek
Vytvoiit uZivatele UZivatelské jméno, zakaznické Eislo m 10

Poéet nalezenych o

Vybrat Uiivatelské jméno « = IDkllenta = = GAPID = = Zobrazené Jméno * = Jazyk v a Actlve = = Group = = »

| Vybrat vie ‘ ‘ Vy(istit vie | | Invertovat vybér ‘

Zde mUZete vytvaret nové uZivatele a udélit jim pristupova prava k MyGLS.

Chcete-li vytvorit novy profil, zadejte e-mailovou adresu (adresa nesmi byt jiZ registrovana v systému) a jméno, které
se ma v systému zobrazit.

MizZete si také vybrat jazyk MyGLS, typ stitku, ID skupiny, vychozi adresu nakladky a vychozi dorucovaci adresu.



Vot méit el

Uinwatelské jméno
Tobrarens jméno Ly
E=tting o
Typ tisku Hitku 0 skupiry
Ad_Fwd ~ Client e
D wychori adnesy vymvednudi |0 wicheozi adresy domnafeni
L L

| asmacatvyiane [l 4onia |
=

= -

Pokud mate vice zakaznickych Cisel, stisknéte tlacitko Pfidat, v dolni ¢asti obrazovky pro vybrani téch zakaznickych
Cisel, ke kterym mad novy uZivatel pfistup.

Loo00001 : General Loglstics Systems
o =]

14.1.2 Dostupné sluzby

Dostupné sluzby
v | CashService | PickRRetumSersice: v PickLReturnService | ExchangeSenvice
"  DocumentfeturnService ¥  DedaredValuelnsuanoeService '  ExpressParoel +  AddresseeDnlySerscs
GuaranteedagService ¥  SMSService w  PrefdviceSerson ThinkGrernSenios
v | FlexDeliveryService v | FlesDelveryMSSenice w  ShopDeliveryService v DedaredParceiValue
¥ GHD



V této tabulce mlzZete urcit, zda novy uZivatel bude mit pristup ke vsem sluzbam GLS nebo pouze k tém vybranym.
Systém defaultné zobrazi vSechny sluzby GLS, tudiz zruste zaskrtnuti téch sluzeb, ke kterym nechcete, aby novy
uzivatel pfistupoval.

14.1.3 Pristupova prava

Opravnéni

+  Show all parcels +  Optional content
v  Optional client reference v  Editable pickup address

v  Editable delivery address

V této podnabidce mUliZete upravovat pristupova prava existujicich uzivatell, napriklad menu, ke kterym maji pfistup
nebo zda se jim zobrazi baliky, vytvorené jinymi uzivateli.
Pfistupova prdva mohou byt fizena nasledovné:

- Show all parcels: Zobrazit vSechny baliky v menu Informace o baliku/Seznam pro tisk, které byly vytvoreny ID
klientem. V ptipadé, Ze tuto moznost odskrtnete, uzivateli se zobrazi pouze zasilky, vytvorené jeho Gctem.

- Optional client reference: Pokud zrusite zaskrtnuti této mozZnosti, uZivatel bude nucen pfi pfipraveé Stitku pod
svym profilem zadat uzivatelskou referenci.

- Editable delivery address: Pokud zrusite zaskrtnuti této moZnosti, uzivatel nebude moci upravovat udaje o
prijemci a pfi odesilani balik(i mGze pouzivat pouze vychozi adresu prijemce.

- Optional content: Pokud zrusite zaskrtnuti této moznosti, uzivatel bude muset pfi pfipravé stitk( pod svym
profilem vyplnit pole Komentar.

- Editable pickup address: Pokud zrusite zaskrtnuti této mozZnosti, uZivatel nebude moci upravovat udaje o
odesilateli a pfi odesilani balikl m{Ze pouzivat pouze vychozi adresu odesilatele.

14.2 Nastaveni SMS



@ SMS oznameni pfijemcim

SMS text (max. 160 znakd)

Odeslané baliky Pick&Ship, Pick&Return Service

Seznam poloiek
Seznam SMS k odeslani 10 w

Vybrat Telefon ~ Cislobaliku ~ Referenénigislo -} Mésto «  Ulice a fislo popisné  Iménoodesilatele « Datum «

- - - - - - -

Vybrat vie Vydistit vie Invertovat vybér

Zde je mozné vytvorit vlastni SMS, kterou budete odesilat svym zakaznikiim, misto standardnich SMS zprav GLS.
Chcete-li tuto funkci vyuzit, pfi tvorbé nového baliku zadejte ke Stitku sluzbu SMS Service.

SMS zprava mize mit az 160 znak({ a mUZe obsahovat nékolik proménnych (napf. ¢islo baliku).

Takto vytvorené SMS zprdvy nebudou automaticky odesilany; odeslete je kliknutim na tyto zprdvy v seznamu SMS, v
dolni ¢asti stranky nebo je smazte, pokud se rozhodnete je neodeslat.



