
Uživatelský 
manuál
Začínáme s provozováním
PPL Parcelshopu

Jsme blíž,
než si myslíte



Optimální scanovací 
vzdálenost je 20 cm.

Nejprve zkontrolujte, 
zda má zásilka na sobě 

nalepenou etiketu.

Přijímejte pouze zásilky, které 
nepřesahují maximální rozměr 

zásilek 100 x 50 x 50 cm 
(délka x šířka x výška)

Maximální hmotnost 31,5 kg. Balení 
zásilky musí být pravidelného tvaru 

a v neporušeném obalu, který je 
uzavřen lepicí páskou.

Zkontrolujte, zda je nalepená etiketa 
PPL nebo DHL. Nepřijímejte zásilky 
jiných přepravních společností, jako 

např. od České pošty, DPD, Geis, 
GLS, InTime atd.
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Video návod

Link na video manuál pro párování QR s minilabelem zde:
https://youtu.be/vTEpJ23-77M
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Zpětné zásilky (tzn. vratky) jsou zásilky, které jsou posílané zpět původnímu odesílateli, 
např. z důvodu vrácení nevyhovujícího zboží. Zákazník nalepí na zásilku zpětnou etiketu 
(vloženou v původní zásilce). Pro příjem zpětných zásilek platí stejné parametry, tzn. 
zásilka nesmí přesahovat maximální váhu a rozměr a musí být správně zabalena. Pokud 
zásilka neodpovídá některému ze stanovených parametrů, zásilku nepřijímejte. Return 
Connect umožňuje zákazníkovi vrátit původně importní zásilku ze zemí EU zpět zahra-
ničnímu odesílateli.

Všechny vratky jsou odbavovány stejným způsobem jako 
podané zásilky ostatních zákazníků.

Jak vypadá etiketa 
PPL a DHL?

Přijetí zpětných zásilek 
a zásilek Return Connect

!

�1.	 Všechny zásilky PPL mají na etiketě logo PPL.

2.	 Při manipulaci s jakoukoliv zásilkou snímejte tento čárový kód.

3.	 V této části je zobrazena částka dobírky, kterou je při předání nutné od příjemce vybrat.

4.	 Číslovka stanovuje minimální věk osoby, které může být zásilka předána. Pokud 		
	 příjemce nesplňuje věkový limit, zásilku mu nepředávejte.

5.	 Údaj definuje, zda se jedná o vícekusou zásilku. Za lomítkem je uveden celkový počet 		
	 balíků vícekusé zásilky. Zkontrolujte, zda jsou všechny kusy ve vašem PPL Parcelshopu.

6.	 Všechny štítky DHL mají slovo „DHL“, „Deutsche Post“ nebo logo.

7.	� Snímejte spodní čárový kód.
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Nevyzvednuté 
a odmítnuté zásilky

Nastavení zařízení 
a stažení aplikace

Co mám dělat, pokud příjemce odmítne zásilku nebo si ji 
nevyzvedl v rámci 7 dní?
Na takovou zásilku nalepte samolepku „zpět odesílateli“, abyste ji odlišili 
od ostatních zásilek. Přehled odmítnutých a nevyzvednutých zásilek 
v aplikaci vidíte v části „Předání řidiči“ v sekci „Čeká na vyzvednutí 
řidičem“. Tyto zásilky je zapotřebí nasnímat a připravit pro řidiče. 
Po příjezdu řidiče mu tyto zásilky předejte.

Aktivace automatických aktualizací aplikace
Mít aplikaci MyParcelshop aktualizovanou na nejnovější 
verzi e důležité pro její správné fungování. Doporučujeme 
proto povolit automatické aktualizace aplikace.

Nastavení zařízení�
1.	 Připojení k síti Wi-Fi

Připojte se k síti Wi-Fi prostřednictvím sekce nastavení 
(vyberte síť a zadejte síťové heslo).

2. 	 Chcete-li stáhnout aplikaci MyParcelshop, potřebu-
jete přístup do Obchodu Play (Google).

Nastavení účtu Google (Android) v Obchodě Play.

Pokud již máte účet Google nebo e-mailovou schránku 
Gmail, můžete se přihlásit pomocí Nastavení > Účty 
a Přidat účet.

Pokud si poprvé nastavujete účet Google, zvolte mož-
nost Nastavit nový účet. Zadejte své údaje a zvolte 
adresu Gmailu. Přijměte pravidla pro ochranu dat 
a smluvní podmínky společnosti Google. Dokončete 
proces registrace.

Stažení aplikace MyParcelshop�

1.	 Na displeji vyberte ikonu Obchodu Play.

2. 	 Do vyhledávacího pole zadejte „MyParcelshop“.

3. 	 Vyberte aplikaci MyParcelshop a zvolte „Instalovat“.

4. 	 Aplikace potřebuje přístup k některým funkcím vašeho 	
	 smartphonu (např. kameru pro skenování); potvrďte 	
	 tlačítkem „Přijmout“.

5. 	 Po dokončení instalace otevřete aplikaci.

6. 	 Aplikaci MyParcelshop můžete kdykoli otevřít 		
	 stisknutím ikony „MyParcelshop“.



Které zásilky jsou aktuálně 
na PPL Parcelshopu?

Hotovost k předání řidiči

1. V horním pravém rohu 
stiskněte volbu „Sklad“.

1. V horním levém rohu 
stiskněte volbu „Nabídka“.

2. Seznam zobrazuje aktu-
álně naskladněné zásilky 
ve vašem PPL Parcelshopu.

2. V seznamu nabídky zvol-
te možnost „Pokladna”.

3. Po rozkliknutí jedné 
ze zásilek uvidíte její po-
drobnosti.

3. Zobrazí se seznam do-
bírkových zásilek a celková 
suma dobírkových částek 
k odvodu řidiči.
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Vysvětlivky ikon

Základní označení zásilky

Hotovost čekající na odvod řidiči



Příjem zásilky s etiketou 
od zákazníka

Příjem zásilky bez etikety 
od zákazníka

1. Obsluha PS klikne 
standardně na tlačítko 
„Zákazník“.

4. Zvolte, jakým způsobem 
požaduje zákazník obdržet 
potvrzení o prodeji. Zadejte 
požadované údaje zákazníka 
a stiskněte „Potvrdit“.

2. Stiskněte možnost 
„Přijmout zásilku“.

5. Poté se zobrazí 
potvrzovací obrazovka. 
Stiskněte „Hotovo“.

3. Nasnímejte čárový kód 
zásilky stiskněte „Hotovo“.

Služba Bez tisku etikety (Paperless) 

Zákazník vytváří zásilku Paperless a odnese zásilku 
na PS. Zákazník má ve svém telefonu QR kód, nebo číslo 
zásilky k dané zásilce.

1.	 Obsluha PS klikne standardně na tlačítko „Zákazník“.

2.	 Obsluha PS klikne na „Přijmout zásilku“.

3.	 Obsluha PS naskenuje klasickým způsobem QR 
z mobilního telefonu zákazníka (stejný postup, jako by 
skenovala klasickou zásilku podanou zákazníkem).

4.	 Obsluha má možnost zadat ručně smart PIN (číslo 
pod QR kódem), nebo číslo zásilky přes tlačítko 
pro ruční zadání v pravém horním rohu, pokud nemá 
možnost skenovat QR.
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Příjem zásilky bez etikety 
od zákazníka

95

8
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5.	 Po naskenování QR, nebo manuálního zadání smart PINu, 
nebo čísla zásilky od odesílatele, vyzve aplikace myPS 
ke spárování QR (smart PIN) s minilabelem.

6.	 Obsluha PS pokračuje a v dalším kroku naskenuje minilabel. 
Případně může číslo minilabelu zadat ručně přes ikonu klá-
vesnice v horní části obrazovky. Po řádném naskenování se 
zobrazí ikona naskenované zásilky v pravém horním rohu ob-
razovky. Uživatel klikne na tlačítko „Hotovo“. Pro dokončení. 
 
V případě problému, nebo nemožnosti pokračovat v dalších 
krocích (např. chybějící minilabely na PS) má obsluha mož-
nost přes šipku zpět, proces zrušit. Pokud je vše v pořádku, 
klikne obsluha na tlačítko „Hotovo“.

7.	 Zobrazí se obrazovka pro odeslání potvrzení o převzetí podeje 
na PS. Obsluha má na výběr ze standardních variant. Klikne 
na tlačítko „Potvrdit“.

8.	 Na konci celého procesu podeje se zobrazí potvrzující ob-
razovka. Obsluha klikne na tlačítko „Hotovo“ pro dokončení 
procesu podeje zásilky.

9. Zásilka se zároveň ukládá 
do příslušné sekce ve skladu 
aplikace myPS a do sekce 
pro vyzvednutí řidičem a je 
označena ikonou přeškrtnuté 
etikety (viz. náhled). Je zob-
razeno číslo zásilky (klasické 
pro PPL).

10 11

10. V případě Paperless 
zásilky skenuje standardně 
minilabel, jako by to byla 
klasická etiketa PPL zásilky. 
I zde je možné zadat číslo 
zásilky nebo minilabelu 
na zásilce ručně (i v této 
sekci jsou zásilky Paperless 
označeny ikonou přeškrtnuté 
etikety). Po naskenování 
zásilek pro řidiče, obsluha 
klikne na tlačítko „Hotovo“.

11. Po naskenování zásilky 
se zásilka klasicky přesune 
do sekce „Naskenováno 
pro řidiče“ a obsluha klikne 
na tlačítko „Hotovo“.
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Převzetí zásilky od řidiče

1. Stiskněte možnost 
„Řidič“.

4. Nasnímejte čárový kód 
zásilky a stiskněte „Hotovo“. 
Případně můžete snímat více 
zásilek za sebou.

2. Stiskněte možnost 
„Převzetí od řidiče“. Před 
převzetím nových zásilek 
od řidiče je nejprve nutné 
předat řidiči veškerou 
neodvedenou hotovost 
za předané zásilky. Pokud 
máte peníze v pokladně, 
proveďte nejprve proces 
Předání řidiči.

5. Po dokončení snímání 
se zobrazí seznam všech 
nasnímaných zásilek.
Stiskněte „Potvrdit“.

6. Poté se zobrazí 
potvrzovací obrazovka. 
Stiskněte „Hotovo“.

3. Vyberte dopravce zásilky.
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12. Obsluha pokračuje 
na odbavení zásilky 
na řidiče, po zobrazení výpi-
su zásilek na řidiče (můžou 
být i dobírky), klikne na tlačít-
ko „Hotovo“.

13. Obsluha naskenuje QR 
kód na přepravním listu řidi-
če nebo ve skeneru řidiče. 
Nechá řidiče podepsat pře-
vzetí zásilek (případně i dobí-
rek) z PS a klikne na tlačítko 
„Potvrdit“.

Příjem zásilky bez etikety 
od zákazníka

14. Zobrazí se potvrzují 
obrazovka s informací, že 
zásilka byla řádně odbavena 
na řidiče. Obsluha PS klikne 
na tlačítko „Hotovo“ pro 
dokončení operace. Zásilka 
zároveň mizí ze skladu PS 
v aplikaci MyPS.

Video návod

! Link na video manuál pro párování QR s minilabelem zde: 
https://youtu.be/vTEpJ23-77M



Předání zásilky zákazníkovi

6. Zvolte, jakým způsobem 
požaduje zákazník obdržet 
potvrzení o uhrazení dobírkové 
částky. Zadejte požadované 
údaje zákazníka a stiskněte 
„Potvrdit“.

1. Stiskněte možnost 
„Zákazník“.

4. Zobrazí se seznam  nasní-
maných zásilek s dobírkovými 
částkami. Pro ověření je nutné 
zadat PIN, který obdržel zá-
kazník. Na spodním řádku je 
uvedena celková částka, kte-
rou je nutné od příjemce vy-
brat. Poté stiskněte „Hotovo”.

2. Stiskněte možnost 
„Předat zásilku“.

5. Dobírková zásilka Pokud 
předáváte dobírkovou zásilku, 
potvrďte v  zaškrtávacím poli 
převzetí hotovosti od zákazníka. 
Poté zadejte jméno zákazníka 
a požádejte ho, aby se do podpi-
sového pole podepsal. Nakonec 
stiskněte „Potvrdit“.

7. Poté se zobrazí potvrzovací 
obrazovka. Stiskněte „Hotovo”.

3. Dobírková zásilka Pokud 
jste nasnímali dobírkovou 
zásilku, zobrazí se upozor-
nění „Vyžadována platba”. 
Potvrďte stiskem „Hotovo”.
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Předání zásilky s etiketou řidiči

7. Seznam zakázek v předání.1. Stiskněte možnost „Řidič“.

10. Nasnímejte QR kód 
ze skeneru řidiče (pole budou 
doplněna automaticky). Řidiče 
vyzvěte k podpisu do podpiso-
vého pole a potvrďte stiskem 
„Potvrdit“.

4. Pokud jsou na Parcelshopu 
zásilky po ložní lhůtě, budete 
na toto aplikací upozorněni. 
Zvolte možnost „OK”.

8. Dobírková zásilka případě 
neodvedené hotovosti 
za dobírkové zásilky, budete 
aplikací upozorněni na nut-
nost odvodu peněz řidiči.

2. Stiskněte možnost 
„Předání řidiči“.

11. Zobrazí se potvrzující 
obrazovka, kde předání 
dokončíte stiskem „Hotovo”“.

5. Ve spodním seznamu jsou 
zobrazeny zásilky, které je 
třeba připravit k vyzvednutí 
řidičem. Stiskněte „Naske-
novat kód”. Snímejte čárový 
kód zásilky. V jednom kroku 
je možné nasnímat i více 
zásilek současně. Dokončíte 
stisknutím „Hotovo”.

6. V horním seznamu jsou 
zobrazeny již nasnímané/
připravené zásilky pro řidiče.
Předání nasnímaných/
připravených zásilek řidiči 
dokončíte tisknutím 
„Hotovo”.

9. Dobírková zásilka volením 
možnosti „Podrobnosti“ lze
zkontrolovat soupis dobír-
kových zásilek, které tvoří 
celkovou sumu k odvodu.

3. Vyberte dopravce zásilky.
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Předání zásilky bez etikety 
(s nalepeným minilabelem) řidiči 
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1.	 Pro předání podaných zásilek řidiči, postupuje obsluha již 
standardním způsobem. Obsluha klikne na tlačítko „Řidič“.

2.	 Obsluha klikne na tlačítko „Předání řidiči“.

3.	 Předání Podaných Paperless zásilek řidiči probíhá již klasic-
kým postupem. Obsluha PS odbaví na řidiče zásilku klasic-
kým způsobem. Pokud se objeví upozorňují obrazovka 
a nevyzvednuté zásilky, obsluha tuto obrazovku potvrdí stis-
kem tlačítka „Ok“ a pokračuje v procesu. Obsluha klikne 
na tlačítko „Naskenovat kód“ a naskenuje zásilky pro řidiče. 

4.	 V případě Paperless zásilky skenuje standardně minilabel, 
jako by to byla klasická etiketa PPL zásilky. I zde je možné 
zadat číslo zásilky nebo minilabelu na zásilce ručně (i v této 
sekci jsou zásilky Paperless označeny ikonou přeškrtnuté 
etikety).

5.	 Po naskenování zásilky se zásilka klasicky přesune 
do sekce „Naskenováno pro řidiče“ a obsluha klikne 
na tlačítko „Hotovo“.

6.	 Obsluha pokračuje na odbavení zásilky na řidiče, po zobra-
zení výpisu zásilek na řidiče (můžou být i dobírky), klikne 
na tlačítko „Hotovo“.

7.	 Obsluha naskenuje QR kód na přepravním listu řidiče nebo 
ve skeneru řidiče. Nechá řidiče podepsat převzetí zásilek 
(případně i dobírek) z PS a klikne na tlačítko „Potvrdit“.

8.	 Zobrazí se potvrzují obrazovka s informací, že zásilka byla 
řádně odbavena na řidiče. Obsluha PS klikne na tlačítko 
„Hotovo“ pro dokončení operace. Zásilka zároveň mizí 
ze skladu PS v aplikaci MyPS.



Inventura v MyPS Inventura v MyPS

Zahájení skenování v rámci 
inventury

4. Uživatel klikne na tlačítko 
„Zahájit inventuru“ a zobrazí 
se skenovací obrazovka.

5. Uživatel naskenuje všech-
ny zásilky, které má fyzicky 
na skladu. V pravém horním 
rohu obrazovky se zobrazuje 
se počet zásilek, které má 
uživatel naskenovat (odpo-
vídá počtu zásilek ve skladu 
aplikace). Zásilky se začnou 
v pravém horním rohu odečí-
tat. Po dokončení skenování 
uživatel klikne na tlačítko 
„Hotovo“.

Tato nová funkce Vám umožní provádění inventury 
na Parcelshopu v aplikaci myParcelshop.

Spuštění inventury

1. Uživatel vybere „Hambur-
ger menu“ v levém horní části 
hlavní obrazovky.

2. V nabídce možností se 
zobrazí nová sekce Inventura 
skladu.

Zobrazení správného výsled-
ku inventury

6. Pokud proběhla inventura 
v pořádku a není nesoulad 
ve stavu zásilek, zobrazí se 
potvrzující obrazovka. Uživa-
tel ukončí inventuru kliknutím 
na tlačítko „Potvrdit“.

Zobrazení nesouladu v zásilkách ve výsledku inventury

7. Zobrazí se seznam zásilek rozdělený do dvou sekcí
•	 „Nenaskenované zásilky“ 
•	 „K naskenování do skladu“. 

Obě sekce obsahují otazník s nápovědou.
 
Po kliknutí na otazník se zobrazí pop up informace s ná-
povědou k danému seznamu (viz. níže).  

Pro návrat na výsledek inventury (potvrzení pop up 
okna), klikne uživatel na tlačítko „Ok“. 

Pro odeslání přehledu inventury na email, klikne uživatel 
na tlačítko „Odeslat aktuální přehled na email“.
 
Pro potvrzení inventury, klikne uživatel na tlačítko 
„Potvrdit“ a ukončí inventuru. 

Pro zrušení procesu inventury má uživatel možnost 
kliknout na šipku „Zpět“. 

Zobrazení aktuálního stavu 
zásilek k provedení inventury

3. Po kliknutí na položku „In-
ventura skladu“ v „Hambur-
ger menu“ se zobrazí aktuální 
stav skladu se všemi nasklad-
něnými zásilkami v aplikaci. 

Uživatel má možnost seznam 
zásilek zaslat na email 
ve formátu.pdf přes tlačítko 
v levé spodní části obrazovky, 
podobně jako u reportu předa-
ných dobírek řidiči. Email, 
na který si uživatel může 
report zaslat, odpovídá lo-
ginu do MyPS (stejné jako 
u modulu „Peníze předané 
řidiči“). Tato akce zašle obsah 
aktuální obrazovky na email 
uživatele.
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Inventura v MyPS Fakturace

8. Pro zrušení procesu 
inventury má uživatel 
možnost kliknout na šipku 
„Zpět“.

Sekce K naskenování 
do skladu 

9. Zásilky v seznamu „K na-
skenování do skladu“ jsou 
zásilky, které jste naskeno-
vali v rámci inventury, ale 
původně nebyly naskenová-
ny do aplikace při převzetí 
od zákazníka, nebo od řidiče 
na Váš Parcelshop. Tyto 
zásilky je nutné při nejbližší 
příležitosti do-skenovat 
standardním způsobem.

Sekce Nenaskenované 
zásilky 

10. Zásilky v seznamu „Ne-
naskenované zásilky“ jsou 
zásilky, které máte naskeno-
vané řádně ve skladu aplika-
ce, ale nebyly naskenované 
během inventury. Pokud 
zobrazená zásilka fyzicky 
chybí na skladu Parcelshopu, 
kontaktujte prosím linku IT- 
HELP pro dořešení.
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4. Vyberte jeden podklad 
k fakturaci. Pokud v nabídce 
některý z podkladů k fakturaci 
chybí, obraťte se na svého PPL 
Parcelshop Specialistu.

1. V horním levém rohu 
stiskněte volbu „Nabídka“.

2. V seznamu nabídky zvolte 
možnost „Fakturace“.

3. Funkce fakturace je viditel-
ná pouze jednomu uživateli 
s potřebným právem majite-
le. Ostatní uživatelé funkci 
fakturací nemají k dispozici. 
 
Zažádat o takovýto standard-
ní přístup pro další zaměst-
nance je možné prostřednic-
tvím PPL Parcelshop
specialisty.

1
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2
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Co dělat když… Poznámky

...zákazník si chce vyzvednout 
zásilku?

Požádejte zákazníka o PIN k zásilce, kte-
rý obdržel prostřednictvím e-mailu nebo 
SMS. PIN zadejte do aplikace v přísluš-
ném kroku „Předání zákazníkovi“. Pokud 
aplikace PIN k zásilce přijme, je možné 
zásilku fyzicky vydat danému příjemci.

... někdo přinese poškozenou 
zásilku?

V případě, že zákazník chce podat po-
škozenou zásilku, odmítněte ji. Stejným 
způsobem postupujte v případě příjmu 
poškozené zásilky od řidiče.

... etiketa po nasnímání není 
akceptována?

Zkontrolujte, že zásilka má etiketu PPL 
nebo DHL a nepatří jiné přepravní společ-
nosti. Pro identifikaci hledejte na etiketě 
vytištěné logo PPL, DHL nebo Deutsche 
Post.
Je-li zásilka PPL nebo DHL a nedaří se 
vám z etikety nasnímat čárový kód, mů-
žete číslo zásilky uvedené na etiketě 
u čárového kódu zadat ručně.

Bezpečnostní informace

•	 Zacházejte s přístrojem od PPL šetrně a opatrně.

•	 Své heslo do aplikace držte v tajnosti a z bezpečnostních důvodů jej měňte každé tři měsíce.

•	 PPL vás nikdy nepožádá o heslo prostřednictvím telefonu nebo e-mailu.

•	 Vždy používejte nejnovější verzi aplikace MyParcelshop a operačního systému přístroje.

...příjemce odmítnul zásilku?

V případě, že příjemce zásilku odmít-
ne, zvolte možnost “Předat zásilku”, 
snímejte čárový kód zásilky, vyberte 
možnost “Odmítnout” a jeden z důvodů 
odmítnutí.

... zásilka nebyla v rámci 7 dní 
vyzvednuta?

Úložní lhůta zásilek v PPL Parcelshopu 
je 7 dní. Poté je potřeba nepředané 
zásilky vrátit řidiči zpět.

... naskenoval jsem chybný 
čárový kód?

Pokud jste chybně nasnímali čárový 
kód, můžete jej snadno vymazat po-
mocí ikony koše v pravém horním rohu 
obrazovky.
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