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1. Загальна інформація 

Для оформлення відправлень компанія «Нова Пошта» пропонує використовувати особистий кабінет користувача. Для входу до кабінету, перейдіть 

за адресою: http://novaposhta.ua  та натисніть на кнопку «Вхід» (рис.1.1). 

 

 

Рис. 1.1 Головна сторінка сайту компанії «Нова Пошта» 

http://novaposhta.ua/
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Введіть свій «Логін» та «Пароль», які ви вказували під час реєстрації, після чого натисніть кнопку «Увійти» (рис.1.2). 

 

Рис. 1.2 Вхід до особистого кабінету користувача 

Увага! У випадку, якщо ви бажаєте скористатить попередньою версією особистого кабінету, натисніть на посилання «Увійти до кабінету 

попередньої версії» (рис. 1.2). 

Можливості особистого кабінету: 
- Оформлення відправлень, формування реєстру відправлень. 

- Друк експрес накладних, маркувань, реєстрів відправлень. 

- Формування та завантаження звітів.  
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2. Головна сторінка особистого кабінету 

На головній сторінці особистого кабінету доступні опції, зображені на рис. 2.1.1–2.1.17. 

 

Рис. 2.1 Головна сторінка особистого кабінету 
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2.1.Елементи головної сторінки особистого кабінету 

На головній сторінці у блоці «Номер ЕН» відображаються номери відправлень, створені в особистому кабінеті (рис. 2.1.1). Кольором виділяється 

відправлення, над яким виконувалась остання дія в особистому кабінеті (створення відправлення, формування реєстру). Щоб виділити відправлення 

(для видалення, скасування, друку) встановіть відмітку зліва від номера. 

 

Рис. 2.1.1 Відображення блоку «Номер експрес-накладної» 
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Для прискорення пошуку конкретного відправлення в особистому кабінеті передбачено функцію фільтрування створених відправлень за певними 

критеріями (рис. 2.1.1–2.1.14): 

- Фільтр за номером ЕН 

- Фільтр за внутрішнім номером замовлення клієнта 

- Фільтр за датою та часом створення ЕН 

- Фільтр за період дат 

- Фільтр за Відправником та Одержувачем 

- Фільтр за телефоном одержувача 

- Фільтр за вагою відправлення 

- Фільтр за оголошеною вартістю 

- Фільтр за кількістю місць відправлення 

- Фільтр за вартістю перевезення 

- Фільтр за статусом відправлення 

- Фільтр за датою доставки 

- Фільтр за фактичною датою доставки 

- Фільтр за фактичним одержувачем відправлення 

 

Рис. 2.1.2 Фільтр в блоці «Внутрішній номер замовлення» 
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Рис. 2.1.3 Фільтр в блоці «Дата та час створення ЕН» 

 
Рис. 2.1.4 Фільтр в блоці період дат 
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Рис. 2.1.5 Фільтр в блоці «За період дат» 

 

Рис. 2.1.6 Фільтри в блоках «Відправник» та «Одержувач» 
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Рис. 2.1.6 Фільтр за телефоном одержувача 

 

Рис. 2.1.7 Фільтр в блоці «Вага відправлення» 
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Рис. 2.1.8 Фільтр в блоці «Оголошена вартість відправлення» 

 

Рис. 2.1.9 Фільтр в блоці «Кількість місць» 
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Рис. 2.1.10 Фільтр в блоці «Вартість доставки» 

Рис. 2.1.11 «Спосіб отримання переказу» 
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Рис. 2.1.12 Фільтр в блоці «Статус» 

 

Рис. 2.1.13 Фільтр в блоці «Дата доставки» 
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Рис. 2.1.14 Фільтр в блоці «Фактична дата та час отримання» Відображається після отримання вантажу та закриття ЕН. 

 

Рис. 2.1.15 Фільтр в блоці «Фактичний одержувач» Відображається після отримання вантажу та закриття ЕН. 
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Рис. 2.1.16 Оновлення або анулювання фільтрів 

 

Рис. 2.1.17 Встановлення/зняття відміток номера відправлення (ЕН) 
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Рис. 2.1.18 Додаткові технічні параметри обробки замовлення  
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3. Створення нового відправлення 

Щоб створити відправлення (ЕН), на головній сторінці особистого кабінету оберіть пункт меню «Створити ЕН» (рис. 3.1).  

 

 

Рис. 3.1 Створення нового відправлення 

 

Після цього з’явиться форма створення нової ЕН. Для внесення даних встановіть курсор у потрібному полі інтерфейсної форми створення ЕН 

або натисніть клавішу Tab, оберіть потрібні значення з наявних. Під час створення нового відправлення зверніть увагу на обов’язкові для заповнення 

поля, позначені символом «*». Внесення точних і коректних даних забезпечує своєчасну та якісну доставку. 
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3.1. Заповнення блоків «Відправник» та «Одержувач» 

3.1.1. Для заповнення блоку «Відправник» натисніть на кнопку «Натиснути для зміни Відправника» (Рис. 3.1.1).  

Для зміни даних Відправника виконайте кроки описані в п.3.1.2.  

 

Рис. 3.1.1. Перехід до заповнення блоку «Відправник» 
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3.1.2. Для того, щоб змінити дані Відправника виконайте наступні кроки (Рис. 3.1.2): 

Крок 1. Оберіть місто або районний центр з списку (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по назві міста»); 

Крок 2. Оберіть контрагента (Для швидкого пошуку контрагента юридичної особи можна скористатися полем «Пошук по назві контрагента»). Для 

додавання нового контрагента або редагування даних контрагента Відправника Зверніться до Вашого менеджера з продажу; 

Крок 3. Оберіть адресу (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по назві адреси»). Процес додавання або редагування адреси дивись 

п.3.1.3. та п.3.1.4; 

Крок 4. Оберіть контактну особу (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по контактній особі», пошук можна здійснювати за ім’ям 

або номером телефона контактної особи). Процес створення контактної особи або редагування даних контактної особи дивись п.3.1.5. та п.3.1.6. 

Після завершення – натисніть кнопку «Підтвердити вибір». 

Для відміни – натисніть кнопку «Відмінити» або на «х» у верхньому правому куті форми. 

 

Рис. 3.1.2. Процедура вибору/зміни Відправника. 
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3.1.3. Для додавання або редагування адреси Відправника виконайте наступні дії: 

 Для додавання адреси Відправника натисніть на кнопку «Додати адресу» (Рис. 3.1.3.1) після чого виконайте кроки описані в п. 3.1.4.1; 

 Для редагування адреси Відправника натисніть на кнопку «Редагувати» (Рис 3.1.3.2) після чого виконайте кроки описані в п. 3.1.4.2. 

  

Рис. 3.1.3.1. Кнопка «Додати адресу» Рис. 3.1.3.2. Кнопка «Редагувати адресу» 
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3.1.4. Заповнення форми додавання або редагування адреси 

3.1.4.1. Для додавання адреси до списку адрес з метою подальшого вибору обов’язково заповніть поля «Вулиця» та «Будинок», а також за бажанням поля 

«Квартира» та «Коментар» форми додавання адреси (Рис. 3.1.4.1): 

 Під час заповнення поля «Вулиця» (Рис. 3.1.4.3), при введені назви, система запропонує обрати один із варіантів з випадного списку, якщо один з 

запропонованих варіантів підходить – оберіть його; 

 Під час заповнення поля «Будинок» (Рис. 3.1.4.4), при введені номеру, система запропонує обрати один із варіантів з випадного списку, якщо один 

з запропонованих варіантів підходить – оберіть його, якщо ні – введіть номер будинку самостійно; 

 Після заповнення всіх необхідних полів натисніть кнопку «Додати» яка знаходиться в нижній частині форми (Рис. 3.1.4.1); 

 Якщо необхідно скасувати додавання натисніть на кнопку «Скасувати» яка знаходиться в нижній частині форми або на «х» у верхньому правому 

куті форми (Рис. 3.1.4.1) 

3.1.4.2. Для редагування існуючої адреси виконайте дії описані в п. 3.1.4.1, для збереження змін, скасування редагування або видалення обраної для 

редагування адреси виконайте наступне: 

 Для збереження змін, після заповнення всіх необхідних полів натисніть кнопку «Змінити» яка знаходиться в нижній частині форми (Рис. 3.1.4.2); 

 Якщо необхідно скасувати редагування натисніть на кнопку «Скасувати» яка знаходиться в нижній частині форми, або на «х» у верхньому 

правому куті форми (Рис. 3.1.4.2); 

 Якщо обрану для редагування адресу необхідно видалити – натисніть на кнопку «Видалити адресу» (Рис. 3.1.4.2) 

  
Рис. 3.1.4.1 Форма додавання адреси Рис. 3.1.4.2 Форма редагування адреси 
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Рис. 3.1.4.3 Заповнення поля «Вулиця» Рис. 3.1.4.4 Заповнення поля «Будинок» 

3.1.5 Для додавання або редагування контактної особи Відправника виконайте наступні дії: 

 Для додавання контактної особи Відправника натисніть на кнопку «Створити контактну особу» (Рис. 3.1.5.1) після чого виконайте кроки описані в 

п. 3.1.6.1; 

 Для редагування адреси Відправника натисніть на кнопку «Редагувати дані контактної особи» (Рис 3.1.5.2) після чого виконайте кроки описані в п. 

3.1.6.2. 

  

Рис. 3.1.5.1 Кнопка «Створити контактну особу» Рис. 3.1.5.2 Кнопка «Редагувати дані контактної особи» 



23 

 

3.1.6 Заповнення форми створення або редагування контактної особи 

3.1.6.1 Для створення нової контактної особи та внесення її до списку контактних осіб з метою подальшого вибору обов’язково заповніть поля 

«Прізвище», «Ім’я» та «Номер телефону», а також за бажанням поля «По-батькові» та «E-mail» форми додавання контактної особи (Рис. 3.1.6.1). Для того 

щоб зберегти дані про контактну особу або скасувати створення нової контактної особи виконайте наступне: 

 Для збереження даних нової контактної особи натисніть кнопку «Створити» (Рис. 3.1.6.1); 

 Для скасування внесення даних нової контактної особи натисніть на кнопку «Скасувати» або на «х» у верхньому правому куті форми (Рис. 3.1.6.1). 

3.1.6.2 Для редагування існуючої контактної особи оберіть необхідну контактну особу зі списку контактних осіб, натисніть кнопку «Редагувати дані 

контактної особи». У формі яка з’явилася змініть необхідні дані, для збереження змін, скасування редагування або видалення обраної для редагування 

контактної особи виконайте наступне: 

 Для збереження змін, після заповнення всіх необхідних полів натисніть кнопку «Змінити» яка знаходиться в нижній частині форми (Рис. 3.1.6.2); 

 Якщо необхідно скасувати редагування натисніть на кнопку «Скасувати» яка знаходиться в нижній частині форми, або на «х» у верхньому 

правому куті форми (Рис. 3.1.6.2); 

 Якщо обрану для редагування контактну особу необхідно видалити – натисніть на кнопку «Видалити контакт» (Рис. 3.1.6.2) 

  
Рис. 3.1.6.1 Форма створення нової контактної особи Рис. 3.1.6.2 Форма редагування контактної особи 
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3.1.7. Для заповнення блоку «Одержувач» натисніть на кнопку «Натиснути для зміни Одержувача» (Рис. 3.1.7).  

Для зміни даних Одержувача виконайте кроки описані в п.3.1.8. 

 

 

Рис. 3.1.7 Перехід до заповнення блоку Одержувач 
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3.1.8. Для того, щоб змінити дані Одержувача виконайте наступні кроки (Рис. 3.1.8.1): 

Крок 1. Оберіть місто або районний центр з списку (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по назві міста»); 

Крок 2. Оберіть контрагента (Для швидкого пошуку контрагента юридичної особи можна скористатися полем «Пошук по назві контрагента»). В 

залежності від необхідності, оберіть контрагента Юридичну особу (Рис. 3.1.8.1) або Приватну особу (Рис. 3.1.8.2). Процес додавання нового 

контрагента Одержувача дивись п.3.1.9 та п. 3.1.10; 

Крок 3. Оберіть адресу (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по назві адреси»). Процес додавання або редагування адреси дивись 

п.3.1.3. та п.3.1.4; 

Крок 4. Оберіть контактну особу (Для швидкого пошуку можна скористатися полем «Пошук по контактній особі», пошук можна здійснювати за Ім’ям 

або номером телефона контактної особи). Для створення контактної особи або редагування даних контактної особи дивись п.3.1.11. та п.3.1.12. 

Після завершення – натисніть кнопку «Підтвердити вибір». 

Для відміни – натисніть кнопку «Відмінити» або на «х» у верхньому правому куті форми. 

 
Рис. 3.1.8.1 Процедура вибору/зміни Одержувача (Юридична особа) 
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Рис. 3.1.8.2 Процедура вибору/зміни Одержувача (Приватна особа) 
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3.1.9. Для додавання контрагента Одержувача виконайте наступні дії: 

3.1.9.1.Для додавання контрагента Одержувача «Юридична особа» натисніть на кнопку «Створити контрагента» (Рис. 3.1.9.1) після чого виконайте кроки 

описані в п. 3.1.10; 

3.1.9.2.Для додавання контрагента Одержувача «Приватна особа» натисніть на кнопку «Створити контрагента» (Рис. 3.1.9.1) після чого виконайте кроки 

описані в п. 3.1.10 

 
Рис. 3.1.9.1 Кнопка «Створити контрагента» 
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3.1.10. Заповнення форми створення контрагента 

3.1.10.1 Для створення контрагента «Юридична особа» необхідно у формі яка з’явилася обрати закладку «Юридична особа» (Рис. 3.1.10.1) і заповнити 

обов’язкові поля «Форма власності» та «Назва організації»: 

 При заповненні поля «Форма власності» з випадного списку потрібно обрати необхідну форму власності (Рис. 3.1.10.2); 

 ВАЖЛИВО: При заповненні поля «Назва організації» назва організації вказується українською мовою, без використання символів «! ” № 

; % : ? *»; 
 Після заповнення всіх необхідних полів необхідно натиснути кнопку «Створити» (Рис. 3.1.10.1); 

 У разі, якщо створення необхідно скасувати – натисніть кнопку «Скасувати» (Рис. 3.1.10.1). 

3.1.10.2 Для створення контрагента «Приватна особа» необхідно у формі яка з’явилася обрати закладку «Приватна особа» (Рис. 3.1.10.3), заповнити 

обов’язкові поля «Прізвище», «Ім’я» та «Номер телефону», а також, за бажанням, не обов’язкові поля «По-батькові» та «Email»: 

 Після заповнення всіх необхідних полів необхідно натиснути кнопку «Створити» (Рис. 3.1.10.3); 

 У разі, якщо створення необхідно скасувати – натисніть кнопку «Скасувати» (Рис. 3.1.10.3). 

  

 

Рис. 3.1.10.1 Закладка «Юридична особа» в формі створення 

контрагента «Юридична особа» 

Рис. 3.1.10.2 Поле «Форма власності» Рис. 3.1.10.3 Форма створення контрагента «Приватна 

особа»/Закладка «Приватна особа» 
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3.1.11 Для створення або редагування контактної особи Одержувача виконайте наступні дії: 

 Для створення контактної особи Одержувача юридичної особи натисніть на кнопку «Створити контактну особу» (Рис. 3.1.11.1) після чого 

виконайте кроки описані в п. 3.1.12.1; 

 Для створення контактної особи Одержувача приватної особи виконайте дії описані в п. 3.1.9.2 та 3.1.10.2; 

 Для редагування даних контактної особи Одержувача натисніть на кнопку «Редагувати дані контактної особи» (Рис 3.1.11.2) після чого виконайте 

кроки описані в п. 3.1.12.2. 

  
Рис. 3.1.11.1 Кнопка «Створити контактну особу» для переходу до форми створення 

контактної особи контрагента Одержувача юридичної особи 

Рис. 3.1.11.2 Кнопка «Редагувати дані контактної особи» для переходу до форми 

редагування даних контактної особи Одержувача юридичної/приватної особи 
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3.1.12 Заповнення форми створення або редагування контактної особи 

3.1.12.1 Для створення нової контактної особи Одержувача юридичної особи та внесення її до списку контактних осіб з метою подальшого вибору 

обов’язково заповніть поля «Прізвище», «Ім’я» та «Номер телефону», а також за бажанням поля «По-батькові» та «E-mail» форми додавання контактної 

особи (Рис. 3.1.6.1). Для того щоб зберегти дані про контактну особу або скасувати створення нової контактної особи виконайте наступне: 

 Для збереження даних нової контактної особи натисніть кнопку «Створити» (Рис. 3.1.6.1); 

 Для скасування внесення даних нової контактної особи натисніть на кнопку «Скасувати» або на «х» у верхньому правому куті форми (Рис. 3.1.6.1). 

3.1.12.2. Для редагування існуючої контактної особи оберіть необхідну контактну особу зі списку контактних осіб, натисніть кнопку «Редагувати дані 

контактної особи». У формі яка з’явилася (Рис. 3.1.12.1 та Рис. 3.1.12.2) змініть необхідні дані та збережіть зміни.  

Для збереження змін, скасування редагування або видалення обраної для редагування контактної особи виконайте наступне: 

 Для збереження змін, після заповнення всіх необхідних полів натисніть кнопку «Змінити» (Рис. 3.1.12.1) або кнопку «Зберегти» (Рис. 3.1.12.2) яка 

знаходиться в нижній частині форми ; 

 Якщо необхідно скасувати редагування натисніть на кнопку «Скасувати» яка знаходиться в нижній частині форми, або на «х» у верхньому 

правому куті форми (Рис. 3.1.12.1 та Рис. 3.1.12.2); 

 Якщо обрану для редагування контактну особу Одержувача юридичної особи необхідно видалити – натисніть на кнопку «Видалити контакт» (Рис. 

3.1.12.1); 

 Видалення контактну особу Одержувача приватної особи неможливе. 

 

 

Рис. 3.1.12.1 Форма редагування контактної особи Одержувача юридичної особи Рис. 3.1.12.1 Форма редагування контактної особи Одержувача приватної особи 
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3.2.Заповнення дати створення відправлення 

Фактична дата створення відправлення встановлюється за замовчуванням. Якщо відправка здійснюватиметься пізніше за дату створення ЕН, 

вкажіть фактичну дату відправлення. Після на кнопку  у полі «Дата» з’являється календар, за допомогою якого змінюється дата (рис. 3.2.1). 

 

 

 

Рис. 3.2.1 Заповнення поля «Дата відправки» 
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3.3.Внесення інформації у блок «Відправлення» 

Внесення параметрів відправлення здійснюється у наступній послідовності (рис. 3.3.1): 

- Виберіть тип вантажу 

- Вкажіть загальну вагу всього відправлення 

- Вкажіть загальний об’єм відправлення 

- Вкажіть кількість місць відправлення 

 

 

Рис. 3.3.1 Внесення параметрів відправлення 

Особливості внесення параметрів залежить від виду відправлення: 
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 Для виду відправлення «Вантаж» внесіть фактичну вагу та об’єм всього відправлення або інформацію про кожне місце відправлення (для 

автоматичного розрахунку об’ємної ваги). Якщо відомі фактична вага та об’єм або параметри кожного місця, загальні значення обчисляться 

автоматично. Для того, щоб вказати параметри кожного місця відправлення, натисніть на відповідну кнопку (рис. 3.3.2). 

 

 

 

Рис. 3.3.2 Внесення параметрів для декількох місць відправлення 
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Внесіть відомі значення і натисніть кнопку «Підтвердити» (рис. 3.3.3) 

 

 

 

Рис. 3.3.3 Внесення параметрів кожного місця для виду відправлення «Вантаж» 
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 Для виду відправлення «Палета»  вкажіть ширину, довжину, висоту і фактичну вагу кожного місця окремо. Тип палети буде визначено 

автоматично залежно від внесених даних (рис. 3.3.4).Для цього необхідно внести значення довжини, ширини, висоти і фактичної ваги кожної палети.  

 

Рис. 3.3.4 Внесення параметрів кожного місця для виду відправлення «Палета»  
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 Для виду відправлення «Шини та диски» вкажіть кількість шин та (або) дисків (рис. 3.3.5). Вага відправлення обчислиться автоматично. 

 

 

Рис. 3.3.5 Вибір виду шин та дисків  
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 Для виду відправлення «Документи» (рис. 3.3.6) максимальна вага документів становить 1 кг. 

 

 

Рис. 3.3.6 Внесення даних для виду відправлення «Документи» 
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Після заповнення параметрів відправлення, вкажіть оголошену вартість, повний опис відправлення (оберіть із випадного списку, коли 

почнете вводити назву) (рис. 3.3.7). 

 

 

 

Рис. 3.3.7 Заповнення полів «Оголошена вартість», «Опис відправлення» 
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3.4.Замовлення додаткових послуг 

 

Під час оформлення відправлення можна обрати додаткові послуги: 

 Послуга «Зворотна доставка». Для одного відправлення можна замовити не більше двох видів зворотної доставки. Оберіть  тип зворотної 

доставки із наявного списку та заповніть поле опису зворотної доставки (рис. 3.4.1). 

 

Рис. 3.4.1 Вибір  зворотної доставки 
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Якщо обрано зворотну доставку або додаткову зворотну доставку типу «Документи», вкажіть опис документа або оберіть підтип чи підтипи 

необхідних документів, а також вкажіть чи мають вони бути підписані, з печаткою або підписіні з печаткою (рис. 3.4.2). 

 

Рис. 3.4.2 Вибір зворотної доставки типу «Документи» 
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 У разі вибору  типу зворотної доставки «Інше», внесіть опис зворотної доставки (рис.3.4.4).  

 

Рис. 3.4.4 Вибір типу зворотної доставки «Інше» 

У разі вибору  типу зворотної доставки «Грошовий переказ», внесіть суму зворотної доставки (рис.3.4.5). 

 

Рис. 3.4.5 Вибір типу зворотної доставки «Грошовий переказ» 

Оберить спосіб отримання коштів «У відділенні» або «На картку». 
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Якщо список карток для отримання переказу порожній, додайте картку перейшовши за посиланням «Немає доданих карт, перейти до 

налаштуваннь.» та натисніть «Додати картку» (рис.3.4.6). 

 

Рис. 3.4.6 Картки для отримання грошового переказу 
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Або через “Доступна знижка:” 

 

 

Рис. 3.4.6.1 Картки для отримання грошового переказу 
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Або через “Налаштування:” 

 

Рис. 3.4.6.2 Картки для отримання грошового переказу 

 Для замовлення послуги «Он-лайн кредит» вкажіть вид зворотної доставки «Кредитні документи» (Рис. 3.4.8). У разі вибору типу зворотної 

доставки «Кредитні документи» позначка напроти поля «Особисто в руки» встановиться автоматично (Рис. 3.4.8). Щоб підключити  послугу «Он-лайн 

кредит,» зверніться до менеджера з продажу. 
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Рис. 3.4.8 Вибір типу зворотної доставки «Кредитні документи» 
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 Для замовлення послуги «Контроль підпису документів» (рис. 3.4.9) вкажіть вид зворотної доставки «Підписані документи» та оберіть 

платника (Рис. 3.4.10).  Щоб підключити послугу,  зверніться до менеджера з продажу. 

 

Рис. 3.4.9 Вибір типу зворотної доставки «Підписані документи» 

 

Рис. 3.4.10 Вибір платника зворотної доставки типу «Підписані документи»  
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 Послуга «Особисто в руки» передбачає гарантовану доставку відправлення Одержувачу особисто. Щоб замовити послугу, у відповідному 

полі встановіть відмітку (рис. 3.4.11). Під час оформлення ЕН з послугою «Особисто в руки» Вам буде доступна можливість вказувати та редагувати 

від однієї до 15 контактних осіб Одержувача включно. Щоб підключити послугу «Особисто в руки» зверніться до персонального менеджера.  

При замовленні послуги дозволено додавати до 15 осіб включно. 

При цьому перша особа завжди – одержувач (підтягується з «Дані одержувача»), решта 14 (чотирнадцять) - довільні одержувачі. 

 

Рис. 3.4.11 Заповнення поля «Особисто в руки» 
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 Щоб замовити доставку за адресою Одержувача в суботу, встановіть відмітку у полі «Суботня доставка» (рис. 3.4.12). 

  

Рис. 3.4.12 Заповнення поля «Суботня доставка» 
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 Для замовлення послуг «Підйом на поверх» вкажіть кількість поверхів (рис.3.4.13).  

 

Рис. 3.4.13 Заповнення поля «Підйом на поверх» 
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 Замовлення послуги «Контроль оплати» (рис. 3.4.14) доступне в особистому кабінеті після підписання додаткової угоди до Договору про 

співпрацю з компанією ТОВ «Нова Пошта». 

 

Рис. 3.4.14 Заповнення поля «Контроль оплати» 

Вкажіть номер пакування, у відповідному полі (рис. 3.4.15) 

 

Рис. 3.4.15 Заповнення поля «Номер пакування» 
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Якщо відправлення необхідно доставити пізніше фактичної дати доставки (застосовується тільки для послуги «До дверей»), замовте послугу 

«Бажана дата доставки» (рис. 3.4.16). 

 

 

Рис. 3.4.16 Замовлення послуги «Бажана дата доставки» 

 

  



52 

 

 Для доставки відправлення на адресу в певний часовий діапазон використайте послугу «Доставка в часові інтервали». Послуга доступна для 

всіх обласних центрів України. Для замовлення послуги після вибору Відправника вкажіть необхідний часовий інтервал доставки у 

відповідному полі (Рис. 3.4.17) 

 

 

Рис. 3.4.17 Замовлення послуги «Доставка в часові інтервали» 
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 Щоб вказати додаткову інформацію про документи, що супроводжують відправлення, заповніть поле «Супроводжуючі документи». (рис. 

3.4.18). Поле «Додаткова інформація про відправлення» використовується для фіксації будь-якої додаткової інформації, що не зазначена в 

обов’язкових для заповнення полях (наприклад, ІМЕІ телефону,номер замовлення, серійний номер) (рис. 3.4.18) 

 

 

 

Рис. 3.4.18 Заповнення поля «Супроводжуючі документи» та «Додаткова інформація» 
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 Послуга «Контроль пономенклатурної передачі» дає можливість Відправнику замовити контроль розпакування та перерахунку кожної одиниці 

відправлення для передачі Одержувачу. Щоб замовити послугу, в поле «Експедирування» внесіть кількість одиниць перерахунку (рис. 3.4.19). 

Щоб підключити послугу, зверніться до менеджера з продажу. 

 

 

 

Рис. 3.4.19 Приклад замовленої послуги «Експедирування» 
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 Послуга «Забір довіреності» дає можливість Відправнику замовити передачу відправлення особі, якщо на неї виписана довіреність. На адресі 

Одержувача перевіряється наявність/правильність оформлення довіреності та повертається Відправнику зворотною доставкою документів (при 

замовленні зворотної доставки). Для замовлення послуги, у відповідному полі встановіть відмітку (рис. 3.4.20). Щоб підключити послугу «Забір 

довіреності», зверніться до менеджера з продажу. 

 

 

 

Рис. 3.4.20 Приклад замовленої послуги «Забір довіреності» 
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3.5.Вибір платника 

У полі «Платник» вкажіть платника послуг доставки (рис. 3.5.1) та оберіть форму оплати (рис. 3.5.2). Безготівковий розрахунок вказується 

тільки, якщо між платником послуг і ТОВ «Нова Пошта» укладено договір. 

 

Рис. 3.5.1 Вибір платника 

 

Рис. 3.5.2 Вибір форми оплати 
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Вартість доставки відправлення відобразиться в друкованій формі ЕН у полі «Вартість доставки» (рис. 3.5.3). Щоб відключити вивід 

інформації про вартість доставки в друкованій формі ЕН зверніться до менеджера з продажу. 

 

 

Рис. 3.5.3 Заповнене поле «Вартість доставки» у друкованій формі ЕН 
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3.6. Збереження створеного відправлення, створення шаблонів 

Після заповнення полів форми створення ЕН, збережіть відправлення, натиснувши кнопку «Створити документ» (рис. 3.6.1).  

 

 

 

Рис. 3.6.1 Збереження створеної ЕН 
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Для збереження цього відправлення у списку шаблонів встановіть позначку «Створити шаблон». (рис. 3.6.2).  

 

 

 

Рис. 3.6.2 Збереження створеного шаблону 
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Щоб продовжити роботу на сторінці створення нового відправлення після його збереження у журналі ЕН, встановіть відмітку «До створеної 

ЕН». Щоб створити нову ЕН, натисніть «Створити наступну ЕН». Щоб повернутись до журналу ЕН, натисніть на відповідну кнопку. Щоб 

надрукувати створений документ, натисніть кнопку «Друк» та оберіть потрібний варіант друку зі списку. (рис. 3.6.3) 

 

 

 

Рис. 3.6.3 Повідомлення про створення нової ЕН 
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4. Операції зі створеними відправленнями 

 

Піктограми, розміщені у журналі відправлень, дають можливість обрати та виконати потрібну операцію зі створеним відправленням (рис. 4.1) 

 
— Друк маркувань в заданому форматі 

 

— Редагування ЕН (тільки не була роздрукована), створення нової ЕН на основі обраної (використання як шаблону), пошук  ЕН 

створеної на підставі обраного документа  

 
— Додавання ЕН до відомостей 

 
— Видалення ЕН 

 
— Відновлення ЕН 

  

 

Рис. 4.1 Операції з відправленням 
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Всі створені відправлення можна відсортувати за наступними параметрами: «Активні», «Видалені», «В реєстрі», «Всі» використавши фільтр 

зображений на Рис. 4.2.. За замовчуванням встановено відображення тільки Активних ЕН. 

 

Рис. 4.2. Операції з відправленнями  
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4.1.Дії з позначеними відправленнями 

 

Після встановлення відміток відкривається меню вибору операцій, які можна виконати із обраними відправленими (рис. 4.1.1): 

- Кнопка «Видалити» призначена для видалення позначених відправлень. 

- Кнопка «Відмінити» призначена для скасування створення позначених відправлень. 

 

 

Рис. 4.1.1 Операції з обраними відправленнями 
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4.2.Друк та/або збереження друкованих форм ЕН та маркувань 

Натиснувши на кнопку «Друк» (Рис. 

4.2.1) можна обрати один з декількох 

доступних можливостей в залежності 

від поставленої задачі: 

 Друк ЕН, PDF; 

 Друк ЕН, HTML; 

 Друк маркувань, HTML; 

 Друк маркувань типу «зебра», 

HTML; 

 Друк маркувань типу «зебра», 

PDF; 

 Налаштування друку. 
 

 Рис. 4.2.1 Вибір однієї з можливостей друку 

Натиснувши «Друк ЕН, PDF» (Рис. 

4.2.1) можна вивести на екран друковані 

форми обраних відправлень у форматі 

PDF які будуть доступні для збереження 

та друку. (Рис. 4.2.2) 

 
 Рис. 4.2.2 Друкована форма ЕН у форматі PDF 
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Натиснувши «Друк ЕН, HTML» (Рис. 

4.2.1) можна вивести на екран друковані 

форми обраних відправлень які будуть 

доступні для друку. (Рис. 4.2.3) 

 

 Рис. 4.2.3 Друкована форма ЕН у форматі HTML 

Натиснувши «Друк маркування, HTML» 

(Рис. 4.2.1) можна вивести на екран 

друковані форми маркувань для обраних 

відправлень які будуть доступні для 

друку. (Рис. 4.2.4) 

 
 Рис. 4.2.4 Друкована форма маркування 
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Натиснувши «Друк маркувань типу 

«зебра», HTML» (Рис. 4.2.1) можна 

вивести на екран друковані форми 

маркувань для принтеру типу «зебра» у 

кількості, що дорівнює кількості місць, 

вказаних в ЕН. Виведені на екран 

друковані форми будуть доступні для 

друку. (Рис. 4.2.5) 

 

 Рис. 4.2.5 Друкована форма маркування для принтера типу «зебра» 

Кнопка «Друк маркувань типу «зебра», 

PDF» (Рис. 4.2.1) дозволяє вивести на 

екран друковані форми маркувань для 

принтеру типу «зебра» у кількості, що 

дорівнює кількості місць, вказаних в ЕН. 

Виведені на екран друковані форми 

будуть доступні для збереження та 

друку. (Рис. 4.2.6) 

 
 Рис. 4.2.6 Друкована форма маркування для принтера типу «зебра» в форматі PDF 
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Натиснувши «Налаштування друку» 

(Рис 4.2.1) можна здійснити наступні 

налаштування друку обраних ЕН (Рис. 

4.2.7): 

 Формат друку; 

 Кількість копій; 

 Тип шаблону. 

 
 Рис. 4.2.7 Меню налаштування друку обраних ЕН 

Натиснувши на стрілочку з правого боку 

поля «Формат друку» (Рис. 4.2.8), з 

випадного списку можна обрати один з 

наступних варіантів: 

 ЕН А4 (Один аркуш А4 вміщає до 

двох ЕН обраного відправлення); 

 ЕН А5 (Один аркуш А5 вміщає 

одну ЕН обраного відправлення); 

 Маркування. 
 

 Рис. 4.2.8 Випадний список поля «Формат друку» 

Натиснувши на стрілочку з правого боку 

поля «Кількість копій» (Рис. 4.2.9), з 

випадного списку можна обрати 

необхідну кількість копій ЕН які 

необхідно зберегти або роздрукувати. 

 
 Рис. 4.2.9 Випадний список поля «Кількість копій» 
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Натиснувши на стрілочку з правого боку 

поля «Тип шаблону» (Рис. 4.2.10), з 

випадного списку можна обрати тип 

«HTML» або «PDF», відповідно до 

обраного шаблону буде виведено на 

екран друковані форми ЕН або 

маркування для подальшого друку або 

збереження.  

 
 Рис. 4.2.10 Випадний список поля «Тип шаблону» 

Для того щоб зберегти друковану форму 

ЕН або маркування у форматі PDF у 

браузері Google Chrome виконайте 

наступні дії: 

1. Натисніть кнопку «Друк» (Рис. 

4.2.1) та оберіть з випадного 

списку один із наступних 

доступних варіантів: 

 Друк ЕН, PDF; 

 Друк маркувань типу «зебра», 

PDF; 

 Налаштування друку. 

2. Виконайте Крок 2 з Рис. 4.2.11; 

3. Виконайте Крок 3 з Рис. 4.2.11. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 Рис. 4.2.11 Збереження в Google Chrome друкованої форми або маркування в форматі PDF 
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Для того щоб зберегти друковану форму 

ЕН або маркування у форматі PDF у 

браузері Internet Explorer виконайте 

наступні дії: 

1. Натисніть кнопку «Друк» (Рис. 

4.2.1) та оберіть з випадного 

списку один із наступних 

доступних варіантів: 

 Друк ЕН, PDF; 

 Друк маркувань типу «зебра», 

PDF; 

 Налаштування друку. 

2. Виконайте Крок 2 з Рис. 4.2.12; 

3. Виконайте Крок 3 з Рис. 4.2.12. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 Рис. 4.2.12 Збереження в Internet Explorer друкованої форми або маркування в форматі PDF 
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Для того щоб надрукувати декілька 

копій маркування виконайте наступні 

дії: 

1. Натисніть кнопку «Друк» (Рис. 

4.2.1) та оберіть з випадного 

списку «Налаштування друку»; 

2. В формі, що з’явилася (Рис. 

4.2.13), оберіть : 

 Формат друку – 

«Маркування»; 

 Кількість копій – від 1 до 

6; 

 Тип шаблону – «HTML» 

або «PDF»; 

 Друк маркувань (у разі 

необхідності) – у формі, 

що з’явиться після 

натискання 

«Налаштувати» оберіть: 

a. горизонтальний або 

вертикальний друк 

b.з якого місця 

почати друк. 

3. Натисніть кнопку «Друк». 

 

 Рис. 4.2.13 Налаштування друку та кількості копій маркувань 

  

4.3.Налаштування параметрів друку в браузері 

Для друку маркувань та ЕН з браузера: 

- використовуйте аркуші формату А4; 

- друкуйте на принтері з високою якістю друку; 

- встановлюйте 100%-й масштаб друку; 

- на одному аркуші друкуйте лише одну сторінку; 
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- встановлюйте книжну орієнтацію сторінки; 

- видаляйте колонтитули, додані за замовуванням; 

- контролюйте якість надрукових матеріалів. 

Не рекомендується використовувати браузер Opera, Internet Explorer оскільки штрих-коди ЕН, маркувань і реєстрів відправлень, роздруковані з 

цього браузера, не зчитуються під час сканування. 

Для коректного друку маркувань HTML-версії необхідно використовувати виключно браузер Chrome актуальної версії. 
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4.3.1. Особливості роботи з Google Chrome 

Щоб налаштувати параметри друку: 

- Виберіть книжну орієнтацію сторінки. 

- Оберіть значення поля «Поля» - «Мінімальні» (Рис.4.3.1.1) 

- Колонтитули, встановлені за замовчуванням, не відображаються. 

- Оберіть масштабування 100%. 

- Функція попереднього перегляду сторінок доступна з 12 версії браузера 

 

Рис. 4.3.1.1 Налаштування параметрів друку у браузері Google Chrome 
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Параметри друку на принтері типу «зебра» 

Стандартні налаштування параметрів принтера типу «зебра»: 

- розмір маркування 4х3; 

- якість зображення 215 dpi. 

Кількість роздрукованих маркувань дорівнює кількості місць відправлення.(Рис 4.3.1.2). 

 

 

 

Рис. 4.3.1.2 Налаштування властивостей принтеру типу «зебра»  
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4.4.Оформлення замовлення на повернення відправлення  

 

4.4.1. Спосіб оформлення замовлення 

Повернення можливо оформити трема способами, обравши ЕН (1): 

1. Через головне меню: «Додаткові послуги» - «Повернення відправлень» (2): 

 

Рис. 4.4.1.1 Замовлення на повернення відправлення: Спосіб 1 

Якщо ви необрали ЕН система запропонуе вам його ввести: 

 

 

Рис. 4.4.1.2 Замовлення на повернення відправлення: Спосіб 1. Альтернативне введеня данних 

УВАГА: Ви можете оформити повернення на ЕН оформлені у відділенні. 
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2. Через додаткові технічні параметри обробки замовлення в обраній ЕН (1-2): 

 
 

Рис. 4.4.1.3 Замовлення на повернення відправлення: Спосіб 2 

 

Після натиснення кнопки «Повернення відправлень» необхідно обрати адресу повернення та підтвердити вибір: 

 
В замовленні необхідно вказати: 

- Форму оплати (1) 

- Причину повернення (2) 

- Підпричину повернення (3) 

Після зазначених параметрів підтвердити стоворення замовлення (4). 
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У випадку успішної спроби замовлення заявки на повернення, система проінформує наступним повідомленням з номером заявки на 

повернення: 

 

4.4.2  Інформація про замовлення на повернення 

1. Для перегляду інформації, необхідно перейти до списку заявок на додаткові послуги(1-2): 
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2. Список створених заявок на додаткові послуги, має наступні області:  

 

3. Властивості областей списку: 

№ Назва області списку Опис області списку 

1 Тип замовлення Назва додаткової послуги  по якій створена заявка   

2 Номер замовлення № заявки додавання додаткової послуги  

3 Номер ЕН Номер первинної ЕН  

4 Дата Дата створення заявки на додаткову послугу  

5 ЕН повернення № ЕН повернення 

6 Одержувач Назва та адреса отримувача   
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7 Вартість  Вартість ЕН повернення 

8 Дата доставки Розрахункова дата доставки повернення 

9 Статус Статус заявки на додаткову послугу  

10 
 

Оновлення списку  

11 
 

Очищення списку    

 

4.4.3 Видалення замовлення на повернення  

1. Для видалення заявки, необхідно  натиснути в списку замовлених додаткових послуг на  відповідну піктограму навпроти обраної заявки (1): 

 

2. Підтвердити факт видалення: 

  



79 

 

4.5. Оформлення замовлення на зміну даних ЕН 

 

1. Оформити замовлення на зміну даних можна декількома способами. 

Через головне меню «Управління ЕН» - «Зміна даних ЕН» 

 
Рис 4.5.1.1. Замовлення на зміну даних. Спосіб 1. 

Через додаткові технічні параметри обробки замовлення в обраній ЕН  

 
Рис 4.5.1.2. Замовлення на зміну даних. Спосіб 2. 

Після натиснення кнопки «Замовлення на зміну даних» відкривається вікно для внесення змін (Рис 1.3). 

Можливі до зміни атрибути: 

 Дані Відправника – контактна особа та номер телефону; 

 Дані Отримувача – контрагент (фізична або юридична особа), контактна особа та номер телефону 

 Дані платника (відправника/отримувач) з відповідною формою оплати. 

Для збереження заявки необхідно натиснути на «Створення замовлення». 
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Рис 4.5.1.3. Форма замовлення на зміну даних 

У випадку успішної зміни даних, система проінформує наступним повідомленням з номером заявки (рис 1.4) 

 
Рис. 4.5.1.4 Інформаційне повідомлення про створення заявки на зміну даних 

2. Інформація про замовлення на зміну даних в ЕН 

Для перегляду інформації необхідно перейти до списку заявок на додаткові послуги (рис 2.1) 
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Рис. 4.5.2.1 Перегляд списку оформлених заявок 

Формат звіту по оформлених замовленнях має наступний вигляд (рис 2.2) 

 
Рис. 4.5.2.2 Формат звіту по створеним замовленням на зміну даних 

Прийняте замовлення на зміну даних може мати 3 статуса: 

 Дані в ЕН змінено  

 Прийняте – заявку прийнято, але не опрацьовано* 

 Видалено – замовлення на зміну даних видалено. Можливо видалити лише замовлення зі статусом «Прийняте». 

*Лише при зміні даних отримувача на контрагента (юридично особа), якого немає в ІС НП. 
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5 Робота з шаблонами 

 

Шаблон – це допоміжний документ, який використовується для створення на його основі експрес-накладної. Щоб переглянути список створених 

шаблонів, натисніть на кнопку «Список шаблонів» в головному меню особистого кабінету (рис. 5.1.).  

 

 

 

Рис. 5.1 Перехід до пункту писок шаблонів  
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Піктограми, розміщені у списку шаблонів, дають можливість обрати та виконати потрібну операцію зі створеними шаблонами (рис. 5.2) 

 
— Редагування шаблону  

 
— Використати шаблон для створення ЕН 

 
— Видалення ЕН 

 

 

Рис. 5.2 Список шаблонів 
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6 Робота з Реєстрами відправлень 

 

Реєстр відправлень – це документ, що містить інформацію про приймання-передачу певної кількості відправлень компанії «Нова Пошта». Якщо під 

час передачі відправлень використовується реєстр, то ЕН не друкується, а на кожному місці відправлення клеїться маркування. Передача 

промаркованих відправлень відбувається за наявності двох екземплярів реєстру. 

 

6.1 Формування Реєстру 

 

Щоб сформувати Реєстр, у журналі відправлень позначте потрібні ЕН і натисніть кнопку «Додати ЕН до Реєстру». (рис. 6.1.1). На екрані з’явитсья 

вікно з вибором Реєстрів. Виберіть пункт «Додати до нового реєстру» та оберіть дату. Натисність кнопку «Підтвердити вибір» (рис. 6.1.2). ЕН 

помічені на видалення (з ідентифікатором «Видалено») не можуть бути доданими до реєстру. 

 

 

Рис. 6.1.1 Вибір ЕН для створення Реєстру 
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Рис. 6.1.2 Створення Реєстру 

 

Реєстр може містити інформацію про відправлення одного Відправника. Усі дані Відправника (місто, назва організації, адреса, контактна особа, 

номер телефону контактної особи) повинні бути ідентичними для всіх відправлень, інакше Реєстр не сформується. 

  



86 

 

Відправлення може фіксуватися лише в одному Реєстрі. В іншому випадку система повідомить про помилку (рис. 6.1.3). 

 

Рис. 6.1.3 Повідомлення про помилку створення Реєстру 

Щоб переглянути відправлення, які ЕН містить Реєстр, оберіть пункт меню «Реєстри» та позначте номер Реєстру (поле «№ Реєстру»). На екрані 

відобразяться ЕН, які входять до потрібного Реєстру (рис. 6.1.4). 

 

Рис. 6.1.4 Відображення ЕН, що містяться в Реєстрі 
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6.2 Редагування Реєстру 

 

Щоб додати ЕН до уже сформованого Реєстру: 

- На головній сторінці натисніть кнопку «Додати до Реєстру». 

- Зі списку ЕН, який відкриється, оберіть потрібну. 

- Натисніть кнопку«Додавання до Реєстру» (рис. 6.1.1). 

- За необхідності Реєстр, до якого додається ЕН, можна змінити «вручну» введенням номеру іншого Реєстру або  

вибрати зі списку (рис. 6.2.1) 

- Щоб зберегти зміни, натисніть кнопку «Підтвердити вибір». 

- Щоб скасувати внесені зміни, натисніть кнопку «Скасувати». 

 

Рис. 6.2.1 Додавання ЕН до Реєстру  
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Повідомлення про збереження змін у Реєстрі зображено на рис. 6.2.2. 

 

Рис. 6.2.2 Повідомлення про збереження змін у Реєстрі 

Додати до Реєстру можна лише ті ЕН, що не включено до іншого Реєстру. Додавання та видалення ЕН з Реєстру можливе тільки до його 

друку. Для видалення ЕН із Реєстру позначте її номер і натисніть «Видалення ЕН з реєстру» (рис. 6.1.1). Для роздрукованого Реєстру опції 

«Видалення» та «Додати до Реєстру» будуть недоступними. 

Щоб роздрукувати Реєстр, оберіть опцію «Друк Реєстру» (рис. 6.2.3) та, використовуючи функції браузера, роздрукуйте його. Не 

рекомендується використовувати для друку браузер Opera, Internet Explorer. 

 

Рис 6.2.3 Операції з обраним Реєстром 

Для успішного прийому-передачі відправлень дотримуйтеся правил друку Реєстру: 

Налаштуйте параметри друку:  

- одна сторінка на аркуші; 

- виберіть книжну орієнтацію сторінки; 

- для полів друку та колонтитулів встановіть значення: 

- Браузер Chrome: поля – «Ні»; Браузер Mozilla: поля – «0», колонтитули – «пусто». 

Друкуйте Реєстри на аркушах формату А4 на лазерному принтері з високою якістю друку. 

Контролюйте якість друку (повноту та чіткість відображення штрих-кодів, номерів ЕН та Реєстрів). 
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Приклад друкованої форми Реєстру зображено на рис. 6.2.4. 

 

Рис 6.2.4 Приклад друкованої форми Реєстру 
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7 Пошук інформації про оформлені відправлення 

 
7.1 Встановлення місцезнаходження відправлень 

Інформація про місцезнаходження відправлень відображається у блоці «Cтатус місцезнаходження відправлення» (рис. 2.1.7). 

Щоб відсортувати відправлення за статусами доставки, натисніть на фільтр «Статус» (рис. 7.1.1), оберіть потрібний статус і натисніть кнопку 

«Підтвердити вибір» (рис. 7.1.2).  Перелік статусів місцезнаходження відправлень і пояснення до них наведено у табл. 7.1.1. 

 

  

Рис.7.1.1 Фільтрування відправлень за статусами місцезнаходження 

 

 



91 

 

 

Рис.7.1.2 Фільтрування відправлень за статусами місцезнаходження 
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Табл. 7.1.1 Статуси місцезнаходження відправлень 

Статус місцезнаходження відправлення Пояснення 

Замовлення в обробці ЕН створена в особистому кабінеті або за допомогою функціоналу АРІ 

Замовлення в обробці (роздруковано) ЕН та/або маркування роздруковані; редагування ЕН заборонено 

Готується до відправлення 
Відправлення знаходиться у місті-відправнику та готується до транспортування у місто-

Одержувач 

Відправлено Відправлення прямує з міста-відправника до міста-Одержувача 

Готується до видачі 
Відправлення знаходиться в місті Одержувача і готується до транспортування на адресу 

Одержувача або у відділення 

Прибув у відділення Відправлення прибуло у відділення міста-Одержувача 

На шляху до Одержувача Відправлення знаходиться у місті-Одержувачі, прямує на адресу Одержувача 

Одержаний Відправлення видано Одержувачу,  ЕН закрито 

Відмова Одержувач відмовився від отримання відправлення 

Припинено зберігання 
Зберігання відправлення призупинено (на 30-й календарний день від дати прибуття 

відправлення у відділення) 

Змінено адресу Змінено адресу доставки відправлення. Замовлено послугу «Переадресування» 

Нараховується плата за зберігання Закінчився безкоштовний термін зберігання вантажу. Нараховується плата за зберігання 

Статуси зв'язаної експрес-накладної 

Зворотна доставка Відправлення за первинною ЕН одержано, оформлено ЕН зворотної доставки 

Зворотна доставка - грошовий переказ Відправлення за первинною ЕН одержано, як зворотну доставку відправлено грошовий переказ 

Переадресування На основі первинної ЕН замовлено послугу «Переадресування», оформлено ЕН переадресування 

Повернення Відправлення повертається Відправнику 
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7.2 Одержання інформації про відправлення, створені на основі первинної ЕН 

Щоб визначити номер і статус відправлення, створеного на основі первинної ЕН (зворотна доставка, повернення, переадресування), натисніть 

кнопку «ЕН, створена на основі первинної» (рис. 7.2.1). Після цього встановіть відмітку біля номера первинної ЕН. Інформація про вид і статус 

відправлення відобразиться у відповідних полях (рис. 7.2.2). 

 

Рис. 7.2.1 Пошук ЕН, створеної на основі первинної 

 

Рис. 7.2.2 Інформація про ЕН, створені на основі первинної 

Якщо на основі ЕН не було оформлено іншої ЕН, то після встановлення відмітки біля номера ЕН з’явиться повідомлення «Немає документів, 

створених на основі обраної ЕН» (рис 7.2.3). 
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Рис. 7.2.3 Інформація про відсутність ЕН, створених на основі первинної 
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7.3 Одержання інформації про послугу «Контроль оплати» 

Інформацію про зарахування коштів по послузі «Контроль оплати» можна переглянути обравши пункт «ЕН→Контроль оплати» (рис. 7.3.1). 

 

Рис. 7.3.1 Звіт «Контроль оплати» 

Інформація про послугу «Контроль оплати» відображається, якщо відповідну послугу було замовлено Відправником. У полі «Контроль 

оплати» вказується дата зарахування коштів. Якщо кошти не надійшли, відображається статус «очікування оплати». У полі «Сума оплати за 

дорученням» вказується сума зарахованих коштів на рахунок Відправника (рис. 7.3.2).  

 

Рис. 7.3.2 Інформація про послугу «Контроль оплати» 
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7.4 Одержання звіту про відправлення 

 

Для формування звіту про всі відправлення, відображені на сторінці, натисніть кнопку «Сформувати звіт» та оберіть відповідний формат файлу 

для збереження (рис. 7.4.1). 

 

Рис. 7.4.1 Формування звіту про відправлення 

7.5 Відстеження змін ваги та вартості доставки відправлення 

Інформація про зміну ваги або вартості доставки відображається, якщо в процесі перезважування відправлення збільшилась або зменшилась вага 

відправлення та була перерахована вартість доставки. Більш детально про зміни описано в інформаційному повідомленні, що зявляється під час 

наведення на повідомлення «Вагу змінено» або «Вартість змінено». 

 

Рис.7.5.1 Відображення змін ваги та вартості доставки 
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7.6  Відображення причин відмови від одержання відправлення 

У випадку відмови одержувача від відправлення, додатково, під статусом «Відмова» буде відображена причина відмови (рис. 7.6.1.). 

 

 

Рис.7.6.1 Відображення причин відмови одержувача 
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8 Інформація про програму «Збільшуй можливості» 

ПРОГРАМА Збільшуй можливості - це програма додаткових можливостей для Клієнтів ТОВ «Нова Пошта». Реєстрація в програмі дозволяє 

накопичувати бали на Персональному рахунку для подальшого розрахунку ними за послуги компанії. Бали накопичуються за рахунок створення 

відправок в Особистому кабінеті та участі у персональних акціях. Також при відправленні з карткою отримувач Клієнта буде мати гарантовані 7 днів 

безкоштовного зберігання. При отриманні з карткою також буде 7 днів безкоштовного зберігання.   

В пункті меню «Дані Персонального рахунку» (рис. 8.1.) можна  переглянути наступну інформацію: 

 доступну для використання знижку,  

 дані про власника, що були вказані при реєстрації 

 роздрукувати купон на знижку (рис 8.2.) для використання у відділенні 

 Цю інформацію можна змінити по запиту на електрону пошту loyalty@novaposhta.ua або info@novaposhta.ua.  

Рис. 

8.1. Персональні дані учаника програми та інформація про стан рахунку 

mailto:loyalty@novaposhta.ua
mailto:info@novaposhta.ua
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Рис 8.2 Купон на знижку 
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В таблиці «Ваші відправки» відображаються всі відправлення та отримання по карті також нарахування та списання балів. Для того, щоб 

переглянути інформацію за інший місяць або день, натисніть на полі «Фільтрування за місяць» (рис. 8.3) або «Фільтрування за день» (рис. 8.4) та 

оберіть відповідне значення. 

 

Рис. 8.3 Ваші відправки за обраний місяць 
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Рис. 8.4. Рух балів за обраний день 
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У верхній частині таблиці відображається загальна сума, що була оплачена за послуги і загальна кількість нарахованих балів за вказаний 

період. (рис. 8.5.) 

 

 

Рис. 8.5. Загальна сума балів і загальна кількість балів за обраний період 

 

Для того, щоб вивантажити дані у вигляді таблиці в форматі xls і csv, натисныть на кнопку «Сформувати звіт» та оберіть необхідний формат 

(рис. 8.6).  
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Рис. 8.6. Рух балів за обраний день 

  



104 

 

9 Оформлення замовлення документів 

Замовлення копії ЕН – це сервіс, якій дає можливість замовляти копії експрес-накладних (ЕН) у особистому кабінеті.  

Для формування документу «Замовлення копії ЕН », у новому особистому кабінеті виберіть пункт «Документація», підпункт «Замовлення копії ЕН» 

(Рис. 9.1). 

 

Рис. 9.1 Пункт «Документація», підпункт «Замовлення копії ЕН» 
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На екрані з’явиться форма вводу інформації (Рис 9.2). 

 

Рис. 9.2 Форма вводу інформації 
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Для оформлення замовлення необхідно: 

- обрати зі списку місто-відправник; 

- ввести «Контактна особа (ПІБ)»; 

- ввести «Посада»; 

- обрати зі списку тип контрагента «Юридична/Фізична особа» 

- ввести «Назва компанії» (тільки для юридичних осіб); 

- ввести номер телефону; 

- ввести e-mail, для письмової відповіді; 

- в полі «Терміново» обрати рівень терміновості: 1 робочий день або 3 робочих дня; 

- зазначити  мету одержання копії ЕН   

- в полі «Примітка» вноситься додаткова інформація по замовленню; 

- внести номер  ЕН в поле «Перелік ЕН». Для замовлення декількох ЕН скористатись кнопкою «Додати ще один документ»; 

- Для збереження документу натиснути кнопку «Створити замовлення». 

Поля «Приватна особа» та «Контактна особа ПІБ» заповнюються автоматично (корпоративний клієнт вносить дані вручну). 

У разі успішного створення заявки, на екрані з’являється повідомлення з номером замовлення.(Рис9.3) 

 

Рис.9.3 Форма повідомлення 

Замовлення відправляється на обробку та буде оброблене на протязі терміну зазначеного в полі «Терміново». 
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10  Карти кліента 

Карти кліента– це сервіс, якій дає можливість керуваті картками кліента у особистому кабінеті.(Рис10.1): 

- Замовлення додаткових Карток Клієінта 

- Зміна персональних данних власника Картки Клієнта 

- Тимчасове блокування Картки Клієнта 

- Повторна активація додаткової Картки Клієнта 

- Аннулювання додаткової  Картки Клієнта 

 

Рис.10.1 Пункт «Карти кліента» 
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Для керування картами необхідно обрті бажану операцію та заповнити форму.(Рис10.2): 

 

Рис.10.1 Пункт «Форма замовлення» 
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Термін обробки замолення складае до 24 годин. 

 

 

Рис.10.1 Пункт «Список замовлень»  

 

1 - Фільтрі для замовлень 

2 - Видалення замовлення 

 

 

 


