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Książka nadawcza w programie Komornik SQL-
VAT 
 

 

Cel dokumentu: Zapoznanie się z modułem Książka Nadawcza, 

który oferuje funkcjonalność podglądu i wydruku kopert, zwrotek, 

koperto-zwrotek oraz potwierdzeń. Pozwala on również na wydruk 

zbiorczego zestawienia listów poleconych lub zestawienia wszystkich 

listów, daje możliwość nadawania erek listom poleconym oraz 

tworzenie książki nadawczej na podstawie identyfikatora przesyłki, 

przy użyciu czytnika kodów kreskowych.   
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1. W pierwszym kroku należy uruchomić moduł „Konfiguracja”. 

 

Rysunek 1 Konfiguracja 
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2. Następnie należy wybrać zakładkę „Preferencje” i „Korespondencja”. 

 

Rysunek 2 Konfiguracja korespondencji 
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3. Otworzy się okno konfiguracji odnośnie ustawień korespondencji. Należy zaznaczyć 

według uznania poszczególne opcje. Po dokonaniu modyfikacji w konfiguracji należy 

kliknąć na przycisk „Zapisz” oraz zamknąć okno. 

 

Rysunek 3 Opcje konfiguracyjne odnośnie książki nadawcze 
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4. W następnym kroku w zależności od jakiego operatora korzysta kancelaria należy 

skonfigurować Książkę nadawcza. W przypadku Poczty Polskiej trzeba przejść do 

zakładki „Preferencje” | „Książka nadawcza – Poczta Polska”. 

 

Rysunek 4 Konfiguracja KN w kontekście Poczty Polskiej 

 

5. Otworzy się okno konfiguracji. 

 

Rysunek 5 Konfiguracja Poczty Polskiej 

 

Więcej informacji odnośnie konfiguracji Poczty Polskiej znajduje się w osobnym 
poradniku użytkownika.  
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6. Po etapie konfiguracji należy uruchomić moduł „Książka Nadawcza”. 

 

Rysunek 6 Książka Nadawcza 
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9. Otworzy się okno głównej książki nadawczej. W górnej części książki nadawczej 

dostępne są narzędzia filtrowania listy. Na środku znajduje się korespondencja 

przesłana do książki nadawczej. Prawa część zawiera listę wygenerowanych 

zbiorówek. 

 

Rysunek 7 Główna książka nadawcza 
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7. Po dwukrotnym kliknięciu na daną korespondencję otworzy się szczegółowe okno   

z danymi przesyłki. W górnej części widnieje informacja odnośnie sygnatury sprawy. 

Kolejno, inicjały pracownika, który stworzył przesyłkę, typ listu, wagę, porto, format, datę 

pisma, datę wysłania, obecny status, erkę, kod erki i opis. Następna sekcja to 

konfiguracja podstawowych parametrów adresata. W dolnej części widnieje pole 

„Oznaczenie pisma”. Jest to napis na zwrotce pozwalający określić czego dotyczyło 

pismo. Opcje te są edytowane do momentu wysłania przesyłki. Zmiany należy 

potwierdzić przyciskiem „Zamknij”. 

 

Rysunek 8 Dane przesyłki 
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8. Istnieje możliwość połączenia kilku przesyłek. W tym celu należy zaznaczyć przesyłki, 

które będą dołączane do głównej (lecz bez niej samej) za pomocą przycisku lewego 

Control-a (CTRL) na klawiaturze. Alternatywnie można zaznaczyć grupę zaznaczając 

pierwszą przesyłkę i przytrzymując klawisz lewego Shiftu zaznaczyć ostatnią. Na 

zaznaczonym polu należy kliknąć prawy przycisk myszy i wybrać „Łączenie przesyłek” 

i kolejne „Połącz”. 

 

Rysunek 9 Łączenie przesyłek 
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9. Otworzy się okno identyfikatora łączenia przesyłek. Należy wpisać ręcznie numer 

przesyłki głównej albo zeskanować za pomocą czytnika kodów kreskowych. 

 

Rysunek 10 Identyfikator przesyłki głównej 

 

10. Po wpisaniu numeru pojawi się komunikat odnośnie liczby przesyłek, które zostały 

dowiązane do przesyłki głównej. 

 

Rysunek 11 Sukces połączenia przesyłek. 
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11. Połączone przesyłki zostaną przekreślone w książce nadawczej. 

 

Rysunek 12 Przesyłki połączone 

 

12. W zakładce „Przesyłka” istnieje możliwość dopisania, edycji oraz usunięcia przesyłki. 

Opcje „Zmień porto”, „Zmień wagę listu” oraz „Zmień typ wysyłki” służą do masowej 

modyfikacji danych. Aby wykonać tego typu operacje, w kolumnie „W” należy zaznaczyć 

za pomocą checkboxów przesyłki których ma dotyczyć zmiana. Kolejne opcje dotyczą 

usuwania. Dwie ostatnie opcje dostępne w zakładce, dotyczą łączenia przesyłek 

 

Rysunek 13 Zakładka Przesyłka 
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13. Zakładka „Zaznaczenia” służy do masowego wybierania przesyłek według określonych 

kryteriów. 

 

Rysunek 14 Zakładka zaznaczenia 

 

 

 

 

14. Zakładka „Podgląd” pozwala na podejrzenie wydruku składowych przesyłki tj. „Koperta”, 

„Zwrotka”, „Koperta ze zwrotką” czy „Potwierdzenie”. Dostępne są również opcje 

podglądu adresata pisma, listy przesyłek oraz treści pisma. 

 

Rysunek 15 Podgląd 
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15. Zakładka „Zbiorówka” umożliwia generowanie paczek przesyłek. Istnieje możliwość 

generowania zbiorówek z poziomu książki nadawczej dla wszystkich operatorów. 

Paczkę przesyłek można również utworzyć z odczytu, przy użyciu czytnika kodów 

kresowych. Kolejne opcje dają możliwość tworzenia zbiorówek listów M-K oraz 0zł. 

Dostępna jest także opcja wygenerowania podzbiorówki. 

 

Rysunek 16 Tworzenie zbiorówek 

UWAGA! 

Nie należy mieszać typów zbiorówek między sobą. 

16. Zakładka „Wydruk” pozwala na wydruk składowych przesyłki tj. „Koperty”, „Zwrotki”, 

„Potwierdzenia”, „Koperty ze zwrotkami” czy „Zwrotki kurierskie”. Dodatkowo dostępny 

jest wydruk zbiorówek czy podzbiorówek. 

 

Rysunek 17 Zakładka „Wydruk” 
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17. Funkcję wydruku można także uruchomić, klikając prawym przyciskiem myszy na liście 
książki nadawczej. 

 

Rysunek 18 Wydruk 
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18. Na kopercie znajdują się podstawowe informacje o adresacie i nadawcy oraz kod 
kresowy przesyłki. W sytuacji gdy nadana zostanie erka, będzie ona widoczna na 
kopercie. 

 

Rysunek 19 Podgląd wydruku koperty 
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19. W celu utworzenia zbiorówki, należy zaznaczyć checkbox w kolumnie „W” dla danej 
przesyłki. Następnie kliknąć prawym przyciskiem myszy i wybrać „Zbiorówka”. Kolejno 
wskazać operatora. W tym przypadku jest to PP-EPOR. 

 

Rysunek 20 Tworzenie zbiorówki 

 

20. Otworzy się okno z listą przesyłek w zbiorówce. Za pomocą listy rozwijalnej można 
określić typ paczki – w poniższym przypadku jest to „Zbiorówka listów”. Przycisk 
„Wydruk” umożliwia wydruk książki nadawczej dla danej zbiorówki. 

 

Rysunek 21 Zbiorówka 
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21. Wyświetlony zostanie podgląd wydruku książki nadawczej dla danej zbiorówki. 

 

Rysunek 22 Wydruk książki nadawczej 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sławomir Sukiennik 


