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Historia zmian dokumentu: 
 
 
 
 
 

Data Autor zmiany Opis zmiany 

01.07.2020 Przemysław Woźniak Utworzenie dokumentu 

13.07.2020 Przemysław Woźniak Aktualizacja zgodnie z 

uwagami 

31.07.2020 Przemysław Woźniak Zmiana “Subskrybcje” na 

“Abonamenty” 
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Logowanie do systemu 

 
Na stronie https://inpost-webpanel.open-routing.com/ należy wprowadzić w odpowiednie 

pola adres email oraz hasło. 

 
 

Użytkownik posiada jedną z dwóch przypisanych mu ról w systemie: 

- Administrator - czyli osoba która zarządza innymi użytkownikami w systemie, 

zarządza kluczami API oraz może zmieniać właściciela rezerwacji. 

- Użytkownik - czyli osoba która może tworzyć, modyfikować, potwierdzać oraz 

anulować (w skrócie - zarządzać) rezerwacje. 

 
 

Wylogowanie z systemu 

Aby zakończyć pracę z RLM Web Panel 2.0, kliknij na swoim imieniu i nazwisku w prawym 

górnym rogu a następnie wybierz opcję “Wyloguj” 
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Zmiana swojego hasła logowania 

Aby zmienić swoje hasło, kliknij na swoim imieniu i nazwisku w prawym górnym rogu panelu 

i wybierz opcję “Zmień hasło”. 

 
 

 
 
 

 

Wprowadź swoje bieżące hasło oraz dwukrotnie nowe hasło. Aby zatwierdzić zmianę kliknij 

w przycisk “Zmień hasło”. 
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Statusy rezerwacji 

 
ZAREZERWOWANE - Rezerwacja została stworzona w systemie. Rezerwację w tym 

statusie można anulować ręcznie. 

Uwaga! Jeśli rezerwacja w statusie ZAREZERWOWANE nie będzie miała wprowadzonych 

danych klienta (numer zamówienia, email, numer telefonu) w ciągu 20 minut od powstania, 

zostanie automatycznie oznaczona jako “ANULOWANA”. 

 
Uwaga! Rezerwacja musi zostać potwierdzona przez użytkownika aby mogła być 

zrealizowana. Brak potwierdzenia skutkuje automatycznym anulowaniem zamówienia przez 

system przed rozpoczęciem okna dostawy. 

 
POTWIERDZONE - Zamówienie posiada wprowadzone dane klienta, ma dodaną listę 

zakupów (manifest) jeśli jest to wymagane oraz zostało potwierdzone przez właściciela 

zamówienia. Od tej pory, nie można edytować zamówienie. Można je tylko anulować. 

 
ZATWIERDZONE - Potwierdzone zamówienie zostało wysłane do InPost i złożone na 

lodówkomat. Zamówienie w tym statusie można anulować ręcznie. 

 
PRZECHOWYWANA - Rezerwacja została umieszczona w lodówkomacie. 

 
NIEWYKORZYSTANA - Rezerwacja nie została umieszczona w lodówkomacie w czasie 

przeznaczonym na dostawę. 

 
ODEBRANA - Rezerwacja została odebrana przez klienta. 

 
PRZETERMINOWANA - Rezerwacja nie została odebrana przez klienta w czasie 

dostępnym na odbiór. 

 
POWIADOMIONE - Do klienta wysłano powiadomienie o przesyłce czekającej na odbiór w 

lodówkomacie. 

 
ZWRÓCONA - Rezerwacja zostało wyjęte z maszyny przez kuriera. 

 
ANULOWANA - Rezerwacja została anulowana i nie będzie realizowana 

 
ANULOWANA PO CUTOFFIE - Rezerwacja została anulowana po wysłaniu jej do 

lodówkomatu. Taka rezerwacja nadal musi zostać opłacona, mimo iż nie będzie 

realizowana. 
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Przewodnik administratora 

 
Po utworzeniu konta partnerskiego w systemie “RLM Web Panel 2.0” przekazane zostaną 

dane logowania dla administratora. 

 

 
Po zalogowaniu ukaże się ekran główny 

 
 

 

Zarządzanie użytkownikami: 

Na ekranie głównym zaprezentowana jest lista aktywnych użytkowników systemu. 

 

 
Tworzenie nowych użytkowników 

Po kliknięciu przycisku “Utwórz użytkownika” na panelu administratora, następuje 

przekierowanie do formularza dodawania nowego użytkownika. Wszystkie pola są 

wymagane. 

Regiony są założone przez pracownika InPost, więc jeśli widzisz jakąś nieścisłość lub braki, 

skontaktuj się z nami celem uzupełnienia danych. 
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Hasło musi posiadać co najmniej 8 znaków. 

Adres email musi być unikalny w obrębie całego systemu. 

 
 
 

Modyfikacja istniejącego użytkownika 

Aby zmodyfikować użytkownika, należy kliknąć na wiersz w liście użytkowników na stronie 

głównej. Nastąpi wtedy przejście do ekranu edycji. 
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W ramach edycji można zmienić wszystkie dane użytkownika (w tym hasło). 

https://inpost.pl/


 

 
 InPost Sp. z O. O.   
ul. Pana Tadeusza 4, 30-727 Kraków  

+48 722 444 000; +48 746 600 000 

 

 

 

Sąd Rejonowy dla Krakowa Śródmieścia, XI Wydział Gospodarczy KRS 

KRS: 0000536554 | NIP: 6793108059| REGON: 360781085 

Kapitał zakładowy 116 278 450,00 zł (opłacony w całości) 

 
 

Usuwanie użytkownika 

Administrator może usunąć użytkownika naciskając na przycisk z ikoną kosza w wybranym 

wierszu. 

 
Pokaże się wtedy komunikat 

 

 

 
Który administrator musi zatwierdzić zanim może kontynuować. 

 
Jeśli użytkownik jest właścicielem rezerwacji o statusie innym niż “ZAREZERWOWANE”, 

“NOWE” lub “POTWIERDZONE” (wszystkie możliwe statusy rezerwacji są opisane w 

rozdziale “Statusy rezerwacji” ) 

 
 
 

Jeśli mimo to administrator nadal chce usunąć takiego użytkownika, musi najpierw zmienić 

właściciela tych dostaw na innego użytkownika (szerzej opisane poniżej w punkcie “Zmiana 

właściciela rezerwacji”). 

https://inpost.pl/


 
 InPost Sp. z O. O.   

ul. Pana Tadeusza 4, 30-727 Kraków  

+48 722 444 000; +48 746 600 000 

 

 

 

Sąd Rejonowy dla Krakowa Śródmieścia, XI Wydział Gospodarczy KRS 

KRS: 0000536554 | NIP: 6793108059| REGON: 360781085 

Kapitał zakładowy 116 278 450,00 zł (opłacony w całości) 

 

 

Zarządzanie rezerwacjami 

 
Zmiana właściciela rezerwacji 

Po kliknięciu w przycisk “REZERWACJE” na panelu administratora, następuje 

przekierowanie na ekran zarządzania rezerwacjami. 

 
W prawym górnym rogu można zmienić datę początkową wyświetlanych rezerwacji. 

Na liście zaprezentowane są najważniejsze informacje o rezerwacjach, takie jak: 

- Numer zamówienia (numer nadany ręcznie podczas tworzenia rezerwacji) 

- Adres Lodówkomatu 

- Kolumnę oznaczającą czy zalogowany użytkownik jest właścicielem danej rezerwacji 

- Kolumnę “Manifest” oznaczającą czy do danej rezerwacji załączono listę zakupów 

- Kolumnę “Logistyka” oznaczającą czy dostawa jest realizowana samodzielnie czy z 

wykorzystaniem floty InPost 

- Trzy liczby oznaczające ilość skrytek zarezerwowanych dla rezerwacji (kolejno 

skrytki chłodnicze/ /ambientowe/inne) 

- Datę dostawy 

- Okno rezerwacji 

- Status (wszystkie możliwe statusy rezerwacji są opisane w rozdziale “Statusy 

rezerwacji” ) 

- Przycisk “Zmień właściciela” pozwalający na przypisanie danej rezerwacji innemu 

użytkownikowi. 
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Po kliknięciu w przycisk “Zmiana właściciela” otworzy się okno wyboru nowego właściciela 

dostawy. 

 
Po kliknięciu, rozwinie się lista dostępnych do przypisania użytkowników. 

 
Po kliknięciu na liście w wybranego użytkownika, wybór zatwierdzany jest przyciskiem 

“Zmień właściciela” 
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Abonamenty 

Abonament oznacza dostępne czasowo skrytki na wyłączność. 

Aby sprawdzić dostępne abonamenty na lodówkomaty, na panelu administratora trzeba 

kliknąć przycisk “Abonamenty”. 

 
 
 

Na liście abonamentów zaprezentowane są: 

- Nazwa 

- Kod 

- Ilość skrytek w ramach abonamentu (kolejno skrytki 

chłodnicze/ /ambientowe/inne) 

- Data obowiązywania abonamentu 
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Zarządzanie kluczami API 

Jeśli jesteś zainteresowany integracją z naszym API, potrzebujesz mieć stworzony i ważny 

klucz API. To jak używać API opisane jest w innej instrukcji, którą otrzymasz jeśli będziesz 

zainteresowany integracją z API. 

Aby zarządzać kluczami API kliknij przycisk “Klucze API” na panelu administratora. 

 
Tworzenie nowego klucza API 

Aby dodać nowy klucz API, kliknij “Utwórz klucz API”. 
 

Jedyną informacją jaka musisz wprowadzić to opis tego klucza. Po wpisaniu go i kliknięciu 

“Utwórz klucz API”, pojawi się ekran z danymi nowo utworzonego klucza. Zapisz je, bo to 

jedyny moment kiedy je widzisz. 

 

Powyższe dane przekaż osobie odpowiedzialną za integrację z naszym API. 
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Unieważnienie klucza 

Jeśli chodzi o modyfikacje kluczy API, to możesz tylko zaktualizować opis i ustawić datę 

wygaśnięcia. 

Klikając na liście przycisk “Zaktualizuj” zostaniesz przekierowany na ekran aktualizacji 

klucza. 

Jeśli z jakichś powodów chcesz wygasić swój klucz API (na przykład, Twoje IT używało 

jednego zestawu kluczy API do swoich testów wewnętrznych, a docelowo chcesz 

wykorzystywać już nowy zestaw), możesz to zrobić poprzez ustawienie daty wygaśnięcia na 

dzień od którego klucz ma przestać działać. Warto też zaktualizować opis na przykład 

dodając informację o wygaśnięciu. 
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Przewodnik użytkownika zarządzającego 

rezerwacjami 

Jeśli nie jesteś administratorem, to będziesz używał Web Panelu do zarządzania 

rezerwacjami. Funkcjonalności dostępne dla użytkownika w ramach panelu są opisane 

szczegółowo poniżej. 

Administrator w Twojej organizacji przygotuje dla Ciebie początkowe dane logowania. Po 

wprowadzeniu ich na ekran logowania zostaniesz przekierowany do listy rezerwacji. 

 
 

 
Listowanie rezerwacji 

 

Na liście zaprezentowane są najważniejsze informacje o rezerwacjach, takie jak: 

- Numer zamówienia (numer nadany ręcznie podczas tworzenia rezerwacji) 

- Adres Lodówkomatu 

- Kolumnę oznaczającą czy zalogowany użytkownik jest właścicielem danej rezerwacji 

- Kolumnę “Manifest” oznaczającą czy do danej rezerwacji załączono listę zakupów 

- Kolumnę “Logistyka” oznaczającą czy dostawa jest realizowana samodzielnie czy z 

wykorzystaniem floty InPost 

- Trzy liczby oznaczające ilość skrytek zarezerwowanych dla rezerwacji (kolejno 

skrytki chłodnicze/ambientowe/inne) 

- Datę dostawy 

- Okno rezerwacji 

- Status (wszystkie możliwe statusy rezerwacji są opisane w rozdziale “Statusy 

rezerwacji” ) 
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Tworzenie rezerwacji 

Aby stworzyć nową rezerwację w systemie, na liście rezerwacji należy kliknąć przycisk 

“Stwórz rezerwację”. Uruchomiony zostanie wtedy kreator tworzenie nowej rezerwacji, który 

w kilku krokach pozwoli na utworzenie zamówienia. 

 

Krok 1 

 

Krok pierwszy to polega na wybraniu docelowego lodówkomatu z listy oraz podaniu 

przewidywanej wielkości zamówienia. 

Mimo iż podanie ilości skrytek jest tu opcjonalne, to zalecamy jak najdokładniejsze 

wprowadzenie wymaganej ilości. Jest to o tyle ważne, że na podstawie tej ilości system 

pokazuje tylko te sloty dostępności które są w stanie zmieścić zamówienie. Po kliknięciu 

przycisku “Następny krok” następuje przejście do kroku drugiego - wyboru okna dostawy. 
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Krok 2 
 

Na ekranie kroku drugiego zaprezentowane są wszystkie dostępne przedziały czasowe 

rezerwacji. Po najechaniu kursorem na slot widać szczegółową dostępną liczbę skrytek. 

 
- Oznacza że okno jest niedostępne do rezerwacji 

 
 
 
 
 
 

- Oznacza że okno jest dostępne do rezerwacji, jednakże trzeba we 

własnym zakresie dostarczyć zamówienie do lodówkomatu. 
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Po kliknięciu w odpowiedni slot czasowy, można kontynuować proces rezerwacji klikając w 

przycisk “Następny krok”. Można też zobaczyć z prawej strony ekranu szczegóły wybranego 

slotu czasowego, które dokładnie pokazują kiedy kurier musi umieścić zamówienie w 

lodówkomacie, ile czasu na odbiór ma klient i ewentualnie ile czasu przeznaczone jest na 

wyjęcie zamówienia jeśli klient go nie odbierze. 

 

Wygląd kroku może się różnić jeśli partner nie posiada dostępu do tworzenia zamówień z 

użyciem floty InPost i wygląda wtedy: 
 

 

Zasada działania jest taka sama jak w bardziej zaawansowanym przypadku. 
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Krok 3 

 

Krok trzeci to konfiguracja rezerwacji. Na tym etapie trzeba potwierdzić ostateczną liczbę 

skrytek oraz ich “dystrybucję”. Wykupując możliwość rezerwacji na maszynie, można 

uzyskać kilka możliwości rezerwacji: 

- Tylko na wykupioną ilość skrytek na maszynie 

- Tylko na zasadzie “kto pierwszy ten lepszy” 

- Na zasadach mieszanych 

 
W zależności od wykupionej opcji, na ekranie pojawią się opcje abonanamentów, 

współdzielonych skrytek bądź obie. 

 
Aby kontynuować, należy wybrać odpowiednie skrytki. Pamiętaj, współdzielone skrytki są 

przeważnie droższe niż skrytki abonamentowe. 

 
Dodatkową opcją którą należy tutaj skonfigurować jest opcja logistyki (dostarczysz sam, czy 

chcesz skorzystać z dostawy InPost). Możesz zmienić opcje logistyki TYLKO jeśli wybrałeś 

slot z dostępnością InPost. 

 
Po zakończeniu konfiguracji, przycisk “Następny krok” tworzy rezerwację w systemie ze 

statusem “ZAREZERWOWANE” oraz przenosi do kroku 4. 

 
Uwaga! Jeśli podczas wypełniania kroku trzeciego tworzenia rezerwacji, skrytki na 

lodówkomacie zostaną wykorzystane przez innego użytkownika, zamówienie nie zostanie 

przyjęte (po kliknięciu “Następny krok” pojawi się odpowiedni komunikat). 
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Krok 4 
 

 
 
 

Na tym ekranie, należy wprowadzić dane klienta. Należy wypełnić wszystkie 3 pola aby 

rezerwacja mogła być zatwierdzona. Numer zamówienia jest numerem referencyjnym 

zamówienia w Twoim systemie. Dozwolona długość tego pola to 32 znaków 

alfanumerycznych oraz znaki “-” i “_”. 

 
Kliknięcie przycisku “ZAPISZ” kończy proces rezerwacji. 
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Zarządzanie rezerwacją 

Aby wyświetlić szczegóły rezerwacji należy kliknąć w wybraną rezerwację na liście. 

 

 
Szczegóły rezerwacji 

 

Rezerwacje w statusie “ZAREZERWOWANY” mogą mieć edytowane skrytki, listę zakupów, 

dane zamówienia. Mogą też być potwierdzone lub anulowane. 

 
Rezerwacje w statusie “POTWIERDZONY” i “ZATWIERDZONY” mogą być anulowane oraz 

można dla nich wydrukować etykiety. 
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Zmiana ilości zarezerwowanych skrytek 

Wybierając “Edytuj skrytki” na ekranie, użytkownik zobaczy okno edycji skrytek. 

 

Lista rozwijana zawiera wartości dostępnych skrytek w oknie rezerwacji i wypełniona jest 

aktualnie wybranymi skrytkami w rezerwacji. Użytkownik może zarówno dołożyć skrytki lub 

odjąć. Wybór zatwierdzany jest poprzez kliknięcie przycisku “ZAPISZ”. 

 
Uwaga! Jeśli użytkownik otworzy okno edycji skrytki na dłuższy czas, dostępność skrytek na 

maszynie może się zmienić (na przykład inny użytkownik dołożył zamówienie na daną 

maszynę w tym samym oknie czasowym). Jeśli po zwiększeniu ilości skrytek i kliknięciu 

“ZAPISZ” otrzymujesz komunikat o błędzie, spróbuj ponownie wejść w edycję skrytek aby 

zobaczyć aktualnie dostępne skrytki. 
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Zmiana danych klienta 

 

Po wybraniu opcji “Edytuj dane zamówienia” można aktualizować dane klienta i numer 

zamówienia. Wybór zatwierdzany jest przyciskiem “ZAPISZ”. 
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Dodanie/Aktualizacja listy zakupów (manifest) 

 

Po wybraniu opcji “Edytuj listę zakupów” można załączyć lub wgrać nową listę zakupów. 

Po wgraniu pliku, wybór zatwierdzany jest przyciskiem “ZAPISZ”. 
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Anulacja zamówienia 

Kliknięcie w przycisk “Anuluj rezerwację” wyświetli okno w którym użytkownik musi 

potwierdzić anulację bądź zmienić zdanie. 

Po potwierdzeniu anulacji, zmienia ono natychmiast status na “ANULOWANE” i nie będzie 

realizowane. Nie ma też możliwości przywrócenia zamówienia. 
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Potwierdzenie rezerwacji 

Kliknięcie w przycisk “Potwierdź rezerwację” wyświetla okno, w którym użytkownik proszony 

jest o finalne potwierdzenie zamówienia. 

 
 
 

 
 

Uwaga! Rezerwacja musi zostać potwierdzona przez użytkownika aby mogła być 

zrealizowana. Brak potwierdzenia skutkuje automatycznym anulowaniem zamówienia przez 

system przed rozpoczęciem okna dostawy. 
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Drukowanie etykiet rezerwacji 

Po potwierdzeniu rezerwacji, pojawia się opcja drukowania etykiet. 
 

 

Kliknięcie w przycisk “Drukuj etykiety” powoduje pobranie pliku PDF z etykietami które 

należy wydrukować i umieścić na zamówieniu. 
 

 

Etykiety przygotowane są osobno dla każdej przygotowanej skrytki. Zakupy klienta należy 

także podzielić i odpowiednio zainstalować etykiety na odpowiednich częściach zamówienia. 

W szczególności należy zwrócić uwagę na odpowiednie oznakowanie zakupów które muszą 

znaleźć się w segmencie mrożonym i chłodniczym. 
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