Ka lietot pasapkalposanas
vietni Mans Pasts

Kas ir Mans Pasts?

Sistéma Mans Pasts ir paSapkalpo$anas vietne, kura ikviena privatpersona un uznémums var
noformét sutijumus ar atbilstoSajiem pavaddokumentiem nosutiSanai ar Latvijas Pastu.

Kadas ir Mans Pasts priekSrocibas?

e Atlaides visiem registréetiem satijumiem — 40 centi par katru izsekojamu satijumu un 59 centri
par katru ierakstitu vai apdrosinatu sutijumu.

e Ja nododat sufijumus pasta nodala, jusu rindas numuram bus atraka virziba.

e Visi sufijjuma pavaddokumenti jums bus sagatavoti elektroniski, ko atliek tikai izdrukat un
pievienot sutljumam.*

e Saffjlumu vésture visiem registrétiem klientiem, kura parskatami sttijumu numuri, adresati,
nosutiSanas laiks un statusi.

e Adresu gramatina visiem registrétiem klientiem, kura saglabat adresatu kontaktus.

Vai sistema obligati jaregistrejas?
N€, sutijumu var noformét ari bez autorizéSanas. Sistéma sagatavos nepiecieSamos

pavaddokumentus, ko izdrukat un pievienot sutijjumam. Janem véera, ka neautorizétam lietotajam
sistéma netiks saglabati sutijjumu dati — nakama reize tie atkal bus jaaizpilda atkartoti.

Ka var klut par Mans Pasts lietotaju?
e Izvélieties funkciju “Registréties”.

e Aizpildiet kontaktinformaciju par sevi. Ta tiks saglabata sistema un, ikreiz noformejot
sutljumus, vairs nebus jaievada sava kontaktinformacija.

e Sanemiet apstiprinajuma saiti sava e-pasta, aktiviz€jiet to un klUstiet par Mans Pasts lietotaju.
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* Iznémums ir maksas papildpakalpojumam parrobezu sutijumiem “Pazinojums par izsniegsanu”,
kad jaaizpilda originala veidlapa pasta nodala.




Ka rikoties, ja neizdodas pieslegties Mans Pasts?

Parliecinieties, vai pareizi ievadits:
e talruna vai liguma numurs;
e parole - lielo vai mazo burtu rakstiba, vai paroles priek§a nejausi nav atstarpe u.tml.

Ja dati ir korekti, tomeér neizdodas pieslégties, zvaniet mums: 27008001; 67008001, vai rakstiet:
info@pasts.lv

Ka noformet sutijjumu?

1. KilikSkiniet uz Pasta sutijjumi

2. lzvelieties, ko velaties sufit — Sutijuma tips. Uzzinat vairak par sutijumu tipiem un veidiem $eit.
3. Kada veida sutit — Satijjuma veids.

e

letaupi nositisanas maksu,
noforméjot sutijumus Mana Pa

Pasta satjumi

Sekot savam satijumam
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Stijuma noformésana - Sitjuma veids
~ Sifjuma veids

T Noformat satjumu:

Noformet satjumu

> Sutoms o

> sutisis
> Saemejs
> Sttjuma informacia

> Dokumenti

4. Ejiet uz nakamo soli un aizpildiet datus par sevi, ja neesat tos jau ievadijis registréjoties.

5. Aizpildiet informaciju par sanémeéjiem. Ja esat registréjies lietotajs, informaciju par sanémeéjiem
varat saglabat jusu sava adreSu gramatina sutijuma noformésanas bridr.

6. Jus varat izvéleties papildpakalpojumus, kas tiek piedavati konkrétam sutijumu veidam, pieméram,
plistoSs sutjums, ka ari redzet satijuma un papilpakalpojumu maksu, ja noradisiet sttijuma svaru.
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https://www.manspasts.lv/lv/products-an-services

7. Nakamais solis ir noslédzosais — pavaddokumentu izdrukasana un pievienoSana sutijjumam.

e Janoforméjat iek§zemes sutijumus, izdrukajiet sttitaja un sanémeja adreses, un uzlimejiet uz
sutijuma atbilstoSi paraugam.
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Satfjuma noformasana - Dokumenti Informacija uz satjuma

\antojat pakalpojumu Pastnieks

Izvélaties apdrukas veidu:

Adlapa .

Uzlimes

Izkartojums: lzmérs:

e Ja noformejat parrobezu sutijumus, izdrukajiet veidlapas un uzliméjiet uz sutijuma.
Papildeksemplarus (ja tadi ir), ievietojiet pasimejosa aploksné un piestipriniet pie sutijuma.

e Ja esat izvélgjies papildpakalpojumus ar veidlapam (sistéma bus sagatavojusi nepiecieSamo
skaitu), izdrukajiet tas un pievienojiet tas pie sutijuma pasiiméejosa kabatina.

8. Sdtijumus nododiet to jebkura pasta nodala vai pasta darbiniekam, ja izmantojat pakalpojumu
Pastnieks biroja.

Kados gadijumos jaaizpilda muitas informacija?

Informacija par sutijuma saturu janorada visiem sutljumiem ar precém, kuri adreséti uz valstim
arpus Eiropas Savienibas. Informacija par precém sutijuma sistéma janorada anglu vai
sanémeéjvalsts valoda.
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Kur var nodot noformeéetos sutijjumus?

Sutijumus nododiet jebkura pasta nodala, kur ari veiksiet apmaksu par sutijumiem.

Ja esat noslédzis ligumu ar Latvijas Pastu par pasta pakalpojumiem, izvélieties nodoS$anas vietu —
pasta nodala vai pie jums (pakalpojums Pastnieks biroja).

Ka janorekinas par sutijjumiem?
e Jajums nav noslégts ligums, apmaksu veiksiet sttjumu nodoSanas bridi pasta nodala.

e Jajums ir noslégts ligums, apmaksu veiksiet péc rekina sanemsanas.




Ka var uzzinat maksu par sutijjumiem?

Sutijumu cenas varat apskatit pirms sttijumu noformésanas $eit vai ari sutijumu noformésanas
bridi blakus sutijumam.
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Vai var redzet sutijumu vesturi?

Visi sutijumi tiek saglabati un 12 ménesus no to izveides briza tos var apskatit sava lietotaja konta,
uzklik§kinot uz Mani satijumi.

nas maksu,
jumus Mana Pasta!
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Ja nepiecieSams atrast kadu konkréti sutijumu, izmantojiet mekléSanas filtrus.
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https://www.manspasts.lv/lv/shipment-prices-and-delivery-time

Vai var sekot sutijuma piegadei?

Izsekojamiem, ierakstitiem un apdrosinatiem sutijumiem tiek pieskirts sutijuma numurs, pec kura
jus varat atrast sttijumu un noskaidrot statusu. UzklikSkiniet uz lzsekot sutijumu un ievadiet
sutljuma numuru.

Sekot savam sitjlumam
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Ka var izveidot adresu gramatu?
e Adresu gramata pieejama jebkuram Mans Pasts registrétam lietotajam.

e Noforméjot sutijumu, kad esat ievadijusi jaunu adresatu, atzimejiet, ka vélaties saglabat So kontaktu.
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Jus varat importét sarakstu no Excel formata uz jusu adreSu gramatinu. Klikskiniet uz Manas
adreses — Importét adreses, un augsSupieladéjiet sarakstu.

s

nas maksu,
jumus Mana Pasta!
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Manas adreses

e Jajums ir regulari sutijumi noteiktiem sanemejiem, varat tos sadalit grupas un turpmak atlasi
veikt pec grupu nosaukumiem.

Vai var ievadit sutijumus no saviem failiem?

Jus varat importét sanemeju un sutijuma datus no Excel formata. Klikskiniet uz Mani sutijumi —
Importét sutijumus un augSupieladéjiet sarakstu.
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e Ja esat noslegusi lgumu ar Latvijas Pastu piedavajam dazadus datu integracijas risinajumus.
Sikak varat uzzinat Seit.

Ko piedava Latvijas Pasts, nosledzot igumu?

e Jus varat pieteikt pasta pakalpojumus, piemeram, izsaukt pasta darbinieku pienemt jusu
sutijumus jusu biroja. Uzzinat vairak par pakalpojumiem $Seit.

e Norekini par sttijumiem reizi ménesi uz rekinu pamata.

e DaZzadas integracijas iesp€jas starp jusu un Latvijas Pasta sistemam.

Kas un ka var pieteikties pasta pakalpojumu igumam

Ikviens, kam ir regulari sutijumi — gan privatpersonas, gan uznémumi. Klikskiniet uz Liguma
pieteikSana un aizpildiet liguma pieteikuma formu. Ja rodas jautajumi, sazinieties ar mums pa
talruni 67008002 vai rakstot uz e-pasta adresi uznemumiem@pasts.lv.



https://www.manspasts.lv/lv/plugin-page
https://www.manspasts.lv/lv/business-and-ecommerce
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Vai vienu kontu var lietot vairaki uznemuma darbinieki?

Vienam uznémumam var pievienot vairakus lietotajus, tacu katram nepiecieSama atseviska
autorizacija. Proti, katrs darbinieks registréjas ar savu lietotajvardu un paroli, atzime, ka ir ilguma
klients, un aizpilda uznémuma informaciju, tai skaita noradot uznémuma liguma numuru.






