
PRIHLÁSENIE DO ZÁKAZNÍCKEJ ZÓNY 

 
- zákaznícku zónu GO4 nájdete na https://portal.go4.eu 
- odporúčame používať prehliadač Google Chrome, ale môže byť  aj 
akýkoľvek iný prehliadač 
- v prípade otázok, píšte prosím na podpora@go4.sk  

- tlačidlo pre prihlásenie 

https://portal.go4.eu/
mailto:podpora@go4.sk


PRIHLÁSENIE DO ZÁKAZNÍCKEJ ZÓNY

 

  

- ak ste už zaregistrovaný, môžete sa prihlásiť 



VYTVORENIE ZÁSIELKY

 

  

Po prihlásení môžete vytvoriť zásielky: 
1. Individuálne (tlačidlo „+ Vytvoriť“) 
2. Importovaním súboru xls (tlačidlo „Importovať“) 



VYTVORENIE ZÁSIELKY - INDIVIDUÁLNE

 

  

Údaje o odosielateľovi (rovnako platí aj pre príjemcu): 
 
Odosielateľ = firma, z ktorej sa zásielka vyzdvihuje (v prípade 
súkromnej osoby jej priezvisko ako prvé a meno ako druhé 
 
Adresa = kde sa zásielka vyzdvihuje. Môže byť viac adries pre jeden 
názov firmy. 
 
Kontaktná osoba = údaje osoby, ktorá balík odovzdáva. Rovnako 
môže byť viac osôb pre jednu firmu (osoby sú zdieľané v rámci firmy, 
nezáleží na adrese). 

Ak je kontakt už v databáze, dá sa vybrať zo zoznamu. 
Symbol „ceruzky“ slúži na úpravu vybraného záznamu. 
 
Ak kontakt nieje v zozname: 
Symbol „plus“ pridá nový záznam. V prípade pridania firmy bude 
pridaná nová firma bez adresy a kontaktnej osoby. V prípade pridania 
adresy resp. osoby, táto sa pridá k vybranej firme.  



VYTVORENIE ZÁSIELKY - INDIVIDUÁLNE

 

  

Po vyplnení odosielateľa a príjemcu je potrebné vyplniť: 
- typ služby 
- dátum a čas objednania = od kedy bude zásielka pripravená k vyzdvihnutiu 
- typ balíka 
- pridať viac balíkov, ak je to potrebné 
- v prípade dobierky uviesť výšku sumy na vybranie od zákazníka (VS nieje potrebný) 
- poznámka pre prípad upresňujúcich informácii 

tlačidlo „Záväzne objednať“ = používa sa najmä v prípade, ak 
objednávate malé množstvo zásielok, keďže sa objednávka ihneď 
odošle a aj sa vytlačí jeden štítok (vytlačiť štítok sa dá aj dodatočne 
resp. hromadne, postup je v kapitole „TLAČ ŠTÍTKOV“) 
 
bledosivé tlačidlo „Pokračovať ďalšou“ = ak nepotrebujete vytlačiť 
štítok hneď. Zásielka sa len uloží do zoznamu zásielok pre objednanie 
a je potrebné ju ešte objednať z tohto zoznamu. 

Rozmery zásielky môžete prepísať 



VYTVORENIE ZÁSIELKY – HROMADNE IMPORTOM

 

  

Tlačidlo „Importovať“ 
Dôležité: 
Po jeho stlačení sa importnú len podklady 
na objednanie, ešte je potrebné ich 
záväzne objednať v ďalšom kroku. 

V tejto časti sa zobrazia prípadné 
chyby v importovacom súbore 

Údaje o zásielke sa dajú pred záväznou 
objednávkou ešte upraviť 

Zoznam zásielok k objednaniu 
 
Vami vybrané zásielky môžete objednať (tlačidlo 
„Zaväzne objednať“) alebo vymazať zo zoznamu 
na objednanie (tlačidlo „Vymazať“). 
 
Štítky k zásielkam vytlačíte v karte 
„Štítky/Sledovanie zásielok“, postup je 
v kapitole „TLAČ ŠTÍTKOV“)  



TLAČ ŠTÍTKOV

 

1. Tlačidlo Štítky/Sledovanie zásielok 

2a. Výber „Nevytlačené štítky“ – ukáže doteraz nevytlačené 
štítky. 
 
2b. Výber „Zásielky“ – ukáže už vytlačené štítky, kde je 
možnosť vytlačiť ich znova alebo sledovať stav spracovania 
zásielky 

3b. „Vytlačiť štítky“ = hromadne vytlačí vybrané štítky – 
po stlačení si môžete vybrať formát A6  (napr. pre 
tlačiareň Zebra) alebo A4 (4 štítky na A4) 

3a. Symbol Tlačiarne = vytlačí štítok 
jednotlivo k danej zásielke 

4. Výber formátu výstupu štítkov 
a pri A4 aj začiatočnej pozície 



TLAČ PREBERACÍCH HÁRKOV / PROTOKOLOV 

  

1. Tlačidlo Štítky/Sledovanie zásielok 

3. Stiahnuť preberací protokol, pričom sa 
Vám objaví v ďalšom okne či jednotlivo 
alebo sumárne (riadkový formát, kde je 
viacero zásielok na jednej A4). Poznámka: 
sumárny formát je vhodný na viackusové 
rozvozy zásielok 
 

2. Výber zásielky alebo zásielok, 
ktorým chcete tlačiť preberacie hárky / 
protokoly 



 

SLEDOVANIE ZÁSIELKY

 

2. Zásielky = sledovanie stavu 
zásielok 

3. Je potrebné vyplniť niektorý filter (alebo viac) a stlačiť „Filtrovať“ 

1. Tlačidlo Štítky/Sledovanie zásielok 


