
  

IV. Eranskina 

METAPOSTA POSTONZTI PARTEKATUAREN BIDEZ 
HAUTAGAITZA AURKEZTEKO GIDA 

 
 
Jarraian, hautagaitza telematikoa METAPOSTAren bidez partekatutako postontzi 
digitaleko sistema baten bidez aurkeztu ahal izateko jarraibideak zehazten dira. 
 
Sistema honen bidez aurkezten diren dokumentu guztiek Enpresaren Ordezkaritzaren 
ziurtagiri digital baten bidez behar bezala sinatuta egon behar dutela. 
 

1. URRATSA: Enpresaren postontzi digitala sortzea 

Enpresa bakoitzak bere Metapostako Postontzi Digitala sortu beharko du, enpresaren 
IFKri lotuta eta Zigiluaren edo Enpresaren Ordezkaritzaren Ziurtagiria erabiliz. 

 https://www.metaposta.com/es  webgunean sartu 
 "Nire postontzira sartu" + "Ziurtagiri digitala" aukeran klik egin  

 

 

 Jarraitu aplikazioak adierazten dituen urratsei postontzi digitala lortu arte 

 

2. URRATSA: Dokumentazioa sinatzea 

Enpresaren ordezkariak bi modutan sinatu ahal izango ditu hautagaitzaren 
aurkezpenean eskatzen diren dokumentuak: 

 
 



  

1. Erabili ohi duen edozein sinadura-programarekin (adibidez, autofirma), eta 
gero dokumentazioa enpresako postontzi digitalera igo. 
 

2. Dokumentazioa enpresako postontzi digitalera igotzea eta postontzian 
bertan sinatzea, enpresaren ordezkaritza-ziurtagiriarekin. 

 
 

 
 

 

3. URRATSA: Dokumentazioa igo eta partekatzea 

 

Partekatzeko dokumentazioak baldintza hauek bete beharko ditu: 

 •PDF formatua erabiltzea 
 •Dokumentu bakoitzeko 8MB-ko pisua ez gainditzea. 
 •Gainera, dokumentu bakoitza honela berridaztea gomendatzen dugu: 

CIF_Enoresa Izena_Dokumentuaren edukia (adibidez, hautagaitza-
inprimakia/Bermea/NANa) .pdf 

 

 



  

 

Dokumentazioa enpresaren postontzi digitalera igo ondoren, bere postontzitik 
partekatuko du bere Merkataritza Ganberako postontzi digitalarekin, «Partekatu 
erabiltzailearekin» aukera erabiliz. 
 

 

Horretarako, dagokion Merkataritza Ganberaren postontzi digitaleko IFK erabili behar 
da; Arabako Ganberaren kasuan, IFK: Q0173001 I 

Enpresak Metapostaren Postontzi Digitala duenean, dokumentazioa bere postontzira 
igotzen saiatzean, dokumentazio hori bere Ganberako postontziarekin partekatu 
aurretik, hori egitea eragozten dion edozein inguruabar aurkitzen badu, Metapostarekin 
harremanetan jarri beharko du, eta mezu elektroniko bat bidali 
metaposta@metaposta.com helbidera, enpresaren IFK eta izen soziala, 
harremanetarako helbidea eta "Euskal Merkataritza Ganberetarako hauteskundeak: 
errorea dokumentazioa nire postontzira igotzean" arrazoia adieraziz. 

 

4. URRATSA: Abisuak eta Kudeaketa 

 

GARRANTZITSUA: Ganberak mezu automatiko bat jaso dezan enpresak dokumentu 
bat partekatu diola ohartaraziz, «Partekatzeko arrazoia» eremua edozein testurekin bete 
beharko da. Lauki honetan testurik sartzen ez bada, partekatzeak ez du abisu-mezu 
automatikorik bidaliko 



  

 

 

 

Dokumentua partekatu ondoren, enpresak noiz eta norekin partekatu den egiaztatu ahal 
izango du, bere postontzitik sartuta. 

 

 

 

Akatsen bat dela-eta dokumenturen bat partekatu bada, posible da dokumentuko 
aukeretatik partekatzea uztea. 

• Hautatu partekatu gabeko dokumentuaren erabiltzaile partekatuak aukera 



  

 

 
 Aukeratu partekatzeari utzi behar zaion erabiltzailea, dagokion "x" laukian klik 

eginez eta, ondoren, "onartu" botoia sakatuz. 

 

 

 

Zalantzarik izanez gero, enrpesak harremanetan jar daitezke Metapostaren 
erabiltzailearentzako arreta-zerbitzuarekin: 

 Telefonoa: 943 000 833 

 Helbide Elektronikoa: metaposta@metaposta.com 

 Webgunean “Txata”: www.metaposta.com 

 


