INSTRUKCIJA

zaktadania i korzystania
z Elektronicznego Biura Obstugi Klienta eBOK

Przedsiebiorstwa Komunalnego , Therma” Sp. z 0.0. w Bielsku-Biatej

Opracowanie: INTENSE Group ul. Gdyriska 31; 31-323 Krakdow
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1 WSsTEP

Portal Elektronicznego Biura Obstugi Klienta (eBOK) powstat w celu umozliwienia bezposredniego dostepu do informacji
klientom przedsiebiorstwa THERMA Sp. z.0.0. oraz usprawnienia i zoptymalizowania pracy Biura Obstugi Klienta.

Portal eBOK pracuje przy wykorzystaniu systemu Intense Mobile.
Na stronie gtéwnej firmy Therma w zakfadce Strefa Klienta znajdziemy sekcje eBOK, za pomocg ktérej przejdziemy do strony

logowania.

Ebok - PK Therma Bielsko-Biala - o X | =
. 0 I
<« ¢ @ © | @ httpsy//therma.bielsko.pl/ebok . O vymoe Foe L

A KAANO

I

= ®

Zaméwienia Publiczne Aktualnos Przerwy w dostawie Kontakt

£l Firma Inwestycje

Strefa Klienta Strefa Klienta » Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta eBOK

m— Zachecamy do korzystania z Elektronicznego Biura Obstugi Klienta. Dzigki dostepowi do eBOK w prosty | wygodny sposéb masz mozliwos¢ do:
o wgladu do danych adresowych i teleadresowych i ich aktualizacje,

 wgladu do aktualnych uméw,
* dostepu do faktur,
 wgladu do rozrachunkéw (faktury zaplacone, niezaptacone, historia rozrachunkéw, aktualne saldo),

Zostari odbiorca - zasady

eBOK |

Cieplo Systemowe * skladania zapytan, wnioskow,
. X o otrzymywania powiadomien,

Ciepta woda uzytkowa o skorzystania z e-Faktury
Catery Cieple Pory Roku
Edukacja ekologiczna z Therma - Zapoznaj sie z Regulaminem, zat6z konto i korzystaj z funcjonalnosci serwisu.
Porady / Wskazowki

o Regulamin>>>

* Klauzula RODO - Zalgcznik do Regulaminu eBOK Therma>>>

* Instrukcja obstugi eBOK>>>

(€BOK)) [rpreiée do sirony logowarin |

2 ZAKtADANIE KONTA

W celu zatozenia konta, nalezy wybraé pozycje Zatéz konto.

Zapamietaj dane logowania

e
i eBnK polski -
il "’
L & Zaloguj

Przypomnij hasto

Regulamin eBOK
Klauzula Informacyjna RODO
Instrukgja eBOK
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W otwartym oknie formularza, nalezy uzupetnié¢ wszystkie pola oznaczone gwiazdka oraz potwierdzi¢ zapoznanie z Klauzulg
RODO i zaakceptowac regulamin. By zatwierdzi¢ dane, nalezy klikna¢ przycisk Wyslij. Na podany adres e-mail zostanie przestane
potwierdzenie rejestracji formularza.

Formularz operatora

Utworz konto w systemie podajac swoj adres email | pozostate podstawowe
informacje

Imie wiasciciela*
Nazwisko wtasciciela*
Email*

Numer kontrahenta*
Numer faktury*

Potwierdzam zapoznanie sie z Klauzula Informacyjna
RODO™

Klauzula Informacyjna RODO
Akceptuje regulamin eBOK*

Regulamin eBOK

™ Wyslij

Po aktywacji konta przez pracownika elektronicznego Biura Obstugi Klienta zostanie przestany e-mail z loginem
i tymczasowym hastem.
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3  LOGOWANIE DO APLIKAC]I

W celu zalogowania sie do portalu, nalezy uzy¢ przestanego loginu (lub adresu e-mail) i hasta.

Zapamietaj dane logowania

"“""“I””ll ®
I

polski o
THERM 2

Przypomnij hasto
Zat6z konto

Regulamin eBOK

Klauzula Informacyjna RODO
Instrukcja eBOK

Podczas pierwszego logowania wymagana jest zmiana hasta. Pojawi sie wéwczas okno odzyskiwania hasta, w ktorym nalezy
wprowadzi¢ adres e-mail powigzany z kontem.

Odzyskiwanie hasta

Email: l | |

e ]

PIM:
Mowe hasto:

Powtdrz:

Strona 5228
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Na podany adres e-mail zostanie przystany 4-znakowy PIN do resetowania hasta.

W przypadku utraty hasta nalezy na stronie logowania wybrac opcje Przypomnij hasfo, a nastepnie wykonac wyzej opisane
czynnosci.

W zaleznosci od posiadanych praw oraz konfiguracji menu, po zalogowaniu uzytkownik uzyska dostep do odpowiednich
list/paneli: Panel startowy, Panel Klienta, Biezgce sprawy, Komunikaty, Pytania, Faktury, Umowy.

W prawym gdérnym rogu znajduje sie sekcja zalogowanego uzytkownika (ikona z inicjatami). Po jej rozwinieciu dostepny jest
panel, ktéry umozliwia wylogowanie, zmiane hasta oraz dostep do pomocy.

B <Wybierz date> ‘ @ A @

IMIE NAZWISKO

‘ = Therma ‘
‘ &, Zmiana hasta ‘
‘ = Wylogy) ‘

Do eBOK mozna zalogowaé sie réwniez poprzez aplikacje mobilng dostepng w Sklepie Play i AppStore. W tym celu nalezy
zainstalowac aplikacje INTENSE Mobile 20.3.

Podczas pierwszego uruchomienia aplikacji pojawi sie okno, w ktérym nalezy wprowadzic:

e login: THERMAeBOK
e PIN: 2021
Nastepnie nalezy pobra¢ dostepne potgczenia, aby uzyska¢ z serwisu INTENSE parametry pozwalajgce na logowanie sie

operatora do portalu eBOK.

@INTENSE

our

<brak wskazania na serwer>
Nearatar
Potaczenia
Login:
THERMAeBOK
PIN:
2021
Qe POBIERZ DOSTEPNE POEACZENIA

eBOK >

™ zaPISZ | X ANULUJ

£ Serwer 2020.3.43

@) <
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Po zapisaniu ustawien, w oknie startowym pojawi sie informacja o nazwie zapisanego potgczenia:

@INTENSE

Cue

eBOK

O zapamigtaj dane logowania

polski p=

& ZALOGUJ

& Przypomnij hasto

= Serwer 2020.3.43
I (@ <

Nastepnie w oknie logowania nalezy wpisa¢ login (lub email) i hasto oraz wskazac jezyk aplikacji.

4 MENU APLIKACII

Po zalogowaniu z lewej strony prezentowane jest menu uzytkownika. Z poziomu menu mozna przej$¢ do wybranej listy.

W PANEL STARTOWY
BA Biezace sprawy
) KOMUNIKATY

PYTANIA

FAKTURY SPRZEDAZY

UMOWY

&3] paneL kuENTA
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W menu dostepne sg nastepujace listy:

e Biezgce Sprawy — Inbox (skrzynka odbiorcza) zawierajgca liste zadan przypisanych do zalogowanego operatora,
kazde zadanie jest powigzane z okreslonym dokumentem;

e  Komunikaty — lista komunikatow informujacych klientéw o dziataniach przedsiebiorstwa;

e  Pytania — lista dokumentéw zarejestrowanych przez klienta w celu wyjasnienia problemu lub zadania pytania;

e  Faktury Sprzedazy — lista wszystkich faktur zalogowanego uzytkownika;

e Umowy - lista przeznaczona do podgladu podpisanych przez klienta umow;

e Profil - lista prezentujaca dane dotyczace kontrahentow.

Aby zwing¢ menu nalezy wybraé opcje Zwin . Zwiniecie menu poszerza dostepne miejsce dla obszaru roboczego. Aby

rozwingé menu i wrécic¢ do standardowego wygladu nalezy wybrac¢ opcje Rozwin .
4.1 Panel startowy

Po zalogowaniu automatycznie otwierana jest zaktadka Panel Startowy. Sktada sie z czterech paneli: Biezgce sprawy, Ptatnosci,
Faktury oraz Profil.

i BBOK I eBOK: Panel startowy ‘ |C‘ H B <wybiers date> | ®@ 0@
Numer Poczatek t Typ dokumentu
oo . o
) KoMUNIKATY o X KZ/1/122020 30.12.2020 08:50 Komunikat zewnetrzny &
®> -
30.12.2020 08:54 ytanie zew Zne
© i (] 30.12.2020 0 Zapytanie zewnstrzn
sprz i
p FAKTURY SPRZEDAZY
92 087,00 zt
2050,00 2
U umowr Do zaphaty il
Ciepto, Moc
B3 paner kuenTa
B B
Numer Data wystawienia Termin platnosci Nazwa Numer NP
B a o] L
© % 30.11.2020 21122020 Q@ 1
§  F010us 01122020 21122020
® . 102020 112020
e . p—
@ o F0/08/1068 30,09.2020 20102020
@INTENSE B::> ]

W goérnej czesci panelu znajduje sie przycisk filtrowania po dacie .

[ t <Wybierz date> l

Po zastosowaniu okreslonego filtru w panelu, aktywny stanie sie przycisk czyszczenia filtrow.

-

l Eﬂ_ Biezacy tydzien

Z poziomu panelu mozliwe jest tatwe przechodzenie do kazdej listy wraz z zachowaniem zastosowanego filtru gtéwnego i

mozliwoscia szybkiego powrotu do panelu za pomoca przycisku .
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Faktura/Korekta *

Q
® . e
@ . o
@ . o
@ . e
@ . o
@ . e
@ . o
@ . e
@ . e
@ . e
@ . o

Numer

Q

F20/11/1097

F20/12/0444

F20/10/1085

F20/11,/0090

F20/059/1066

Numer

Qf
F20/11/1097
F20/11/0090
F20/10/0093
F20/10/1085
F20/09/0439
F20/09/1066
F20/08/0438
F20/08/1069
F20/07/1232
F20/12/0444
F20/06/1067

F20/07/0442

Data wystawienia

Q

30.11.2020

01.11.2020

01102020

31102020

01.09.2020

3009.2020

01.08.2020

31.08.2020

31.07.2020

01.12.2020

30.06.2020

01.07.2020

Data sprzedazy
o a

30.11.2020

30.11.2020

31102020

31102020

30.09.2020

30.09.2020

31082020

31082020

31.07.2020

31122020

30.06.2020

31.07.2020

Data wystawienia

L= 4

30.11.2020

o

1.12.2020

31.10.2020

01.11.2020

30.09.2020

Faktury

Umowa
& a

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

72/2006

Za okres

Q

listopad 2020

listopad 2020

pazdziernik 2020

pazdziernik 2020

wrzesiefi 2020

wrzesiefi 2020

sierpieri 2020

sierpieri 2020

lipiec 2020

grudzien 2020

czerwiec 2020

lipiec 2020

Termin platnosci

Q

21.12.2020

21.12.2020

20.11.2020

20.11.2020

20.10.2020

Wartosé netto

463586

345553

342167

328820

339890

704,40

339890

61933

671,72

348941

65253

339890

‘ B8 <Wybierz date>

EEE o

Wartosé brutto

570211

425030

420865

404449

4180,65

866,41

4180,65

76178

82622

429197

80261

4180,65

Termin platnosci

Q

21122020

20.11.2020

20.10.2020

20.11.2020

21.09.2020

20.10.2020

20.08.2020

21.09.2020

20.08.2020

21122020

20.07.2020

20.07.2020

o]

INSTRUKCJA

]

N @)
[

Status platnosci

Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Zaplacona
Platnosc czesciowa
Zaplacona

Zaptacona

Filtr gtéwny zastosowany w panelu definiowalnym jest zapamietywany: po wylogowaniu, ponownym zalogowaniu i przejsciu

do panelu, uzytkownik zobaczy ostatni zastosowany w tym panelu filtr.

Jedli lista osadzona w panelu definiowalnym z zastosowanym filtrem zostanie uruchomiona z poziomu menu mobilnego (a nie

panelu), to filtry gtéwne nie bedg dziedziczone.

4.2 Biezgce sprawy

Zaktadka Biezgce sprawy to skrzynka odbiorcza (Inbox) zalogowanego uzytkownika, ktéra zawiera liste zadan. Kazde zadanie

jest powigzane z okreslonym dokumentem. Na liscie widoczne sg wszystkie komunikaty, informacje oraz zgtaszane pytania i

odpowiedzi pracownikdow, ktére wymagajg jakiegos dziatania.

Nieprzeczytane zadania wyrdznione sg pogrubiong czcionka.

Strona 9228



) KOMUNIKATY

© rviania

P raxtury serzeoazy

U umowr

B3 paneL kuenTa

@INT

—
~

@
o
=

o]
=

Inbox
Numer Poczatek Termin realizacji
Q Q o a o a
00071/20201...  30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16
00071/202012/1  3(.12.2020 0&:54 30.12.2020 08:54

KZ/1/122020

30.12.2020 08:50

30.12.2020 08:50

Stan procesu

Wprowadzenie

Whprowadzenie

Informacja

B <Wybierz date>

Nazwa dokumentu

Q

Platnosc za fakture F20/...

F20/12/9874 - informadja ...

Nowy Rok 2021

INSTRUKCJA

@ PW

Typ dokumentu

Q

Zapytanie zewnetrzne
Zapytanie zewnetrzne

Komunikat zewnetrzny

Lista biezgcych spraw posiada domysinie ustawiong widoczno$¢ nastepujgcych kolumn:

I Numer

Poczatek

Termin realizacji

Stan procesu

MNazwa dokumentu

Typ dokumentu I

Q

Q

B a

e Numer - numer danego dokumentu;

e  Poczqgtek - data utworzenia dokumentu;

G a

e Termin realizacji - data realizacji dokumentu;
e Stan procesu - informacja o statusie danego dokumentu (np. Wprowadzenie, Informacja);
e Typ dokumentu - informacja o typie danego dokumentu (np. Zapytanie zewnetrzne, Komunikat zewnetrzny).

4.2.1

Z poziomu listy mozliwe jest:

Dostepne funkcje na listach

e dodawanie dokumentow ,

[+]

Inbox

l E <Wybierz date>

=] as

Q

@ PW
]

e wykonywanie dziatar/przeptywow (przycisk dostepny po zaznaczeniu dokumentu/dokumentoéw),

oRE

=

= |@
0 -2
0 .

Numer

Q

00071/20201...

00071/202012/1

KZ/1/122020

Poczatek

Q ]

30.12.2020 09:16

30.12.2020 08:54

30.12.2020 08:50

Inbox

Termin realizacji Stan procesu

aQ o a

30.12.2020 09:16 Wprowadzenie

30.12.2020 08:54

Wprowadzenie

30.12.2020 08:50 Informacja

B <Wybierz date>

Q Szukaj..

Nazwa dokumentu

Q

Ptatnoéc za fakture F2...

F20/12/9874 - informagj...

Nowy Rok 2021

® @

Typ dokumentu
Q

Zapytanie zewngtrzne
Zapytanie zewnetrzne

Komunikat zewnetrzny
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Przeptyw mozna réwniez wykonaé po przej$ciu na dokument w dowolnym trybie (podglad/edycja/dodaj).

4
e przejscie do edycji dokumentu (przycisk dostepny po zaznaczeniu dokumentu). Aby podnies¢ dokument tylko

do podgladu, nalezy otworzy¢ go dwuklikiem.
®P®
E Q Szukaj... B

Numer Poczatek Termin realizacji Stan procesu Nazwa dokumentu Typ dokumentu
Q Q G a B a Q Q
00071/20201... 30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16 ‘Wprowadzenie Platno$c za fakture F2...  Zapytanie zewnetrzne |

@ 2 00071/202012/1  30.12.2020 08:54 30.12.2020 08:54 Wprowadzenie F20/12/9874 - informagj...  Zapytanie zewnetrzne

e odswiezenie listy

’

® 2@
Q. szukai.. B

MNumer Poczatek Termin realizacji Stan procesu Nazwa dokumentu Typ dokumentu

Q a o a o a Q Q

00071/20201...  30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16 PlatnoZ¢ za falcture F2...
@ 2 00071/202012/1  30.12.2020 08:54 30.12.2020 08:54 Wprowadzenie F20/12/9874 - informacj..  Zapytanie zewngtrzne
o @ KZ/1/122020 30.12.2020 08:50 30.12.2020 08:50 Informacja Nowy Rok 2021 Komunikat zewnetrzny

Po dtuzszej bezczynnosci, przycisk Odswiez podswietla sie na czerwono , by zacheci¢ do zaktualizowania danych na liscie.

e wybdr dodatkowych kolumn ,

® €@

[+][=]l=]

Numer Poczatek Termin realizacji Stan procesu

Wybp| kelumny
a Q o i e
Data wphnwu
00071/20201... 30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16 Wprowadzenie
Data wystawienia
0 ™2 00071/202012/1 30.12.2020 08:54 30.12.2020 08:54 Woprowadzenie D Data zakupu
irma
o & KZ/1/122020 30.12.2020 08:50 30.12.2020 08:50 Informacja
1D dokumentu
1D tasku
Komentarz

Kontrahent - nazwa
Kontrahent - NIP
Kontrahent - petna nazwa
Lokalizacja
Mazwa dokumentu
MNazwa procesu

Numer

v Poczatek

Posiadacz dokumentu

Nowe kolumny dodajg sie automatycznie na koncu listy.

Strona 11228
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20 E 100

o okreslenie, ile elementéw ma by¢ wyswietlanych na jednej stronie /

e filtrowanie wynikéw w poszczegdlnych kolumnach ,

Numer Poczatek Termin realizacji Stan procesu Nazwa dokumentu Typ dokumentu

Q 50 Q & a 5 Q Infor Q Q

e dodatkowe filtrowanie z wielowyborem - po najechaniu kursorem na kolumne pojawi sie ikona lejka,

Termin realizacjiD

Po nacisnieciu lejka wyswietli sie lista umozliwiajgca zaznaczenie wszystkich lub wybranych wartosci. Lista budowana jest w
oparciu o rekordy znajdujace sie na liscie.
racji Stan prucele
l Q szukaj... I
i D Zaznacz wszystko

3
Informacja

Wprowadzenie

[ ] o

e stosowanie globalnego filtra daty - po jego wybraniu dostepne sg opcje:

Wybierz date
I Zakres dat | od:
Wezoraj
Do:

Biezacy tydzien

Poprzedni tydzieri
Biezacy miesigc
Poprzedni miesiac
Biezacy rok
Poprzedni rok

Ostatnie 30 dni

Anuluj  Wyczysc

e wyszukiwanie okreslonego ciggu znakéw we wszystkich widocznych kolumnach,

Inbox 8 <Wybierz date> @ P@
lellz]=] [awe @[]

Numer Poczatek Termin realizacji Stan procesu Nazwa dokumentu Typ dokumentu

a Q & a B a Q Q

00071/20201...  30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16 Wprowiadzenie Platnosc za fakturg F2... Zapytanie zewnetrzne

o 2 00071/202012/1  30.12.2020 08:54 30.12.2020 08:54 adzenis F20/12/9874 - informagj... Zapytanie zewngtrzne

Strona 12228
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e czyszczenie wszystkich filtréw @ ikona staje sie aktywna w przypadku zastosowania jakiego$
filtrowania/wyszukiwania,

e przymocowanie (dokowanie) wybranej kolumny do lewej lub prawej krawedzi okna (dostepne pod prawym
przyciskiem myszy),

° #@
E Q Szukaj... B

Numer Poczat~'- Trmmai= realizacji Stan procesu Nazwa dok t Typ dol
i1 Sortuj rosnaco
Q Q - B a Q Q
il Sortuj malejaco
- w 00071/20201... 30.1 Whyezysé sortowanie 20 09:16 Wprowadzenie Platnoic za fakture F2... Zapytanie zewnetrzne
@ "z 00071/202012/1 3012z Przymocuj » Do lewej Wprowadzenie F20/12/9874 - informagj... Zapytanie zewnetrzne
Zwalnij Do prawej
o @ KZ/1/122020 30.12.cucvvo.ou U IEEvew v Informacja Nowy Rok 2021 Komunikat zewnetrzny

e uktadanie kolumn za pomoca opcji drag&drop, czyli poprzez przeciggnigcie i upuszczenie kolumny w wybrane

miejsce.
®e®
B Q. Szukaj.. B

NJ“ Typ.dokumentu ‘ Termin realizacji Stan procesu Nazwa dokumentu Typ dokumentu

Q Q B a o a Q Q

00071/20201... 30.12.2020 09:16 30.12.2020 09:16 Platnoi€ za fakture F2... [ Zapytanie Zewnetr:
@ ™2 00071/202012/1 | 30.12.2020 08:54 30,12.2020 08:54 Wprowadzenie F20/12/9874 - informagj..] Zapytanie zewngtrzne
o Y KZ/1/122020 30.12.2020 08:50 30.12.2020 08:50 Informacja Nowy Rok 2021 Komunikat zewnetrzny

4.2.2 Dodatkowe opcje

Pod przyciskiem B dostepne sg réwniez inne opcje:

zukaj.. £

Nowy proces
Akcje
Whydruki

Oznacz jako przeczytane

r@mpE - O

Oznacz jako nieprzeczyiane
Usuni

Pokaz/ukry] podsurnowania

1 #H =

Dopasowanie szerckosci kelumn

Wyglad domysiny

Zapisz uktad
Automatyczne odswiezanie

Komentarze

2 @ Q

Eksportuj
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e  Nowy proces — opcji mozna skorzysta¢ wowczas, gdy operator ma prawo do rozpoczynania nowego procesu dla
danego dokumentu. (niedostepne dla uzytkownikéw eBOK);

e  Akcje — dodatkowe akcje mozliwe do wykonania na danym dokumencie (niedostepne dla uzytkownikéw eBOK);

e  Wydruki —wywotanie wydruku zdefiniowanego dla dokumentu (niedostepne dla uzytkownikéw eBOK);

e Oznacz jako przeczytane — opcja, ktdra sprawia, ze dana pozycja z listy oznaczona jest jako przeczytana (dostepna po
zaznaczeniu wybranego dokumentu lub kilku dokumentéw);

e Oznacz jako nieprzeczytane — opcja, ktora sprawia, ze dana pozycja oznaczona zostaje jako nieprzeczytana
(dokumenty wyswietlane sg pogrubiong czcionkg na liscie);

e  Usun — opcja umozliwiajgca usuwanie dokumentéw. Mozliwe jest usuwanie dokumentow, ktére nie bylty jeszcze
nigdzie przesytane. Aby usungc¢ dokumenty z listy nalezy je wczes$niej zaznaczy¢ na liscie.

e  Pokaz/ukryj podsumowania — umozliwia prezentowanie podsumowan pod list3.

Mozliwe jest rowniez zapisywanie wiasnych uktaddéw dla listy. Uktad zapamietuje wybrane kolumny, ich kolejnos¢, szerokosé,

=)

zastosowane filtrowanie. Aby zapisa¢ uktad nalezy skorzystac z opcji: = 2Pz ukad  dostepnej pod |_|

Pojawi sie wéwczas okno, w ktérym nalezy podac nazwe dla uktadu:

Podaj nazwe uktadu

anuij  [OK]

Po zapisaniu uktadow bedzie mozliwos¢ tatwego przetgczania widoku oraz usuwania zbednych uktadow.

BA siezace sprawy Méj uklad m
3

Dla zapytan

) KOMUNIKATY

Wyglad listy mozna modyfikowaé poprzez pokazywanie wielu kolumn, zmiane ich miejsca potozenia, zmiane szerokosci kolumn

= Wyglad domyéiny

itp. Aby powréci¢ do standardowego wygladu listy nalezy wybra¢ opcje Wyglgd domysiny

dostepng pod ikong |7| Po zastosowaniu tej opcji wszystkie niezapisane zmiany zostang wycofane i pojawi sie domysiny widok.

Dopasowanie szerokosci kalumn

. . . ’ . . .. . Yo = ’ . . . .
W tym miejscu jest rowniez mozliwe dopasowanie szerokos$ci (rbwnomierne ich roztozenie w

stosunku do dostepnego miejsca w tabeli).

. [ ] 1. . . . e .. C' Automatyczne odéwiezanie
Pod ikona |7| dla Inboxa mozliwe jest takze wtgczenie Automatycznego odswiezenia

Domyslnie automatyczne odswiezanie Inboksa jest wytgczone. Po wiaczeniu, ikona zaczyna sie kreci¢. Ustawienie jest
zapamietywane w ustawieniach lokalnych przegladarki (takze po jej wytgczeniu).
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Komentarze

Istnieje mozliwos¢ przegladania komentarzy do poszczegélnych dokumentéw z poziomu listy. Funkcjonalnos¢ ta jest

dostepna w prawym panelu, ktory jest prezentowany po wybraniu opcji Komentarze pod ikong B

[+][=)(=] Qs ]

% Akge

Numer Data Kategoria Tytut Status Tresé
Q Q & a Q Q Q 8 wyanki
- W usus
1 30122020 Faktury Cena czynnika grzewczego Weryfikaga Cheiafam

B Pokaz/ukryj podsumowania
= Dopasowanie szerckosci kolumn
= Wyglad domysiny
= Zapisz uklad

®, Komentarze

[@ Eksportyj

20 B 1o

Komentarze sg wyswietlane do dokumentu, ktéry jest podswietlony na liscie.

=] & o af - o

Data Numer Kategoria Tytut Tresé Status
a @ a Q Q Q Q Zmiana taryfy byla w listopadzie.
S 30.12.2020 2 Platnosci Platnosc za fakture 20/ Platnost zostata dzis wyk.. Wprowadzony

pr— 30122020, 0300
Dzigkuje za informacje. Pozdrawiam.
30122020 1 Faktury F20/12/9874 - informagj...  Prosze o informacje, czy ... Wprowadzony

» [ o nowy komentarz

Z poziomu kontrolki Komentarzy mozna réwniez dodawaé nowe komentarze do dokumentéw.

Aby zwing¢ panel komentarzy nalezy wybrac opcje Zamknij E lub z poziomu dodatkowych opcji wybra¢ ponownie opcje
Komentarze.

To czy na danej liscie majg pojawiac sie komentarze jest zapamietywane w uktadach list.
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4.2.2.4 Eksportuj

Pod ikong D dostepna jest funkcja eksportu. Umozliwia ona zapis pliku na dysku w formacie .xIsx. W eksportowanym pliku
znajda sie tylko te kolumny, ktére sg widoczne na liscie w momencie wywotania funkcji eksportu.

Faktura/Korekta ] Numer Data wystawienia Data sprzedaiy Umowa Za okres Wartosc netto Wartosé brutto Termin platnc
Faktura F20/12/0444 01.12.2020 31.12.2020 72/2006 grudzier 2020 348941 4291,97 21.12.2020
Faktura F20/11/1097 30.11.2020 30.11.2020 72/2006 listopad 2020 4635,80 5702,11 21.12.2020
Faktura F20/11/0090 01.11.2020 30.11.2020 72/2006 listopad 2020 3455,53 4 250,30 20.11.2020
Faktura F20/10/1085 31.10.2020 31.10.2020 72/2006 paidziernik 2020 3288,20 4044,49 20.11.2020
Faktura F20/10/0093 01.10.2020 31.10.2020 72/2006 paidziernik 2020 3421,67 4208,65 20.10.2020
Faktura F20/09/1066 30.09.2020 30.09.2020 72/2006 wrzesien 2020 704,40 866,41 20.10.2020
Faktura F20/09/0439 01.09.2020 30.09.2020 72/2006 wrzesien 2020 3 398,90 180,65 21.09.2020
Faktura F20/08/1063 31.08.2020 31.08.2020 72/2006 sierpier 2020 619,33 761,78 21.09.2020
Faktura F20/08/0438 01.08.2020 31.08.2020 72/2006 sierpien 2020 3398,90 4 180,65 20.08.2020
Faktura F20/07/1232 31.07.2020 31.07.2020 72/2006 lipiec 2020 671,72 826,22 20.08.2020
Faktura F20/07/0442 01.07.2020 31.07.2020 72/2006 lipiec 2020 31398,90 4 180,65 20.07.2020

5 DOKUMENTY

5.1 Komunikaty

Do sekcji Komunikaty przej$s¢ mozna poprzez klikniecie w lewym menu aplikacji odpowiedniego pola. Wyswietli sie lista
ogtoszen skierowanych przez przedsiebiorstwo do danego uzytkownika:

Komunikaty 8 <Wybierz date
(+e) =) s
* PANEL STARTOWY
Data ieni Tytul Typ ogloszenia Opis Status
B Biezace sprawy Q Q o a Q Q Q

) (OMUNIKATY KZ/2/122020 10.12.2020 Wesolych Swiat Bozego ... Szanowni Paristwo, Skiad...  Informaga

@ rvania @ K21 122020 10.12.2020 Zmiany cen taryf od dnia ... Szanowni klienci, Informu...  Informacja

B rakrury seRzepazy
U umowy
[&) eaneL kuenTa

‘ INWESTOR HM

Nowe komunikaty, z ktérymi uzytkownik jeszcze sie nie zapoznat, oznaczone sg ikong @ . Poprzez dwukrotne klikniecie mysza
zostanie otwarty dokument w trybie do podgladu:

= eBOK  [<] Komunikat zewnetrzny [*=]le]*] @
& Zaci
Ogéine M esoR0m ﬂil |E

Numer

Dta wystowicats

A
wm @BOK
{1
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Z poziomu formularza w trybie do pogladu mozna wykonac nastepujace akcje:

e cofnac sie do listy z ktdrej dany formularz zostat otworzony za pomocg przycisku m,

e wykona¢ dziatanie - zrobi¢ przeptyw (jesli to jest obiekt typu zadanie) za pomocg przycisku ,
e przejs¢ do edycji obiektu (dostepne tylko dla dokumentu typu Zapytanie),

o wykona¢ wydruk dla obiektu (niedostepne dla uzytkownikéw eBOK),

e wykonac akcje na obiekcie (niedostepne dla uzytkownikow eBOK).

Po zapoznaniu sie z trescig informacji uzytkownik ma mozliwos$¢ wykonania przeptywu poprzez klikniecie ikony widocznej
w lewym gérnym roku ekranu. Zaznaczenie opcji ‘Zapoznano sie’, a nastepnie potwierdzenie poprzez klikniecie przycisku ‘Dalej’
jest jednoznaczne z poinformowaniem o tym pracownika eBOK.

Dostepne dziatania:

@ Zapoznano sig

Po wykonaniu przez uzytkownika powyzszej akcji dokument trafi do archiwum, status zmieni sie na ‘Potwierdzony’, a ikona

zmieni kolor na czerwony @

Komunikaty B8 <Wybierz date> A
e a
W PANEL STARTOWY
Data ieni Tytut Typ ogloszenia Opis Status
B iezace sprawy Q M a Q a a

B (OMUNIKATY KZ/2/122020 10.12.2020 Wesolych Swiat Bozego .. Szanewni Paristwo, Skiad.. Potwierdzony

KZ/1/122020  10.12.2020 Zmiany cen taryf od dnia .. Szanowni ienci, Informu...  Informaga
@ rana

B FAKTURY SPRZEDAZY

U umowy

[&) panet kuena

5.2 Pytania

Do sekcja Pytania przejs¢ mozna z pozycji menu znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

Strona 17228



INSTRUKCJA

+
Po nacisnieciu plusika znajdujgcego sie w lewej gérne czesci ekranu pojawi sie okno z mozliwoscig dodania nowego

Zapytania (mozna réwniez wykonac tg czynnos¢ w sekcji Biezgce sprawy):

Pytania

* PANEL STARTOWY

Data Numer Kategoria Tytud

B eiezace sprawy Q B a Q Q

) KOMUNIKATY

/

9 PYTANIA

@™ FAKTURY SPRZEDAZY

g UMOowy

[&F paneLkuEnTa

Z poziomu formularza w trybie do dodawania i edycji mozna wykonaé nastepujace akcje:

cofngc sig do listy z ktorej dany formularz zostat otworzony lub do formularza w trybie do podgladu za pomoca
przycisku ‘i‘,
wykonadé dziatanie - zrobi¢ przeptyw (jesli to jest obiekt typu zadanie) za pomoca przycisku ,
=
zapisac obiekt ,
wykona¢ wydruk dla obiektu (niedostepne dla uzytkownikow eBOK),
wykonac akcje na obiekcie (niedostepne dla uzytkownikéw eBOK).

Zaktadka Zgfoszenie obejmuje pola niezbedne do wypetnienia, takie jak:

Data - pole wypetniane automatycznie po wskazaniu daty z kalendarza;

Tytut - tytut zgtoszenia;

Tres¢ - tres¢ zgtoszenia;

Kategoria - obszar, ktérego dotyczy zgtoszenie (mozliwos¢ zaznaczenia opcji: Faktury, Informacja, Ptatnosci):

E N © zewn

Wybierz:

I ]

Informagja

Zgloszenie ~
Ptatnosci

Numer

Data
Tytut

Tres¢

Kategoria h
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W prawym panelu istnieje takze mozliwos¢ dodania Zafqgcznikow poprzez wskazanie adresu URL wraz z opisem lub wybranie
zatacznika z dysku komputera.

Zapytanie zewnetrzne (nowy) ‘ r H ‘ S H ) |
—
A [I S Dodaj URL ”“ R Wskaz plik ]

Dodawanie zatgcznikow w aplikacji przeglgdarkowej mozliwe jest takze za pomocg funkcji drag&drop, czyli przeciggniecie i
upuszczenie pliku/wielu plikéw na kontrolke.

Po wypetnieniu wszystkich pot i wskazaniu kategorii Zapytanie przekaza¢ mozna do eBOK poprzez klikniecie strzatki znajdujacej

sie w prawym goérnym roku lﬁ] .

< Zapytanie zewnetrzne (nowy) _'
Zgloszenie A S Dodaj URL E

Numer

Data 10.12.2020 |

Tytul
yhu Pytanie o fakture nr, F20/11/0576

Tresé " . _—
Prosze o informacdje na temat wysokosci

pratnosci ww. faktury.

Kats i
TR Faktury 3

Przestanie pytania do elektronicznego Biura Obstugi Klienta nastgpi po kliknieciu przycisku Dalej.

Dostepne dziatania:

® Przedlj

Anuluj Dalgj
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5.3 Faktury sprzedazy

Sekcja wyswietla liste faktur powigzanych z kontrahentem zalogowanego uzytkownika.

w EBOK eBOK: Faktury sprzedazy [8 e | @ #G
[e] [= [
W P STARTOWY =
Faktura/Korskta Numer Datawystawionia  Data sprasdaiy Umowa 2a okres Wartoé natto Wartoicbrutto Termin platnoicl  Status platnoéc
B s 4 2 a a o a @ a a a Q Q | a
Wy OMUNIRATY Y Pt D112 3 348041
Q. - — — — o
© ., - - I SRR —
© . N— - R —
e . tura 31102000 1187 220865 20102020 Zapiacons
® . Situra 36032000 30.09,2020 70440 86641 20102020 Zaplacona
@ . pue 01082020 a5 Zapiacons
e . skturs Zaplacona
e . i 082020 56,80 Zapiacon
@ . nun F20071232 3107200 31072020 #2622 20082020 Zapiacone
® . tirs 31.07.2020 ses0 a Zapiacons
Q. Ktura Zapiscone
® ., o - - - s —
e . i 31052020 7272005 maj 2020 a2 Zapiacons
e . tura 3t0s2020 7212008 4 2020 0% 59 2005202 Z3piscens
@INTENSE @ o

W zaleznosci od tego do jakiej grupy nalezy dana faktura, np. Moc zamdwiona czy Ciepto, na liscie wyswietla¢ sie bedzie ikona

@Iub@

ikona bedzie miata kolor zielony. Niezaptacona faktura oznaczona jest czerwonym kolorem ikony @

. Jezeli faktura jest juz przez uzytkownika optacona, w kolumnie status ptatnosci pojawi sie status Zapfacona, a

Lista faktur sprzedazy posiada domyslnie ustawiong widocznos$¢ nastepujgcych kolumn:

I Faktura/Korekta Numer Data wystawienia Data sprzedazy Umowa Za okres T Wartosc netto Wartosé brutto  Termin platnosci Status platnosci

Q Q Q & a o a Q Q Q Q M a

e  Faktura/Korekta — wskazanie, czy dana pozycja to faktura czy korekta faktury;
e  Numer— numer danej faktury;

e Data wystawienia — data wystawienia faktury;

e Data sprzedazy — data sprzedazy faktury;

e  Umowa — numer umowy, ktérej dotyczy dana faktura;

e  Za okres — okres, za ktory wystawiona jest dana faktura;

o  Wartos¢ netto — wartos¢ netto danej faktury;

o  Wartos¢ brutto — wartos$¢ brutto danej faktury;

e  Termin ptatnosci — termin ptatnosci faktury;

e  Status ptatnosci — informacja o tym, czy dana faktura jest zaptacona.
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Zaktadka Ogodlne

Po podniesieniu danej faktury dwuklikiem do podgladu wyswietlaja sie jej szczegétowe informacje.

INSTRUKCJA

I Ogélne i A
Mumer F20/10/1085
Grupa falktur Ciepto
Odbiorca
Za okres pazdziernik 2020
Data wystawienia 10/31/2020
Data sprzedazy 10/31/2020
Status platnosci Zaksiegowana
Termin platnosci 11/20/2020
Forma platnosci Przelew
Wartos¢ netto 3.288.20
Wartos¢ brutto 4,044.49
Uwagi
a
Status platnosc Zaptacona
Kwota rozliczona 4,044.49
Kwota pozostata do rozliczenia 0.00
Data synchronizacji 11/30/2020

Pierwsza zaktadka sktada sie z sekcji Ogdlne prezentujgcej ogdlne informacje na temat faktury oraz sekcji Ptatnosci zawierajacej

informacje o:

Statusie ptatnosci;

Wysokosci rozliczonej kwoty;

Wysokosci kwoty pozostatej do rozliczenia
Dacie synchronizacji faktury w systemie.
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Na dokumencie faktury, po przejsciu na zaktadke Pozycje wyswietla sie lista pozycji wtasciwych dla danej faktury.

Ogélne I Pozycje Dodatkowe ‘

Pozycje

Pozycje dokumentu

aQ Q Q, o} Q. Q

476701 | Budynek ustugowy _ Zuzycie ciepta co D2 31

476701 | Budynek ustugowy _ Optata przesytowa zmienna CO D2 19

|- -

Po przejsciu na zaktadke Dodatkowe pojawi sie lista dodatkowych informac;ji dotyczgcych faktury:

e  Umowa - numer umowy uzytkownika, ktérego dotyczy dana faktura;

e  Miesigc ksiegowy - miesigc ksiegowania faktury;

e  Miasto, ulica, NIP - dane klienta;

e  Rachunek ING lub Rachunek PKO - numer rachunku bankowego klienta;

e  Wystano elektronicznie - informacja o tym, czy faktura zostata wystana w formie elektronicznej
e Data wysyftki elektronicznej.

Dodatkowe

U o _

Miesiac ksiegowy 2020 Wrzesien

Wystano elektronicznie Mia

Data wysytki elektronicznej
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5.3.4  Zaktadka Zataczniki

INSTRUKCJA

W sekcji Zafgczniki w prawej goérnej czesci ekranu istnieje mozliwos$¢ pobrania dokumentu faktury ., podgladu zataczonej

faktury oraz pokazania witasciwosci wyswietlajgcych podstawowe informacje o zatgczonej fakturze E

Faktura F20-09-1245 (1/1)

5.4 Umowy

(£]=][=]

Sekcja widoczna w menu po lewej stronie zawierajaca liste uméw podpisanych przez kontrahentéw.

* PANEL STARTOWY
Numer um...

BA siezace serawy Q

0.

) KOMUNIKATY 196/2011

© e

& FaKURY sPrRzEDAZY

Umowa/A...

Q

Umowa

Rodzaj um...

Q

Sprzedaz ciept...

Umowy

=N »

(<]

Opis umowy

B a Q Q Q

Data pows... Data zako... Wartoéé netto  Platnosé

Q o a

Status umowy

14022011 Miesiecznie  Aktywna

Lista uméw posiada domysinie ustawiong widocznos¢ nastepujacych kolumn:

Numer umowy Umowa/Aneks

Rodzaj umowy

Data powstania

Data zakoriczenia Opis umowy Wartosc nette  Platnosc Status umowy

Q Q Q

Q

B a

B a Q a Q

e Numer umowy - whasciwy dla danej umowy podpisanej przez uzytkownika;

e  Umowa/Aneks - informacja o tym, czy dana pozycja to umowa, czy aneks do umowy;
e Rodzajumowy - wyszczegdlnienie, jakiej ustugi dotyczy umowa (np. sprzedaz ciepta);
e Data powstania - data powstania umowy;
e Data zakonczenia - data zakonczenia umowy;

e  Opis umowy - pole zawierajgce opis umowy;

e  Wartosc netto - wartos$¢ netto umowy;
e Ptatnosc - informacja o cyklach rozliczeniowych (np. ptatnosé miesieczna);
e  Status umowy - informacja o tym, czy umowa jest aktywna.

Po podniesieniu dwuklikiem wyswietlg sie szczegdétowe informacje do podgladu dotyczgce danej umowy.
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Umowa E @ \E/

Podglad e
MNumerator U/ES/SCI017/11
Umowa/Aneks Umowa
Dziat FS (Dziat Sprzedazy i Marketingu)
Rodzaj umowy Sprzedaz ciepta (SCI)
Data powstania 2/14/2011
Data umowy 2/1/201
Bezterminowa Tak

Data zakoriczenia
Numer umowy 196/2011
Opis umowy

I_.

Przedmiot umowy

Sektor

Status umowy Aktywna
Miejsce powstania Wewnetrzna
Typ umowy

Wartosc netto

Platnos¢ Miesizcznie

Ponizej zaktadki Ogdlne widoczna jest zaktadka Aneksy, ktéra wyswietla szczegdty anekséw do umdw, jezeli klient takowe

podpisat.
Aneksy
Q Q & a Q Q Q Q Q Q
93388 09.12.2016 FS Sprzedaz ciepta AJFS/SCI/105/16 Aneks nr 3/2016 Aktywna
114090 18.12.2017 FS Sprzedaz ciepta A/FS/SCI/162/17 Aneks nr 4/2017 Aktywna
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6 PANEL KLIENTA

Zaktadka Panel klienta zawiera liste szczegdétowych danych dotyczacych kontrahentow:

eBOK: Panel Klienta [CF AT

@iy @ o

Lista kontrahentdw na Panelu klienta posiada domyslInie ustawiong widocznos¢ nastepujacych kolumn:

I Numer Nazwa NIP Adres Miasto Typ

Q Q Q Q Q Q

e Numer - numer kontrahenta;

e Nazwa - nazwa kontrahenta;

e NIP, Adres, Miasto - dane dotyczace kontrahenta;

e Typ - oznaczenie typu kontrahenta wedle przyjetych kryteriow.

6.1 Zaktadka Ogodlne

Po podniesieniu danej pozycji dwuklikiem pojawi sie karta kontrahenta. Zaktadka Ogdine sktada sie z nastepujacych sekcji:
Dane, Konta oraz Umowy.

W pierwszej sekcji widoczne sg podstawowe informacje dotyczace kontrahenta.

Strona 25228



INSTRUKCJA

E‘ Kontrahent E‘
e |

Dane ~
MNumer ewidencyjny 00071
Nazwa
NIP
E-mail
e-faktura Nie

E-mail dla e faktur

Telefon

Telefon dodatkowy

www

Adres

Kod pocztowy 43-300
Miasto Bielsko-Biata
Wojewédztwo

Przejdz na e-fakture

Ponizej danych kontrahenta znajduja sie dwa przyciski. Pierwszy z nich umozliwia przejscie na elektroniczng forme faktury -
Przejdz na e-fakture.

Przejdz na e-fakture

Aby zacza¢ korzystac z elektronicznej formy faktury, po kliknieciu w przycisk zaznaczyé nalezy check ‘Wyrazam zgode na
przesytanie faktur w formie elektronicznej’, wpisa¢ adres e-mail, na ktéry wysytane bedg faktury oraz klikng¢ przycisk Wykonaj.

Parametry:

Whyrazam zgode na przesytanie faktur w

formie elektronicznej \\

Podaj adres email do wysytki faktur faktry@firmiapl —-——..________-\_-_\\ ‘

— "
Anuluj | Wykonaj |

Aby uzupetni¢ lub zmieni¢ dane kontaktowe kontrahenta klikng¢ nalezy w przycisk Zmier dane.
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PrzejdZ na e-fakture

Nastepnie uzupetni¢ nalezy wybrane pola kontaktowe i potwierdzi¢ zmiane danych klikajgc przycisk Wykonaj.

Parametry:

E-mail kontaktowy

Strona www

Telefon kontaktowy

Telefon kontaktowy dodatkowy

Adres e-email do wysytki faktur

Anuluj | Wykonaj

Na zaktadce Ogdlne znajduje sie rowniez sekcja Konta, ktéra prezentuje informacje dotyczgce kont bankowych kontrahenta.

A

Konta bankowe

=] []

MNazrwa Bank Numer konta Waluta
Q Q Q Q
INDYW.01 ING Bank $laski I
INDYW.02 Pekao S.A. _ PLN

Ostatnia sekcja to Umowy, ktdéra zawiera informacje dotyczace uméw podpisanych przez kontrahenta.

-

Lista umoéw

Q Q & a Q Q Q Q Q Q Q

| 95924 14022011 Fs spreedaz...  U/Fs/scl. 1962011 | Aktywna !'
|- - @
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6.2 Zaktadka Konta eBOK

Na karcie kontrahenta widnieje rowniez zaktadka Konta eBOK zawierajgca liste operatorow danego kontrahenta oraz dane z
formularza zgtoszeniowego.

Kontrahent @‘ @

Konta A

B

Operator mie Mazwisko Email

Dane z formularza ~
mig Mazwisko Adres emai MNumer kontrahenta Mumer f.ﬁf-‘.T_l_.'.":,'
Q Q Q Q Q
00071 F20/11/1097
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