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Logowanie i zmiana hasta

1. Portal Collect jest dostepny pod adresem https://collect-portal.eservice.com.pl/

2. Uzytkownicy mogg logowac sie za pomocg swojego adresu e-mail oraz hasta. Nowi
Uzytkownicy otrzymajg pierwsze hasto do logowania od zespotu Collect Success
Team.

3. Po zalogowaniu uzytkownik proszony jest o zmiane swojego hasta, klikajac ikonke
profilu w prawym gérnym rogu strony internetowej.
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Sprawdzanie i aktualizacja danych kontaktowych organizacji

1. Podczas przeglgdania dowolnej podstrony w systemie, uzytkownik moze klikngé
zaktadke/przycisk Ustawienia na pasku nawigacyjnym w gornej czesci strony.

fE]
“ Polish account
m m
search:

tacznie

o Data G Do Do Zaptacono
Nazwa rachunku Klienci e Naleznos¢ Zaptacono Zaptacono p’
dodania zaptaty zaptaty czesciowo

Akcje

2. PoKkliknieciu przycisku pojawi sie opcja Dane organizaciji, gdzie Uzytkownik moze
zmienia¢ dane organizaciji, w tym:
a. Dane kontaktowe: Adres, numer telefonu i adresy e-mail
i. ,Adres email” oznacza adres, ktéry bedzie stuzyt do kontaktu z
klientami, kiedy odpowiedzg na wiadomos$¢é wystang z systemu
Collect.
ii. ,/Adres email obstugi klienta” oznacza adres, ktory bedzie
widoczny w stopce wiadomosci z wystanego z systemu Collect.
Wskazowka: oba adresy email mogg byc¢ takie same. Mozna je rowniez edytowac w trakcie
korzystania z Collect.

b. Dostosowanie logo firmy/organizaciji, tekst i tres¢ wiadomosci, ktéra ma byé

wyswietlana na stronie docelowej dla klientéw (po kliknieciu linku ptatnosci).

Wskazowka: uzupetniajgc wszystkie dane, tgcznie z logo firmy stajesz sie bardziej rozpoznawalny dla
swoich klientow.

| paNE KonTAKTOWE Organizacja Adres Kontakt ———
JSTAWIENIA POCZAT E
Main St info@polishtraining.com

Warsaw support@polishtraining.com

Polish training account Poland 4815256341

eService
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Aktualizacja szablondw oraz instrukcji na stronie docelowej dla
klientow

1. Uzytkownik moze zaktualizowac strone, ktorg ptatnik bedzie widziat przechodzgc do
ptatnosci. Mozna to zrobi¢ przechodzgc do sekcji Dane organizacji — Ustawienia
poczagtkowe, jak opisano powyzej.

2. Trzy pola, ktére mozna dostosowac, to:

a. Tytul: jest to baner na stronie docelowej wskazujgcy klientowi jej funkcje, np.
~Prosze zweryfikuj swojg tozsamos$¢”. Maksymalna dtugo$¢ to 150 znakow.

b. Tekst powitalny: jest to nagtdowek informacyjny, ktéry przedstawia klientowi
kontekst, np. ,Witamy na stronie Collect. Maksymalna dtugos¢ to 300 znakdw.

c. Tekst informacyjny: S3 to instrukcje dla klientow, ktore powinny wskazywac,
w jaki sposob nalezy potwierdzi¢ swojg tozsamosc¢ przed dokonaniem pfatnosci,
np.: ,Wpisz cztery ostatnie cyfry swojego numeru telefonu komérkowego [...]".
To pozwoli zweryfikowa¢ Twojg tozsamos¢ dla celéw bezpieczenstwa.” Pole to
miesci do 1500 znakow, dzieki czemu w razie potrzeby mozna zastosowac
oddzielne akapity.

3. Rozwigzanie pozwala na weryfikacje ptatnika poprzez:
a. Wohpisanie czterech ostatnich cyfr numeru telefonu ptatnika

b. Adres email ptatnika

I USTAWIENIA POCZATKOWE

Prosze zweryfikuj swoja tozsamosc
33/150

Tekst informacyjny: Prosze wprowadz ostatnie 4 cyfry swojego numeru telefonu
komoérkowego. To pozwoli zweryfikowac Twoja tozsamos¢ dla celéw bezpieczeristwa.

1234

str. 5
Ev() Collect — Instrukcja uzytkownika



® eservice

4. Szablony wiadomosci e-mail i jej tresci mozna skonfigurowaé, klikajgc zaktadke
Ustawienia i wybierajgc Szablony z listy.

R mmm

Domysline szablony

Nazwa i Email SMS Typ szablonu

Ponowne wystanie linku do pfatnosci n PaymentLink

Potwierdzenie ptatnosc n “ Payment 13/07/2021
Powiadomienie o pfatnosci u B Invoice 13/07/2021
Przypomnienie o platnosci [ = | [EEN] Reminder 13/07/2021
Welcome [ = | Welcome 13/07/2021
Zwrot ptatnosc n Refund 13/07/2021

5. Pojawi sie okno wysSwietlajgce wszystkie szablony wiadomosci aktualnie
skonfigurowane w systemie. Dostepny jest zestaw szablonéw poczatkowych, ktére
mozna edytowac¢. Mozna rowniez dodawac¢ nowe szablony.

Wskazowka: praca na gotowych szablonach moze by¢ fatwiejsza, szczegdlnie dla nowych uzytkownikéw.

6. Klikniecie przycisku ,Edytuj” - w kolumnie ,,Akcje” powoduje aktywacje zmiany

szablonu. Ponizej wyswietlanej listy szablonéw (,Domysine szablony”) jest rowniez

< oo
dostepna opcja ,Dodaj nowy szablon”

Konfigurowalne pola z listy rozwijanej ,Dodaj pole” mozna wykorzysta¢ do wypetnienia

szablonu. Nalezy pamietaé o zaznaczeniu opcji Email (aktualnie opcja SMS nie jest
dostepna).

Card Verification Link

T R
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Wskazoéwka: Pola z listy rozwijanej ,Dodaj pole” sg polami z danymi dynamicznymi. Oznacza to, ze
np. po kliknieciu w ,imie”, pojawi sie #NAME#, ktére bedzie dynamicznie zastepowane przez imie
odbiorcy — nawet przy masowej wysytce maili. Lista dostepnych pdél wraz z opisem znajduje sie
ponizej.

Wskazoéwka: Aby utatwic¢ sobie prace korzystaj z opcji ,Podglad”.

7. Lista pél dynamicznych

Nazwa pola Warto$¢ dynamiczna Opis pola

Nazwa organizacji #ORGNAME# Nazwa Twojej firmy
Imie HNAME# Imie klienta
Nazwisko #SURNAMEH# Nazwisko klienta
Adres Klienta #ADDRESS# Adres Klienta

Nazwa rachunku
Opis rachunku
Kwota rachunku

Kwota do zaptaty

#INVOICENAME#
#INVOICEDESC#
#INVOICEAMT#

#OUTSTANDINGAMT#

Nazwa rachunku
Opis rachunku
Kwota rachunku

Pozostata kwota rachunku

Kwota ptatnosci HPAYMENTAMT# Kwota na jaka zostata
wykonana pfatnos¢

Typ ptatnosci HPAYMENTTYPE# ptatnosé online

URL ptatnosci HPAYMENTURL# Przycisk przenoszacy klienta
do ptatnosci

Adres organizacji #ORGADDRESS# Adres Twojej firmy

Telefon organizacji #ORGPHONE# Telefon do Twojej firmy

URL weryfikacji
karty

#CARDVERIFICATIONURL#

Ev() Collect — Instrukcja uzytkownika

Przycisk przenoszacy klienta
do weryfikacji karty

str. 7



® eservice

Tworzenie profilu klienta

1. W zaktadce ,Klienci”, kliknij przycisk ,Dodaj nowego klienta”

o
Dodaj nowego Klienta Sl

l DODAJ NOWEGO KLIENTA ©

I DANE Dane

Poland ,

Do zaptaty Akcje

© MarekKowalski  Poland 2120000 00,00 z10000 [

2. Pojawi sie okno, gdzie nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane klienta.
3. Nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na nastepujgce warunki:
a. numer telefonu komaorkowego nalezy wpisywa¢ w  formacie
miedzynarodowym bez spacji, np. +48387123456.
b. Kraj nalezy wybrac z listy dostepnych opcji. Domysinie zaznaczona jest Polska
c. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane do uzupetnienia.
4. Kiiknij przycisk ,Dodaj”.

) str. 8
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Importowanie listy klientow

1. Aby zaimportowa¢ wiasng liste klientow, uzytkownik moze klikng¢ przycisk
~importuj liste klientow” w zaktadce ,Klienci”.

DODA] NOWEGO KLIENTA o

IMPORTUJ LISTE KLIENTOW 2

arch:

tgcznie

Ptatnosci Naleznos¢ Zaptacono Do zapfaty Akcje

2. Otworzy sie okno prezentujgce format pliku oraz zawierajgce plik szablonu do
pobrania.

Importuj kontrahentéw

Importuj liste klientéw z ich danymi kontaktowymi i grupami, do ktérych powinni naleze¢. Pobierz szablon tutaj: Szablon importu klienta

Format pliku:

FIRSTNAME, SECONDNAME, ADDRESSLINE1, ADDRESSLINE2, ADDRESSLINE3, CITY, COUNTY, POS
EMAILADDRESS, NOTUSED, NOTUSED, GROUPS, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUS!

UNTRY, MOBILEPHONENUMBER,
” NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED

Wypetnione

IMIE/NAZWA1, NAZWISKO/NAZWA2, WIERSZADRESU1, WIERSZADRESU2, WIERSZADRESU3, MIASTO, WOJEWODZTWO, KODPOCZTOWY, KRAJ,
TELEFONKOMORKOWY, ADRESEMAIL, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, GRUPY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY,
NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY

Uwaga: numer telefonu komérkowego nalezy wpisywac w formacie miedzynarodowym bez spacji, np. +353871234567

Uwaga: w polu Grupy mozna podac kilka grup oddzielonych srednikiem - ,;". Nazwy grup musza doktadnie odpowiada¢ nazwom grup dodanym w
Collect - w takim przypadku klient zostanie dodany do wszystkich wskazanych grup.

CHOOSE FILE @

3. Jesli Uzytkownik posiada plik .csv ze zdefiniowang listg klientéw, moze wybrac ten
plik. Po kliknieciu przycisku ,Importuj” plik zostanie zatadowany i przetworzony.

4. Numer telefonu komdérkowego jest unikalnym kluczem dla kazdego klienta, zatem
klienci w pliku posiadajgcy taki sam numer telefonu komoérkowego (jak aktualny lub
poprzedni klient) nie zostang dodani.

. str. 9
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Wskazowka: uzupetniajgc plik CSV wpisuj dane zgodnie z kolejnoscig w szablonie. Poszczegdlnie
dane rozdzielaj przecinkami, ale nie korzystaj ze spacji. W przypadku kiedy nie chcesz uzupetniac
wybranej danej wstaw tylko kolejny przecinek.

FirstMame,SecondMame, AddressLinel, AddressLine2, AddressLine3, City,County,PostCode,Country, MobilePhoneMumber, EmailAddress, Groups
Peter,Smith,Irlandzka,1,3,Warszawa,Warszawa,01-106, Polska,+48543543543, peter.smith@eservice.com.pl,Grupah
Janet,Jackson,Grochowska,12,4,5l3skie, Bedzin,11-444, Polska,+4877745666,janet.jackson @eservice.com.pl,Grupaa

str. 10
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Szybki generator linku do ptatnoSci

1. W Collect mozna wystac prostg wiadomos¢ z linkiem do ptatnosci. W tym celu w

zaktadce ,Panel’ nalezy wybraé¢ ,Wysilij link do ptatnosci”

e Tiwoja Firma .
paneL wavoRTY +
Transakdje

llosé tacznie (zf)
0 000
0 000
0 000
2000

9 1145,00

2. Pojawi sie okno, gdzie nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane lub wybra¢ z listy
istniejgcych klientéw. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane. Jezeli zostanie

dodany nowy klient, jego dane bedg automatycznie zapisane w Portalu.

= Wyslij link do platnosa

W oknie tre$¢ wiadomosci mozesz wpisa¢ np. numer rachunku jakiego dotyczy ptatnosé.

Bedzie to widoczne dla klienta przy dokonywaniu ptatnosci.

W oknie przydziaty wybierz szablon rachunku. Pozwoli to na wyboér wtasciwego formatu

wiadomosci.

3. Korzystajgc z funkcji ,Pokaz wiadomos¢”, wyswietlona zostanie tres¢ wiadomosci,

ktérg otrzyma klient.

) str. 11
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Logotwojejfirmy.

Twoja Firma

collect

]

4. PoKkliknieciu ,Wyslij”, wiadomos¢ zostanie wystana do klienta.

Wysytanie linkow do weryfikacji karty klienta.

1. W Collect mozna wysta¢ wiadomos¢ z linkiem do weryfikacji karty. Pozwoli to na
obcigzanie karty Klienta w przysztosci, podobnie jak dziata to w przypadku ustug

subskrypcyjnych lub dodania karty do portfeli elektronicznych. W tym celu w zaktadce

.Panel’ nalezy wybrac ,Wyslij link weryfikacyjny”.

o e
POBIERZ PLATNOSE 7 KARTY ZWERYFIKOWANE)

2. Pojawi sie okno, gdzie nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane lub wybrac¢ z listy
istniejgcych klientéw. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane. Jezeli zostanie dodany
nowy klient, jego dane bedg automatycznie zapisane w Portalu.

W oknie ,maksymalna tgczna kwota optatnosci” wpisz jakg maksymalnie kwotg chcesz
obcigzy¢ tacznie klienta. Po wykorzystaniu tej kwoty bedzie konieczne ponowne wystanie
linku do weryfikacji karty ponownie. Tg informacje bedzie widziat klient w procesie weryfikac;ji

karty. Pole jest opcjonalne.

W oknie ,weryfikacja karty wazna do” wpisz termin do jakiego terminu wazna bedzie

. str. 12
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weryfikacja karty. Po tym terminie bedzie konieczne ponowne wystanie linku do weryfikacji

karty. Tg informacje bedzie widziat klient w procesie weryfikacji karty. Pole jest opcjonalne.

W oknie tre$¢ wiadomosci mozesz wpisa¢ np. numer rachunku jakiego dotyczy ptatnosc.

Bedzie to widoczne dla klienta przy dokonywaniu ptatnosci.

= Wyslij link weryfikacyjny

ENEENEER

3. Korzystajgc z funkcji ,Pokaz wiadomosé”, wyswietlona zostanie tres¢ wiadomosci,
ktérg otrzyma klient. Pamietaj, ze w przypadku weryfikacji karty wystany zostanie
wiadomo$é w szablonie ,,CardVerification”

Logotwojelfirmy

Twoja Firma

4. PoKkliknieciu ,Wyslij”, wiadomos¢ zostanie wystana do klienta.

str. 13
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Obcigzanie zweryfikowanej karty klienta

1. Po udanej weryfikacji karty przez klienta, bedzie mozliwe jej obcigzenie. W tym celu

kliknij w ,pobierz ptatnos¢ z karty zweryfikowanej”.

Szybkie platnosci

WYSLI] LINK WERYFIKACY]NY

IMPORTU] POLECENIA ZAPLATY

POBIERZ PEATNOSC Z KARTY ZWERYFIKOWANE]

2. Pojawi sie okno, gdzie nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane i wybra¢ z listy
zweryfikowane karty. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane.
W oknie tres¢ wiadomos$ci mozesz wpisa¢ np. numer rachunku jakiego dotyczy ptatnosc.
Bedzie to widoczne dla klienta przy dokonywaniu ptatnosci.
W oknie przydziaty wybierz szablon rachunku. Pozwoli to na wybdr wiasciwego formatu

wiadomosci.

B3 Pobierz platnosc z karty zweryfikowanej

I DANE —————————— Dane platnosci Dane

SELECT CARD

Przydzialy

STORED CARD PAYMENTS

m

3. Pokliknieciu ,Zapta¢”, kwota ze zweryfikowanej karty zostanie pobrana.
. str. 14
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Tworzenie rachunkow i wysytanie wezwan do zaptaty

4. W zaktadce ,Rachunki” nalezy wybrac ,Dodaj nowy rachunek”.

DODA] NOWA RACHUNEK ©)

Search:

5. Pojawi sie okno, gdzie nalezy wprowadzi¢ odpowiednie dane rachunku. Pola
oznaczone gwiazdkg sg wymagane.

Dodaj nowg rachunek

I DANE Dane Szablony

Powiadomienia

Powiadomienie o ptatnosci

Przypomnienie o ptatnosci

2022-01-17

6. Nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na nastepujgce warunki:

a. Maksymalna dtugo$¢ nazwy rachunku to 150 znakéw.

b. Maksymalna dtugo$¢ opisu rachunku to 500 znakéw.

c. Nalezy poda¢ kwote rachunku, ale mozna jg zmieni¢ przy dodawaniu lub
importowaniu klientow do rachunku.

d. Opcja ,Dopuszczone ptatnosci czesciowe” jest domysinie zaznaczona. Oznacza,
ze po kliknieciu na link do ptatnosci klienci mogg edytowaé kwoty do zaptaty.
Wytgczenie tej opcji sprawi, ze klienci bedg mogli zaptaci¢ jedynie catg kwote
podczas dokonywania ptatnosci.

) str. 15
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e. ,Szablony powiadomien”: Powiadomienia o rachunkach to wiadomosci e-mail
wysytane do klienta w chwili wygenerowania rachunku (lub zaimportowania
klienta do rachunku). Szablon uzywany do tych wiadomosci nalezy wybra¢ z
dostepnych szablonéw powiadomien o rachunkach skonfigurowanych w
systemie. Po dodaniu wiasnych szablonéw wiadomosci (w zakfadce
.,Ustawienia” -> ,Szablony”) dostepna bedzie lista szablonéw do wyboru. W
przypadku wysyiki rachunkéw lub szybkich linkéw wykorzystaj typ szablonu

LInvoice”

f. ,Szablony przypomnien”: to szablony wiadomosci podobne do opisanych
powyzej, lecz stosowane w celu wystania przypomnien klientom, ktérzy juz
wczesniej otrzymali rachunek. W przypadku przypomnienn wykorzystaj typ
szablonu ,Reminder”.

Powiadomienie o ptatnosci

Przypomnienie o ptatnosci :

g. Adresy email do powiadomien osoéb trzecich stuzg do wysytania potwierdzen,
ze dana wiadomos¢ do rachunku zostata wystana.

7. Kiliknij przycisk ,Dodaj”, aby zapisa¢ wprowadzone dane rachunku.
8. Dostepne sg rézne opcje recznego dodawania klientéw do rachunku:

a. Mozna edytowac¢ rachunek (klikajgc na ikonke - w kolumnie dziatan) i
dodac klientéw po wejsciu w zaktadke ,Klienci”.

: str. 16
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KLIENCI
1 . . . Rachunek Kwota .
mig Nazwisko Email ; - Uwagi Akcje
wystany rachunku
Bartfomiej  Kaczor bartlomiej@op.p Yes 242,000.00
Aare Kowals marel Yes 2, N
Zofia Banaszkiewl.. zofia.banaszkiewicz.. Yes 212,000.00 N

b. Edytujgc rachunek, mozna dodawac klientéw pojedynczo, wybierajac wiecej niz
jednego, lub grupowo, tj. mozna jednoczesnie dodac¢ do rachunku wszystkich
klientow w grupie.

Edytuj rachunek - Copy of Copy of July2021

I KLIENCI

c. W zaktadce ,Klienci” mozna edytowaé rachunek klientéw (klikajgc na -), a

w zakfadce ,Rachunek” klikng¢ przycisk Dodaj °

Edytuj Klienta - Barttomiej Kaczor

Kwota do
Nazwa rachunku Rachunek wystany Kwota rachunku " Uwagi Akcje

el ’ aplaty

I RACHUNKI

Yes z12000.00 z{2000.00 n
: in
® =a
o msw =

9. Po recznym dodaniu klientéw do rachunku, wezwania do zapfaty bedg wysytane

dopiero po kliknieciu przycisku ,Wygeneruj rachunek”. Jest on dostepny po rozwinieciu

wiersza rachunek.
str. 17
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ﬂ Polish account
E e
tacznie Klienci
1 ; o Do Do '. Zapfacono
rachunku Klienci Data dodania Naleznos¢ Zaptacono Zaplacono D, Akcje
zaplaty zapfaty czgsciowo
) ; 17/12/2021 218,000.00 22000 21798000 (0] ®© @» n
Wiadomosci wystane 0 Przypomnienia wystane: 4 Rachunki wystane: 4
Se T O

Wykonywanie transakcji na wirtualnym terminalu (MOTO)

1. Na specjalne zyczenie klienta Collect daje mozliwos¢ uruchomienia transakcji na
wirtualnym terminalu (MOTO).

Wskazowka: Transakcje MOTO charakteryzujg sie wiekszym ryzykiem dlatego w celu
uruchomienia tej funkcjonalnosci skontaktuj sie ze swoim opiekunem lub z eService.

2. Aby uzyskac¢ ptatnosé za pomocg transakcji MOTO nacisnij ,Wez ptatnos¢”

Saytiie pherncdci

WITSLI] LI W RYFIEAL YN PORIFRT PLATNOAE T KARTY TWERYFIKIRAANE]

IPORTLY POLECENIA ZAPLATY

3. Nastepnie uzupetnij dane klienta lub wybierz z listy istniejgcych klientow i Przejdz do
ptatnosci.

. str. 18
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l Y We? platnosc

I3

I DANE = Dane ptatnosci Dane
I - Szymon
Szymanski
1000

pawel.gliniak@eservice.com.pl

Prosze o optacenie

888000888

FRZEJDZ DO PEATNOSCI

4. Zostaniesz przeniesiony do zakfadki przedziaty, gdzie bedg widnie¢ nieoptacone
rachunku klienta, ktére mozesz dodac do tej ptatnosci.

KN We7 pfatnosc
1
DANE

| PRZYDZIALY

77777

5. Nastepnie zostaniesz przeniesiony do okna gdzie musisz wypetni¢ dane karty klienta
| zaakceptowac ptatnosc. Srodki zostang pobrane z karty klienta.

) We? platnosc

Kwota do pobrania: 1 000,00 PLN, odbiorca: Test

Merchant 1

I ZAPELAC e i

) str. 19
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Importowanie klientéw do rachunku

1. Aby zaimportowac liste rachunkéw i wygenerowac powiadomienia o rachunkach,
uzytkownik poprzez rozwiniecie odpowiedniego wiersza rachunku (ikonka ,+” po
lewej stronie) i klikniecie przycisk ,Importuj rachunki”.

Importuj rachunki —Copy of Copy of July2021

mportuyj liste klientéw do rachunku i wyslij wiadomos$¢ email/SMS z informacjg o naleznej ptatnosci. Pobierz szablon tutaj: Szab mportu rachunk Rachunki wystane: 4

WYGENERU) RACHUNKI [
Format pliku: . @

|
FIRSTNAME, SURNAME, EMAIL, MOBILE, INVOICEAMT, NOTES, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED |
Wypetnione
IMIE/NAZWA1, NAZWISKO/NAZWA2, EMAIL, TELEFONKOMORKOWY, KWOTARACHUNKU, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY
Uwaga: numer telefonu komérkowego nalezy wpisywac w formacie miedzynarodowym bez spacji, np. +353871234567

Uwaga: kwota podana w pozycji , Kwota rachunku” zastgpi domysing kwote ustawiong w Collect dla faktur dla okreslonego Klienta

<l
CHOOSE FILE

=En

=
L

2. Pojawi sie okno prezentujgce format pliku oraz zawierajgce plik szablonu do
pobrania.

3. Jesdli uzytkownik posiada plik .csv z uzupetniong listg klientow wg przedstawionego
formatu pliku, moze dodac ten plik. Po kliknieciu przycisku ,Importuj”, plik zostanie
zatadowany i przetworzony.

4. Nalezy pamietac¢, ze numer telefonu komoérkowego klienta jest wykorzystywany
jako unikalny identyfikator. Proba zaimportowania nowego klienta z istniejgcym
numerem telefonu komérkowego spowoduje jedynie zaimportowanie rachunku dla
istniejgcego klienta, czyli dodanie istniejgcego klienta do rachunku.

5. Nalezy rowniez pamietac¢, ze podczas importowania rachunku powiadomienia o
rachunkach bedg wysytane automatycznie bez koniecznosci klikania przycisku
~-Generuj rachunki”.

Wskazowka: uzupetniajgc plik CSV wpisuj dane zgodnie z kolejnoscig w szablonie. Poszczegdinie
dane rozdzielaj przecinkami, ale nie korzystaj ze spacji. W przypadku kiedy nie chcesz uzupetiac
wybranej danej wstaw tylko kolejny przecinek.

str. 20
Ev() Collect — Instrukcja uzytkownika



® eservice

Przyjmowanie ptatnosci klienta

1. W zaktadce ,Klienci’ Uzytkownik moze klikng¢ ikonke szczegdtdw rachunku w
kolumnie Dziatania, aby wyswietli¢ liste wszystkich nieoptaconych rachunkéw danego
klienta.

Wyswietl rachunku dla:Klasa 2 Barttomiej Kaczor

POKAZYWANIE FAKTUR WSZYSTKIE:

FO (Z‘SCIOM) et el

Nazwa 1 - Do ‘
; Zafakturowano Zaptacono Rozliczono Uwagi
rachunku zaptaty

by of Copyict 212,000.00 2000  22,000.00 Q (8 | = |
) z4150.00 740.00 z1150.00 E B

Lacznie: z42,150.00 z10.00 242,150.00

2. Kilikniecie przycisku pozwala Uzytkownikowi rozliczy¢ rachunek dla kazdej z
wybranych pozyciji.

3. Collect daje tez mozliwos¢ rozliczania sie klientow za pomoca gotéwki ﬂ i karty B

Wskazowka: Dzieki mozliwosci rozliczania klienta ré6znymi metodami ptatno$ci, Collect pozwala na
zarzgdzanie i kontrole ptatnosci zaréwno online jak i w Swiecie realnym.

Portal Klienta — co widzi Twagj klient.

1. Collect dba o bezpieczenstwo transakcji. Twoj klient, aby zrealizowa¢ transakcje musi
zweryfikowa¢ swojg tozsamosé.

a) Po kliknieciu w link do pfatnosci klient przenoszony jest do okna gdzie musi
zweryfikowac swojg tozsamosé. Moze to zrobi¢ za pomocg adresu email lub
czterech ostatnich cyfr numeru telefonu. Sg to dane, ktére zostaty przez

str. 21
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Ciebie uzupetnione w systemie Collect.

Prosze zweryfikuj swojg tozsamos¢

Witaj na stronie ptatnosci Collect

Enter numbkr/eode here

ZALOGU]J

b) W celu ustawienia tekstu, ktory bedzie widoczny w powyzszym oknie wejdz
w zaktadke Ustawienia > Dane Organizacji > Ustawienia poczatkowe.

2. W nastepnym kroku Twoj klient widzi petng liste nieoptaconych rachunkéw. Moze dokonaé
jednej ptatnosci za wszystkie rachunki, ktére od Ciebie otrzymat lub jesli wysytajgc
rachunek zaznaczytes mozliwo$¢ optat czesciowych, optaci¢ je na konkretng kwote.

Nieoptacone rachunki Historia platnosci Rachunki Proshy o weryfikacje karty

LISTA NIEOPLACONYCH RACHUNKOW

Nazwa rachunku T Data Dozaplaty ~ Uwagi Opfacié?
zk
Coj uick Payment Links 2H,000.00 ABC 1000,00
Copy of Quick Payment Links 741,00000  ABC 1000,00
Quick Payment Links 241,000.00 1234 1000,00

Quick Payments 21.00 1,00

<]

Quick Payments 1,00

<]

Quick Payments #72.00 2,00

showing 1to 6 of 6 entries

LACZNA KWOTA DO ZAPLATY

(2t):

O * Zgadzam sie Collect Warunki korzystania

Wskazowka: Pola w kolumnie ,Uwagi” sg zaczytywane przez system z pola ,Informacja dla klienta” w
momencie uzupetniania danych rachunku.

3. W Kkolejnych zaktadkach klient ma rowniez mozliwos¢ podgladu Historii wykonanych
ptatnosci, zobaczy¢ liste rachunkéw czy prosby o weryfikacje karty.
) str. 22
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4. Po wybraniu jednego lub kilku rachunkoéw klient widzi tagczng kwote do zaptaty. Po

akceptacji warunkow korzystania z Collect i nacisnieciu Zapta¢ online przenoszony jest na
bramke pfatniczg eService.

str. 23
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Przeglgdanie i pobieranie raportu ptatnosci

1. Po kliknieciu na zaktadke ,Pratnosci” tabela wyswietla domysinie wszystkie ptatnosci

za rachunki dokonane w ciggu ostatnich 7 dni.
2. Mozna uzy¢ listy rozwijanej Daty, aby zmieni¢ okres, dla ktérego ptatnosci majg by¢

wyswietlane:

a. Poszczegolne daty sposrdod 5 ostatnich dat dokonania ptatnosci

b. Ostatnie 7 dni

c. Okres niestandardowy — domysinie jest to ostatni miesigc — mozna dowolnie

ustawic okres

3. Aby przeprowadzi¢ analize otrzymanych ptatnosci, Uzytkownik moze wyeksportowac
wyswietlane dane do pliku Excel, klikajgc przycisk ,Excel” nad listg ptatnosci.

- U1 aLLuul it

Wszyscy

Custom

=

Nazwa rachunku Y. Data

Copy of Copy of July2021... 12/01/2022 12:38

Ev() Collect — Instrukcja uzytkownika

mm

Szukaj

2021-12-17 2022-01-17 (]
& @mzene
L Typ Y Kwota ' | Opis pfatnosci Y. Opis YI!. Data Y Akcje
Onl 20.00 1641991102918-7321
Zadom 1
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Oznaczanie ptatnosci (uzgadniane z przelewami z konta
akceptanta)

1. Ta funkcja zostata zaprojektowana w taki sposdb, aby wszystkie ptatnosci w ramach
przelewu z konta akceptanta na konto firmowe Uzytkownika byty oznaczone wspdinym
kodem, co utatwia uzgadnianie i kontrole. Funkcje te¢ mozna réwniez wykorzysta¢ w

dowolnym celu, jesli z jakiegokolwiek powodu konto wymaga oznaczenia ptatnosci lub
ich zbioru.

2. W zaktadce ,Ptatnosci”, dostepna jest lista wszystkich ostatnich ptatnosci od klientow.

(domysinie strona ta jest ustawiona na 7 dni, ale mozna wybrac¢ r6zne daty i zakresy
dat).

Czy na pewno chcesz rozliczy¢ te
ptatnosci?

Nazwa

. Data Typ Kwota
klienta
Marek Copy of Copy of Copy of Copy of 12/01/2022
Kowalski July2021.. July2021 12:38

7120.00

Dodaj opis rozliczenia ponizej:
(nie mozna aktualizowad ptatnosci, ktére zostaty juz
rozliczone)

b m

3. Woybierajgc ptatnos¢ lub ptatnosci, dla ktérych ma by¢ zastosowany niestandardowy
numer referencyjny — klikniete wiersze zostang podswietlone w kolorze zielonym.

4. Po wybraniu wszystkich zagdanych wierszy, kliknij opcje ,Dodaj opis” w panelu w
prawym dolnym rogu strony.

5. Pojawi sie nowy panel z listg wszystkich wybranych ptatnosci oraz zsumowang

wartoscig wszystkich kwot, gdzie nalezy dodac opis rozliczenia, a nastepnie klikng¢
»1ak, rozlicz!”.

. str. 25
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Wysytanie przypomnienia o ptatnosci za dany rachunek do
wszystkich (lub niektorych) Klientéw

1. W zakfadce ,Rachunki” nalezy rozwing¢ wiersz rachunku, korzystajgc z ikony ,+” po
lewej stronie.

- Polish account
i m m
DODAJ NOWA RACHUNEK ©
E searCh:

tacznie Klienci
T apta
achunku Klienci Data dodania Naleznos¢ Zaptacono 2 Zaptacono Lo Zcplag)no Akcje
zaptaty zaptaty czeSciowo
C) aa» 17/12/2021 218,000.00 22000 27,980.00 (0] © &) - ——
-

Wiadomosci wystane 0 Przypomnienia wystane: 4 Rachunki wystane: 4

WYSL) WIADOMOSC ¢ WYGENERU] RACHUNKI

2. Naciskajgc przycisk ,Wyslij przypomnienie”, pojawi sie okno pokazujgce wszystkich
Klientéw, ktérzy nie optacili danego rachunku.

3. Mozna zaznacza¢ pola, aby zadecydowaé, ktérzy Klienci powinni otrzymac
przypomnienie.

4. Pola wyboru obok Klientow, ktérzy wczesniej zostali oznaczeni jako osoby, ktérym nie
nalezy wysyta¢ przypomnien, bedg domysinie puste. Pola wyboru obok wszystkich
innych Klientow bedg domysinie zaznaczone.

5. Poprzez klikniecie ,Wyslij do wybranych adresatéw” przypomnienia zostang wystane.

Wyslij przypomnienia dotyczace faktur

WYSWIETLANE WSZYSTKIE:

Nazwa Kwota rachunku 1 Kwota zaptacona Kwota do zapfaty Rozliczono

Pavel Boniek
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Funkcje dla rachunku - Rabat dla klientéw lub niestandardowe
ceny

1. W zakiadce ,Rachunki’ poprzez przycisk edycji rachunku - pojawi sie okno

wyswietlajgce wszystkie dane rachunku.
Nalezy wejs¢ w zaktadke ,Klienci” po lewej stronie.
Dla Klienta, ktéry ma otrzymac rabat, nalezy wybrac¢ przycisk edycji -

4. W odpowiednich nalezy uzupetni¢ nowg kwote, komentarz do rachunku (to pole bedzie
przydatne w szablonach wiadomosci, ktére mozna wykorzysta¢ w komunikacji z
Klientami) oraz powdd tej zmiany, a nastepnie wybrac¢ , Tak, zapisz zmiane!”.

5.

Wskazowka: Collect pozwala na dawanie klientom rabatéw, ale i zwiekszanie rachunku, np. w sytuaciji
kiedy klient zakupit wiecej produktéw lub ustug niz przewidywano.

\ Czy na pewno chcesz zmienié
kwote rachunku dla tego

klienta?

Wprowadz nowg kwote rachunku i przyczyne jej zmiany

Tak, zapisz zmiane!

. str. 27
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Funkcje dla rachunku — Oznaczanie Klientdw, ktorym nie nalezy
wysytac przypomnien

1. W zaktadce ,Rachunki’ poprzez przycisk edycji rachunku - pojawi sie okno
wyswietlajgce wszystkie dane rachunku.
2. Nalezy wejs¢ w zaktadke ,Klienci” po lewej stronie.

Edytuj rachunek - Prezent - dom dziecka

I KLIENCI

- ; : i Rachunek Kwota ; AT

Imie Nazwisko Email ekt ik Uwagi Akcje
Wystany racnunku

Barttomie] Kaczor bartlomiej@op.p No z4150.00 &
B8

Zofia Banaszkiew!.. zofia.banaszkiewicz.. No z+150.00 9
n

3. Dla kazdego klienta, ktéremu nie nalezy wysyta¢ przypomnien, nalezy klikngc
pomaranczowy przycisk — pojawi sie tekst ,Wylacz przypomnienia”.

4. Po kliknieciu przycisku zmieni sie kolor na zielony, a klient zostanie automatycznie
wytgczony na liscie klientéw, do ktérych ma by¢ wystane przypomnienie o ptatnosci.
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Funkcje dla rachunku - jak wysta¢ powiadomienie o ptatnosci
stronie trzeciej

1. W celu ufatwienia przeptywu pfatnosci, uzgadniania i realizacji transakcji, system
pozwala powiadamiac odbiorce o dokonaniu ptatnosci za rachunek.

2. Podczas tworzenia lub edytowania rachunku mozna dodac jeden lub wiecej adreséw
e-mail, na ktére bedg wysytane takie powiadomienia.

Edytuj rachunek - Copy of Copy of July2021

I DANE

Copy of Copy of July2021 Powiadomienie o ptatnosci

nazwa
Przypomnienie o ptatnosci

2021-12-17

3. Dostepna jest réwniez lista rozwijana szablondw wiadomosci, z ktérej mozna
skorzysta¢, aby wybra¢ szablon powiadomienia o ptatnosci. Zaleca sie uzywanie
odrebnego szablonu powiadomienia o ptatnosci dla stron trzecich, poniewaz tresc¢
zazwyczaj musi by¢ inna niz w wiadomosciach wysytanych do Klientéw. W tym
przypadku skorzystaj z typu szablonu ,PaymentNotification”.
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Funkcje dla rachunku — Ptatnosci czesciowe

1. Podczas tworzenia (lub edytowania) rachunku mozna skonfigurowac go w taki sposéb,
aby klienci mogli dokonywa¢ ptatnosci czesciowych.
Mozna tez wytgczy¢ te opcje, aby klienci musieli zaptaci¢ catg kwote rachunku w
ramach jednej ptatnosci, poprzez odklikniecie niebieskiego pola.

Dodaj nowg rachunek

| DANE Dane Szablony Powiadomienia ——

Powiadomienie o ptatnosci

Przypomnienie o ptatnosci

P

2022-01-17
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Sprawdzanie wystanych wiadomosci e-mail

1. Status wiadomosci mozna zweryfikowa¢ wybierajgc zaktadke ,Raporty”, a nastepnie
~-Raporty wiadomosci e-mail”.

Polish account
N

Data wystania | Do Nadawca Yl Typ Y. Adresemail Status

2. Wiadomosci e-mail wysylane przez system bedg wysSwietlane w kolejnosci
chronologicznej zaczynajgc od najnowszych.

3. Kazda wiadomosc¢ e-mail ma ikonke podgladu, ktéra po kliknieciu wyswietli doktadng
tres¢ wiadomosci wystanej do Klienta.

4. Funkcje wyszukiwania i filtrowania pozwalajg znalez¢ konkretng wiadomosci.

5. Kolumna ,Nadawca” wskazuje nazwe rachunku, jesli wiadomos¢ e-mail stanowi
powiadomienie o rachunku, przypomnienie Ilub wiadomos¢ dla klientéw. Jesli
wiadomos¢ zostata wystana do klientéw w grupie, pojawi sie nazwa tej grupy.

6. Kolumna ,Status” wyswietla informacje o dostarczeniu i odbiorze wiadomosci e-mail.
Wiadomosci e-mail zostang zwrécone, jesli dla klienta wprowadzono Iub
zaimportowano nieprawidtowy adres e-mail.

7. Ponize zamieszamy opis poszczegdlnych statuséw wiadomosci e-mail

Status Opis statusu

Sent E-mail zostat pomy$inie wystany z Collect.

Delivered E-mail zostat dostarczony do skrzynki
odbiorcy.

Opened Klient otworzyt wiadomos¢ e-mail

Bounced i Dropped E-mail nie zostat dostarczony, ze wzgledu na

problem z podanym adresem e-mail
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Rejestracja ptatnosci gotowkowej, przelewu lub gotowkowej
ptatnosci przy uzyciu terminala

1. Jesli Klient dokonat ptatnosci przelewem, gotéwkg lub inng metoda, zostanie to
odnotowane w systemie, aby w widoku rachunku i klienta nie pojawialy sie
nieprawidtowe, nieuregulowane ptatnosci.

2. W zaktadce ,Klienci” Uzytkownik moze klikngé¢ ikone szczegotéw rachunku w kolumnie
Akcje, aby wyswietli¢ liste wszystkich nieoptaconych rachunkéw danego Klienta.

Wyswietl rachunku dla:Klasa 2 Barttomiej Kaczor

POKAZYWANIE FAKTUR WSZYSTKIE:
USTAWIENIA ~ RAPORTY ~
POKAZ CZESCIOWO OPEACONE PPOKAZ NIEOPEACONE WYDRUKUJ LISTE
l DODAJ NOWEGO KLIENTA ©

Nazwa % il Do S ;
‘ Zafakturowano Zaptacono Rozliczono Uwagi
rachuni ©

e T

e T ﬂﬂﬁ)
-~ -
z0.00 zt150.00 B

Do zaptaty Akcje

Lacznie: 242,150.00 210.00 242,150.00 =

m =
t © =n
-~ 00 z42,000.00 -

3. W kazdym wierszu znajdujg sie cztery przyciski dziatania:
a. Rozliczenie (umorzenie) kwoty nieoptaconego rachunku
b. Rejestracja ptatnosci gotowka/przelewem dla rachunku
c. Rejestracja ptatnosci dla rachunku przy uzyciu fizycznego terminala POS
d. Przeglgdanie dotychczasowych ptatnosci dla rachunku (nalezy pamietaé, ze
odpowiedni przycisk w wierszu ,tgcznie” bedzie pokazywat wszystkie ptatnosci
dla wybranego Klienta)
4. Przy rejestrowaniu ptatnosci gotéwkowej, przelewu lub fizycznej ptatnosci przy uzyciu
terminala, nalezy wprowadzi¢ kwote, date oraz godzine ptatnosci, a takze:
a. nazwe ptatnika dla ptatnosci gotdwkowych/przelewow
b. kod autoryzacji dla fizycznych ptatnosci przy uzyciu terminala.
5. Nalezy pamietac, ze zarejestrowane ptatnosci nie zostang uwzglednione w Pulpicie
konta. Widoczne bedg tylko ptatnosci online.
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Wyszukiwanie Klienta lub rachunku

1. W kazdej zaktadce prezentujgcej listy (Klienci, Rachunki, Grupy, Ptatnosci) dostepna
jest rozbudowana funkcja wyszukiwania. Pozwala ona na przeszukiwanie nie tylko
danych wyswietlanych w tabelach, ale takze tych, ktére sg wyswietlane po rozwinieciu
wiersza.

2. Pole wyszukiwania znajduje sie w prawym gornym rogu na kazdej stronie.

DODA] NOWA RACHUNEK ©

Search:

A
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Wysytanie wiadomosci do okreslonego Klienta

1. W zaktadce ,Klienci” rozwin wiersz Klienta, do ktérego ma zosta¢ wystana wiadomos¢.

- Polish account
I N I I
e

tacznie

Lokalizacja Rachunki Grupy Platnosci Naleznos¢ Zaptacono Do zapfaty Akcje

=
Poland O (G2 0 ) 212:350.00 240,00 22,150.00 -

Wiadomosci wystane 0 3. Telefo +48800988765
WYSLY WIADOMOSC @B o SO et

2. Po kliknieciu ,Wyslij wiadomos¢” pojawi sie okno, pozwalajgce na wystanie
wiadomosci e-mail o dowolnej tresci — nalezy wpisa¢ tekst w polu tematu i tresci
wiadomosci e-mail.

Z listy rozwijanej ,Dodaj pole” mozna wybra¢ konfigurowalne pola — wtedy Collect
automatycznie zaczyta zdefiniowane pola. Tres¢ wiadomosci SMS powinna pozostaé

pusta.

Wyslij wiadomosc- 'Marek Kowalski*

DODA) POLE ~

DODA) POLE ~

Q DODAJ POLE ~

ANULUJ WYSLI| WIADOMOSCE
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Wysytanie wiadomosci do wszystkich klientow na rachunku

1. Aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wszystkich lub niektorych Klientéw dla danego
rachunku, nalezy wykona¢ kroki podobne do tych przy wysytaniu bezposrednigj
wiadomosci do klienta.

2. W zaktadce ,Rachunki” po rozwinieciu wiersza rachunku, dla ktérego ma zosta¢
wystana wiadomos¢ do Klientéw, nalezy klikng¢ ,Wyslij wiadomosé™.

3. Pojaw sie okno, w ktérym mozna wybra¢ odpowiednich Klientéw oraz utworzyé¢
wiadomo$¢é zgodnie z krokami opisanymi powyzej w sekcji dotyczacej wysytania
wiadomosci do okreslonego Klienta. Tres¢ wiadomosci SMS powinna pozostac pusta.

Wyslij wiadomos¢- 'Copy of July2021

b Adraeat e DODA] POLE =

+ Pavel Boniek -

v Marek Kowalski _

DODA) POLE ~

DODA) POLE ~

WYSYLASZ WIADOMOSC DO 2 ADRESATOW
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Wysytanie wiadomosci do wszystkich Klientéw w grupie

1. Aby wysta¢ wiadomosé¢ e-mail do wszystkich lub niektérych Klientow w grupie, nalezy
rozwing¢ wiersz grupy, aby wyswietli¢ przycisk ,Wyslij wiadomos¢” (ten sam sposoéb,
jak w zakfadce ,Rachunki” powyzej).

- Polish account
m
DODAJ NOWA GRUPE ©

Search:
wa grupy T. Opis grupy Klienci Akcje
T [ 3 I x|
Wiadomosci wystane: 0
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W jaki sposéb rozlicza¢ (umarzac) nieoptacone rachunki

1. W zakiadce ,Rachunek”, po kliknieciu przycisku ,Rozlicz rachunek”, Pozwoli to na
anulowanie pojedynczej ptatnosci dla zaznaczonego Klienta.

. WYGENERU] RACHUNKI
Rozlicz

WYSWIETLANE WSZYSTKIE: I
El o
U ©
e SN :
’ O Nazwa 1 Kwota rachunku 1 Kwota zaptacona Kwota do zaptaty —
\ O Barttomiej Kaczor Vi z4150.00 z10.00 z4150.00 - l‘ ﬁ
N ©
Show!™8 e ™8™ entries n
ROZLICZASZ RACHUNKI DLA 0 ADRESATA - L K ﬁ ‘
ez ¢ =
Wiadomosci wystane 0 Przypomnienia wystane: 2 Rachunki wystane: 0

WYSLI) WIADOMOSC ¢

WYGENERU] RACHUNKI

ﬁ
) =

2. Nalezy wybra¢ wszystkie lub niektére nieuregulowane rachunki do rozliczenia /

umorzenia / anulowania.

3. Nalezy wybrac przycisk ,Rozlicz wybrane rachunki” i potwierdzi¢ zamiar rozliczenia
ptatnosci z wiadomoscig domyslg lub niestandardowa.

4. Rozliczone ptatnosci nie bedg wyswietlane jako nieuregulowane kwoty na ekranie
Klient lub Rachunek i nie beda takze wyswietlane jako zaptacone.

5. Rozliczone ptatnosci nie bedg uwzgledniane na Panelu.

) str. 37
E\(/) Collect — Instrukcja uzytkownika



® eservice

Jak pobrac¢ raport do Excel

1. We wszystkich oknach przedstawiajgcych raporty/listy mozna wyeksportowac
wyswietlane dane (ze wszystkich stron) do pliku Excel.

2. Abyto zrobi¢, nalezy klikng¢ zielony przycisk Excel w lewym gérnym rogu ekranu.

]
“ Palish account
KLIENCI RACHUNKI m PLATNOSCI USTAWIENIA ~

<3
|

Search:
tacznie Klienci

Nazwa rachunku Klienci Data dodania Naleznos¢ Zaptacono Zaptacono BE ZEEEne

- Akcje
zaptaty zaptaty czesciowo

Zwrot ptatnosci

1. W zaktadce ,Platnosci’ Uzytkownik moze wyswietli¢ liste wszystkich ptatnosci dla
wybranego okresu.

2. Dla kazdej transakcji z prawej strony listy ptatnosci znajduje sie przycisk ,Zwrot”
Polish accou
- I I T e
Wszyscy Szukaj
Ostatnie 7 dni
Rozliczenie
Klient Nazwa rachunku Y. Data L Typ Y Kwota ' . Opis ptatnosci Y. Opis Y. Data Y Akcje
Marek Kowalski opy of Copy of July2021... 12/01/2022 12:38 Online z120.00 1641991102918-7321
c AR 25
Snowing 1to 1 or 1 entries
3.

Przycisk nie jest dostepny, jesli transakcja zostata juz zwrdcona lub jesli prezentowane
wiersze dotyczg zwrotéw.
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Jak korzystac¢ z grup do zarzgdzania wieloma klientami

1. W zakiadce ,Grupy”’, po kliknieciu ,Dodaj nowg grupe” pojawi sie okno, ktore
umozliwia dodanie nowej grupy wraz z opisem (opis nie jest wymagany).

Dodaj nowg grupe

I DANE Dane

Akcje
l [ x
EEn
D EER
. R

2. Po wprowadzeniu Nazwy grupy i Opisu (opcjonalnie) nalezy nacisng¢ przycisk ,Dodaj”.

3. Aby dodac¢ Klienta do Grupy, w kolumnie ,Akcje” nalezy wybrac przycisk -‘

Edytuj grupe - grgtrgd

DANE z
: ; Telefon =
KLIENCI Imie Nazwisko - Email Akcje
komérkowy USTAWIENIA ~ -
Marek Kowalski 601922344 marek.kowalskiiliii@gmail.com
DODAJ NOWA GRUPE ©
Bartiomie]  Kaczor +48800988765 bartiomiej@op.p

Akcje
< ES
v KD

< KR
s ER

4. Kilikajgc ° mozliwe jest dodanie jednego lub wiecej Klientéw z uprzednio

wprowadzonej listy.
5. W menu rozwijanym ,Wybierz Klienta” dostepne jest wyszukiwanie, dzieki czemu

mozna tatwo znalez¢ i wybra¢ zgdanego klienta.
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Edytuj grupe - grgtred

DANI
| KLIENCI

DODA]

6. Grupe mozna uzywac w celu wysytania wiadomosci lub dodawania wielu Klientéw do
rachunku.

7. Podczas importowania listy Klientéw (w zakfadce ,Klient”) mozna wskazac jedng lub
wiecej istniejgcych grup w importowanym pliku, do ktérych ma naleze¢ Klient.
Odpowiednie instrukcje sg wyswietlane podczas wybierania pliku do zaimportowania.

Importuj kontrahentow

Importyj list:

D

klientéw z ich danymi kontaktowymi | grupami, do ktérych powinni nalezec. Pobierz szablon tutaj: Szablon importu klienta
Format pliku:

FIRSTNAME, SECONDNAME, ADDRESSLINE1, ADDRESSLINE2, ADDRESSLINE3, CITY, COUNTY, POSTCODE, COBNTRY, MOBILEPHONENUMBER,
EMAILADDRESS, NOTUSED, NOTUSED, GROUPS, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED, NOTUSED

Wypetnione

IMIE/NAZWA1, NAZWISKO/NAZWA2, WIERSZADRESU1, WIERSZADRESU2, WIERSZADRESU3, MIASTO, WOJEWODZTWO, KODPOCZTOWY, KRA),
TELEFONKOMORKOWY, ADRESEMAIL, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, GRUPY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY,
NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY, NIEDOTYCZY

Uwaga: numer telefonu komérkowego nalezy wpisywac w formacie miedzynarodowym bez spacji, np. +353871234567

Uwaga: w polu Grupy mozna podac kilka grup oddzielonych srednikiem - ,,;". Nazwy grup musza doktadnie odpowiada¢ nazwom grup dodanym w
Collect - w takim przypadku klient zostanie dodany do wszystkich wskazanych grup.

CHOOSE FILE
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Jak zarchiwizowac rachunek

1. Rachunek mozna zarchiwizowa¢, gdy jego dane nie muszg juz by¢ wyswietlane w
Portalu.

2. Aby zarchiwizowa¢ rachunek, w zaktadce ,Rachunek” nalezy klikngé - "Usuh

rachunek”.

- Polish account
DODAJ NOWA RACHUNEK @
E searCh:

tacznie Klienci
T o a
Nazwa rachunku Klienci Data dodania Naleznos¢ Zaptacono o Zaptacono Do Zap#’a@no Akcje
zaptaty zaptaty czesciowo

L
) &« 17/12/2021 218,000.00 22000 217,980.00 (0 ] © s
o

) ) 17/11/2021 202000 2100.00 71000 © © (0 )

-

3. Rachunek nie bedzie juz wyswietlany w zaktadce ,Rachunek’.

4. Ptatnosci za rachunki bedg nadal widoczne w zaktadce ,Ptatnosci’ i ,Panel’.

5. Pfatnoéci za rachunki nadal bedg uwzgledniane w zaktadce danych Klienta, lecz
rachunek nie bedzie widoczna w kolumnie Rachunki.

Edytuj Klienta - Barttomiej Kaczor

DANE

: . Kwota do : ;
GRUPY Nazwa rachunku Rachunek wystany Kwota rachunku e Uwagi Akcje
zaptaty
I RACHUNKI
Yes zt2000.00 z42000.00
Yes z4100.00 z4100.00 uwag bra
Yes 2100.00 24100.00
o 21150.00 2415000

6. W sytuaciji, gdy zarchiwizowany Rachunek ma zosta¢ przywroécony bgdz zostat
zarchiwizowany nieumysinie, nalezy skontaktowac sie z:
wsparcie_ecommerce@eservice.com.pl
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Jak zarchiwizowac klienta

1. Klienta mozna zarchiwizowaé, gdy nie ma potrzeby wyswietlania jego danych.

2. Aby zarchiwizowa¢ Klienta, w zaktadce ,Klienci” nalezy klikng¢ przycisk - .

- Polish account
m m
DODA] NOWEGO KLIENTA ©

Lacznie

]’:‘“aezr:i: ! Lokalizacja Rachunki Grupy. Pfatnosci Naleznos¢ Zaptacono Do zaptaty Akcje
° ::z; Bartomel b ana 8D ) 0 ) 7235000 20,00 215000 ([
|
3. Kilient nie bedzie juz wyswietlany w zaktadce ,Klienci”. d

4. Ptatnosci Klienta bedg nadal widoczne na liscie w zaktadce ,Ptatnosci”’ i bedg
uwzglednione na pulpicie.

5. Rachunki Klienta nadal bedg uwzgledniane w kolumnie ,Rachunki’, ale Klient nie
bedzie dostepny na liscie w edycji Rachunkéw.

6. W sytuaciji, gdy zarchiwizowany Klient ma zosta¢ przywrdocony bgdz zostat
zarchiwizowany nieumys$inie, nalezy skontaktowac sie z:
wsparcie_ecommerce@eservice.com.pl
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wsparcie_ecommerce@eservice.com.pl

Akceptacje ptatnosci obstuguje EVO Payments International GmbH pod nazwag handlowg BOI Payment Acceptance. Zastosowanie majg
warunki i postanowienia oraz kryteria gwarantowania. EVO Payments International GmbH, pod nazwg handlowga BOI Payment
Acceptance, jest licencjonowany przez Federalny Urzad Nadzoru Finansowego BaFin (Bundesanstalt fur Finanzdienstleistungsaufsicht)
w Niemczech i podlega regulacjom Centralnego Banku Irlandii w zakresie zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. EVO Payments
International GmbH (pod nazwg handlowg BOI Payment Acceptance) nie nalezy do Grupy Bank of Ireland. BOI Payment Acceptance zawart
z Bank of Ireland sojusz marketingowy. Logo BOI oraz Tree of Life sg znakami towarowymi The Governor and Company of the Bank of
Ireland i sg uzywane na podstawie licencji EVO Payments International GmbH pod nazwg handlowg BOI Payment Acceptance.
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