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1. POTWIERDZENIE PLATNOSCI (FORMAT PDF)

1.1 Czy mozna wygenerowa¢ potwierdzenie ptatnosci bezposrednio z panelu Collect?

TAK. Collect umozliwia generowanie potwierdzen w formacie PDF.

1.2Jak wygenerowaé potwierdzenie?
1) Bedac zalogowanym w Collect, wejdz do zaktadki “Ptatnosci”;
2) zaznacz ptatnosg, dla ktérej chcesz wygenerowac potwierdzenie;

3) kliknij przycisk ,,Wyslij potwierdzenie”, ktory znajduje sie w prawym dolnym rogu.

1.3 Czy mozna generowac potwierdzenia dla pojedynczych transakcji?
TAK. W tym celu przed kliknieciem przycisku ,,Wyslij potwierdzenie” (szczegétowa instrukcja: w

punkcie 1.a), upewnij sie, ze zaznaczony jest tylko jeden rekord ptatnosci.

1.4 Czy mozna generowac zbiorcze potwierdzenia?
TAK. W tym celu przed kliknieciem przycisku ,,Wyslij potwierdzenie”, upewnij sie, ze zaznaczony

jest wiecej niz 1 rekord ptatnosci.

2. RAPORTY (FORMAT XLSX)

2.1 Czy mozna wygenerowac raporty bezposrednio z panelu Collect?
TAK. Collect umozliwia generowanie raportéw w formacie xlsx. Raporty zawierajg m.in.
informacje dot. sposobu dokonania ptatnosci (,Online” lub ,Rozliczony” - dla

ptatnosci rozliczonych manualnie i dla linkow, ktérych termin waznosci wygast).

2.2 Jak wygenerowac raport?
1) Bedac zalogowanym w Collect, wejdz do zaktadki ,,Ptatnosci”;
2) zaznacz ptatnosé, dla ktérej chcesz wygenerowac raport;

3) kliknij przycisk ,,Excel”, ktéry znajduje sie nad lista ptatnosci (po lewej stronie).

2.3 Czy mozna generowac raporty dla pojedynczych transakc;ji?
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TAK. W tym celu przed kliknieciem przycisku ,,Excel”, upewnij sie, ze zaznaczony jest tylko jeden

rekord ptatnosci.

2.4 Czy mozna generowac zbiorcze raporty (dla wielu ptatnosci)?
TAK. W tym celu przed kliknieciem przycisku ,,Excel”, upewnij sie, ze wiecej niz 1 rekord

ptatnosci jest zaznaczony.

2.5 Czy informacje dotyczgce generowania raportow zawarte sa w Instrukc;ji?
Szczegoétowe informacje znajduje w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”:
e ,Przegladanie i pobieranie raportu ptatnosci” — str. 24;

»Jak pobrac raport do Excel” — str. 24.

3. E-MAILE (SZABLONY, RAPORTY & POWIAZANE FUNKCIJE)

3.1. Czy mozna wybraé¢ wersje jezykowa szablonu wiadomosci e-mail?

TAK. Mozliwos$é wyboru szablonu znajduje sie w zaktadce ,,Rachunki”. Wybér szablonu, w tym
wersji jezykowej, nastepuje podczas przygotowywania rachunku. Tworzenie i modyfikacja
szablonow sg dostepne w zaktadce ,Ustawienia” - ,,Szablony”. Szczegotowe informacje

znajduja sie w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”, sekcja ,,Szablony” - str. 5.

3.2 Chcielibysmy otrzymywac potwierdzenie ptatnosci automatycznie na wewnetrzny
adres e-mail. Czy jest to mozliwe?

NIE. Collect nie wspiera takiej funkcjonalnosci.

3.3 Czy istnieje mozliwos¢ edycji tresci wiadomosci po jej wystaniu (np. w ciggu
dwdéch minut po wystaniu)?

NIE. Nie ma mozliwosci edycji tresci wiadomosci po jej wystaniu.

3.4 Czy istnieje mozliwosé dodania adresata ,,do wiadomosci” (DW)?

NIE. Obecnie nie ma takiej mozliwosci, ale planujemy rozwdéj produktu w tym obszarze.
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3.5 Czy mozna sprawdzié¢, czy e-mail dotart do klienta?
TAK. Informacje te sg dostepne w raportach wiadomosci e-mail. Aby sprawdzi¢ status wystanej
wiadomosci:
1) wejdz w zaktadke ,,Raporty”;
2) wybierz: “Raporty wiadomosci e-mail";
3) w kolumnie ,Status” sprawdz informacje nt. statusu wiadomosci e-mail (np. czy
wiadomos$¢ zostata dostarczona, otwarta itp.);
4) wybierz opcje ,,Akcja”, zeby podejrzec¢ tres¢ wystanej wiadomosci. Szczegdtowe
informacje znajduja sie w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”, sekcja ,,Sprawdzanie

wystanych wiadomosci e-mail” - str. 31

4. LINKI DO PLATNOSCI

4.1 Czy mozna zarzadza¢ domys$lnymi ustawieniami terminu waznosci linku?
TAK, Collect umozliwia zarzadzanie parametrami globalnymi. Aby zmieni¢ domyslne
ustawienia, w zaktadce ,,Ustawienia” wybierz sekcje ,Dane organizacji”, wprowadz zmianeg, a

nastepnie jg zapisz.

Uwaga: zmiany wprowadzone w ten sposéb skutkujg wobec konta catej organizacji, w tym —
wobec szybkich linkéw, dlatego wprowadzi¢ je moze tylko gtowny administrator konta.
Szczegotowe informacje znajdujg sie w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”, w sekcji ,,Dane

organizacji” (konfiguracja globalna komunikacji i strony docelowej) — str. 4-5.

4.2 Czy mozna zarzadzac¢ ustawieniami terminu waznosci linku dla pojedynczego
rachunku?

TAK. Collect umozliwia zarzadzanie ustawieniami w tym zakresie. Aby zmieni¢ ustawienia dla
pojedynczego rachunku, w zaktadce ,,Rachunki” przejdz do trybu edycji rachunku, wprowadz

zmiane, a nastepnie jg zapisz.
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4.3 Czy mozna wyeksportowac link, np. zeby uzy¢ go w innej korespondencji mailowej
(zewnetrznej wobec Collect)?

NIE. Obecnie Collect nie umozliwia eksportowania/pobierania linkéw.

4.4 Czy mozna zablokowa¢ opcje wielokrotnego dokonania ptatnosci przy uzyciu tego
samego linku?

NIE. Obecnie nie ma takiej mozliwosci, ale pracujemy nad rozwigzaniem w tym zakresie.

5. PLATNOSCI W OBCYCH WALUTACH

5.1 Czy istnieje mozliwos$¢ przyjmowania ptatnosci w EURO?
TAK. Collect umozliwia przyjmowanie ptatnosci w EUR. Dzieki jednej z najnowszych

funkcjonalnosci zarzadzanie ptatnosciamiw PLN i EUR jest mozliwe z poziomu jednego konta.

5.2 Co nalezy zrobi¢, zeby rozpoczaé¢ przyjmowanie ptatnosci w EURO?
Uruchomienie tej funkcjonalnosci wymaga zgtoszenia potrzeby do opiekuna
klienta, podpisania odpowiedniej umowy oraz utworzenia dodatkowej

struktury Collect w walucie EURO.

6. INNE

6.1 Czy mozna wytaczy¢ ptatnosci czastkowe?

TAK. W przypadku Szybkich linkéw do ptatnosci opcja kwot czgstkowych jest zawsze
wytaczona. W przypadku rachunkéw jest ona domyslnie wtaczona, ale mozna ja
wytgczyé. Szczegbdtowe informacje znajdujg sie w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”,

sekcja ,,Funkcje dla rachunku — Ptatnosci czesciowe” — str. 15.

6.2 Czy istnieje mozliwosé, zeby dodaé komentarz do ptatnosci?
TAK. System umozliwia oznaczanie ptatnosci komentarzem w celu utatwienia uzgodnien i
raportowania. Dodatkowy komentarz do ptatnosci mozna dodac dla rozliczonej ptatnosci.

Aby dodac¢ komentarz:
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1) przejdz do zaktadki ,,Ptatnosci”,
2) wybierz ptatnosé,
3) sposréd dostepnych opcji, wybierz ,,Dodaj opis”.
Uwaga, dodanego komentarza nie mozna pdzniej edytowac. Szczegétowe informacje znajduja

sie w ,,Podreczniku uzytkownika Collect”, sekcja ,,Oznaczanie ptatnosci” — str. 25.

6.3 Co mozemy zrobié, zeby przyspieszy¢ tadowanie strony?

Zalecamy wyczyszczenie pamieci podrecznej oraz plikdw cookies. Pomoche moze by¢ rowniez
zalogowanie sie z poziomu innej przegladarki. Jesli problem nadal wystepuje, prosimy o
przestanie zgtoszenia drogg e-mail z doktadnym opisem sytuacji oraz (najlepiej) z nagraniem lub

zrzutami ekranu oraz nazwa i wersjg przegladarki internetowe;j.
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