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Obstuga panelu

B Portal transakcyjny dla uzytkownika, Po wpisaniu adresu portalu zaloguj sie do konta Google.

osoby upowaznionej do wgladu i obstugi transakcji, zwrotow Wpisz adres email i nacisnij przycisk Dalej
dostepny jest pod adresem:

https://merchant.aion.eu/

@
G

Portal dla Administratora,
osoby zarzadzajgcej uprawnieniami dostepny jest pod adresem:

Witamy

@ annatestowa22@wp.pl

Zalogu;j sie

Przejdz do aplikacji iap.googleapis.com

anna.testowa22@wp.pl|

https://merchant.aion.eu/administration A ‘ { ,
sssssssel

Nie pamigtasz adresu?

[[] Pokaz haslo

Jezeli - nie powigzates wczesniej swojego adresu email z ustuga Google,
przejdz do kroku Pierwsze logowanie (strona 19).

Do logowania uzyj adresu email wskazanego w umowie lub wskazanego
przez Administratora. Nie musi by¢ to adres w domenie gmail.com

Nie twérz nowego adresu w domenie gmail.com. Logowanie przez
Google wykorzystywany jest tylko do poswiadczenia Twojej tozsamosci.



Obstuga panelu

You don’t have access

Jezeli po wpisaniu adresu email i podaniu hasta
system wyswietli nastepujacy komunikat, zweryfikuj
adres email wykorzystywany w Google...

W tym celu nalezy
@ przejs¢ na strone

www.google.com

You don't have access

Troubleshooting Info

User: anna.testowa22@wp.pl
URL: https://r ysia.prod.0000wpo12a.vodeno.online/

If you're signed in with multiple Google accounts, try a different account

If you should have access, please contact api_spec_contact@vedeno.com and provide the \ i
troubleshooting info above. & @
kaj v e Szczesiny tra



Obstuga panelu

..a nastepnie klikng¢ na ikone w prawym Cos pOSZI’O nie tak

goérnym rogu ekranu.
Jezeli po dtuzsze] bezczynnosci system

Sprawdz, czy adres w wyswietlonym oknie wyswietli nastepujacy ekran, nalezy
odswiezy¢ okno przegladarki i ponownie

zgadza sie z tym podanym w umowie lub
. sie zalogowac.
wskazanym przez Administratora.

anna.testowa22@wp.pl X a a
Google o
Witaj Anna, - .
— Ups! Cos poszto nie tak
=y o e Sprébuj ponownie za chwile.
=+ Dodaj konto [ wylogujsie




Obstuga panelu

InPost InPost

“ Wybierz sklep/firme, do ktérej

posiadasz uprawnienia i Przejdz

dalej. Panel moze wyswietli¢ liste InPost Backoffice InPost Backoffice
dostepnych spdtek. WyDiaE spdlin Wybierz spétke
Wyszukaj - a

i Spotke mozesz wyszukac
5 . Schulist-Kessler
Przejdz dalej

wpisujgc dowolny element

Wolf-Braun
z nazwy firmy, ID spotki N
lub ID uzytkownika. Fay LLC

Abshire, Christiansen and Witting



Obstuga panelu

. ) < Inpast Backoffice
Panel transakcyjny sktada sie
Z pIQCIU zaktadek: 21032024 (2 | 21062024 (3| | Metodaplatno.. ~ | | Statustransakcji * | | Kwota od Kwota do
. (-] Transakcje d transak Id liczenis Or
& Transakcje
d Finanse ® Fnenee —
= » Umowa
e UmOWa =] Faktury ¥ c
1d transakeil Prowiz Metoda platn... Opis Rozli {
£t Administracja v

[ Faktu ry 810PLN BLIK 07d12fc-8494-4010-af0c-1

B Administracja + PN BUK  GO7OIeassd0ater. Tak g

760PLN  BLIK 607d12fc-8494-4010-af0c-1 Tak . &

portal UmOZH\Nia Za rZdeanie +  348583b-6822-4052-b8f8 760,00 PLN 124-06-0513:53:1 Do rozlicze 760 PLN  BLIK 6070121c-8494-4010-a10c-1..  Tak . B
widokiem i danymi w zaktadkach
Transakcje i Finanse.

Mozesz zmieniac¢ kolejnosé kolumn, e WV celu zmiany wygladu, przeciagnij kolumng trzymajgc wcisnigty
ukrywaé kolumny, zmienia¢ ich o / lewy przycisk myszki lub wybierz odpowiednig opcje z menu kolumny
szerokosc, a takze przypinac je do dostepnego po ustawieniu kursora na nagtowku kolumny.

prawej lub lewej strony.



Obstuga panelu >(inpost:

W celu rozszerzenia obszaru roboczego W celu zapisania danych do pliku CSV, naciénij
Portal umozliwia UkryCie Menu naWigaC_ji. ikone znajdujaca S'Q nad dana ||Sta
Aby ukry¢ Menu nawigacji, kliknij strzatke

znajdujaca sie na gorze menu.

< hpost Backoffice = Inpost Backoffice i
2 = 15.08.2023 (8 1512023 ]
15.08.2023 3 | 151.2023 (3 | Metoda ptat... ~
F
Wyczysé Wyszuka)
+
1d transakej Kwola transakeji  Data Status transakejl  Roziiczona Prowizia Metoda platnodci Opis
B810bd121-7130-4a78-8b1a-09c04. 258,00 PLN 2023-05-12 1 Do rozliczonia Tak 0,00 PLN Pay-By-Link ORD-06951116-092¢c-4a71-be71-2. -_:



Obstuga panelu

Nie nalezy odswieza¢ strony z pozycji
W celu odswiezenia danych prezentowanych

paska w przegladarce, moze to

na widoku transakcji, nacisnij ikone odswiezenia
znajdujaca sie nad dana lista.

spowodowaé cofniecie do poczatku
logowania do panelu.

= Inpost Backoffice W

15.08.2023 B 1sn2023 @ | Metoda plat.. - tatus trans.. ~ Kwota od Rt
d nsakeli Id niz d

Inpost Backoffice @

Bx 00
0210.2023 8 02012024 o)
Wyczysé ‘ Wyszuka]
| Wyczysé Wyszukaj
‘D -
otce g ’
4abe




Obstuga
panelu

Zaktadka ta prezentuje liste transakcji,
gdzie mozliwe jest wyszukanie transakcji

oraz wykonanie zwrotu.

Ekran umozliwia wyszukanie transakgji
za pomoca filtrow. W tym celu nalezy
w odpowiednie pola wpisaé/wybraé

z listy szukane wartosci i nacisnac
przycisk :

Przycisk powoduje usuniecie
wszelkich wartosci z pol wyszukiwarki

I przywraca liste transakcji do

wyjsciowej formy.

@8 3

4 m 9

<

Transakcje

Finanse
Umowa
Faktury

Administracja v

Inpost Backoffice

21.03.2024 a 21.06.2024 | Metoda platno.. ~

1sakc drozliczenia

Status transakcji ~

InPostPay

Wyczysé Wyszukaj

¥ C

10



Obstuga panelu

Inpost Backolfice

Na ekranie szczegotow transakgji .
dostepny jest przycisk Zwrot, za pomoca =
ktorego mozesz zleci¢ zwrot danej

transakcji. Zwrot zostanie przestany na
. Transakcja: 7022a34b-dce3-4d23-aeB82-5b6c58115178
) - wskazany rachunek ptatnika.
Szczegoty transakcji sa pom— .
dostepne po naciénieciu ‘Pr.zy<.:|SL_< ten moze nie byc vwdoc;ny
jezeli uzytkownik nie ma uprawnien
znaku Plus ,,+" z lewej strony  do wykonywania zwrotéw, lub gdy zwrot
i £ N nej transakcji j niemozliwy.
wiersza transakcji. a danej transakgji Jest niemo Y
= Inpost Backoffice @& : :
02.10.2023 3 02012024 i) Prowizja
Wyczyéé Wyszukaj
: ; Platnik
4 LA 4-01-02 1 r € N K fe 480 4 Nie +48500100100 kowalskiBtest. i

1



Obstuga panelu

W celu dokonania zwrotu na
rachunek ptatnika nalezy na
ekranie szczegotdw transakcji

nacisnacC przycisk Zwrot.

Inpost Backoffice

Transakcje

Transakcja: 7022a34b-dce3-4d23-ae82-5b6c58115178

@ Autoryzacja 3 @ Potwierdzenie

2023-03-0110:37.47 2023-03-0110:37.58

Wyezyéé Wyszukaj

Portal wyswietli okno zwrotu:

Podaj kwote zwrotu

7022a34b-dce3-4d23-ae82-5b6c58115178 01-03-2023 10:37

499 PLN 499 PLN

Suma zwrotéw: O PLN

Kwota zwrotu

0 Zwroc catosé
Opis

BLIK

Dalej

12



Obstuga panelu

Na ekranie Portal prezentuje szczegoty transakcji
oryginalnej oraz informacje o mozliwej kwocie zwrotu.

Portal umozliwia dokonywanie dowolnej liczby zwrotéow
czesciowych, jednak suma ich kwot nie moze przekraczac
kwoty transakcji oryginalnej.

W przypadku dokonania wczesniejszych zwrotow dla danej
transakcji, kwota mozliwa do zwrotu zostanie pomniejszona
o sume ich kwot. Dodatkowo, lista wczesniejszych zwrotow
zostanie zaprezentowana w rozwijanej tabeli.

W celu zlecenia zwrotu, wpisz kwote zwrotu lub nacisnij
przycisk Zwroc¢ catosc¢, ktdry automatycznie wstawi
maksymalna kwote zwrotu. Nastepnie mozna dodac opis
zwrotu utatwiajacy jego pdzniejsza identyfikacje.

Po nacisnieciu przycisku Dalej, Portal wyswietli okno
z danymi zlecanego zwrotu, ktére nalezy zatwierdzic,
lub powrdcic do edycji | dokonac poprawek.

Podaj kwote zwrotu

01-03-202310:37 BLIK

7022a34b-dce3-4d23-2e82-5b6c58115178

499 PLN 499 PLN
Suma zwrotow: O PLN ™
Kwota zwrotu
200 Zwréé catosé

Zwrot nr 972476

Dalej

Zwroty sg mozliwe, jezeli ich kwota nie jest

wieksza niz aktualne saldo na rachunku
technicznym.

13



Obstuga panelu

W celu wyswietlenia rozliczen, w ktorych ujeta byta dana Po jej kliknieciu, Portal wyswietli liste rozliczen,
transakcja, kliknij na ikone znajdujaca sie w wierszu danej w ktorych ujeta byta dana transakcja.
transakcji.
= Inpost Backoffice @& = Inpost Backoffice @
07/20/2022 o) 07/20/2023 o] Metoda piat... = trans.. ~ Kwota od Kwota d Kwota 07/20/2022 D) 07/20/2023 o] tatus rozliczenia ~ Kwota od Kwota ¢ 31dd5693-0e4c-47aa
31dd5693-0e4c-47 b/ Wyczysé | Wyszukaj
Wyczyéé ‘ Wyszukaj Kwota C f

e SO v 1-4old

14



InPostPay

Obstuga
panelu

< Inpost Backoffice

sy

21.03.2024 L 21.06.2024 o] Kwota od Kwota do Id rozliczenia Id transakgji

Ekran ten prezentuje liste wszystkich
ruchdéw finansowych dla sklepu.

A
®O

Transakcje Status - Typ v Opis Numer przelewu

Kazdy ruch finansowy jest B Finanse s

przedstawiony jako osobna transakcja »  Umowa

(W tym m.in. sprzedaz, zwroty, dzienne B Fakury
2  Administracja v :

wyptaty, wyptaty na konto techniczne).

Mozliwe jest wyszukiwanie za pomoca
filtrow.

W tym celu nalezy w odpowiednie
pola wpisaé/wybrac z listy szukane
wartosci i nacisnac przycisk

Przycisk powoduje usuniecie

wszelkich wartosci z pol wyszukiwarki

I przywraca liste rozliczen do wyjsciowe]j

formy.

15




Obstuga panelu

“'—.P
i L

Transakcje mozesz filtrowac po: kwocie, ID rozliczenia/transakcji, statusie i typie transakcji, opisie transakcji, nr

przelewu.
< Inpost Backoffice
21.03.2024 &) 21.06.2024 &) Kwota od Kwota do Id rozliczenia Id transakcji
- ;
Ca Transakcje Status > Typ v Opis Numer przelewu
Finanse
Wyczysé Wyszukaj

» Umowa

B  Faktury

£t Administracja v

16
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Obstuga panelu

Inpost Backoffice

Lynch-Dickens
Umowa: Agreement_2023-04-28T14:15:57

Szczegoly umowy

Zaktadka ta prezentuje liste umow oraz ich Po wybraniu odpowiedniej umowy prezentowane
szczegoty. Na pierwszym ekranie prezentowana sg podstawowe informacje o umowie i lista sklepow
jest lista zawartych umow. nig objetych.

17




Obstuga panelu

Po wybraniu odpowiedniego sklepu
internetowego, prezentowane sg
szczegoty dotyczace jego aktualnej
konfiguracji.

¢ M o ¢ &

i

Transakcje
Finanse
Umowa
Administracja
Faktury

Administracja

Zmien spotke

~

Inpost Backoffice

Akceptanci

Robel, Jacobs and Dietrich Renewables & Environment
V012962239
Zamknigty

5999

PLN

@ Apple Pay

© BLIK

© BLIK token

© Google Pay

@ Karta platnicza
@ Karta token

) Limit zakupowy

© Ptatnosé odroczona

Robel, Jacobs and Dietrich Renewables & Environment
https:/fexample.com

PL21291000060000000000127459

18



Obstuga panelu

< Inpost Backoffice
W zaktadce Faktury znajdziesz:
Wystawionaod [3]  Wystawiona do [3) Termin od | Termin do B Kwotaod Kwota do
» fakture, wg daty wystawienia
= Status faktury - Numer faktury
. . . , . G& Transakcje
+ kwote kazdej faktury, termin ptatnosci _
2] Finanse Wyczysé Wyszukaj
oraz status. %9 Umowa a
. . Faktury
o po b ra n Ie fa kt u ry d O p | | ku p D F Numer faktury Kwota brutto Waluta Data wystawienia Termin platnosci Status
©  Administracja v
z . . . n F INP/2024/06/00002 147,00 PLN 2024-06-30 2024-07-14 Nieoptacona =
» szczegoty faktury, po kliknieciu w ,,+ .
} INP/2024105/00002 4655 PLN 2024-05-31 2024-06-14 Nieoplacona e
Inpost Backoffice + INP/2024/06/00006 4556 PLN 2024-06-30 2024-07-14 Oplacona I}
Rz -l e +  INPI2024/04/00145 19678 PLN 2024-04-30 2024-05-14 Opiacona o]
INP/2024/07/00002 Pobierz PDF Liczba wierszy: 4
600,00 PLN 623,00 PLN
2024-07-22 2024-07-31
Oplacona

]




Zarzadzanie
kontem
uzytkownika

W celu zalogowania sie do Panelu transakcyjnego

nalezy w przegladarce internetowej wskazac adres

Przegladarka wyswietli standardowy ekran Google

Z prosba o wskazanie adresu email uzytkownika.

W celu weryfikacji tozsamosci, prosimy

O powigzanie Twojego dotychczasowego adresu
email z kontem w Google. Kliknij Uzyj innego
konta, a nastepnie kliknij Utwoérz konto.

Uwaga! Nie jest to jednoznaczne z utworzeniem
nowego adresu email.

malaysia.prod.0000wpo12a.vodeno.online

o Zalc

Wybierz konto

by przej$¢ do aplikacji iap.googleapis.com

(]

@ Uzyjinnego konta

*: \(InPOSt Jay
/

Zaloguj sie

Przejdz do aplikacji iap.googleapis.com

Adres e-mail lub telefon

Nie pam

20




Zarzadzanie kontem uzytkownika

Bardzo waznym jest, aby na
tym i na kolejnych etapach

Nastepnie podaj swoje imie i nazwisko nie tworzyé nowego adresu
oraz date urodzenia i kliknij Uzyj swojego poczty Gmail. y
dotychczasowego adresu e-mail \ ; \
Google Google Google
Informacje podstawowe Utworz konto Google Wybierz swéj adres Gmail
Podaj swojq date urodzenia i pte¢ Wpisz swoje imig i nazwisko Vbt acltee il Tty UCwosz wieany
Dzie! Miesiac Rok Imig O testowyryszard006@gmail.com
1 Styczen 1988 Ryszard
) O ryszardtestowy26@gmail.com
Mezczyzna Testowy O Utworz wiasny adres Gmail

I Uzyj swojego dotychczasowego adresu e-mail I

21



Zarzadzanie kontem uzytkownika

Podaj swoj dotychczasowy adres email, za pomoca Po wpisaniu swojego adresu email, otrzymasz

ktérego bedziesz logowat sie do Panelu transakcyjnego. na skrzynke pocztows 6-cyfrowy kod. Potwierdz

Standardowo bedzie to stuzbowy adres email powigzanie konta Google z Twoim adresem email

wykorzystywany na co dzien. za pomocy przestanego kodu.

Odebrane @ _ Zweryfikuj adres e-mail

Google i
Google
- . L+
Uzyj swojego dotychczasowego m—— in W
adresu e-mail &9 Odebrane Uwazaj na phishing!
Wopisz adres e-mail, ktérego chcesz uzywaé na ‘ 24,929 I
T
koncie Google
& BOK INTERIA dzis, 9:20
Logowanie z nowego urzadzenia
\dres e Go g[e Ryszard Testowy
ryszard.testowy@interia.pl Zespot Poczty Interii dzis, 9:04 .
&7 Witaj w gronie uzytkownikéw Poczty I...
Musisz potwierdzic, Ze ten adres e-mail nalezy do Ciebie

+

Zamiast tego utwdrz adres Gmail

Potwierdz, ze to Twoj adres
e-mail

ryszard testowy@interia pl

Ten adres podano niedawno na potrzeby potwierdzenia adresu e-mail

Aby potwierdzi¢, ze nalezy on do Ciebie, uzyj tego kodu

827739
22




Zarzadzanie kontem uzytkownika

Otrzymany w mailu kod wpisz W kolejnym kroku utworz silne hasto do konta Google. To hasto stuzace
jednorazowo do potwierdzenia w Google. wytacznie do powigzania Twojego adresu email z kontem Google
Google Google
Utworz silne hasto
Aby chroni¢ Twoje konto, musimy mie¢ pewnos¢, Utworz silne hasto sktadajgce sie z kombinaciji liter,
2e to naprawde Ty prébujesz sie zalogowac cyfr i symboli

0 ryszard.testowy@interia.pl v Haslo

000000000000
Wiasnie wyslalismy e-maila z kodem weryfikacyjnym na
Adres ryseeerresssnne@inteses o
Y : Potwierdz
eo0000000000
LA L L L]

[J Pokazhasto

(=]

23



Zarzadzanie kontem uzytkownika

Istnieje mozliwos¢ podania numeru Google poprosi o wskazanie opcji
telefonu, ktory utatwi odzyskanie konta. personalizacji. Wybierz zgodnie z Twoimi
Nie jest to konieczne. preferencjami.
Google Google Google
Dodaj numer telefonu Sprawdz informacje o swoim Wybierz ustawienia personalizacji
koncie

Nomerseletony o) Szybka personalizacja (1 krok)
Uzyj ustal alizacji, ktore

cji, ktére umoziiwiajg dopasowanie

Mozesz uzy¢ tych informacji, by sie zalogowac

- v | 797

o Ryszard Testowy
ar vy @interia.pl

797

Dalej Pomin

Dalej

24



Zarzadzanie kontem uzytkownika

Twoje konto zostato potwierdzone. Logujac sie do Panelu transakcyjnego InPost Pay,
Teraz mozesz logowac sie do Panelu korzystaj z przegladarki powigzanej z Twoim kontem Google.
Transakcyjnego!
G Zaloguj si¢ przez Google € c O 8 fcagleca w © @ & » =
Gmail Grafika i o
Wybierz konto anna.testowa22@wp.pl X
by przejs¢ do aplikacji iap.googleapis.com
— Google e
@gmail.com _ ‘ _ Witaj Anna,
0 Fy?ar:d_ Testowy - I ‘ - ’ T Zarzgdzaj kontem Google

Dodaj kont =+ Wyloguj si
@ Uzyj innego konta i Dodaj konto G YOI =R

Szuka| w Google Szczesliwy traf
Polityka prywatnosci = Warunki ustugi

Aby mozna byto przejsc dalej, Google udostepni aplikacji

iap.go DiS j Ve U wnika, adres
e-mail, ustawienia jezyka i zdjecie profilowe

25



Zarzadzanie
kontem
uzytkownika

W przypadku utraty hasta wybierz
opcje ,Nie pamietasz hasta?”.

Na adres email powigzany
z kontem Google zostanie

wystany kod weryfikacyjny.

Google

Ryszard Testowy

o ryszard.testowy@interia.pl v

Wpisz hasto

[ Pokazhasto

- Pomoc Prywatnosc Warunki

Odebrane Q

e, Alior Bank
4 Odebrane " szava Obniz marze swojego kredytu firmowego nawet o 50%!

3 BOK INTERIA

IntenaroczTa

InPostPay

Kod weryfikacyjny Google

Google

624,719

Google (1]

Witamy, Ryszard

Otrzymalismy prosbe o uzyskanie dostepu do Twojego konta Google
przy uzyciu adresu e-mail. Twdj kod

068520

Jesli nie prosites o ten kod, byé moze ktos inny prébuje zalogowac sie na
Twoje konto Google Nie przekazuj ani nie
udostepniaj nikomu tego kodu.

weryfikacyjny Google to

Pozdrawiamy

Zespdl kont Google

Pod tym adresem nie sq przyjmowane odpowiedzi. Wiecej informacii znajdziesz w

@ Goonla Inc 1600 Amnhithaatre Parkwav Mauntain View CA 94043 11SA 26



Zarzadzanie kontem uzytkownika

Po wpisaniu kodu Google Google
we ryﬂ kacyj nego, pod aj Odzyskiwanie konta Zmien hasto

Aby chroni¢ Twoje konto, musimy mie¢ pewnos¢, o ryszard testowy@interia.pl v
i Za piSZ nowe h aS+O' Ze to naprawde Ty probujesz si¢ zalogowac

G ryszard.testowy@interia.pl v Utworz silne hasto
Utworz nowe, silne hasto, ktorego nie uzywasz na innych

Od teg O momentu p rzy Wiasnie wystalismy e-maila z kodem weryfikacyjnym na stronach

adres rygseessesseee @inteees»

H Utworz hasto
|OgOW8n|U dO pa ﬂe|U Wi sessecscsee
X . 068520

transakcyjnego postuguj
sie nowym hastem. il

Minimalna liczba znakow to 8

[[J Pokazhasio

polski - Pomoc Prywatnosc Warunki Pomiri Z!pkl to.

polski - Pomoc Prywatnosc Warunki

27



Zarzadzanie
kontem
uzytkownika

>00gle Konto Q

® Daneiprywatnosc
%) Bezpieczefistwo
2, Osoby i udostgpnianie

Platnoci i subskrypeje

D Informacje

Jesli potrzebujesz zmienic
hasto, zaloguj sie na stronie
https://myaccount.google.com
Zza pomoca dotychczasowego

hasta i w zaktadce

Bezpieczenstwo \w sekcji

Sposéb logowania do Google

nacisnij na wiersz Hasto.

Nastepnie podaj nowe hasto.

Ostatnia aktywnosc zwigzana z bezpieczenstwem

Hasto zostato zmienione

Hasto zostato zmienione

Sposéb logowania si¢ w Google

© Weryfikacja dwuetapowa

Weryfikacja dwuetapowa jest wylaczona

=+ Hasto

@ Pomocniczy numer telefonu

[ Pomocniczy adres e-mail

2¢ Klucze dostgpu

InPostPay

& Hasto
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Administracja
portalem

Dostepne opcje dla
danego uzytkownika
zalezne sg od jego
uprawnien. Standardowo
uzytkownik w roli
administratora powinien
widziec¢ dwa kafelki:

Portal dla
administratora
dostepny jest pod
adresem:

— pozwalajacy na zarzadzanie
uzytkownikami iich
uprawnieniami

— otwierajacy w nowym oknie
portal dla uzytkownika (Panel
transakcyjny)

22 Launchpad

@

Bank User Management

\
- (In PostPay
/
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Administracja portalem

Po wejsciu w kafelek Bank User Management Po wejsciu w kafelek Users, system wyswietli liste uzytkownikow
pojawi sie kafel Users, ktory pozwala dostepnych na poziomie administratora danej firmy.
bezposrednio zarzadzac uzytkownikami

I ich uprawnieniami.

= Men Marlus: o
Menu Q Q arlusz

22 Launchpad / Bank user management

8 Backto launchpad List of users ADD USER + IMPORT DATA FROM CSV &

2 EXPORTDATATOCSV ¥
Users
Users
Search users RESET
First Name Last Name Email ik
m +  MONIKA KAROLI F T prvy e -
+  Adam o — T R
Palryk S " o ——— —
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Administracja
portalem

Dodajac nowego uzytkownika,
W pierwszej kolejnosci sprawdz
Za pomoca wyszukiwarki, czy
taki uzytkownik istnieje juz

W systemie.

Jezeli wyszukiwarka nie
wyszukuje uzytkownika, przejdz
kroki wyszczegdlnione obok.

Kliknij przycisk Add User, a nastepnie wpisz:

+ adres email uzytkownika (bedzie rownoczesnie
loginem),

* imie i nazwisko,

* numer telefonu

i zaznacz pole Active.

Add user

Po wypetnieniu -

formularza kliknij Next.

InPostPay

=3
Po lewej stronie
system wyswietla liste & v
firm, do ktérych masz
dostep jako
administrator. Organisations Roles
v
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Administracja portalem

Nastepnie wybierz z listy lub za pomoca
wyszukiwarki firme, do ktorej dostep powinien
uzyskac nowy uzytkownik. Po zaznaczeniu firmy
przenies jg do srodkowej kolumny za pomoca
przycisku ze strzatka skierowang w prawa strone.

Podwojna strzatka przenosi catg zawartosc¢ kolumny.

Wskaz role, ktére powinny zostac przypisane
nowemu uzytkownikowi i przenies je do prawej
kolumny.

Role nalezy nadawac wytacznie na poziomie klienta,
tj. pomijac poziom sklepu internetowego (rekordy
z identyfikatorem VXXXXXXXXXX).

Organisations Roles
The right column contains or " 1 The rigt
I Q Lynch-Dickens X I Q Sel i &
Pasententity  Unit Parententity  Unit
nch
INPOST_L2I ‘D"_"_‘m
ickens
2e606fe-
[ J :UBU 4acT- {Bedd?0da:
L 2 7830-4007- No rows
8ba7- :
153448061 ot
2 b0a77e15b.
Lwneh- Abemathy-

Tolal Rows: 418 of 39 109

BACK

‘CREATE USER

© vserinte @ org
Organisations Roles
The right column contains arganizat t ] The
Q glob Q Q Q
Pasententty  Unit Parententity  Unit Roles Roles
GLOBAL Global = . R
INPOST_IZI  INCOME SP. RO (global) L) | Comace Krmcite sofine
(2e606fe. z0.0. Lynch- = =
0O e s INPOST 21 [0 Centaur Viewer N roe
BB
betapeiia | osamto O
16344381 ] tomodecr. O Defaut Roke Tost
8ba7-
Tolal Rows: 7 of 38 107 1 row selocted Tolal Rows: 2 Total Rows: 13
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Administracja portalem

Odkryj newy wymiar
zakupéw z InPost Pay!

\

Po zweryfikowaniu listy rol zatwierdz utworzenie Po zapisaniu howego uzytkownika, mozna powrocic

nowego uzytkownika klikajac Create User. na liste uzytkownikow, na ktérej powinien
znajdowac sie juz nowo utworzony uzytkownik.

@ userinte @ Organisan I
=\ Q Mariusz 0
Organisations Roles
The right column contains organizat ts assignod 10 usor The right column contai =
Q giab o a Q a 86  Backtolaunchpad List of users ADD USER + IMPORT DATA FROM CSV &
Parententty  Unit Parententty  Unit Roles Roles a EXPORT DATATOCSV §F
GLOBAL = = -
INPOST_IZI  INCOME SP. e O a O e Y
(2060640 200. = .,
[ te8cdec? (c1188565 INPOST_i21 O Ryszard m F
octl 4569 (2eBastte-
- O teecsecr- 0
8ba?-
First Nama Last Name Email Act
1 row selected Total Rows: 12 Total Raws: 1
Ryszard Testowy ryszard testowy @ interia pl 7 7 MOV i '
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Dostepne
role

InPostPay

B Merchant Polynesia Admin

Mozliwosc¢ tworzenia nowych i edytowania
uzytkownikdéw w portalu dla administratora

i Merchant Centaur User

Dostep do panelu bez mozliwosci
dokonywania zwrotow

kd Merchant Centaur Refund

Mozliwos¢ dokonywania zwrotow.
Rola ta musi wystepowac wraz z rolg
Merchant Centaur User
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Administracja
portalem

Dodajac nowy sklep zostaniesz
poproszony o podanie danych
kazdego sklepu, ktory chcesz
dodac.

W pierwszej kolejnosci
zweryfikujemy czy Twoja firma
posiada aktywna oferte dla
Twojego sklepu / sklepdw.

Kliknij przycisk Dodaj kolejny sklep, aby rozpocza¢ |npostpay
proces dodania kolejnego sklepu/sklepdw.

Z listy sklepow wybierz ten, ktory chcesz dodac do

ustugi InPost Pay.

Woybierz sklepy
Wybierz z poniszej listy sklepy, ktére chcesz dolgczy¢ do ushugi

https://ztWZxzRACO.pl
https:/fcNduXhCyal.pl

https://YrQRTyczuo.pl

W niektorych przypadkach, dodanie kolejnego sklepu moze wymagac
podpisania aneksu do umowy. Jesli to bedzie konieczne, zostaniesz o tym

poinformowany po kliknieciu w przycisk Dodaj kolejny sklep ->

Skorzystaj z formularza https://inpostpay.pl/kontakt -> Dla biznesu ->

Wsparcie aby podpisac aneks.
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Administracja portalem

Odkryj newy wymiar
zakupow z InPost Pay!

wises rewoey

Uzupetnij dane dla nowego sklepu: —
B nazwa sklepu R
i@ Dbranza (Kod MCC) o hertouts
B adres e-mail do komunikacji : p
B datarozpoczecia dziatalnosci sklepu
B adres korespondencyjny sklepu ’ ;j acop e
B osoby kontaktowe sklepu
B numerrachunku bankowego DANE KONTAXTOWE

& dane dodatkowe (wtasny identyfikator

KONTO BANKOWE

I nazwa sklepu)

DANE DODATKOWE

Zmien spotke
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e o o InPostPay
Ad m I n IStra cj a Po zatwierdzeniu dodania nowego sklepu kodem

po rta Ie m SMS rozpocznie sie proces rejestracji sklepow oraz

aktywacji poszczegolnych metod ptatnosci.

Inpost Backoffice

Potwierd dodanie nowego sklepu

[E] Potwierdzenie dodania nowego sklepu Pobierz
Umowa

Administrator autoryzuje dodanie
sklepu za pomoca kodu SMS.

Kod wyslemy na numer telefonu
administratora, jaki widnieje w
systemie.

Po podpisaniu SMS-em, Potwierdzenie zostanie wystany na Twdj adres email

Potwierdzam i Przechodzg¢ dalej

Potwierdzenie dodania sklepu

wyslemy na adres email

Administratora oraz i - - -_ PotwierdZ swéj podpis kodem SMS
Reprezentanta/Wiasciciela firmy. i

iV

Mio oirzymaled kodu? Wyl kod ponownie
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