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Czeé¢ I: Relestracia | logowanle

Na adres e-mail podany przez pracownika, realizator kontraktu przesle Login i Hasto,
umoiliwiajgce zalogowanie na Platformie.

Na stronie platformy powinno znajdowac sie widoczne okienko logowania, gdzie nalety wpisaé
hazwe uzytkownika (login) oraz hasto, otrzymane od administratora Platformy,

Motliwos¢ zmiany hasta po pierwszym zalogowaniu w zaktadce Zmierf swoje hasto.

Czesé Il: Profil uzytkownika — ,MOJE KONTO”

Subkonto - podstawowe funkcje:

v"  Edycja i zmiana swoich danych personalnych i teleadresowych,

v Zmiana swojego hasta,

v Sktadanie zaméwien,

V" Wyswietlanle historil (statystykl) wtasnych zaméwien,

v' Tworzenie wiasnego mini katalogu produktéw ulubionych.

Konto Gtéwne oraz Zarzgdzajgce funkcje dodatkowe:

v Wyéwietlanie historii zaméwier podlegtych subkont,

v" Autoryzowanie zaméwienia podlegtych subkont, jeteli taka opcja zostata przypisana.
Konto gtdwne musi posiadac mozliwos¢ zarzadzania uzytkownikami - po wejéciu na podstrone
Konta pracownicze otwiera sig lista kont zaleznych (subkont). Konto Giéwne moze edytowat¢
i zmienia¢ parametry subkont, jak réwniez:

v' Zablokowa¢ {deaktywowa() istniejace subkonta,

v" Dodawa¢ nowe subkonta zarzadzajace lub podstawowe,

v Zmienlaé danemu uzytkownikowi konto z podstawowego na zarzadzajgce z

moiliwoécig autoryzacji zamdwier lub bez,

v Dla subkonta podstawowego przydzielaé konto zarzadzajgce lub je zmienlaé,

v Przyznawa¢ budzety (limity) miesieczne lub dotyczace catego kontraktu,

v' Generowa¢ statystyki podlegtych subkont.

Czest 11): Tworzenie zaméwileli — dodawanie produktéw do k ka kl zakupowe

Zamdwienia mozna tworzy¢ z:

v Peine] oferty produktéw dostepnych na Platformie, wyblerajac towar z Oferty
Katalogowej, Listy Producentdéw lub za pomoca Wyszukiwarki Szukaj produktu,

v" Produktéw kontraktowych — jest to wybrany asortyment w specjalnych cenach
kontraktowych, obejmujgcy réwniez produkty pozakatalogowe. Jezeli dla danego
Klienta zostata stworzona oferta kontraktowa (Produkty Kontraktowe), to w peinej
ofercie katalogowe] produkty z tej oferty posiadajg cene zgodna z ceng z oferty
kontraktowe]

v Produkty kontraktowe z wymogiem akceptu zaméwienia jest to dodatkowy koszyk
zawierajqcy asortyment z wynegocjowanymi cenami udostepniony zamawiajacemu,
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lecz zablokowany w opcji samodzielnego skfadania zaméwieri. Zamodwienie
zawierajace produkt z tego koszyka musi byé zaakceptowane przez konto
zarzadzajace.
Znalezienie okreélonego produktu ufatwia wyszukiwarka, w ktérej nalezy wpisa¢ indeks lub
nazwe produktu, ewentualnie ich czgé(, oznaczenie albo nazwe producenta,
Produkty kontraktowe musza posiada¢ wiasng wyszukiwarke, ktéra ufatwi znalezienie
produktu z oferty kontraktowej. Dziata ona identycznie jak wyszukiwarka giéwna.
Zaméwienia tworzy sie wpisujac zamawiang iloéé danego produktu w okienku Hog¢ obok jego
ceny oraz klikajac Do koszyka. Mozna wpisa¢ zamawiane iloéci obok wszystkich wybranych
produktéw na danej stronie | dodac je wszystkle do koszyka lub zmienié jego ilosé. Moina
réwniez wrécié do zakupdw klikajac zaktadke Kontynuuj zakupy.
W celu wystania zaméwlenia klient posiadajgcy ustalone ze Sprzedajgcym warunki zakupu nie
zmienla formy dostawy, kiikajac Dalej; podobnie nie zmienia sposobu ptatnosci réwniez
przechodzac Dale]. W kolejnym oknie moze dopisa¢ adres dostawy, Jezell ma by¢ inny niz w
danych swojego konta oraz wpisaé uwagi dotyczgce dostawy w Informacjach dotyczgcych
zaméwienia.
Ponownie klikajac Dale/ Klient przechodzi do ostatniego okna, gdzie klikajac na Wysly
zamdwienie powoduje wystanie zamdwienia do realizacji lub do akceptacji przez Subkonto
zarzgdzajqce.
Zaméwlienia moga by¢ réwnlez tworzone przy wykorzystaniu zaktadki Ulublone. Jest to wiasny
mini katalog uzytkownika, utworzony przez niego poprzez zaznaczenie ,,gwiazdki” przy danym
produkcie z petnej oferty katalogowej lub spoéréd produktéw kontraktowych. Procedura
wypetniania koszyka | wysytania zamdwienia jest identyczna jak przy zamawlaniu z petnej
oferty handlowe;j.

Czeéé IV: Menu zaméwienla

Po Kliknieciu w zakladke Zamdwilenia otwiera sig lista dotychczasowych zaméwief
uzytkownika z informacjami dotyczacymi: daty zaméwlenia, jego wartocl oraz aktualnego
statusu (przestane do autoryzacji przez konto zarzgdzajace, przyjete do realizacji lub
zrealizowane).

Po kliknieclu na Szczegdty otwiera sig wglad w zamdwienie (asortyment, iloéci, ceny). Duzym
utatwieniem dla uzytkownika jest mo#liwos¢ tworzenia zaméwier poprzez opcje ziéz podobne
zamowienle. Wszystkie produkty z takiego zaméwienla, zrealizowanego Juz wczeénie], po
wybraniu tej opcji zostang jednym kliknigciem wezytane do koszyka.

Wystarczy tylko w koszyku poprawi ilosci na aktualnle zamawiane, usung¢ te produkty,
ktérych nie chcemy obecnie zaméwié | dodaé produkty nowe oraz przejé¢ procedure wysytania
zaméwienia.

Wylogowanie uzytkownika z systemu przed wystaniem zamdwienia nle powoduje opréinienia
koszyka. Przy powtérnym zalogowaniu system informuje, 2e w koszyku pozostaly jeszcze
towary z poprzednich zakupéw.
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Czgé¢ V: Zarzadzanie uytkownlkami

1) Konto Giéwne ma moiliwo$é zaktadania nowych subkont dla podleglych uzytkownikéw.
Nadajac odpowiednie uprawnienia uzytkownikom Konto Giéwne moze stworzy¢ w swolm
kontrakcie strukture hierarchiczng kont, wyznaczajac konta zarzadzajace i odpowiednlo im
podlegte subkonta podstawowe. Ustala, czy zaméwienia danego uzytkownika maja byé
autoryzowane i przez kogo.

2) W razie konlecznosci subkonta podstawowe mogg byé zmieniane na zarzadzajgce. Zmieniaé
mozna réwniez osobg autoryzujaca zaméwienia danego subkonta podstawowego.

Czes¢ VI: Autoryzacja zaméwler

Zaméwienia tworzone przez danego uiytkownika podlegajg autoryzacji (akceptac]i) przez nadrzedne
konto zarzadzajgce lub/i konto gtéwne, jezeli taki warunek zostat wprowadzony przez Konto Gtéwne.

1) W przypadku 3-stopnlowe] struktury uzytkownikéw:

Subkonto podstawowe => konto zarzadzajgce => konto gidwne

Zaméwienla subkonta podlega¢ beda autoryzacji przez Konto Gtéwne, jezeli ma ono, podobnie jak
konto zarzjdzajace, zaznaczong autoryzacje w swoim profilu. Jezeli autoryzacja zaznaczona jest
jedynie w profilu konta zarzadzajacego dla danego subkonta, to zaméwlenie po autoryzacji
wysytane jest bezposrednio do realizatora.

Konto zarzadzajqce otrzymuje na swojg skrzynke mailowg informacje o ztozonym zamdéwieniu,
wymagajacym jego autoryzacji. Moze je zaakceptowat | wtedy zaméwlenle trafia do realizacji, lub
odrzuci¢ — wtedy subkonto musi przestaé kolejne, poprawione zaméwienie.

Autoryzacja zaméwien odbywa sie po zalogowaniu do systemu lub bez logowania. W wiadomosci
otrzymane] drogg mailowq znajdule sig ikona Akceptacji. Klikniecia na nig powoduje automatyczne
zaakceptowanie zaméwienia.

Czes¢ VII: Statystyki | raporty

Konto Gtéwne moze wykonywa¢ zestawienia (statystyki), obrazujace zakupy wtasne lub podiegtych
kont w danych okresie czasu, w wersji podstawowe] lub rozbudowanej (Zestawienia ztozone).

Wygenerowane statystyki mozna jednym kliknigciem przenieéé do programu Excel {Export do Excel),
co znacznle ulatwia przygotowanie raportéw czy pracg nad budzetowym podleglych pracownikéw.

Mozna réwniez od razu wydrukowaé przez wybranie Wersji do druku.
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Rodzaje statystyk:
1) Wedtug uiytkownikéw

Statystyka umotzliwia wygenerowanie listy zaméwief, ktére zostaly wystane przez Platforme w
wybranym okresie czasu przez wszystkich podlegtych uzytkownikéw. Za pomocq kalendarza nalezy
zdefinfowa¢ termin startu i kofica generowane]j statystyki. Moze by¢ tworzona wg: daty tworzenia
zamowien, sumy netto zamoéwiefi.

2) Wediug zaméwien

Statystyka umoiliwia wygenerowanie listy wszystkich zaméwien, ktére zostaty wystane przy pomocy
Platformy IPZ w wybranym okresie czasu. Wy$wletlana jest lista zaméwien aktywnych (zamawiajacych)
uzytkownikéw w zadanym czasie.

Nalezy zdefiniowa¢ termin startu | kofica generowanej statystykl. Statystyka generowana jest dla
catego kontraktu z podziatem na konta uzytkownikéw w wersji podstawowej, a takze z zawartoscig
2améwien w wersji ztozonej. Moze by¢ tworzona wg: daty tworzenia zaméwieri, sumy netto zamowien,
uzytkownikéw.

3) Wediug produktéw

Statystyka umoiliwia wygenerowanie zbiorczych iloéci oraz wartoéci poszczegblnych zamawianych
produktéw w ciggu zadanego okresu czasu.

Nalezy zdefinlowat termin startu i kofica generowane] statystyki. W wersjl podstawowe]j zestawienie
generowane jest zblorczo dla catego kontraktu, a w wersji rozbudowane] z podzialem na
uzytkownikéw. Statystyka moze by¢ tworzona wg: ilosci zakupionych produktéw, sumy ich wartosci,
indekséw produktéw, nazwy produktéw, ceny jednostkowej netto.

4) Wedfug grup produktéw

Statystyka umoiliwia wygenerowanie zbiorczych kwot i lloci poszczegbinych, zamawianych
produktéw w ciggu zadanego okresu czasu przy uwzglednieniu podziatu na grupy towarowe. W wersji
podstawowe] zestawienie generowane jest dla catego kontraktu zbiorczo, a w wersji zaawansowane]
z podziatem na uzytkownikéw.



