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1. WSTEP

Niniejsze opracowanie pokazuje proces przedtuzania abonamentu dla skrzynek e-Doreczen oraz proces
dotadowywania skrzynek pakietami przesytek.

2. PRZEDtUZENIE ABONAMENTU

Uzytkownicy majg mozliwos$¢ przedtuzania abonamentéw dla skrzynek obstugiwanych przez Certum. Opcja ta jest
dostepna:

e w magazynie produktéw w module , Twoje produkty”;

e w magazynie e-kodéw w module , Twoje produkty”;

e w Dashboardzie Uzytkownika na Panelu Certum — poprzez produkt przypisany do konta badz e - kod.

2.1 PRZEDtUZENIE ABONAMENTU Z POZIOMU MAGAZYNU

Jednym ze sposobdw przedtuzenia abonamentu jest zrobienie tego z poziomu magazynu. By to zrobi¢, wejdz na
Panel Certum a nastepnie w kratce Certum wybierz opcje ,, Twoje produkty”. Zostaniesz domyslnie przeniesiony do
magazynu produktow.

2.1.1 PRZEDtUZENIE Z POZIOMU MAGAZYNU PRODUKTOW

KROK 1: Aby przedtuzy¢ abonament z poziomu magazynu produktow, przejdz do zaktadki ,,e-Doreczenia” w sekcji

”
,Magazyn”.
v  © cerum x  [E produkty x @ Certum x + - o X
€ 2> C % productsdev.socrates.assecods.pl/stock/my B a x o = @
» 03 Wszystkie zakiadke
e )
= Moj magazyn
[ Genenjraport Prayjecie produktow T Wydanie produkt ow
Certyfikaty Odnowienia e-Dorgczenia CertumSign
] 0 Standard ‘ @ Premium Enterprise 0 Przesyiki
Rys. 1: Wybdr produktdéw e-Doreczen.
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KROK 2: Kliknij ikone koperty przy wybranym rodzaju przedtuzenia.

1rok
2 lata

3 lata

Strona |4

—
=

arn
np &

ﬁu —

Rys.2: Wybdr rodzaju przedtuzenia abonamentu.

KROK 3: Po kliknieciu ikony koperty, otworzy sie okno, w ktorym:

YV V V

» kliknij przycisk ,Przedtuz abonament”.

wprowad? adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, dla ktorej ma zostaé przedtuzony abonament;
wybierz, czy przedtuzenie ma nastgpi¢ po zakoriczeniu obecnego okresu abonamentu, czy tez natychmiast;

wpisz numer faktury, zamodwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie);

UWAGA: W przypadku, kiedy przedtuzenie abonamentu oznacza przejscie na gorszg opcje, to po kliknieciu przycisku

,Przedfuz abonament’ wyswietlany jest komunikat z informacjami, ze:

e okres obowigzywania obecnego abonamentu zostanie skrécony, a jego przywrdécenie nie bedzie

mozliwe;

e pakiety przesytek w ramach obecnego abonamentu nie zostang przeniesione na okres obowigzywania

nowego abonamentu.

Przediuzenie abonamentu
e-Doreczenia Standard 1rok

SKRZYNKA E-DORECZEN

DATA ROZPOCZECIA PRZEDLUZENIA

Z ‘ ®: koricem obecnego abonamentu

od teraz

? Dodaj numer faktury

Dodaj numer zamowienia

Dodaj komentarz

3

= ]

Rys. 3: Przedtuzenie abonamentu z poziomu magazynu produktow.
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2.1.2 PRZEDtUZENIE Z POZIOMU MAGAZYN

UE - KODOW
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KROK 1: Aby przedtuzy¢ abonament z poziomu magazynu e-kodoéw, przejdz do zaktadki ,,Aktywne” w sekgcji ,e -
Kody” w menu bocznym po lewej stronie ekranu.

Magazyny ) 28 EL
e-kodow
EKODY OPIEKUNA
@ Moije e-kody
i Moje e-kody
E-kody organizadji [ Generyjraport il Generyje-kody (U Historia operacii
‘ Aktywne  Zuzyte  Przeterminowane  Skasowane
PRODUKTY STAN DATA UTWORZENIA
AGAZIN Q  sauka po numerze e-kodt © Wybierz produkt Wybierz stan v DD-MM-YYYY - DD-MM-YYYY
@
wistoria
Numer e-kodu ¥ Frodukt Stan Data utworzenia Data waznosci
-
Kooy W TIbbPWXIa2awnyCY R Dostepny 16.072024 16.07.2026 (685)]
Podpis 3 lata
L InyAwImMTYICRKieT o Dostepny 16.07.2024 16.07.2026 (685]
Podpis 3 lata
i IPKWSBYRZERTEVT e Dostepny 16.072024 16.07.2026 (685
Poapis 1rok
. . .
Rys. 4: Widok zaktadki aktywnych e — koddw.
KROK 2: Znajdz wiersz z wybranym e-kodem
Magazyny o o
e-kodow
- E-KODY OPIEKUNA
Moje e-kody
i Moje e-kody
Ey e ® cenenimport Il Geneniekody (G Historia operacii
Aktywne  Zuzyte  Przeterminowane  Skasowane
PRODUKTY sTan DATAUTWORZENIA
Q erze e ® wybrane produkty 6 x Wybierz stan ®
=]
usckz
~ Numer e-bods Procuke sian Datatworzeria Data watnosct &
@ —
HsTons
g <‘MWZM'EKy e Przediuzenie 1ok Dostepny 30082024 30082026 =>
£xom

Rys. 5: Wybranie e — kodu o przedtuzenie.
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KROK 3: Kliknij ikone trzech kropek umieszczong po prawej stronie ekranu.

O " =
Moje e-kody
S~

Eoavciganzacy (3 Genenyjraport il Generyjekody (5 Historia operacii

Aktywne  Zuzyte  Przeterminowane  Skasowane

PRODUKTY sTAN DATA UTWORZENIA
© wybrane produkty 6 X v
wicaw
Numer &-kacu Pracuks stan Data Leworzenia Data watnodel
HTORIA
fraemLBikyfagIKG Dostepny 30082024 30082026

[y Przedtuzenie | rok
i

Rys. 6: Rozwiniecie dostepnych opcji.

KROK 4: Wybierz opcje ,,Przedtuz abonament”.

Stwidrz karte podarunkowg
Dodaj notatke
Zmien na przekazany
Przedtuz abonament

Skasu] e-kod

Rys. 7: Wybdr opcji ,,Przedtuz abonament”.
KROK 5: Otworzy sie okno, w ktérym:
wprowadz adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, dla ktérej ma zostaé przedtuzony abonament;

wybierz, czy przedtuzenie ma nastgpi¢ po zakoriczeniu obecnego okresu abonamentu, czy tez natychmiast;

wpisz numer faktury, zamdwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie);

vV V V V

kliknij przycisk ,,Przedtuz abonament”.
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UWAGA: W przypadku, kiedy przedtuzenie abonamentu oznacza przejscie na gorszg opcje, to po kliknieciu przycisku

,Przedfuz abonament’ wyswietlany jest komunikat z informacjami, ze:

e okres obowigzywania obecnego abonamentu zostanie skrécony, a jego przywrdcenie nie bedzie
mozliwe;

e pakiety przesytek w ramach obecnego abonamentu nie zostang przeniesione na okres obowigzywania
nowego abonamentu.

Przedtuzenie abonamentu E
e-Doreczenia Premium 1 rok

SKRIYHEA E-DORE_CZEN
Wskaz skrzynke v - 1

DATA ROZPOCZECIA PRZEDEUZENIA

Ti
2 ﬂ @2 koricem obecnego abonamentu
W

od teraz

I [k Dodaj numer faktury

m

w E Dadaj numer zamowienia
Dodaj komentarz

3 —

Rys 8: Modal dotyczqcy przedtuzenia abonamentu.
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2.2 PRZEDtUZENIE ABONAMENTU Z POZIOMU DASHBOARDU
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By przedtuzy¢ abonament skrzynki z poziomu Dashboardu musisz kolejno w krokach wykonac nastepujgce czynnosci:

KROK 1: Zalogowad sie na swdj Panel Certum.

e

Bsmmsen

:@ Ear

1 e-Doreczenia
Fasemc 10

“q Skzynka zawodowa

Krystian Dowbor
AEPL1BB04-49304-RADAW-250

7 Skrzynka osobista

Kystian Dowbor
AEPL9OTB-10455-STCHV-TT @

[ smovson

“q skzynka DG

Krystian Dowbor DG Krystian Dowbor
AEPL57552-26304-HTFES] @ AEPL88540-B362-SISD15 @

<7 Skzynka osobista

AEPL-39582-75458-ABCDE-12 ©

[ smevsin

“q skzynka zawodowa

1 skzynka zawodowa

Krystian Dowbor
AEPL23852.99883 TEUC-22 @

Kup produkty Certum

9 sizynkafimowa i
Krystian Dowbor Podrmiot
AEPL60632 69957 UEGEH-14 §

=

Kup produiy Certum

Wriosek o certyfikat

<7 Skzynka DG

AEPL-68783-79087-CCCRW-17E)

=

Wypeini wnicsek

Odnow certyfikat

4 Swaynia zawedoa :

i | Wszysuie

4 Skzynka zawodowa

Krystian Dowbor Krystian Dowbor
AEPL-45583-48062-THBRU-25 @ AEPLETIT2T3S6-VWUFE @

808 (>]
Coytiary  Ocnowienia ¢ Dorgczmia

Rys 9: Widok gftdwny Panelu Certum.
KROK 2: Wybrac¢ skrzynke, ktdrg chcesz dotadowac i rozwingé na niej menu akgcji klikajgc na ikone trzech kropek.

KROK 3: Wybra¢ opcje ,,Przedtuz abonament”.

C/

no mm @ s
G geryfiaty # [ < [ Wrioski
Bervrer Gsmrw Bormr

Contyfiaty  Odnowieria = Dorgezania

TR T TR = = =" e
® s s s PRy 50245 Kup produy Cerum Wihiosek o cenyikat Qunw cenyfikar
BB o e 2370872027, 1821 BB D ot o420z, 01 BB Do vt oy2027, 0045 5 121
i

q e-Doreczenia
Rz 0

7 skzynkazawodowa 4 sczynka DG

*7 Skzynka zawodowa

*q Skzynka frmowa

<7 skrzynka zawodowa
Kiystian Dowbor

Kup produkty Certum

7 Skzynka J0G 4 Swzynkazawodowa

7 sizynks zawodowa

<« Skzmka osobista

Krystian Dowbor

i

AEPL3058) 75453 ABCDE12 & Wypetnijwriosek

Polityka cookies -
T

Rys 10: Opcja przedtuz abonament.
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Po wyborze opcji ,,Przedtuz abonament” pokaze sie okno procesu przedtuzenia abonamentu skrzynki, ktdre nalezy
wypetnic.

KROK 4: Wybierz jakim produktem ma zostaé przedtuzony abonament.
Opcje do wyboru, to:
e przedtuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta (wtedy pojawi sie opcja wyboru w pasku
produktéw zakupionych i przypisanych do konta);

e odnowienie abonamentu przy uzyciu e — kodu (wtedy pojawi sie pole na wpisanie e — kodu).

Przedtuz abonament Dane skrzynid

Mumer ADE

s krzyn ki \/ AE-PL-301T3-10455-5TCHY-17

Tym skrzymi

Wbierz sposob przedhuzenia abonamentu Osoba fizyczna

Rala wnicskodaacy

Wiasciciel
Przedhizenie abonamentu produktem przypisanym do konta

Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu

Powrdt do Panelu Certum

Rys 11: Wybdr sposobu przedtuzenia abonamentu.
2.3.1 PRZEDLUZENIE ABONAMENTU PRODUKTEM PRZYPISANYM DO KONTA

KROK 5: Po wyborze przedtuzenia abonamentu produktem przypisanym do konta i wyborze odpowiedniego
produktu przypisanego do konta musisz wybraé date rozpoczecia przedtuzenia.

Przedtuz abonament Dane skrzyrki
S krzyn ki \/ : 20176-10455-5TCHY-17

Wybierz sposcb przediuzenia abonameantu Osoba fizyczna

Rala wrioskodawey
B Wizciciel
(@) Przediuienis abonamentu produktem przypisanym do konta
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1rok
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1 rok

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 2 lata

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 3 lata

Rys 12: Przedtuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta.
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W tym przypadku dostepne opcje, to:
e .z koncem obecnego abonamentu”;

e ,odteraz’.

“ Dane skrzynki
Przedtuz abonament R
. AE:PL-99178-10455-STCHV-I7
skrzynki v -
vp skrzymki
Wybiarz sposcb przediuzenia abonameantu Csoba fizyczna

Rala wnioskodawcy

Wiakciciel

Przediui abonament

Powrdt do Panelu Certum

@ Przediuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta
Skrzynka Cerum e-Dorgczenia Standard, 1 rok w

Data rozpoczecia przediuzenia

(®) zkofcem obecnego abonamentu -

() od teraz

) Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu

Rys 12: Wybdr daty rozpoczecia przedtuzenia.

KROK 6: Nastepnie wybierz opcje ,,Przedtuz abonament” widoczng w pasku z danymi skrzynki po prawej stronie.
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Dane skrzynki

Przedtuz abonament oane
skrzynki N4 Jr————

Wiybierz sposcd przediuZenia abonamentu

Typ shorzyrki
Osoba fizyczna

Rala whicskodzacy

Wakcicial

Przediuz abonament -

Powrot do Panelu Certum

@ Przediuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1 rok ~

Data rozpoczecia przediuzenia
@ 7 koncem obecnego abonamentu
() odtersz

[ : ) Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu

Rys 13: Opcja ,,Przedfuz abonament”.

)]

KROK 7: Pojawi sie modal, w ktérym musisz wybrac opcje kontynuacji procesu klikajgc opcje ,, Tak, kontynuuj”.

Zmiana abonamentu skrzynki Certum e-
Doreczenia
Dane skrzynki

&
P rZEdi uz a bon' Probujesz dokonad zrniany abonamentu Premium 2 Musmar ADE

Skrz n ki lata na Standard 1 rok. AEPL-99178-10455-5TCHW-I17
y Typ shrzynki
Czy chcesz kentynuowac? Osoba fizyczna

Wbierz sposob przediuzenia abonamer

Rola whicskodawey

i N Wiasciciel
(®) Przeciuzenie abonamentu produkte ™ alk, kontynuuj
Przediui abonament

Skrzynka Cerum e-Doreczenia Standard, 1 rok ~
Powrdt do Panelu Certum

Data rozpoczecia przeduzenia
(®) zkorcem obecnego abonamentu
() odteraz

[ | Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu

Rys 14: Modal z zapytaniem o kontynuacje procesu przedtuzenia abonamentu.
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Przedtuz abonament

.
skrzynki
Wybierz sposdb preeciuienia abonamentuy -
() Przedhuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta
(ij Qdnowienie abonamentu prey uzyciu e-kodu

nmdm 14PE plXA resy

Serzymka Certumn -Doreczenia Standard, 3 lata

Data rozpoczecia przediuzenia
i : | Zkonhcem obecnege abonamentu

() odteraz

Strona |12

KROK 8: Pojawi sie komunikat, ze akcja zostata zakoriczona sukcesem a abonament skrzynki zostanie przedtuzony.

Dane skrzynki
Murmer ADE

AEPL-99178-10455-5TCHW-T

Typ skrzyrki
Osoba fizyczna

Fola whics kodawcy
Wizsciciel

Powrdt do Panelu Certum

Rys 15: Przedtuzenie abonamentu skrzynki przy pomocy e — kodu.

W tym przypadku dostepne opcje, to:
,,Z koricem obecnego abonamentu”;

,,od teraz”.

Przedtuz abonament
skrzynki

Wiybierz sposcb przediuzenia abonamentu

[ : ) Przeciuzenie abonamentu produktem przypisanym do konta

(®) Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu

nrmdm 14PE pJXA re6Y

Sermynka Certurn e-Doreczenis Stzndard, 3 ks

Data rozpoczecia przediuiania -

(®) zkoncem obecnego abonamentu

() odtesz

Dane skrzynki
Husmer ADE

AE:PL-99178-10455-5TCHV-17

Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rola whicskodaaey

Wiacciciel

Przediui abonament

Powrdt do Panelu Certum

Rys 16: Wybdr daty rozpoczecia przedtuzenia skrzynki.
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KROK 6: Nastepnie wybierz opcje ,,Przedfuz abonament” widoczng w pasku z danymi skrzynki po prawej stronie.

L]

Przedtuz abonament

L]
skrzynki
Wyblerz sposob przediuzenia abonamentu
[ : | Przediizenie abonamentu produktem przypisanym do konta
(ij Ddnowienie abonamentu prey uzyciu e-kodu

nimdm 14PE plX& reBY

Sermymka Certumn e-Doreczenia Standard, 3 s

Data rozpoczecia preediuzenia
{(®) z kofcem obecnego abonamenty

(") odteraz

Rys 17: Opcja ,,Przedfuz abonament”.

Dane skrzynki
Mumer ADE

AE:PL-99T78-10455-5TCHV-17

Typ skormymiki
Osoba fizyczna

Rala wnicskodzacy

Wiaciciel

Przediuz abonament -

Powrdt do Panelu Certum

KROK 7: Pojawi sie ekran, w ktérym musisz wybrac opcje kontynuacji procesu klikajgc opcje ,, Tak, kontynuuj”.

Strona | 13
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Zmiana abonamentu skrzynki Certum e-

Doreczenia
P dI' 5 b | Dane skrzynki
rze uz a On' Prabujesz dokonad zmiany abonamentu Premium 2 Husmer ADE
S krz n ki lata na Standard 3 lata. AE:PL-99178-10455-STCHV-17
y Tva skrzyrki
VWybierz sposob przedhuzenia abonamer  'CZY cheesz kontynuowad? Osoba fizyczna
Rola whicskodamcy
PR . Wiatciciel
Przediuzenie abonamentu produkte M Tak, kontynuuj
— . h Przediui abonament
(#) Odnowienie abonamentu przy uzyciu e-kodu
P ot do Panelu Certum

nrndm 14PE pl¥A rebY
Serzynka Certurn e-Doreczenia Standard, 3 lata

Data rozpoczecia przediuzenia
(®) zkorcem obecnego abonamentu

od teraz

Rys 18: Ekran z zapytaniem o kontynuacje procesu przedtuzenia abonamentu.

KROK 8: Pojawi sie komunikat, ze akcja zostata zakonczona sukcesem a abonament skrzynki zostanie przedtuzony.

3 Dotadowanie skrzynki

Uzytkownicy mogg zwiekszy¢ liczbe przesytek dla swoich skrzynek obstugiwanych przez Certum poprzez dotadowanie
ich pakietami przesytek.

Opcja ta jest dostepna:

e w magazynie produktéw w module , Twoje produkty”;

e w magazynie e-kodéw w module , Twoje produkty”.

3.1 DOtADOWANIE SKRZYNKI Z POZIOMU MAGAZYNU

Jednym ze sposobdw dotadowania skrzynki jest zrobienie tego z poziomu magazynu. By to zrobi¢, wejdz na Panel
Certum w aplikacji a nastepnie w kratce Certum wybierz opcje ,,Twoje produkty”. Zostaniesz domysInie przeniesiony
do magazynu produktow.

Strona | 14 certum.pl
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3.1.1 DOLADOWANIE Z POZIOMU MAGAZYNU PRODUKTOW

KROK 1: Aby dotadowac skrzynke z poziomu magazynu produktéw, przejdz do zaktadki , e - Doreczenia” w sekcji
»Magazyn”, tak jak to zostato pokazane w punkcie 2.1.

C/

~I M6j magazyn
3 Geneny raport Przyjecie produktow Wydanie produktow

e-Dorgczenia  Certumsign

S

3 Standard @ Premium Enterprise Przesytki

Rys 19: Widok produktow e — Doreczen.

KROK 2: Kliknij ikone koperty przy wybranym pakiecie w segmencie ,Przesytki”.

@ Przesyiki

Pakiet 5 jn@_

Pakiet 10 i &3
Pakiet 20 iyt
Pakiet 50 k&3
Pakiet 120 g &3
Pakiet 1000 il

Rys. 20: Dotadowanie skrzynki z poziomu magazynu produktdow.
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KROK 3: Po kliknieciu ikony koperty, otworzy sie okno, w ktérym:

» wprowadz adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, ktéra ma zosta¢ dotadowana;
» wpisz liczbe pakietéw ktdrymi ma by¢ dotadowana skrzynka;

» wpisz numer faktury, zamdwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie);

>

kliknij przycisk ,Dotaduj skrzynke”.

Dotadowanie skrzynki &3
Pakiet 5

] SKRZYNKA E-DORECZEN

| Wskaz skrzynke - 1

LICZBA PAKIETOW 5

2 -

LACZNA LICZBA PRZESYLEK: 0
[Z}, Dodaj numer faktury
I;I Dodaj numer zamowienia

Dodaj komentarz

3 Dotaduj skrzynke

Rys. 21: Modal dotyczqcy dotadowania skrzynki pakietem przesytek.

3.1.2 DOLADOWANIE Z POZIOMU MAGAZYNU E - KODOW

KROK 1: Aby dotadowa¢ skrzynke z poziomu magazynu e-kodéw, przejdz do zaktadki ,,Aktywne” w sekcji ,.e - Kody”,
tak jak to zostato pokazane w punkcie 2.2.
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Magazyny % -
e-kodow O}
e
B voieekoay
i Moje e-kody
Biedg S ey @ Genejraport Il Genenje-kody (G Historia operacii

Aktywne  Zuizyte  Przeterminowane  Skasowane

PRODUKTY STAN DATA UTWORZENIA
5 Q  Szukaj po numerze e-kodu © wybierz produkt Wybierz stan v DD-MM-YYYY - DD-MM-YYYY
AGAZIN
©
Numer e-kodu Produkt Stan Data utworzenia v Data waznosci
HTORA
e e-Dorgczenia sy
Jig - B 4pVBYMSMADSCVygA P Dostepny 30082024 30.08.2026 (730]
ExoDY

e-Doreczeni

B RIDCANTIDKNITIC o Dostepny 30082024 30082026 [730)

B SXEQRBKTAVKFMSCX ;L:j;[oze”g Dostepny 30082024 30082026 [730)
eDore

B0y M3XEALCUFXFSR . m:rt\w[o Dostepry 30082024 30082026 (730]

Rys. 22: Zaktadka z aktywnymi e — kodami.

KROK 2: Znajdz wiersz z wybranym e-kodem.

Magazyny 28 EL
e-kodow
_ o Mot
@ Moje e-kody
i Moje e-kody
Ekodylorgan oot [% Generujraport Il Generyje-kody (G Historia operadji

Aktywne  Zuzyte  Przeterminowane  Skasowane

PRODUKTY STAN DATA UTWORZENIA
5 Q  Szukaj po numerze e-kodu © wybierz produkt Wybierz stan - DD-MM-YYYY - DD-MM-YYYY =]
aGAZIN
Y
Numer e-kodu Produkt Stan Data utworzenla v Data waznosci
HSTORIA
i e-Doreczenia Przesyi .
i B 4pVDYMSMADSCVYQA Pak:ilg‘n " Dostepny 30082024 30.08.2026 [750]
Exo0Y
e-Dorgczenia Przesyl .
T2IDCENISDRKITIC et Dostepry 30082024 30082026 [730) >
. e-Dorgczenia P .
i) - 730)]
SXEQ26KTAVKFmSCX et Dostepry 30082024 30082026 [730)
i yJMXEALCUFRFSR e-Darezenia Dostepn 30082024 30082026 (730)
& v Pakiet 10 e o
. . .
Rys. 23: Wybdr odpowiedniego e — kodu.
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KROK 3: Kliknij ikone trzech kropek umieszczong po prawej stronie ekranu.

Moje e-kody
1l Moje e-kody

[ eoay organizacy [® Generuiraport ]Il Genemjekody (G Historia operacii

Aktywne Zuzyte Przeterminowane Skasowane

MAGAZYN

Numer e-kodu
HISTORIA

g B 4pVDYMSMADSCVygh

-

E4OD

i fUDCFNIZDKXITIC

i SXEA26K7dVEFmSCX

I yMBXEALCUFXFSR

PRODUKTY
©
Prociukt o
Pakiet 10 Dostepny
Pakiet 10 Dostepny
Pakiet 10 Dostepny
Pakiet 10 Dostepny

Rys. 24: Rozwiniecie dostepnych opcji.

KROK 4: Wybierz opcje ,,Dotaduj skrzynke” .

Rys. 25: Wybdr opcji dotadowania skrzynki.

KROK 5: Otworzy sie okno, w ktérym:

STAN

Data utworzenla v

30082024

30.08.2024

30082024

30082024

Stwiorz karte podarunkowa

Dodlaj notatke

Zmien na przekazany

Dotaduyj skrzynke

Skasuj e-kod

==

Strona |18

EL v

oo
88

DATA UTWORZENIA
Data wainosd
30082026 H /
30.06.2026 i
30062026

30082026

» wprowadz adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, ktéra ma zosta¢ dotadowana;

> wpisz numer faktury, zamdwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie);

> kliknij przycisk ,Dotaduj skrzynke” .
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Dotadowanie skrzynki E3
Pakiet 10

SKRZYNKA E-DORECZEN

Wikaz skrzynke v -

EI:, Dodaj numer faktury
E Dodaj numer zamowienia

Dodaj komentarz
) Dotaduj skrzynke

Rys. 26: Modal stuZqcy do dotadowania skrzynki pakietami przesytek.

3.2 DOLADOWANIE SKRZYNKI Z POZIOMU DASHBOARDU

By dotadowac skrzynke przesytkami z poziomu Dashboardu musisz kolejno w krokach wykonaé nastepujace
czynnosci:

KROK 1: Wybra¢ odpowiednig do dotadowania skrzynke a nastepnie otworzy¢ dostepne na niej akcje wybierajac
ikone trzech kropek.

0 L 88 =] N
(3 Certyfikaty o [ e | (B Whioski

Contyfiaty  Odnowionia & Dorgezania

@ sovsen R [E— 1] [ smmsen

xxxxx eyt Dombor Koyt Dot Kyt Dombor = =5 =5
@ a7 o2 79 s o ] e o B3 Kup prociiey Certum Vinicsek o cenyficat e cenytiat
[ [ m———— [ ———— 121

1 e-Doreczenia
Roceme 10

7 Skizynka zawodowa 4 Skzynka DG H 7 Skzynka zawodowa 9 Skzynkafimowa 3 <7 Skrzynka JOG 7 Skizynkazawodowa 3 7 Skizynka zawodowa

Kiysiian Dowbor s . Krystian Dowbor Podmiot K

804-49304-RADAW-25E HTFE R AEPL-6BTB3-7908T-CCCRWITE

7 Skzynkaosobista g Skzynka osobista
Kaystian Dowbor Krystian Dowbor [
A.[ PL—DDV?E-IDOSS-STC!!V—W a AEPL-39582-75458-ABCDE-12 &1 Wypenj wriosek

Rys. 27.: Rozwiniecie dostepnych opcji i wybdr opcji przedtuzenia skrzynki.

Strona | 19 certum.pl
infolinia@certum.pl



Strona |20

UWAGA: Skrzynki o abonamencie Enterprise nie mozesz dotadowa¢ z poziomu Dashboardu Uzytkownika w Panelu

Certum.
KROK 2: Pojawi sie modal, w ktérym nalezy wybraé sposéb dotadowania skrzynki.
W tym przypadku dostepne opcje, to:

e dofadowanie skrzynki pakietem przypisanym do konta;

e dotadowanie skrzynki przy uzyciu e — kodu.

— F}aHEf_krzynki
DO*a d uj s k rzyn ke \/ E-; ’::Q-Q-]i’:a-]DdSi-STCH'v'-I?
Wybierz sposob dotedowania skrzynki Typ skrzynk
Crzoba fizycma

Rala wnicskodaacy
. . Wihasciciel
Dodadowanie pakietem przypisanym do konta

Dedadowanie przy uZyciu e-kodu

Powrot do Panelu Certum

Rys 28: Wybdr sposobu dotadowania skrzynki.

3.2.1 DOtADOWANIE SKRZYNKI PAKIETEM PRZYPISANYM DO KONTA
KROK 3: Wybierz opcje ,,Dotadowanie pakietem przypisanym do konta”.

Dane skrzynki

DOI'a d uj S k rzyn ke \/ .;‘:E:::;;?;a-10‘55-5TCH'\-'-IT-'
Wybierz sposob dotadowania skrzynki Typ sizymk

O=oba fizycma

Rala wnioskodzercy

— . . Wiascicisl
(®) Doladowanie pakietem preypisamym do konta

Powwrdt do Panelu Certum

Dedadowanie przy uzyciu e-kodu

Rys 29: Dotadowanie skrzynki pakietem przypisanym do konta.

certum.pl
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KROK 4: Nastepnie wybierz pakiet, ktérym chcesz dotadowac swojg skrzynke.

Dane skrzynki

DOI’ad uj S erY n ke \/ .:IE-:::-:Q;?;MU%S-STCHU-IT

Wybierz sposob dotadowania skrzynki Typ shrzyrki
Osoba fimycama

Rala wnicskodaacy
- _ Wiaiciciel
(®) Doladowanie pakietem przypisanym do konta

| Pakiet 5 ) | m

Powrdt do Panelu Certum

Pakiet 5

Pakiez 10

Pakiet 20

Rys 30: Wybdr pakietu przesytek do dofadowania skrzynki.

Do wyboru sg pakiety:

e, Pakiet 5”;

e , Pakiet 10”;
e , Pakiet 20”;
e , Pakiet 50”;
e , Pakiet 120”;
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KROK 5: Wybierz iloma wybranymi przez ciebie pakietami skrzynka ma zosta¢ dotadowana.

Dotaduj skrzynke

Wybierz sposob dotadowania skrzynki

@ Dodadowanie pakietem przypisanym do konta

Pakiez 5

[ Wprowad? liczbe pakietow

Pole jest wymagene.

() Dotadowanie przy uzyciu e-kodu

Dane skrzynki

Humer ADE
AE-PL-09T78-10455-5TCHV-I7

Typ skrzymki

O=oba fizycma

Rala wnioskodaacy

Whascicel

Powrct do Panelu Certum

) q—

Rys 31: Wybdr ilosci pakietdw do dotadowania skrzynki.

KROK 6: W celu dotadowania konta wybierz opcje ,,Dotaduj”.

Dotaduj skrzynke

Whbierz sposob dotedowania skrzynki

@ Dodadowanie pakietem przypisanym do konta

Pakiet 5

s

() Doladowanie prey ufyeiu e-kodu

N

Rys 32:

Wybdr opcji ,, Dotaduj”

Dane skrzynki

Mumer ADE

AEF1-99T78-10455-5TCHV-17

Typ skrzymki

Osoba fizycma

Rola wnioskodarscy

Whasciciel

Powrdt do Panelu Certum
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KROK 7: Pojawi sie komunikat, ze akcja zostata zakoriczona sukcesem a skrzynka zostanie dotadowana pakietem
przesytek.

3.2.1 DOLtADOWANIE SKRZYNKI PAKIETEM PRZY POMOCY E — KODU
KROK 3: Wybierz opcje ,,Dofadowanie przy uzyciu e - kodu”.

KROK 4: Nastepnie wpisz w rubryke odpowiedni e — kod.

Dane skrzynki

- Mumer ADE
DOI’ad uJ S krzyn ke \/ AE-PLOTTE-10455-STCHY-I7
Wybierz sposdb dotadowania skrzynki Typ skezymki
O=oba fizycma

Rola wninskodawoy
) _ Wiasciciel
() Doladowanie pakistem przypisanym do konta

® Dotadiowanie przy uzyciu &+ou N “

Powrot do Panelu Certum
aakf UWGE BLU KUaZ -

Pakiat s

Rys 33: Dofadowanie skrzynki przy uzyciu e - kodu.

KROK 4: W celu dotadowania konta wybierz opcje ,,Dotaduj”.

Dane skrzynki

] Mumer ADE
DOI"ad UJ 5 krzyn ke \/ AEPL-99178-10455-5TCHW-I7
Wybierz sposob dotadowania skrzynki Typ skrzynki
Osoba fizycma

Aola whnicskodawoy
) ) Wiascicel
() Doladowanie pakistem przypisanym do konta

@ Do{aduwa FIiE Py LIZ":-'CiJ = QDdL m

Powrot do Panelu Certum
aakf UwGE Btll KUaZ

PakistS

Rys 34: Wybdr opcji ,,Dotaduj”.

KROK 5: Pojawi sie komunikat, ze akcja zostata zakonczona sukcesem a skrzynka zostanie dotadowana pakietem
przesytek.
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