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1. WSTEP

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

2. PRZEDLUZENIE PLANU

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

e bezposrednio z poziomu Dashboardu,
e w magazynie produktéw w module ,Twoje produkty”,
e w magazynie e-kodéw w module , Twoje produkty”.
2.1 PRZEDtUZENIE PLANU Z POZIOMU DASHBOARDU

Aby przedtuzy¢ plan skrzynki bezposrednio z poziomu Dashboardu, nalezy wykonac nastepujgce
kroki:

KROK 1: Zaloguj sie na swoj Panel Certum.

e BLEN 88 u = com
| Certgmkat\/ ¥ | Wazystiie - IT% Whnioski Wypein] wriossk ~
e = Razem: o
pAsHEaARs Certyfikaty Qdnewienia ‘e-Dorgczenia
[ simpiysign H [ simpiysign H [ simpiysign H [ simpiysign
® o
sr Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska g3
) 0495305 1545 5501 7854 748 4870 9635 73519683 3858 312 7948 4560 1771 8310
S5 Dot waznokci09/10/2027, 08:38 S5 Doawaznoic 220772027, 09:51 885 Do vaznoki 19/072027, 1416 ERES

opRzUCoNY

o3 %8

L3 o

) G )
)| =) ) o
Kup produkty Certum Wiicsek o certyfikat Odn6w certyfikat N
q e-Doreczenia
Razem 6
1 Skrzynka JDG : 1 Skrzynka firmowa : q Skrzynka osobista : 1 Skrzynka )DG

Teresa Kwiatkowska

Wiasciciel

Teresa Kwiatkowska DG TK Podmict 2

Wiasciciel dzialainosci qospodarczel Pelnomecnik

AEPL-81872-39225-ASEGG-21 B AEPL-85410-20813-lUWDV-20 B
Wana do- 12/09/2025, 00:00 Naina do; T1/12/2025, 00:00

AEPL-19516-16372-ICSGE-20 AE-P1-91343-01835-HFWXS-73 B
Waina do: 27/11/2026, 00:00 0000

q skrzynka firmowa : q skrzynka JDG
TK Podmiot S o5 o
AEPL-64681-83495-GWAFB-28 AEPL-20299-37535-GFHA-26 3 Kup produkty Certum Wypeinil wniosek

KROK 2: Wybierz skrzynke, ktéra chcesz przedtuzy¢ i rozwin na niej menu akg;ji klikajgc na ikone
trzech kropek.

KROK 3: Wybierz opcje ,,Przedtuz plan”.
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com

&8

e-Doreczenia

Razem: 6

q Skrzynka JDG

Teresa Kwiatkowska JDG
aiciciel dziatalnosci qospodarcze

AEPL-81872-39225-ASEGG-21 B

q skrzynka firmowa

TK Podmiot

AEPL-64681-83495-GWAFB-28 )

1 skrzynka firmowa

TK Podmiot 2

-85410-20813-IUWDV-20 B

1 skrzynka JDG

v Skrzynka osobista
Zaloguj sie do skrzynki

Dofaduj skrzynke

Przediuz plan

Kup produkty Certum

q Skrzynka DG

‘Wypetnij wniosek

KROK 4: Wybierz jakim produktem ma zostaé przedtuzony plan.

Opcje do wyboru, to:

PLOEN B a S M
| Certgmkaty ¥ | Wezystie - @ Whioski
e = Razem: i
ousaon Certyfikaty ~ Odnowienia  e-Dorgczenia
E SimplySign E'SimplySign B‘ SimplySign G SimplySign
% WYDANY
suse Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska ] 2553
Csabisty
@ 7049 5305 1545 5501 78547498 4870 9695. 7331 9685 3858 3112 7948 45601771 8810
B 0oe vazmosd 09/10/2027, 0838 B Dot vamosa 207/2027, 09:51 BEE Dot wamosc 19/07/2027, 14116 g 1.
- : ! : Oaeisty
ODRZUCONT
SimphySien 5 368
SimplySig &3 Geotisy
) )
Teresa Kwiatkowska ==+ ==+ =+ 367
‘eresa Kwiatkowska B 3y
Kup produkty Certum Whicsek o certyfikat QOdnéw certyfikat

Pormoc o

* przedtuzenie planu produktem przypisanym do konta (jesli masz przypisany do konta

odpowiedni produkt, w pasku zakupionych produktéw pojawi sie mozliwosé jego wyboru);

* odnowienie planu przy uzyciu e-kodu (w przypadku tej opcji wyswietli sie pole umozliwiajgce

wpisanie e-kodu).

Przedtuz plan skrzynki

Whbierz sposob przediuzenia planu

() Przediuzenie planu produktem przypisanym do konta

() ©Odnowienie planu przy uzyciu e-kodu

Dane skrzynki

Nurmer ADE
AEPL-19516-16372-ICSGE-20

Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rola wnioskedaweoy
Wiasciciel

Przedtuz plan

Powrot do Panelu Certum
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2.1.1 Przedtuzenie planu produktem przypisanym do konta

KROK 5: Po wyborze przedtuzenia planu produktem przypisanym do konta i wyborze
odpowiedniego produktu przypisanego do konta, wybierz date rozpoczecia przedtuzenia.

Dane skrzynki
L3 H Mumer ADE
Przedtuz plan skrzynki | e
Wibierz sposob przediuzenia planu Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
— o ) Whasciciel
(@) Przediuzenie planu produktem przypisanym do konta

Przedtuz plan

Powrdt do Panelu Certum

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1 rok
Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 2 lata

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 3 lata

KROK 6: Wybierz opcje ,,Przedtuz plan” widoczng w pasku z danymi skrzynki po prawej stronie.

Dane skrzynki
L3 H Mumer ADE
Przedtuz plan skrzynki | e
Wibierz sposob przediuzenia planu Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
Wiasciciel

_— -

Powrdt do Panelu Certum

(i) Przediuzenie planu produktem przypisanym do konta

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1 rok v
Data rozpoczecia przediuzenia
(i) Z konicem obecnego planu
) odteraz

(") ©dnowienie planu przy uzyciu e-kodu

KROK 7: Opcjonalnie, w przypadku przedtuzania planu na wariant o nizszych parametrach,
wyswietli sie modal informujgcy o tym. Aby kontynuowa¢ kliknij ,, Tak, kontynuuj”.
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PL EN

Zmiana planu skrzynki Certum e-Doreczenia

Probujesz dokonac zmiany planu Premium 2 lata na & skrzynki
L - ADE
P rzed +u yA pl ¢ Standardirok 9516-16372-ICSGE-20

Rl L Oznacza to, Ze okres obowiazywania planu Premium 2 =13

fi na
lata zostanie skrocony, jego przywrocenie nie bedzie -
mozliwe. ioskodawey
(®) Przediuzenie P
(@) planu produkt

e
Skrzynka Certum e-Dorgczeni:
Anuluj ‘ owrot do Panelu Certum

() zkoricem cbecnego planu

Data rozpoczecia przediuzenia

(® odteraz

(") Odnowienie planu przy uzyciu e-kodu

KROK 8: Wyswietli sie komunikat, ze akcja zostata zakorczona sukcesem.

v Akrja zakoficzona sukcesemn  Zamiknij

2.1.2 Przedtuzenie planu przy pomocy e-kodu

KROK 5: Po wybraniu opcji przedtuzenia planu za pomocg e-kodu i wpisaniu odpowiedniego e-kodu,
wybierz date rozpoczecia przedtuzenia.

Dane skrzynki
= H Mumer ADE
Przedtuz plan skrzynki | e
Wibierz sposob przediuzenia planu Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
— Whasciciel
() Przediuzenie planu produktem przypisanym do konta

@ Odnowienie planu przy uZyciu e-kodu

Powrdt do Panelu Certum
ajer jexn Mzow MW37

Skrzynka Certum e-Doreczenia Premium, 3 lzta

Data rozpoczecia przediuzenia

—)

() zkoricem obecnego planu

() odteraz
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KROK 6: Wybierz opcje ,Przedtuz plan” widoczng w pasku z danymi skrzynki po prawej stronie.

Dane skrzynki
L3 H Mumer ADE
Przedtuz plan skrzynki | e
Wibierz sposob przediuzenia planu Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
— Whasciciel
() Przediuzenie planu produktem przypisanym do konta

@ Odnowienie planu przy uZyciu e-kodu

Powrdt do Panelu Certum
n9TE EAWZ vNTh 1b7L

Skrzynka Certum e-Dorgczenia Standard, 1 rok

Data rozpoczecia przediuzenia
(®) zkoricem obecnego planu

() odteraz

KROK 7: Opcjonalnie, w przypadku przedtuzania planu na wariant o nizszych parametrach,
wyswietli sie modal informujgcy o tym. Aby kontynuowac kliknij ,, Tak, kontynuuj”.
PL E

Zmiana planu skrzynki Certum e-Doreczenia

Probujesz dokonac zmiany planu Premium 2 lata na & skrzynki

Przedtuz pli standard 1 rok | <

. » 1 )
ViIerz Spostb pedite il (5075 to, Ze okres obowigzywania planu Premium 2 zr”“k'
: . . o ) izyczna
lata zostanie skrocony, jego przywrocenie nie bedzie
mozliwe ioskodawey
’ ciel

Przediuzenie planu produkt

Czy cheesz kontynuowac? .
(@) Odnowienie planu przy uzy
Anuluj ‘ Tak, kontynuuj owrét do Panelu Certum

n9TE E'WZ vN7h 1b7L
Skrzynka Certum e-Doreczenia Standard, 1 rok

Data rozpoczecia przediuzenia
z koricem obecnego planu

(® odteraz

KROK 8: Wyswietli sie komunikat, ze akcja zostata zakoriczona sukcesem.

v 4 Akrja zakonezona sukcesem Zamknij
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2.2 PRZEDLUZENIE PLANU Z POZIOMU MAGAZYNU PRODUKTOW

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

e Produktéw

oo
o
=

<

Moj magazyn
Generuj raport Przyjecie produktow ie produktow

Certyfikaty Odnowienia e-Doreczenia CertumSign
‘ [ Standard @ Premium Enterprise 0 Przesytki

HISTORIA

1rok ol 110k 0 Enterprise Pakiet 5 il &
2lata g 2lata g, Pakiet 10 i &
vvvvvv 3 lata ol 3lata (0 Pakiet 20 i &3
Enterprise Pakiet 50 i, &3
Pakiet 120 =]
1ok e 1ok ww Faidet 1000 e
2 lata i & 2 lata i &
3 lata i & 3lata i &
KROK 2: Kliknij ikone koperty przy wybranym rodzaju przedtuzenia.
Trok i
2 lata an
3 lata an
KROK 3: Po kliknieciu ikony koperty, otworzy sie okno, w ktérym:
» wprowadz adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, dla ktérej ma zostaé
przedtuzony plan,
» wybierz, czy przedtuzenie ma nastgpi¢ po zakoriczeniu obecnego okresu planu, czy tez
natychmiast,
» wpisz numer faktury, zamoéwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie),
> kliknij przycisk ,,Przedtuz plan”.
Strona | 8 certum.pl
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UWAGA: W przypadku, kiedy przedtuzenie planu oznacza przejscie na gorszg opcje, to po kliknieciu

przycisku ,,Przedtuz plan” wyswietlany jest komunikat z informacjami, ze:
e okres obowigzywania obecnego planu zostanie skrécony, a jego przywrdcenie nie bedzie

mozliwe.

Przedtuzenie planu 3
e-Doreczenia Standard 2 lata

SKRZYNKA E-DORECZEN

Wskaz skrzynke v - 1

DATA ROZPOCZECIA PRZEDEUZENIA
2 - .z korncem obecnego planu
1 od teraz

[} Dodaj numer faktury

)

@ Dodaj numer zaméwienia

=

€

Dodaj komentarz

)

Strona | 9 certum.pl
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KROK 1: Aby przedtuzy¢ plan z poziomu magazynu e-kodéw, przejdz do zaktadki ,,Aktywne” w sekgcji

»e-Kody” w menu bocznym po lewej stronie ekranu.

i Moje e-kody
[é Generuj raport JHE Generuj e-kody (& Historia operacji

‘ Aktywne Zuzyte Przeterminowane Skasowane

= PRODUKTY STAN
MAGAZYN .
Q  Szukajp erze e- © erz
HISTORIA
Numer e-kodu v Produkt stan

.
) -

i (& e-Dorgczenia Przesy

QI zKpRxhRadfaumR58 L pakiet 10 Dostepny
=% Simplysign Odnowienie

@ XX3WgPPVXTe8gMpK 3 hodpit 2t Dostepny

[ 1% e-Doreczenia Standard

Ui nSTEEWZVNZhib7L ] przediuzenie 1 rok Dostepny

KROK 2: Znajdz wiersz z wybranym e-kodem, a nastepnie:

Data utworzenia

10122024

10092024

1092024

DATA UTWORZENIA

Data waznosci

10122026 [730

10.09.2026 (639

11.09.2026 (64

> kliknij ikone trzech kropek umieszczong po prawe;j stronie ekranu,

» wybierz opcje ,,Przedtuz plan”.

Mumer e-kodu v Produkt Stan Data utworzenia Data waznosci
P [2¢ SimplySign Odnowienie .
I XOGWgPPYXTeBgMPK B Soms st Dostepny 1009.2024 10.09.2026 (53¢
Qnmmwzvmmm 0] 500 eczenia Standard Dosteony 1.09.2024 11092026 (640
WL mCdMMgvB6BHAzZkmL ] @m}l;‘a Slandard Dostepny 10.09.2024 10.09.2026 (639
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| [ Kt

Stwdrz karte podarunkowa
Dodaj notatke

Zmien na przekazany

Przediuz plan _

10Uy £uz0 (DoY)

KROK 3: Otworzy sie okno, w ktérym:

» wprowadz adres doreczen elektronicznych (ADE) dla skrzynki, dla ktorej ma zostaé
przedtuzony plan,
> wybierz, czy przedtuzenie ma nastgpi¢ po zakoriczeniu obecnego okresu planu, czy tez

natychmiast.
» wpisz numer faktury, zamoéwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie),

»  kliknij przycisk ,,Przedtuz plan”.
UWAGA: W przypadku, kiedy przedtuzenie planu oznacza przejscie na gorszg opcje, to po kliknieciu
przycisku ,,Przedtuz plan” wyswietlany jest komunikat z informacjami, ze:

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

mozliwe.

Strona | 11 certum.pl
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Przedtuzenie planu E3
e-Doreczenia Standard 1rok

SKRZYNKA E-DORECZEN
Wskaz skrzynke v - 1

it DATA ROZPOCZECIA PRZEDEUZENIA

2 I .z koricem obecnego planu
od teraz
IS
Iﬂ] Dodaj numer faktury
opcjonalnie @ Dodaj numer zamoéwienia
Dodaj komentarz

3 q; Przedtuz plan

De !
YWV > 1ata R 3¢

Strona |12
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3. DOLADOWANIE SKRZYNKI

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

Opcja ta jest dostepna:

e bezposrednio z poziomu Dashboardu,

e w magazynie produktow w module ,, Twoje produkty”,

e w magazynie e-kodéw w module ,,Twoje produkty”.
3.1 DOtADOWANIE SKRZYNKI Z POZIOMU DASHBOARDU
Aby dotadowac skrzynke bezposrednio z poziomu Dashboardu, nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

KROK 1: Zaloguj sie na swoj Panel Certum.

o PR a - com ,
| Certé/ﬂkat\/ [N E—— ﬂ Whioski w
=] Razem *
=]
seswsone Certyfikaty ~ Odnowienia  e-Dorgczenia
[ simplysign H [3 simplysign H [ simplysign H [ simplysign H
E o
rrrrr Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska g3
7049 5305 1545 5501 7854 7498 4670 9695 75351 9683 3858 3112 7948 4560 1771 8810
e 865 Dot waznosci eer02027, 0838 SW5 Dowwaznos 22/07/2027, 09:51 845 Do vaznosc 19/07/2027, 1416 g 12

QuRUCONY

= 8
eresa Kviat a —,+ =’+ =,+ g%
Kup produkty Certum ‘Whicsek o certyfikat Odnow certyfikat
e-Doreczenia
Razem. 6
*7 skrzynka)pe : 7 skrzynkafimowa 97 Sskrzynkaosobista 97 skzynka pG

Teresa kwiatkowska DG TK Podmiot 2 Teresa kwiatkowska

AEPL-81872-39225-ASEGG-21 B AE:PL-85410-20813-lUWDV-20 B AEPL-19516-16372-ICSGE-20 B AE:PL-91343-01835-HFWXS-73
Waina 00:00 Waina do T1/12/2025, 00:00 Waina do: 27/11/2025, 00:00 fiaina diox 26/11/2027, 00:00

1 Skrzynka firmowa  } 1 Skrzynka JDG
=5 =8
=, =,
Kup produkty Certum Wypein] wniosek

o = |

KROK 2: Wybra¢ skrzynke ktérg chcesz dotadowac i rozwingé na niej menu akcji klikajac na ikone
trzech kropek.

KROK 3: Wybra¢ opcje ,,Dotaduj skrzynke” .

Strona | 13 certum.pl
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com

Y L

&8

e-Doreczenia

Razem: 6

q Skrzynka JDG

"J skrzynka firmowa

TK Podmiot

AEPL-64681-83495-GWAFB-28 )

1 skrzynka firmowa

TK Podmiot 2

AE:PL-85410-20813-IUWDV-20 B

1 skrzynka JDG

AEPL-20299-37535-IGFHA-26 B

v Skrzynka osobista
Zaloguj sie do skrzynki
Dotaduj skrzynke

Przediuz plan

Kup produkty Certum

/

1 Skrzynka DG

(3 Certyfikaty = | weapkie -| |2 Wnioski
= Razem: i
ousaon Certyfikaty ~ Odnowienia  e-Dorgczenia
E SimplySign E'SimplySign E SimplySign E SimplySign
% WYDANY
suse Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska Teresa Kwiatkowska ] 2553
Csabisty
@ 7049 5305 1545 5501 78547498 4870 9695. 7331 9685 3858 3112 7948 45601771 8810
m Data waznosd 09/10/2027, 08:38 m Data wazncsd 22/07/2027, 09:51 m Data waznosci 19/07/2027, 1416 > 126
e . " " 5 osabisty
ODRZUCONT
? SimphySim 5 368
[3 simpiysie &3 Geotisy
)
Teresa Kwi @ @ g 356:7:3;
Kup produkty Certum Whicsek o certyfikat QOdnéw certyfikat

AEPL-91349-0183:

‘Wypetnij wniosek

Pormoc o

UWAGA: Skrzynki z planem Enterprise nie mozesz dotadowac z poziomu Dashboardu Uzytkownika w

Panelu Certum.

KROK 4: Wybierz jakim produktem chcesz dotadowaé skrzynke.

Opcje do wyboru, to:

¢ dotadowanie skrzynki pakietem przypisanym do konta;

* dotadowanie skrzynki przy uzyciu e-kodu.

Dotaduj skrzynke %

Wibierz sposob dofadowania skrzynki

() Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

(") Dofadowanie przy uzyciu e-kodu

Dane skrzynki

Numer ADE
AEPL-19516-16372-ICSGE-20

Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
Wiasciciel

Powrdt do Panelu Certum

Strona | 14
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3.1.1 Dotadowanie skrzynki pakietem przypisanym do konta

KROK 5: Wybierz opcje ,,Dotadowanie pakietem przypisanym do konta” .

Dane skrzynki

Numer ADE
AEPL-19516-16372-ICSGE-20

Dotaduj skrzynke

Typ skrzynki
Osoba fizyczna
Rala wnioskedawey

Whasciciel
@ Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

=

Powrdt do Panelu Certum

Wybierz sposob dotadowania skrzynki

Wybierz pakiet
Wprowadz liczbe pakietow

(") Dofadowanie przy uzyciu e-kodu

KROK 6: Wybierz pakiet, ktérym chcesz dotadowad swojg skrzynke.

Dane skrzynki
H Mumer ADE
Do*ad uj S krzyn ke \/ AEPL-19516-16372-ICSGE-20
Wibierz sposob dofadowania skrzynki Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawey
Wiasciciel

|

Powrdt do Panelu Certum

@ Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

‘ Wiybierz pakiet

Pakiet 5

Pakiet 10

Pakiet 20

certum.pl
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KROK 7: Wybierz iloma wybranymi przez Ciebie pakietami skrzynka ma zosta¢ dotadowana.

Dane skrzynki

Dotaduj skrzynk
J y e \/ AEPL-19516-16372-ICSGE-20
Wibierz sposob dofadowania skrzynki Typ skrzynki

Osoba fizyczna

Rala wnioskedawcy
— ) ) . Whasciciel
(®) Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

Pakiet 5 =

Pole jest wymagane.

) Dotadowanie przy uyciu e-kodu

KROK 8: Aby dotadowa¢ konto pakietem przesytek, wybierz opcje ,Dotaduj” .

Dane skrzynki
H Numer ADE
Do*ad uj Skrzynke \/ AEPL-19516-16372-ICSGE-20
Wybierz sposéb dofadowania skrzynki Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rola wnioskodawcy
Wiasciciel

Powrdt do Panelu Certum

(E) Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

Pakiet 5

") Dotadowanie przy uzyciu e-kodu

KROK 9: Wyswietli sie komunikat, ze akcja zostata zakoriczona sukcesem.

v 4 Akrja zakonezona sukcesem Zamknij

3.1.2 Dotadowanie skrzynki pakietem przy pomocy e-kodu

KROK 5: Wybierz opcje ,,Dotadowanie przy uzyciu e-kodu” .

Strona | 16

certum.pl
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KROK 6: Wpisz w rubryke odpowiedni e-kod.

— Dane skrzynki

Numer ADE

DO*ad uj Skrzyn ke \/ AEPL-19516-16372-ICSGE-20

Wibierz sposob dofadowania skrzynki Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawcy
— Whasciciel
| Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

— ) L Dotaduj
(@) Dotadowanie przy uzyciu e-kodu
Powrdt do Panelu Certum
Joav GBUF vH4h yHME -

Pakist 50

KROK 7: Aby dofadowac¢ konto pakietem przesytek, wybierz opcje ,,Dotaduj” .

Dane skrzynki
H Mumer ADE
D0+a d UJ S k rzy n ke \/ AEPL-19516-16372-ICSGE-20
Wibierz sposob dofadowania skrzynki Typ skrzynki
Osoba fizyczna

Rala wnioskedawcy
— Whasciciel
() Dotadowanie pakietem przypisanym do konta

(@) Dotadowanie przy uzyciu e-kodu

Powrdt do Panelu Certum
Jbav GBUf vH4h yHME

Pakist 50

KROK 8: Wyswietli sie komunikat, ze akcja zostata zakoriczona sukcesem.

" Akrja zakonezona sukcesem Zamknij

3.2 DOLADOWANIE SKRZYNKI Z POZIOMU MAGAZYNU PRODUKTOW

KROK 1: Aby dotadowa¢ skrzynke z poziomu magazynu produktéw, przejdz do zaktadki
»e-Doreczenia” w sekcji ,,Magazyn”, tak jak to zostato pokazane w punkcie 2.2.

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

Strona | 17 certum.pl
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@ Przesyiki

Pakiet 5
Pakiet 10
Pakiet 20

Pakiet 50

Pakiet 120

Pakiet 1000

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 ktérymi ma by¢ dotadowana skrzynka.

» wpisz numer faktury, zamoéwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie),

>

kliknij przycisk ,,Dotaduj skrzynke”.

Strona | 18 certum.pl
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Dotadowanie skrzynki E3
Pakiet 5

SKRZYNKA E-DORECZEN

Wskaz skrzynke v

v LICZBA PAKIETOW 5
2 mmp O e ]
(
LACZNA LICZBA PRZESYLEK: O

E[] Dodaj numer faktury

. . &
opqonalnle @ Dodaj numer zamowienia
)
Dodaj komentarz =]
)
3 - Dotaduj skrzynke
(%)
Palkiat 1NNN aa wmt =

3.3 DOtADOWANIE SKRZYNKI Z POZIOMU MAGAZYNU E-KODOW

KROK 1: Aby dotadowac skrzynke z poziomu magazynu e-kodow, przejdz do zaktadki ,,Aktywne” w
sekcji ,,e-Kody”, tak jak to zostato pokazane w punkcie 2.2.

KROK 2: Znajdz wiersz z wybranym e-kodem, a nastepnie:

> kliknij ikone trzech kropek umieszczong po prawe;j stronie ekranu,

» wybierz opcje ,,Dotaduj skrzynke”.

Numer e-kodu v Produkt Stan Data utworzenia Data waznosci

( 90 zKpRxhRadfaumRSB ﬁiﬁgﬁcuze”ia Przesylid Dostepny 1012 2024 10.12.2026 [730)
an = SimplySign Odnowienie P

U XHXIWGPPYXTeBgMpK 5 Podpis2 ot Dostepny 10.09.2024 10.09.2026 (639]

e-Dorgezenia Standard

JIl, nSTEErWZvN7hib7L Przediuzenie 1 rok

Dostepny 11092024 11092026 (640]
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I e rmet

Stworz karte podarunkowa

Dodaj notatke

Zmien na przekazany

Dotaduj skrzynke

25012020 19901

KROK 3: Otworzy sie okno, w ktérym:

Strona |20

<=

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

» wpisz numer faktury, zaméwienia oraz dodaj komentarz (opcjonalnie),

> kliknij przycisk ,,Dotaduj skrzynke”.

Dotadowanie skrzynki
Pakiet 10

SKRZYNKA E-DORECZEN

Wskaz skrzynke

t_ [Z}, Dodaj numer faktury

opcjonalnie @ Dodaj numer zamowienia

E' Dodaj komentarz

Dotaduj skrzynke

2 =

. -
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