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1. LOGOWANIE

W celu zalogowania sie do systemu zamoéwienn BIURPAP ONLINE nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowg i w
pasku adresu wpisa¢:  www.biurpap.pl

W gdrnej czesci strony znajduje sie miejsce do wpisania Paiistwa loginu i hasta. Po ich wpisaniu nalezy nacisngé
ENTER. Prosimy pamietac o wytgczonym klawiszu Caps Lock.

Dane dostepowe otrzymacie Panstwo pocztg elektroniczng (e-mail) lub przekaze je opiekun handlowy.

Login: Hasto:
Koszyk
F REIESTRACIA F PRIYPOMNIENIE HASES
HIYKUEY BEIUROWE ARCHIWIZACIA SPOIYWCZE NYPOSAZENIE

Po prawidtowym zalogowaniu sie w miejscu gdzie wpisywalismy login i hasto pojawig sie:
- informacje o opiekunie handlowym wraz z danymi kontaktowymi

- informacja o ewentualnym miesiecznym limicie
- ikonki prowadzace do: ustawien konta, historii zamoéwien, katalogu produktéw, ulubionych produktéw.

Witaj Monika Nowak

Anna Ocepka
s 2 ssiss B00AM ..

anna_ociepka@biurpap_pl

Limit:

NERY ARITYRULY BEIURUVE ARLRIWIZALIA SPOLYWILLE WYPUSAZENIE

2. PRZYPOMNIENIE HAStA

Aby odzyska¢ hasto do platformy BIURPAP nalezy klikng¢ napis: ,,PRZYPOMNIENIE HAStA” tuz pod miejscem
gdzie wpisujemy login i hasto.
Pojawig sie nastepujace pola do uzupetnienia:

Login: E-mail: b

Po wpisaniu prawidtowych danych na nasz adres e-mail zostanie przestane hasto.
Hasto moze rowniez zmieniaé Paristwa opiekun handlowy oraz osoba akceptujgca Panstwa zamdwienia (o ile
istnieje).
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3. MENU - szczegotowy opis

- ustawienia konta: mozliwos¢ zmiany hasta i adresu dostawy.

W tym miejscu znajdujg sie wszystkie informacje o naszym koncie, limity jakie mamy odgdrnie ustawione.

Samodzielne mozna zmieni¢ hasto oraz dane adresowe miejsca dostawy.

USTAWIENIA KONTA

Dane logowania

Login: jarek_test2

Typ konta: podlegte (wymagana akceptacia zamawien)
Limity

Limit miesieczny:

Minimalny koszyk:

Dane teleadresowe

e Monika

Mazwisko: Nowak

Firma: Birpap

NIP: 9471366985

Adres e-mail;

Dane do przesytki:

Irmie: Jarostaw
MNazwisko: Popielarczyk
Firma: Przykiadowa firma
Adres: Zeligowskisgo 32/34
Kod pocztowy: 11-111
Migjscowosc: todz

MPE:

Hasho:
Powtdrz hasho:
b ZAPISZ
Adres: Brukowa 28
Kod pocztowy: 11-111
Migjscowosc: Lodz
Wojewodztwo: fodzkie
Telefon: 426595185
Dane do faktury:
Dane do faktury moze modyfikowad administrator nadrzedny,
Firma: Frzyktadowa firma
NIP: 9471866985
Adres: Zeligowskiego 32/34
Kod pocztowy: 11-111
Migjscowosc: Lodz
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g - Twéj katalog produktéw: lista produktéw w specjalnych
cenach, ktére mozecie Panstwo kupi¢ w ramach umowy.

W tym miejscu widzimy:

- wszystkie produkty, ktére mozecie Panstwo kupi¢ w ramach naszej umowy

- ceny netto

- ilosci maksymalne produktéw jakie mozecie zaméwi¢ w ramach jednego miesigca

- nazwy tematyczne dziatéw - produkty sg przypozgdkowane do nich wg wtasnych cech

TWOJ KATALOG PRODUKTOW

Artykuty pismienne

1. Dlugopis Rystor PIK-011 czerwony Rystor
NR KAT RYSOD003T

Widok |wsm

Artykuty spozywcze

3. Cukier paczkowany 1kg
NR KAT ARTDDII5S

Papier ksero

5. Papier ksero I() Economy A-4 p Mondi
NR KAT PAPDDOGES

6. Papier ksero I) Economy A-3 Mondi
NR KAT PAPDDIGES

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

7. Segregator A-4/7 Master czarny Donau
NR KAT DONDDDE2E

8. Ssegregator A-4/7 Master czerwony Donau
NR KAT DOMNDD0G2T

9. segregator A-4/7 Master niebieski Donau
NR KAT DONDDDEIS

Tlosg 1
Tlosc 1
Tlosc 1
Tlosc 1
Tlosg 1
Tlosc 1
Tlosc 1
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-\g! - historia zamodwien: lista zamodwien wraz ze statusami ich realizacji,
mozliwo$¢ powielania zamoéwien juz zrealizowanych

Na tej podstronie widzimy wszystkie ztozone zamowienia oraz status ich realizacji. Dzieki temu
widzimy na jaki etapie realizacji jest obecnie Panstwa zamdwienie.

STATUSY:

- oczekujgce na akceptacje (zamowienie musi zostac zaakceptowane przez osobe upowazniong do tego
w Panstwa firmie, akceptacja moze by¢ wielopoziomowa)

- odrzucone (zamowienie niezaakceptowane przez akceptanta)

- oczekuje na realizacje (zaakceptowane zamdwienie, ktdre czeka na realizacje w naszym systemie)

- w realizacji (zamodwienie jest przygotowywane do wysytki)

- zrealizowano (zamdwienie zostato wystane i zamkniete)

ZAMOWIENIA W AKCEPTACI

Brak zamowien w akceptadji

b WROC
ZAMOWIENIA
Lp. Numer zamowienia Data Wartosc Status Podglad
7. Zamdwienie nr 65 22.04,2014 09:31 137,04 =t Oczekuie na realizacie o
&, Zamadwienie nr 64 22.04,2014 0929 45,38 zt Oczekuje na realizacie o
5, Zamadwienie nr 62 22.04.2014 0927 341,40 zt Oczekuje na realizacie o
4, Zamadwienie nr 56 17.04, 2014 16:50 24,30 zt Oczekuje na realizacie o
3 Zamawienie nr 31 03.04,2014 13:20 22,95zt W realizadii o
2, Zamadwienie nr 30 03.04,2014 12:54 123,59 zt W realizadii o
1 Zamdwienie nr 27 02.04,2014 15:00 67,23 zt Zrealizowano o

Klikajgc na podglad zaméwienia mozemy zobaczy¢ jego zawartosc. Z tego widoku mozemy réowniez
powielié je i przestaé¢ do ponownej realizacji.
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- ulubione: lista produktow ulubionych, ktére najczesciej
zamawiasz. Listg mozesz sam swobodnie zarzadzac.

W tym miejscu macie Panstwo dostep do wtasnej ulubionej listy produktdw. Zostata ona stworzona dla osdb,
ktore nie chcg przy kazdym zamdwieniu przeszukiwac catej platformy BIURPAP. Mogg oni samodzielnie dodawac¢
do listy najczesciej przez siebie zamawiane produkty, dzieki czemu nie tracg czasu na ich poszukiwanie.

VvaT  23.00% CEM& BRUTTO 1,23 =t

= HER
ULUBIONE PRODUKTY Widok |28
s 4502t w1 Gy %
ﬁ::l};it?:—i;p;t;?;fm torebek Lipton 18,50 I* Hodé: ] vﬁ‘
Dodawanie produktu do listy ULUBIONYCH robimy z poziomu karty kazdego z produktow.
DEUGOPIS RYSTOR PIK-011 NIEBIESKI
|
! _ L
| Dtugopis Rystor PIK-011 niebieski
|
: PRODUCENT Rystor
i KOD KATALOGOWY RYSO000035
| posTEPNOSE powyzej 100 szt.
|
|
i cenanerro 1,00 zt
|
[
i

 DODA] DO KOSZVKA 1 m %

¢ DODAT DO ULUBIONYCH

Diugopis Rystor niebieski

- wykonany z wysokiej jakosd surowodw

- tusz olejowy nowej generacii, umozlivwia lekkosd | phynnosc pisania
- wodoodparny, nieblaknacy

- grubosc linii pisania 0,3 mm

- dhugosd lini pisania 1700 m

b WROC
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m - wylogowanie z konta

Kiedy wylogujg sie Paiistwo z konta cata zawartos$¢ koszyka pozostaje bez zmian przez 30 dni. Po tym okresie
koszyk jest kasowany.

- zawartos¢ koszyka z catym zamdwieniem
Koszyk

Koszyk szczegdtowo opisany bedzie w dziale sktadanie zamodwienia.

4. SKLADANIE ZAMOWIENIA

Aby rozpoczgé proces sktadania zamoéwienia musimy by¢ oczywiscie zalogowani.

Nastepnie przechodzimy do katalogu naszych produktéow g lub przegladamy (o ile mamy taka mozliwosc)
zawartosc catej platformy internetowej BIURPAP. W kazdej z tych mozliwosci widzimy liste produktéw.

Limit miesieczny na dany produkt Mozliwos¢ przetaczania widoku listy
(dotyczy klientow z ograniczeniami) produktéw na kafelki ze zdjeciami
- HEN
TWOJ KATALOG PRODUKTOW Widok |g=g
Artykuty pismienne
1. Dlugopis Rystor PIK-011 czerwony Rystor I
NR \rga“?: OC :?‘ o 100zt s m
2. Dlugopis Rystor PIK-011 niebieski Rystor I
NR \rga“?: OC v ' 100zt s m

Artykuty spozywcze

3. Cukier paczkowany 1kg S
NR KAT ARTOD0353 450 7t 1esz !
4, Herbata Lipton /100 torebek Lipton 18 50 EI' T p

NR KAT ARTODOZE0

tutaj wpisujemy ilos¢ produktéw tutaj klikamy aby doda¢ wpisanag
cena netto za produkt . - S .
jaka chcemy zamowié ilos¢ produktéw do koszyka
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Zamowic¢ artykut mozemy réwniez z poziomu karty produktu.

PAPIER KSERO IQ ECONOMY A-4 P

Papier ksero 1Q Economy A-4 p

tutaj klikamy aby dodaé wpisan
ilos¢ produktéw do koszyka

)

jaka chcemy zamowic

§

utaj wpisujemy ilos¢ produktéw)

Mondi
PAPDDD5BS

mniej niz 10 szt.

23.00%

¢ DODAT DO KOSEYHA 1

¢ DODAT DO ULUBIONYCH

/

L5
w
v

.

ilos¢ produktéw
magazynie Biurpap

tutaj mozemy dodaé
produkt do ulubionych

Kazde klikniecie i dodanie produktu do koszyka automatycznie oznaczane bedzie réwniez na ikonie koszyka.

/ 1

klikajac tutaj zobaczymy zawa rtosc
koszyka

(

informacja o ilosci

9 /[produktéw w koszyku]

Koszyk
37,00 zt

T

informacja o wartosci
zamowionych produktéw

Jesli zakoniczyliscie juz Panistwo sktadanie zamdwienia i chcecie aby zostato ono zrealizowane musicie klikngé
na ikone koszyka znajdujacg sie w prawej gérnej czesci strony internetowej biurpap.pl

yejege
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Widok zawarto$ci koszyka:

KOSZYK

Lp.  Produkt llosé Cena netto Cena brutto Wartosc netto  Wartosé VAT Wartosc brutto  Usun
Cuki ki 1ki

1. ! : K'_._E_r p:fz o:” any g 1 4,50 zt 4,86 zt 4,50 zt 0,36zt 4,36 zt o
Herbata Lipt 100 & bek

2 ) :L_.__ AR P on-f orebe 1 18,50 zt 22,76 zt 18,50 zt 4,26zt 22,76 zt 0
Papier k: IQE A-4

I 2':\'E_rF5:r°Q conomyame 12 9,50 2t 11,69 zt 114,00 zt 26,23 2t 140,28 2t 0
tacznie do zaptaty ¥ PRZELICZ 137,00 zt 30,90zt 167,90 zt

( Dane do przesytki: \ Dane do faktury:
Imie: Jarostaw Firma: Przyktadowa firma
Mazwisko: Popielarczyk MNIP: 9471866985
Mazwa (np. firma):  Przykadowa firma Adres: Zeligowskiegn 32/34
Adres: Zeligowskiego 32/34 Kod pocztowy: 11-111
Kod pocztowy: 1M-111 Migjscowosc: badi
Migjscowosc: tadz i o
Uwaqi do zamowienia:
Telefon: 42859 51 85
E-mail: jarek@biurpap.pl
Whasne oznaczenie zamdwienia (MPK, numer
wewnetrzny):
b ZAPISZ ZMIANY
Wezytaj adres: - wybierz - L 4
Mazwa szablonu:
K } ZAPISZ SZABLON ADRESU ) » ZAPISZ ZMIANY

b KONTYNHUUD ZAKUPY » DALE]

Dane do przesytki mozliwos¢ dopisania

uwag
Zmiana ilosci produktéw w koszyku:
KOSZYK
Lp. Produkt llosc
jesli zmieniamy ilo$¢ produktdw,
: zawsze musimy potwierdzi¢ to
1  Culdier paczkowany 1kg 1 kliknieciem w PRZELICZ
MR KAT ARTDO0ZES
2 Herbata Lipton /100 torebek 4
' NR KAT ARTDOD3E0
5 Papier ksero IQ Economy A-4 p 12
) NR KAT PAPOODSES
tacznie do zaptaty v PRIELICZ
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Usuwanie produktéw z koszyka:

Wartosc VAT Wartosc brutto  Usun

0,35 21 435 21 e klikamy tu jesli chcemy

usungc produkt z koszyka
4,26 zt 22,76 zt o

26,28 zt 140,28 zt o

5090zt 167,90 zt

Przed wystaniem zamodwienie do naszej firmy mozecie Panstwo jeszcze zmienic¢ adres dostawy
(z opcja zapisu kilka adresow do wyboru) i dodaé ewentualne uwagi do zamodwienia.

Dane do przesytki:

Imie: Monia
Mazwisko; Mowak

Mazwa (np. firma): Przyktadowa firma

Adres: Zeligowskiego 32/24
Uwagi do zamowienia:
Kod pocztowy: 11-111
Migjscownsc: todz
Telefon: 42 659 51 85
E-mail: monika@nowakw wew . pl

Wiasne oznaczenie zamdwienia (MPE, numer
wewnetrzny):
b ZAPISZ ZMIANY
¥ ZAPISZ ZMIANY

Wezytaj adres: - wybierz - v

Mazwa szablonu:

F ZAPISE SFABLON ADRESU
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ZAPISZ ZMIANY po wpisaniu adresu dostawy
klikamy na stowo DALE)

P KONTYNUUI ZAKUPY » DALE]

W Panstwa przeglagdarce internetowe] pojawi sie podsumowanie zamdwienia. Ostatnim krokiem jest
finalne ztozenie zamdwienia.

klikamy jesli mamy juz
gotowe zamdwienie

» PRZEIDZ DO KOSZYKA » ZLOZ ZAMOWIENIE (DO AKCEPTACII)

Ztozenie zamowienia zostanie potwierdzone odpowiednig wiadomoscig, ktdra trafi na Panstwa
poczte elektroniczng. Jesli Panstwa zamoéwienia wymagajg akceptacji oséb przetozonych na Panstwa
skrzynki bedzie trafiata réwniez informacja o akceptacjach.

Czas realizacji zaczyna sie w momencie ostatniej akceptacji Pafistwa zamowienia.

5. ZGtASZANIE REKLAMACII

Zeby zgtosi¢ reklamacje w naszym systemie musicie by¢ Paristwo zalogowani na konto.

Klikamy na ustawienia konta i z granatowego bocznego menu wybieramy ,,Reklamacje”.

TWOJE KONTO

Ulubione produkty

Twidj katalog produktdw

Twoje zamdwienia
klikamy jesli chcemy

ZfOZyé reklamacje \ Ustawienia konts
Reklamade

Zwrot tonerdw

Raporty
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Zobaczymy dwie zaktadki. Pierwsza pokazuje zgtaszane przez nas reklamacje oraz ich status realizacji.
Druga pozwala nam ztozy¢ konkretng reklamacje.

REKLAMACIE

Brak zgtoszen

b WROE

historia zgtaszanych wybieramy jesli chcemy
reklamacji zatozyc reklamacje

Wybierajac zakfadke ,,ZtOZ REKLAMACIE” pojawi sie formularz do wypetnienia. Wszystkie pola musza
by¢ wypetnione.

Whpisujemy nazwe wpisujemy date zakupu
reklamowanego produktu reklamowanego produktu

2t 0Z REKLAMACJE

Zwracany towar:
Data zakupu:

Cpis usterki:

¢} ZGLOS REKLAMACIE

wpisujemy opis usterki wybieramy jesli chcemy
produktu zgtosic reklamacje

Po zgtoszeniu reklamacji prosimy o dostarczenie reklamowanego produktu do siedziby naszej firmy wraz
z wydrukowanym zgtoszeniem reklamacyjnym zawierajagcym numer zgtoszenia RMA. Status przyjecia
reklamacji mozecie obserowac Paristwo w zaktadce REKLAMACIE.
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5. ZWROT MATERIALOW EKSPLOATACYJNYCH DO UTYLIZACII

Zeby zgtosi¢ cheé przekazania pustych materiatéw eksploatacyjnych do utylizacji musicie byé¢ Pafstwo
zalogowani.

Klikamy na ustawienia konta . i zgranatowego bocznego menu wybieramy ,,Zwrot toneréw”.

TWOJE KONTO
Ulubione produkty
Twoj katalog produktdw
Twaje zamdwienia

| Ustawienia konta
klikamy jesli chcemy
utylizowac tonery Reklamadie

Zwrot tonerow

Raporty

Zobaczymy dwie zaktadki. Pierwsza pokazuje historie utylizacji. Druga pozwala nam ztozy¢ konkretne

zlecenie.
ZWROT TONEROW
Lp. Igtoszenie llosc tonerow Menu
Tomasz Jurek, dnia 04.04,2014 13:01 5 o g

hlstorla wysyianych wybieramy jesli chcemy wybieramy jesli chcemy
zgtoszen zleci¢ utylizacje wydrukowac zlecenie

Wybierajgc zaktadke ,FORMULARZ ZWROTU” pojawi sie formularz do wypetnienia. Wszystkie pola
muszg by¢ wypetnione.
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Wopisujemy ilos¢ tonerow, wpisujemy
ktére chcemy utylizowad ewentualne uwagi

FORMULXRZ ZWROTU

Tlosc tonerdw:

Uwagi:

* WYSLL) FORMULARZ

wybieramy jesli chcemy
wystaé zlecenie

Po przestaniu zlecenia utylizacji konieczne jest wydrukowanie ztozonego formularza. Gotowy dokument
zatgczamy do utylizowanych materiatéw eksploatacyjnych. Catg paczke dostarczamy do siedziby naszej
firmy. Po kilkunastu dniach do Paristwa firmy zostanie przestana Karta Przekazania Odpadu.

Na pozostate pytania odpowie Panstwa opiekun handlowy lub nasz informatyk
pod numerem telefonu:

42 659 51 85

Serdecznie zapraszam do kontaktu.

Przewodnik po platformie zakupowej biurpap.pl | 14



