LOGOWANIE
W jaki spos6b mog e uzyska ¢ dost ep do Portalu Dostawcy?

Portal Dostawcy stuzy przede wszystkim do generowania dowodow dostawy wg
wzoru JSW, przegladania zamdwien i monitorowania ich realizacji. Dostep do Portalu
mayjg wytgcznie firmy, na ktére ZWP wystawit zamowienie.

Konto w Portalu Dostawcy tworzy sie automatycznie w momencie opublikowania
pierwszego zamoOwienia przez branzyste w systemie do zamowieh. Na adres
wskazany przez firme w trakcie rejestracji w Centralnej Kartotece Kontrahentow
wysytany jest automatycznie e-mail z linkiem do strony internetowej umozliwiajgcej
utworzenie hasta do Portalu.

Jedli firma w trakcie rejestracji w Centralnej Kartotece Kontrahentow nie podata
adresu e-mail, branzysta podczas préby publikacji zamoOwienia zostanie o tym
poinformowany. W takiej sytuacji branzysta powinien zwroci¢ sie do firmy o
wskazanie adresu e-mail do kontaktu w sprawie realizacji zamdéwien, ktory nastepnie
jest wprowadzany do CKK przez pracownikow sekcji kartoteki centralnej. Po
wprowadzeniu adresu nalezy ponownie opublikowa¢ zaméwienie w LMU.

Nie potrafi e sie zalogowa C.

Nalezy sie upewnié¢, ze uzytkownik wpisat prawidtowy login, tzn. NIP firmy wpisywany
lgcznie bez odstepow, mysinikow itp.

Jesli login zostat wpisany poprawnie i nadal nie mozna sie zalogowacC nalezy
skorzystac

Z opcji ,zapomniates hasta”. Link znajduje sie pod polami do logowania. Po kliknieciu
w ten link pojawi sie formatka przedstawiona ponizej:

Podaj login

Podaj e-mail”
Wopisz tekst z obrazka A82B38

Nalezy podac login oraz adres email. Na podany email zostanie przestany link do
strony internetowej, gdzie bedzie mozliwo$¢ wygenerowania hasta i zalogowania do
Portalu Dostawcy. Jako e-mail nalezy podac jeden z adreséw e-mail, na ktére Portal
Dostawcy wysyta informacje o opublikowaniu zamowienia w portalu. E-mail powinien
wptyng¢ na podany adres do 15 minut. Na stronie umozliwiajgcej utworzenie nowego
hasta sg okre$lone zastrzezenia co do znakdéw jakie powinny znalez¢ sie w hasle.
Prawidtowe hasto musi mie¢ od 8 do 15 znakdw, zawiera¢ co najmniej jedng wielkg
litere, jedng malg, cyfre oraz znak specjalny, nie moze natomiast zawiera¢ znakéw
cudzystowia, apostrofu ani znakéw: '|', /', '\'.

Jesdli po wpisaniu loginu, hasta, tekstu z obrazka i kliknieciu ,wyslij” pojawi sie
komunikat:

Btad: Uzytkownik o podanym loginie i adresie email nie istn ieje!

lub nie wiadomo na jakie adresy e-mail dotychczas byly wysytane zamowienia w celu
wygenerowania dowodow dostaw

nalezy skontaktowa¢ sie z administratorem systemu wskazanym na stronie gtdwnej
Portalu.



TWORZENIE DOWODU DOSTAWY
W Portalu Dostawcy w $rod niezrealizowanych zamowie 1 nie ma zamowienia.

Nalezy sprawdzi¢, czy rzeczywiscie tak jest wpisujgc gidbwng czesé sygnatury
zamowienia (podkreslone 5 cyfr), np. SZH23.241-20133/14 i klikajgc ,szukaj”.

- Jesli rzeczywiscie nie ma zamowienia wsrod niezrealizowanych nalezy sprawdzic,
czy jest wsrod zrealizowanych:

» jesli tak, to nie ma mozliwosci wygenerowania dowodu dostawy (uzytkownik
ma zamiar wygenerowac¢ zalegly dowod dostawy do dostawy, ktérg juz
zrealizowat lub zaistniata pomytka na magazynie i przyjeto materiat nie
dostarczony — do wyjasnienia przez kontrahenta lub branzyste z magazynem),

* jesli nie, to prawdopodobnie zamoéwienie nie zostato opublikowane — nalezy
wyjasnic¢ zbranzysta.

- Inne powody braku zamdéwienia wsréd niezrealizowanych:

* uzytkownikowi wyswietlajg sie nowe zamowienia do potwierdzenia — nalezy
wtedy klikngé ,potwierdzam odbior”,

* zamowien jest wiecej niz 10 i zamdwienie, ktdrego rzekomo nie ma, jest, ale
na drugiej stronie,

» w filtrze sg wpisane jakies dane, np. w polu nr zamdwienia cala sygnatura
SZH23.241-20133/14 zamiast 20133, co jest niepotrzebne, bo uzytkownikom
wyswietlajg sie zamdwienia wystawione wytgcznie na ich firme.

Po Klikni eciu w zamowienia niezrealizowane dane si € nie wySwietlajg, w
niesko nczono $¢ wy swietla si € komunikat ,trwa tadowanie danych”.

Uzytkownik korzysta z przegladarki ,internet explorer” i konieczna jest zmiana
ustawien dotyczgcych widoku zgodnosci. Jesli na gorze ekranu nie ma paska
narzedzi (plik, edycja, widok, narzedzia, pomoc) nalezy na klawiaturze nacisngc lewy
alt. Nastepnie klikngé w ,narzedzia” i ,ustawienia widoku zgodnosci” (lub ,widok
zgodnosci” - zalezy od wersji przegladarki). Klikng¢ ,dodaj’ (dodaj te witryne sieci
web) i nastepnie ,zamknij”. ZamoOwienia powinny sie wyswietli¢, je$li nie, nalezy
klikng¢ w zamowienia niezrealizowane.

Po klikni eciu w symbol zaméwienia nie wy Swietlaj g sie pola ,data sprzeda zy”,
,2data wystawienia”, ,miejsce wystawienia” i ,numer dowodu dostawy”.

Uzytkownik nie potwierdzit odbioru nowych zamowien. Mozna to potwierdzi¢ poprzez
klikniecie w zamoOwienia niezrealizowane. Pod czarnym paskiem (strona gtéwna,
zamowienia itd.) bedzie zapis ,Twoje nowe zamowienia”. Nalezy potwierdzi¢ odbior
nowych zamoéwien i potem przystgpi¢ do generowania dowodu dostawy.

Co nale zy wpisa ¢ w pole ,numer dowodu dostawy”?

Nalezy wpisa¢ numer WZ lub faktury — zalezy jakg numeracje stosuje firma. Jest to
pole nieobowigzkowe, mozna je wypetni¢ po wydrukowaniu dtugopisem.

Nie mo zna wpisa ¢ daty sprzeda zy.
Nie mozna wpisa¢ daty sprzedazy wczesniejszej niz aktualna data.

Dlaczego w $réd zamoéwie h niezrealizowanych s g zamodwienia, ktore firma
zrealizowata?

Przyczyng moze by¢ btedna ewidencja przychodu w systemie informatycznym - do
wyjasnienia przez kontrahenta lub branzyste z magazynem.



Czy mo zna dokona ¢ zmian w wygenerowanym dowodzie dostawy?

W dowolnym momencie mozna dokona¢ zmian w dowodzie dostawy dotyczacych
ilosci, daty sprzedazy, miejsca wystawienia oraz numeru dowodu dostawy. Po
dokonaniu zmian nalezy klikng¢ w ,zapisz”, nastepnie ,zatwierdz i wydrukuj”. Pojawi
sie wygenerowany dowod dostawy wraz z kodem kreskowym ze zmienionymi
danymi. W razie potrzeby mozna usungé zar6wno pozycje, jak caty dowdd dostawy
klikajgc w krzyzyk znajdujacy sie w pierwszej od lewej kolumnie ,operacje”.

WYDRUK DOWODU DOSTAWY

Po klikni eciu w ,wydruk dowodu dostawy” nie wy  $wietla si e plik w pdf-ie z
dowodem dostawy.

W sytuacji gdy dowod dostawy nie wyswietli sie automatycznie nalezy wejsé w menu
na zaktadke dowody dostawy (na czarnym pasku) i dla wybranego dowodu dostawy
klikng¢ w liczbe w kolumnie ,llo§¢ poz.”, a nastepnie ,zatwierdz i wydrukuj” co
umozliwi wydrukowanie dowodudostawy.

Aby dowody dostawy wyswietlaty sie automatycznie w nowym oknie po kliknieciu w
~wydruk dowodu dostawy” nalezy przegladarke internetowg skonfigurowaé w taki
sposob, aby umozliwiata wyswietlanie wyskakujgcych okienek.

Przyktady konfiguracji dla przeglgdarek Mozilla Firefox i Internet Explorer:

- Mozilla Firefox: Narzedzia - Opcje - Zaktadka "Tre$¢" — nalezy odznaczy¢ opcje
~Zablokuj wyskakujgce okna" bgdz doda¢ do wyjgtkéw witryne JISW S.A.,

- Internet Explorer: Narzedzia - Opcje internetowe - Zaktadka "Prywatnos$¢" — nalezy
odznaczy¢ opcje ,Wigcz blokowanie wyskakujacych okienek" bgdz doda¢ do
wyjatkow witryne JSW S.A.

Plik do wydruku wy $wietla si e nieprawidtowo, brak danych w tabelce.

Problem moze wystepowac przy korzystaniu z przeglgdarki mozilla firefox. Nalezy
plik z dowodem dostawy zapisa¢ na twardym dysku na komputerze. Nastepnie
otworzy¢ z twardego dysku i wydrukowac.

Innym powodem moze by¢ korzystanie z innej aplikacji niz zalecany Adobe Acrobat
Reader, np. Foxit Reader.



