Przewodnik uzytkownika systemu
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Portal dokumentdw Mitsubishi Electric Europe daje uzytkownikom nieskrepowany dostep do
dokumentdéw ksiegowych, faktur, faktur korygujacych, zatgcznikdw itp. 7 dni w tygodniu 24 godziny
na dobe. Dokumenty sg przechowywane przez 6 lat od ich opublikowania.



1. Rejestracja na portalu
W celu wyrazenia zgody na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej oraz rejestracji na portalu e-
faktur Mitsubishi Electric Europe nalezy podpisa¢ stosowne porozumienie.

W przypadku zapytan dotyczacych e-faktur i dostepu do portalu prosimy o kontakt:

Telefon: +48 12 347 66 50
E-mail: logistyka@mpl.mee.com

1.1 Email aktywacyjny
Po wyrazeniu zgodny na otrzymywanie e-faktur na podany przez klienta adres e-mail zostanie
wystana wiadomos¢ e-mail zawierajgca link aktywacyjny umozliwiajgcy ustawienie hasta. Jego
waznos$¢ ustawiona jest standardowo na 24 godziny.

Jesli link aktywacyjny z wiadomosci e-mail wygast skorzystaj z opcji Przypomnij hasto. Opcja
przypomnij hasto umozliwia ponowne wygenerowanie ticketu nowego hasta.

Login

Hasto

Przypomnij Login / Hasto

Copyright 2016

1.2 Sila hasta

Wprowadzane hasto powinno mie¢ przynajmniej 8 znakdw, sktadajgcych sie z: matych i wielkich liter,
cyfr i znakéw specjalnych (np.: ! @ /).



1.3 Utrata hasta

Aby odzyskaé utracone hasto na stronie logowania nalezy wybraé¢ pozycje Przypomnij hasto a
nastepnie wpisa¢ swéj numeryczny login. Na podany na portalu adres email zostanie wystany link
umozliwiajgcy wprowadzenie nowego hasta.

KONTAKT |

Przypomnienie hasta

Podaj login uzytkownika, na przypisany email zostana przestane dalsze instrukcje w celu
resetu hasta.

Laogin

1.4 Wygasniecie ticketu
Link do nadania hasta (ticket) jest aktywny przez jeden dzien, a nastepnie wygasa i trzeba
wygenerowaé nowy, korzystajagc z funkcji Przypomnij hasto i postepujgc zgodnie z instrukcja
zamieszczong w punkcie , Utrata hasta”.

1.5 Przypomnienie loginu
Aby odzyskac¢ utracony login na stronie logowania nalezy wybra¢ pozycje Przypomnij login a
nastepnie wpisa¢ adres e-mail przypisany do konta. Na podany na portalu adres email zostanie
wystany nr login.

KONTAKT DOKUMENTY |

Przypomnienie loginu

Podaj adres email przypisany do konta:

Email

Copyright 2016 Mitsubishi Eleciric Europe B.V Oddziat w Polsce

Wykonanie:




2. Logowanie do portalu dokumentow
Aby zalogowac sie do portalu wpisz Login i Hasto nadane w procesie rejestracji.

KONTAKT |

Logowanie
Login

Hasto

Przypomnij Login / Haslo

Copyright 2016 Mitsubishi Electric Europe B.V Oddziat w Polsce

Wykonanie:




3. Przegladanie dokumentow

! MITSUBI%‘“ Zalogowany jako: 10378611

Changes for the Better

BEESEl | vsTAwiENIA | KONTAKT |

MNr dokumentu Typ dokumentu NIP/PESEL Status pobrania

Data wystawienia Data wptywu

Pobierz zaznaczone (PDF) H

Data Data umieszczenia na Wartosc i Termin

= Nr dokumentu v wystawienia ¥ portalu ¥ brutto ¥ Waluta” platnosci ' Typ dokumentu‘ =
Akcje v FV-Test43/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123.00 PLN 2016-02-14 Faktura =
Akcjew | FV-Testd2/02/2016  2016-01-29 2016-02-17 123.00 EUR Faktura T4
Akcje v FV-Testd1/02/2016  2016-01-29 2016-02-17 123.00 EUR Faktura &
Akcjew | FV-Test40/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura &
Akcje | FV-Test39/02/2016. 2016-01-29 2016-02-16 123.00 PLN 2016-02-14 Faktura =
Akcie FV-Test38/02/2016 2016-01-29 2016-02-16 123.00 EUR Faktura O

Zaktadka , Faktury” umozliwia przegladanie i pobieranie wszystkich zgromadzonych na portalu
dokumentdéw. Dokumenty mozna filtrowac po takich kryteriach jak

¢ Typ dokumentu (Faktura VAT, korekta),
e Status pobrania (pobrany, nie pobrany),
e Nr dokumentu,

e Data wystawienia od ... do,

e Datawptywuod ... do,

* Nrdokumentu

e Nip/Pesel

Aby wykorzystac¢ whasciwy filtr nalezy wybra¢ we wtasciwym polu kryterium a nastepnie wybrac
»Szukaj”. Czyszczenie zadanych filtréw nastepuje po nacisnieciu przycisku , Wyczys¢”



3.1 Pobieranie dokumentéow
Aby pobra¢ wybrany dokument nalezy z pola akcje wybrac ,,Szczegéty”,

Pobierz zaznaczone (PDF) H

L] Data umieszczenia na A 4 Temin A A
] Nr dokumentu ¥ wystawienia ¥ portalu ¥ Waluta” ptatnosci ¥ Typ dokumentu™ &Y
Akcje = FV-Test43/02/2016  2016-01-29 2016-0217 123,00 PLM 2016-02-14 Faktura =4
-fuz.-fzms 2016-01-29 20160217 123,00 EUR Faktura 4
Pobierz 1/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura

Zgtoszenie 0/02/2016 2016-01-29 2016-0217 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura I
Akcje = FV-Test39/02/2016  2016-01-29 2016-02-16 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura =4
Akcje = FV-Test38/02/2016  2016-01-29 2016-02-16 123,00 EUR Faktura O
Akcje = FV-Test37/02/2016  2016-01-29 2016-02-16 123,00 EUR Faktura ™

a nastepnie wybrac ,Pobierz PDF”.

Szczegoty dokumentu

Nr dokumentu Nazwa Nazwa klienta
FV-Testd3/02/2016 GRZESIAKA_SQ20000688283_1_.pdf Test 3

Data umieszczenia na portalu Data wystawienia Termin platnosci Wartosc brutto
2016-02-17 10:30:57 2016-01-29 2016-02-14 123,00
Zalaczniki Historia pobran

o o
n Nazwa pliku Data utworzenia Data pobrania Uzytkownik

Nie znaleziono Zadnych pasujacych rekorddw 2016-03-14 11:00:38 10378611
2016-03-08 12:46:03 10378611
Pozycji 0 z 0 dostepnych
2016-02-26 12:21:50 10378611
2016-02-22 08:28:45 10378611
2016-02-19 14:40:30 10378611
2016-02-19 14:40:08 10378611

Alternatywng metodg pobrania dokumentu jest wybranie przycisku pobierz z rozwijanego menu
»Akcje”.

Pobierz zaznaczone (PDF) H

. Data Data umieszczenia na ~ Termin ~ A

Nrdokumentu Y wystawienia portalu ¥ Waluta” platnosci ¥ Typ dokumentu” B

Akcje v FV-Test43/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123.00 PLN 2016-02-14 Faktura ™
| Szczegoty p/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura
= o oo 20160217 123,00 EUR Faktura
. Zgloszenie ﬂ-’D2F2D1B 2016-01-29 2016-02-17 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura

Akcje » FV-Test39/02/2016 2016-01-29 2016-02-16 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura ™

™

Pobrane dokumenty oznaczane sg symbolem widocznym w ostatniej kolumnie tabeli.



3.2 Zgtaszanie uwag do dokumentow

Aby zgtosi¢ uwage do dokumentu, np. dotyczgcg wysokosci, terminu wystawienia faktury nalezy

akcje wybrac ,,Szczegoty”,

Pobierz zaznaczone (PDF)

, Data
] Nr dokumentu ¥ wystawienia

Akcje v FV-Test43/02/2016 2016-01-29
-fuz.-fznm 2016-01-29
Pobierz 1/02/2016  2016-01-29
Zgtoszenie V0212016 2016-01-29
Akcje v FV-Test39/02/2016 2016-01-29
Akcje v FV-Test38/02/2016 2016-01-29
Akcje v FV-Test37/02/2016 2016-01-29

a nastepnie wybraé ,Zgtoszenie”.

Szczegoty dokumentu

Nr dokumentu
FV-Test43/02/2016

Data umieszczenia na portalu
2016-02-17 10:30:57

Zalaczniki

Pobierz zaznaczone

Data umieszczenia na

¥ portalu
2016-02-17
2016-02-17
2016-02-17
2016-02-17
2016-02-16
2016-02-16
2016-02-16

Nazwa

123.00
123,00
123,00
123.00
123,00
123,00
123.00

GRZESIAKA SQ20000688283 1 _pdf

Data wystawienia
2016-01-29

] Nazwa pliku Data utworzenia

Mie znaleziono zadnych pasujacych rekorddw

Pozycji 0 z 0 dostepnych

Termin platnosci

2016-02-14

4 Temin

Y Waluta” platnosci

PLN 2016-02-14
EUR
EUR
PLN 2016-02-14
PLN 2016-02-14
EUR
EUR

Nazwa klienta
Test 3
Wartosc brutto
123,00

Historia pobran

A A
¥ Typ dokumentu¥

Faktura
Faktura
Faktura
Faktura
Faktura
Faktura

Faktura

'y
v

€

4]

€

€

€

Data pobrania Uzytkownik

2016-03-14 11:00:38

2016-03-08 12:46:03

2016-02-26 12:21:50

2016-02-22 08:28:45

2016-02-19 14:40:30

2016-02-19 14:40:08

10378611
10378611
1037861
10378611
10378611
10378611

Po wypetnieniu pdl i zatwierdzeniu przyciskiem ,,Zapisz” zgtoszenie trafia do dziatu ksiegowosci

Mitsubishi Electric Europe.

Dostep do Zgtoszenia mozliwy jest réwniez bezposrednio z rozwijanego menu , Akcje”.



Pobierz zaznaczone {PDF) ﬂ

Data Data umieszczenia na A Termin

] Nr dokumentu v wystawienia ¥ portalu ¥ Waluta” platnosci v Typ l:Iokumentue #
Akcje = FV-Testd3/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura =~
Szczeqdly 2/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura
| Pobierz 1/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura
rnz.fznm 2016-01-29 2016-02-17 123,00 PLN  2016-02-14 Faktura
Akcje = FV-Test39/02/2016 2016-01-29 2016-02-16 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura =3
Akrie = PV Test3RM22016 2N1R-N1-2G IMR-NT-AR 1230n FIIR Faktura mn
3.3 Pobieranie wielu dokumentow
System umozliwia pobieranie wielu dokumentdw na raz. Aby pobrac wiecej niz jeden dokument
zaznacz go i wybierz ,,Pobierz zaznaczone”. Dokumenty zostang spakowane do archiwum ZIP i
. . ~ .
udostepniane do pobrania. Pobrane dokumenty oznaczane sg symbolem widocznym w

ostatniej kolumnie tabeli.

Pobierz zaznaczone (PDF) H

. Data Data umieszczenia na " 4 Termin " A A
Nrdokumentu ¥ wystawienia " portalu ¥ Waluta” platnosci Y Typ dokumentu™ B7
Akcje~ @ FV-Test43/02/2016 2016-01-29 2016-02-17 123,00 PLMN 2016-02-14 Faktura ~
Akcjew & FV-Test42/02/2016  2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura
Akcje~ @ FV-Test41/02/2016  2016-01-29 2016-02-17 123,00 EUR Faktura
Akcjew (@ FV-Testd0/02/2016 2016-01-29 2016-0217 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura
Akcje~ @ FV-Test39/02/2016 2016-01-29 2016-02-16 123,00 PLN 2016-02-14 Faktura i
Akcje~ [# FV-Test38/02/2016 2016-01-29 2016-02-16 123,00 EUR Faktura O

3.4 Historia pobran dokumentu

W przypadku kiedy z konta korzysta wiele oséb przydatng funkcjg moze okazad sie historia pobran
dokumentu. Historia pobran konkretnego dokumentu prezentowana jest w Szczegétach.

Szczegoly dokumentu

Nr dokumentu Nazwa Nazwa klienta
FV-Test43/02/2016 GRZESIAKA_SQ20000688283_1_pdf Test 3
Data umieszczenia na portalu Data wystawienia  Termin platnoéei Wartog¢ brutto
2016-02-17 10:30:57 20160129 2016-02-14 123.00
Zalaczniki Historia pobrari
| -]
™ Nazwa pliku Data utworzenia Data pobrania Uzytkownik
Nie znaleziono zadnych pasujacyeh rekorddw 2016-03-14 11:00:33 10378611
2016-03-08 12:46:03 10378611
Pozyeji 0 z 0 dostepnych
2016-02-26 12:21:50 10378611
2016-02-22 08:28:45 10378611
2016-02-19 14:40:30 10378611
2016-02-19 14:40:08 10378611 5

Historia pobran prezentuje date i login uzytkownika, ktéry pobrat dokument.



4. Ustawienia

MITSUBISHI
ELECTRIC
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FakTury | [EEEEN |  «oNTAKT

Ustawienia

» Adresy email
Aktualne hasto
» Subkonta

» Polacz konta MNowe hasto

Powtorz hasto

Zaktadka ,,Ustawienia” umozliwia:

e Zmiane hasta,

e Zmiane adresu e-mail,

e Wprowadzenie dodatkowych adreséw e-mail, na ktére bedg wysytane powiadomienia o
nowym dokumencie

e Utworzenie lub modyfikacje subkont,

e taczenie kont

4.1 Ustawienie nowego hasta
Aby zmieni¢ hasto nalezy wprowadzic:

e Stare hasto systemu,
¢ Nowe hasto systemu,
e Powtorzy¢ nowe hasto

Podczas wprowadzania weryfikowana jest sita hasta, system pamieta 5 ostatnich haset i uniemozliwia
ich powtdrzenie. Zasady tworzenia haset zostaty opisane w punkcie ,Sita hasta”.



4.2 Ustawienie adresu e-mail

Ta zaktadka umozliwia zmiane adresu e-mail oraz dodawanie adreséw na ktére bedga przychodzity
powiadomienia o nowej fakturze.

Uwaga: funkcja ,,Ustawienie adresu e-mail” nie powoduje utworzenia dodatkowych subkont w

systemie. Na wskazane adresy e-mail bedq przychodzity wytgcznie powiadomienia o nowych
fakturach w systemie.

4.3 Dodawanie subkont

Dodawanie subkont to mozliwo$¢ utworzenia dodatkowego loginu i hasta dla osoby, ktéra bedzie
mogta mie¢ dostep do dokumentéw przechowywanych na portalu, np. dla biura ksiegowego lub oséb
z zespotu ksiegowego zajmujacych sie fakturami. Aby dodac kolejne konto wybierz ,,Dodaj subkonto”,

Ustawienia

» Zmiana hasta Dodaj subkonto

» Adresy email

» Pofacz konta Zmien+ 10379610

Opis

Zmien+ 10379113

Pozycje od 1 do 2z 2 tgcznie

a nastepnie wprowadz adres e-mail osoby do ktdrej zostanie ono przypisane. Dodaj opis aby fatwiej
zarzadzac subkontami. Na wskazany adres zostanie wystana informacja o utworzeniu subkonta, login
oraz ticket umozliwiajgcy utworzenie hasta osobie, ktéra otrzymata dostep do subkonta.

4.4 Edytowanie subkont

W celu edycji lub usuniecia subkonta wybierz przycisk ,,Zmien” w wybranym polu.

Ustawienia
» Zmiana hasta H
» Adresy email
Zmiedi Login Email Opis
» Potacz konta Zmien= 10379610 jakub.kopacz@mpl.mee.com
aneta.grzesiak@gmail.com Aneta

Usun

B



4.5 Potacz konta

Funkcja umozliwia tgczenie wielu kont, tak ze po potgczeniu faktury dla co najmniej dwdch kont
wyswietlane sg razem. Funkcja taczenia kont jest nieodwracalna.

Ustawienia

» Zmiana hasta H
¥ Adresy email

» Subkonta Nazwa Email

» Polacz konta Nie znaleziono Zadnych pasujacych rekorddw

Pozycji 0 z 0 dostepnych

Aby potaczy¢ dwa konta:

a) Zaloguj sie na konto, ktére ma by¢ kontem gtéwnym,
b) Wejdz w zaktadke Ustawienia / Potgcz konta,
c) Wybierz przycisk ,,Potgcz konto”,

d) Nastepnie wprowadz login i hasto do konta ktére chcesz potgczy¢ z kontem gtéwnym

Po potaczeniu kont, notyfikacje dotyczace nowych faktur beda przychodzity na adres e-mail
przypisany do konta gtéwnego. Do potgczonego konta uzytkownik moze tworzy¢ subkonta.
Procedure dodawania subkont opisano w punkcie 4.3.

5. Kontakt

Zaktadka kontakt zawiera niezbedne dane kontaktowe dla klienta.

FakTury | ustawienia | [IECEHIETSH |

Zapytania dotyczace zawartosci faktury

W przypadku zapytan dotyczacych faktur presimy o kentakt:

Telefon: +48 12 347 66 50
E-mail: logistyka@mpl.mee.com

Wsparcie techniczne portal eFaktura:

W przypadku probleméw technicznych zwiazanych z platforma eFaktura prosimy o kontakt:

Telefon: +48 12 293 34 00
E-mail: support@billbird.pl

Mitsubishi Electric Europe B.V Oddziat w Polsce

W przypadku egdlnych zapytan dotyczacych dziafalnesci MEU-PL presimy o kontakt:

Telefon: +48 12 347 65 00
E-mail: mpl@mpl.mee.com



