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1. Wprowadzenie

Ten dokument zawiera wskazowki dotyczace korzystania z witryny Cofanet Debt Collection.

Nazwy firm uzyte w tym dokumencie sg przyktadowe i nie odpowiadajg zadnym rzeczywistym przypadkom
windykacji

2. Rozpoczynanie pracy

A. Logowanie
Aby potaczy¢ sie ze strong Cofanet Debt Collection, nalezy przej$¢ przez portal Portal Klienta i klikna¢ w tacze
Windykacja

Dc

llustracja -strona logowania

coface

Login

Otworzy sie strona Cofanet Debt Collection
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B. Przypomnienie hasta
Jesli nie pamietasz swojej nazwy uzytkownika lub hasta, kliknij opcje Zapomniane hasto i postepuj zgodnie z

instrukcjami, aby zresetowac swoje dane.

3. Opis strony gtéwne;j

Po uwierzytelnieniu nalezy przej$¢ do strony ,Wyszukiwanie spraw" (zob. ilustracja), na ktérej menu po lewej stronie
umozliwia dostep do réznych podstron witryny Cofanet Debt Collection.

coface

A. Lewe menu

Po potaczeniu i uwierzytelnieniu na stronie Cofanet Debt Collection lewe menu widoczne jest na wszystkich
stronach.

Od géry do dotu:

e ‘Sprawa’,
o Wybierz sprawe,
o Utworz sprawe,
e ‘Przesytanie pliku’,
o Potwierdzenie odbioru

Kolorem niebieskim zaznaczono facza, ktorych wystepowanie bedzie zalezato od uprawnien przyznanych
uzytkownikowi serwisu Cofanet Debt Collection:

o Utworz sprawe” to tacze bedzie dostepne tylko dla uzytkownikow, ktorzy majg przyznane prawo do
zaktadania nowych spraw windykacyjnych,,

4. Dostep do sprawy

Ta strona umozliwia wyszukiwanie istniejacych spraw prowadzonych przez COFACE.
Sktada sie z dwdch czesci:

o W gornej czeSci proponowane sg kryteria wyszukiwania,
e W dolnej czesci znajduje sie tabela z wynikami wyszukiwania. Domysinie, na poczatku strony, tabela ta
wysSwietla wszystkie sprawy uzytkownika, utozone malejaco wedtug daty otrzymania
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Kryteria dostepne domysinie to numer sprawy COFACE lub wtasny numer referencyjny uzytkownika zadeklarowany
w sprawie (patrz ilustracja ponizej). Po wprowadzeniu danych w jednym z tych pdl, nalezy nacisna¢ przycisk
,Wyszukaj” po prawej stronie.

coface R

J N
Seorch critena

llustracja - dostep do sprawy

Znalezione sprawy zostang nastepnie wyswietlone w tabeli ponizej. Mozna wybra¢ jedng ze spraw, klikajac
na jej wiersz

W razie braku numeru referencyjnego lub numeru sprawy, chcac przeprowadzi¢ wyszukiwanie rozszerzone
dotyczace kilku spraw, nalezy klikna¢ na link ,Wyszukiwanie zaawansowane” w strefie wyszukiwania. Pojawi
sie kilka pol, ktore pozwolg rozszerzy¢ zakres wyszukiwania.

Kazda nowa kombinacja filtrw wymaga kliknigcia na przycisk ,Wyszukaj”, aby uzyskac¢ wyniki
przedstawione w ponizszej tabeli.
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a Search criteria

Case Reference® Debtor name Cliem name*
External reference Aéroch Debzor reference Chent 1D
Urnegqe externad Debror 1D Client reference
reference
Debtor VAT Policy holder
Youd reference
BoNumber

Pobcy number

Collecuion convact  PLANET CARGO PE v

number*

Case category  NOT INSURED v Detnor country Client country

Do not show closed © Detwor state Client state
cases

Debror city Chent cn

Allcasesclosedin 6 v months O sofsh 2
he pas

e Debtor PC Chient PC

Case balance

Case created

Fill in at least 4 symbols (2 for Post Code) per search critenia. At least one

llustracja — wyszukiwanie zaawansowane

ARROSSERE DE 85 ALLEE OARLES LAVERAN , FOS SUR 82,518 3 ELR
PROVENCE MER, 13 N

5. Szczegoly sprawy

Aby przej$¢ na te strone, nalezy najpierw wejs¢ na strone ,Dostep do sprawy”, przeprowadzi¢ wyszukiwanie
i wybra¢ numer sprawy. Zostanie wyswietlona strona danych sprawy.
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Strona ta bedzie wyswietlona w kilku ramkach, od géry do dotu:

Nazwa dtuznika

Dane firmy — identyfikacja dtuznika

Status sprawy — informacje ogolne

Szczegoty diugu:

o Diug (kwota gtéwna | kwota pozostata do sptaty),

o Faktury przypisane do dtugu,

o Otrzymanie pfatnosci.

o Historia zadan wykonanych w sprawie,

Czynno$ci, ktére moga by¢ ewentualnie wykonane w trakcie trwania sprawy

o  Mozliwos¢ wykonania eksportu pliku do Excel (przycisk w prawym gérnym rogu ramki gtéwnej)

Kazda ramka moze zostac rozwinigta w celu wySwietlenia wigkszej ilosci informacii..
CzynnoSci, ktore nalezy wykonac w trakcie trwania sprawy:

W trakcie trwania sprawy dostepne sg nastepujace mozliwosci:

Jesli sprawa jest na etapie otwartym (np. otrzymana, w fazie polubownej lub prawnej), w ramce ,Dziatania”

dostepne sg nastepujace tacza:

e Ziozenie zawiadomienia o sptacie dtugu (poinformowanie nas o ptatnosci otrzymanej od dtuznika)

e Zadanie pytania lub przestanie nowych informacji dotyczacych sprawy.

llustracja - Dziatania

coface
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Nowe wiadomosci:

Umozliwia wystanie wiadomosci do prowadzacego sprawe:

(i} R —— a ® aty o

Wiadomosci:

Umozliwia przegladanie wiadomosci, ktdre zostaty wystane lub otrzymane do skrzynki odbiorczej, a
takze tworzenie nowych:

E

BT e v Late My Urevet

ewit by v, — v ras

oe

Historia:

Cata historia z mozliwoscia filtrowania wedtug réznych kryteriow:
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History:

Mozesz rozwina¢ opcje wyszukiwania historii, klikajac opcje filtru (pokazana ponizej):

won russwgn | B8 unizages] B9 Cos E.m A n e paevrn | ] v | ot pagTiert aczygn| |J com

Dutes LWAYS IITIRMATIONL TRAVEL

3 2 b) Caremy (oL ]
ALENCY €O LaatCD
Bl
Lare Aroart
rect By Yoo - e

Konto:

Skonsolidowany obraz sytuacji ksiegowej sprawy — wszystkie faktury/noty kredytowe, ptatnosci:

AT ST 1

n 2 AT et | .
oy 144 00
ol ok

Po naci$nieciu jednego z tych linkdw na ekranie pojawi sie okno wyskakujace, umozliwiajace wypetnienie formularza
i wystanie go do agencji windykacyjnej COFACE.
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Jesli sprawa zostata otrzymana lub jest w fazie polubownej, mozna dodac faktury do swoich spraw
w ramce ,Szczegdty dtugu/faktury”. Aby dodaé jedng lub kilka faktur, nalezy klikngé na przycisk ,Dodaj
fakture” po lewej stronie (wielokrotnie, aby doda¢ wiece;j faktur), a nastepnie wypetni¢ dane zwigzane

z nowg fakturg (fakturami) i na koniec klikng¢ na przycisk ,Zapisz wszystkie faktury” po prawej stronie.

- INVOICES

llustracja - faktury powigzane z diugiem — dodaj fakture(y)
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6. Pomoc

Klikajac na link ,Pomoc” w lewej kolumnie, mozna uzyskac dostep do tej instrukcji obstugi.

7. Stopka

Stopka jest wySwietlana na wszystkich stronach platformy Coface Debt Collection

Od lewej do prawej:

e Prawa autorskie COFACE,
e Warunki handlowe dla danej lokalizacji COFACE.
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8. Zalacznik

A. Lista istotnych pél na stronie

Wprowadzanie szczeg6tow diugu

Indentyfikacja dtuznika

Pierwsza strategia — wyszukiwanie wedtug nazwy/adresu firmy

1. Wybrac kraj
2. Nastepnie odszukac¢ adres firmy. Wymaga jest co najmniej nazwa firmy. Jesli zostanie znalezionych zbyt wiele

wynikéw, nalezy wypetni¢ dodatkowe pola adresowe:

Adres
Miasto
Kod obszaru
Kod pocztowy

Nastepnie klikniecie na przycisk ,Wyszukaj” spowoduje wyswietlenie poszukiwanej firmy lub listy powigzanych
wynikow..

Druga strategia wyszukiwania — wyszukiwanie wedtug numeru EASY, numeru CRS lub identyfikatora
krajowego

Wyszukiwanie mozna przeprowadzi¢ na postawie jednej z nastepujgcych wartosci:

Numer EASY
Numer CRS
Identyfikator krajowy

- Mozna tez przeprowadzi¢ nowe wyszukiwanie, klikajac na przycisk ,Zmien wyszukiwanie”.

Po wybraniu firmy do sprawy toku importowane sa nastepujace pola:

Nazwa diuznika
Ulica dtuznika
Miasto dtuznika
Kod pocztowy dtuznika
Numer EASY dtuznika
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Kraj dtuznika
Identyfikator krajowy

Uwaga: pola moga sie rézni¢ w zaleznosci od kraju.
B. Jesli ustawione filtry wyszukiwania powodujg brak wynikow:

Na przyktad, jezeli nie mozna znalez¢ numeru EASY/numeru CRS/identyfikatora krajowego, na ekranie pojawi
sie komunikat ,Brak wynikow”. Nalezy zmodyfikowa¢ wyszukiwanie (przycisk na gorze po prawej stronie na
ponizszym zrzucie ekranu) lub doda¢ firme recznie (przycisk na dole po lewej stronie ramki).

Search's results

NO RESULY

llustracja - brak wynikow

B. Jesli ustawione filtry wyszukiwania powodujg wy$wietlenie zbyt wielu wynikow

Jesli wyszukiwanie wymaga doprecyzowania, wySwietlony zostanie komunikat ,Zbyt wiele wynikdw”, zachecajacy
do Kklikniecia na przycisk ,Zmien wyszukiwanie” i uszczegotowienia wyszukiwania.

Search’s results

llustracja - zbyt wiele wynikow

/13



/ Coface -
Debt Collection

coface

FOR TRADE

Coface Poland Credit Management Services Sp. z 0.0.

02-305 Warszawa - Al. Jerozolimskie 142 A - Polska Coface .
Debt Collection

system windykacja@coface.com

y T: +48 (22) 465 00 00 - www.coface.pl
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