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. 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 Coface Cofanet i klikna¢ w tgcze

llustracja - strona logowania

coface

Login

Otworzy sie strona Cofanet Debt Collection

coface b omeeel Bower §
caesatectin =
—
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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 gory do dotu:

e ‘Sprawa’,
o Wybierz sprawe,
o Utworz sprawe,
o Ostatnio zaktualizowane sprawy,
o Konto klienta.
e ‘Raporty | pobrania’,
o Zazadaj raport.
e ‘Przesytanie pliku’,
o Potwierdzenie odbioru

Prosze zobacz informacje w paragrafie 5 na stronie 16

Kolorem niebieskim zaznaczono tgcza, ktorych wystepowanie bedzie zalezato od uprawnien przyznanych
uzytkownikowi serwisu Cofanet Debt Collection:
e ,Utworz sprawe”: to tacze bedzie dostepne tylko dla uzytkownikow, ktérzy majg przyznane prawo do
zakfadania nowych spraw windykacyjnych,,

B. Ramka gtéwna — wyswietlanie ostatnich aktualizacji

W tabeli zostang przedstawione ostatnie aktualizacje spraw z ostatnich 3 miesiecy, ktére dotycza nastepujacych
elementow:

e  Pytania/prosby kierowane do agencji windykacyjnej COFACE,
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e Pytania od agencji windykacyjnej COFACE,
e Raporty statusu z agencji windykacyjnej COFACE,
e Zmiany statusu sprawy.

n e f B — @
&=

llustracja — wyswietl ostatnie aktualizacje

Mozna wybra¢ jedna ze spraw, w ktérych dokonano jednej z tych czynnosci, klikajac na jej numer w tabeli.

Mozna réwniez ograniczy¢ zakres czasowy wyszukiwania (na przyktad: wyswietli¢ wszystkie aktualizacje z
ostatniego tygodnia).

Mozna wprowadzi¢ numer sprawy lub jeden z numerdw referencyjnych swojej firmy, aby skupi¢ sie na
konkretnej sprawie.

4. Utworz sprawe > Wprowadz nowa sprawe windykacyjna

Uzytkownik uprawniony do zaktadania nowych spraw windykacyjnych bedzie miat dostep do strony ,Windykacja”
> Wprowadz nowg sprawe”.

A. Wprowadzanie informacji zwigzanych ze sprawa
o W lewym menu klikng¢ na ,Utworz sprawe”. Pojawia si¢ strona gtowna Zgto$ nowy dtug”:

@
L&
| T
¢

coface

1 CREDCTOR DAZA
Crodiioe dets

16}y

.........

lllustracja — wprowadz nowgq sprawe - strona gfowna
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Nastepnie nalezy wypetnic kolejno kazdg ramke na tej stronie.
o Identyfikacja klienta (obowiazkowe - tylko dla klientéw gtéwnych):

Jesli firma uzytkownika, okreslona jako ,klient gtowny”, ma rowniez klientdw podrzednych, bedacych jej filiami,
strona wy$wietli najpierw dodatkowa ramke z menu rozwijanym zawierajacym {,Ja”, czyli klient gtéwny oraz
klienci podrzedni + numer wewnetrzny firmy COFACE}. Uzytkownik — klient gtéwny bedzie musiat nastepnie
wybraé odpowiedniego klienta podrzednego, aby wiaczy¢ go do swojej nowej sprawy. Po nazwie firmy nastepuje
jej wewnetrzny identyfikator.

coface

E3LE

llustracja - identyfikacja klienta
W przeciwnym razie, je$li firma uzytkownika nie jest okreslona jako ,klient gtéwny”, ta dodatkowa ramka nie
pojawi sie.
o Wybierz rodzaj zlecenia (obowiazkowe):
Jesli firma jest powigzana z kilkoma rodzajami zlecen, menu rozwijane przedstawia rézne mozliwosci do

wyboru. W przeciwnym razie to menu rozwijane zostanie automatycznie ustawione na unikalny typ sprawy
powigzany z firmg uzytkownika i nie bedzie mozna go modyfikowac.

llustracja — wybierz rodzaj zlecenia - jesli dostepnych jest kilka rodzajow zlecen
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W przypadku gdy w menu rozwijanym nie jest widoczny zaden typ sprawy, nalezy sie skontaktowac sie z
agencjq windykacyjng COFACE.

Wybierz rodzaj produktu:

Jesli firma jest powigzana z kilkoma rodzajami produktu, menu rozwijane przedstawia rézne mozliwosci do
wyboru. W przeciwnym razie to menu rozwijane zostanie automatycznie ustawione na unikalny typ produktu
powigzany z firmg uzytkownika i nie bedzie mozna go modyfikowac.

llustracja - wybierz rodzaj produktu — jesli dostepnych jest kilka rodzajéw produktéw

Identyfikacja dtuznika (obowiazkowe):

Po kliknieciu na przycisk ,Wyszukaj dtuznika” pojawi sie specjalna strona, ktéra umozliwia wyszukiwanie
wedtug adresu lub identyfikatora w bazie danych COFACE EASY. Nalezy wprowadzi¢ te informacje i na
koniec nacisna¢ przycisk ,Wyszukaj”.

L5
”»

23

lc»foce o

B Deteor Mermfcation - search deitany

llustracja — wyszukaj dtuznika
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W polu ,Wyszukaj wedtug” mozna wybra¢ jedng z trzech rdznych opcij:

coface

< 1. CREDITOR DATA ) 2 DEBTOR IDENTIFICATION \

B Debtor Identification - search debtors

Country*  pRANCE A
Searchby*  Name and address Y.
Name* External ID
Streetname Naticnal identifier
Town
Name and address e &

Street number

State

Uwaga: zaznaczenie pola wyboru ,Tylko jednostka gtéwna” pozwala ograniczy¢ wyszukiwanie do jednostek
gtownych. Natomiast, po odznaczeniu tego pola, mozna wyszukiwa¢ we wszystkich gtownych jednostkach i
oddziatach.

Wyszukiwanie mozna przeprowadzi¢ z filtrowaniem wedtug jednostki gtéwnej lub wszystkich jednostek

SuccLIame

Town
Street number <Choose> v
State All establishment
ZIP Main establishment

Additional parameter <Choose> v

/8



ollection

Pojawig sie wyniki wyszukiwania. Mozna wybra¢ firme znajdujaca sie w gtéwnej ramce, klikajac na przycisk

,Jednostka gtéwna” lub na przycisk ,Oddziat", aby zidentyfikowac konkretng jednostke, lub zmodyfikowaé
wyszukiwanie, klikajac na przycisk ,Modyfikuj wyszukiwanie” w prawym gérnym rogu.

Wprowadzi¢ kryteria wyszukiwania i nacisna¢ przycisk WYSZUKAJ:

coface

( 1. CREDATUN DATA

B:oum identtfication - seerch debsors

Couury* FRANCE

MO uame sra mitenn

e s

DEB 5 DEFUSICN
DER S OFTUSION
S ANADES
LN IvC

COMPAGNY DEB (LONDON)
LMSITED

¢« |t

© nvovamoss B & oo

(1
DEB SOFFUSION
0Eh S DETUSIoN

SO ANADES

R w0

m 15 correapondencs found. Pleass seiect Dadior oF Crears & new cos

Jesli szukana firma nie zostanie wyswietlona, mozna zamkna¢ okno i dokona¢ kolejnego wyszukiwania, zmieniajac

kryteria.

Jesli firma nie zostata znaleziona w bazie EASY, mozna jg utworzy¢ recznie za pomocg przycisku ,,Utwoérz nowa”:
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Submit new debt

2 DEATOR IDENTIRCATION

| 1. CREDITOR DATA

Main deta a Rufecunces Contact detalls

C\)Face O om0 1128 R & coow @@

Couny* IRANCE v Phone
= Adaress (0 kS Eanat
y
(=10 TR po— v

Far

Lagal fony R
- s D ED . Contact parscn
Compeny name* DEB
Trade nave
Language o
RACK 1Q GEarn

Dane adresowe mozna wprowadzi¢, klikajac na przycisk z symbolem plus:

—=m

Add address and contact details

Address type* ACTIVE ~ Address line 4
Country* FRAMCE v Phone
Territorial division ~ Phone Number 2
Town* PARIS w Mabile Number
Post code* 75012 v E-mail
Address line 1*  test Fax
Address line 2 Fax 2
Address line 3

Po wykonaniu tych czynnosci klikna¢ na przycisk DODAJ. Dane adresowe mozna sprawdzi¢ klikajac na przycisk z

symbolem oka:

‘ mum aam ‘ Comd'ulb
Courary*

FRANCE v ‘ = Prane
. | [ s
-

Emiype  Logalemmy u:::
Legal form v Debtor addresses Contact perton
Company hame*  DER
Trade name YOU HAVE 1 ADDRESSES LISTED BELOW
language - AdSresatype  ACTIVE
IBAN - Address lioel g
Post code 75012
Town  PARIS
ALK TO SEARCH Country FRANCE
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Po wypetnieniu wymaganych informacji klikna¢ przycisk DALEJ:

Po wypetnieniu (co najmniej) pél ,Nazwa firmy™, ,Numer domu”, ,Nazwa ulicy”, ,Miasto”, ,Kod pocztowy” i Kra]”,
przycisk ,Zatwierdz nowa firme” stanie sie aktywny. W przeciwnym razie mozna powréci¢ do wyszukiwania w bazie
EASY, klikajac na lewy przycisk.

e Osoba kontaktowa dtuznika (nieobowigzkowe):

W tej ramce nalezy podac gtowng osobe kontaktowa po stronie dtuznika, do ktdrej mogq zadzwoni¢
pracownicy windykacji COFACE.

llustracja — osoba kontaktowa

; Contact details

Phone

E-mail
Fax
Contact person UNKNOWN CONTACT

- )

lllliiiiilll'

Edit contact details

Phone |

E-mail

Fax

Contact person
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e Wprowadzanie danych faktury:

W tej ramce nalezy poda¢ dane dotyczace faktur wymagalnych od diuznika i ktdre majg by¢ obstugiwane przez firme
windykacyjng COFACE.

Nalezy wprowadzi¢ jedna fakture w kazdym wierszu. Kazdy dodatkowy wiersz pojawi sie po nacisnieciu przycisku
,Dodaj fakture”.

Aby wytaczy¢ jedng fakture ze sprawy, nalezy nacisna¢ przycisk z krzyzykiem po prawej stronie wiersza.

( 1. CREDITOR BATA X 1 DERTOR MENTIICATION

. Debt details

Interast type '.’!I‘, Attt v

Financial elements

Add financial element

Type*
Document murnbes
Busuiness typs Choosas v
Inse dute*
Duoe date*
Fnal paymant date
Gross amoun

Curroncy* FUR v

Attachment O

llustracja — dane faktury

| |

Po wprowadzeniu danych mozna kontynuowa¢ dodawanie kolejnych pozycji (faktur itp.) za pomoca przycisku
DODAJ | KONTYNUUJ DODAWANIE, lub zamkna¢ ekran za pomoca przycisku DODAJ | ZAMKNIJ OKNO

OR DATA 2 DEBTOR IDENTIFICATYON ) 3 DEBT DETAILS

- Debt detalls . Financial elements o

Imerest ype Logw it

INVOICE 8086232 Deltvory af goods 12M07/2020 23082020 40000 EUR NAA 2
{Inveice)

Total in EUR 340000

Faktura zostanie dodana do sprawy. Mozna jg usuna¢ za pomoca przycisku ,Usun” na kofcu wiersza.

W polu ,Rodzaj odsetek” istnieje mozliwo$¢ wyboru jednej z kilku opcji (zaleznie od uprawnien)
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( 1. CREDITOR DATA X

=l Debt detalls

Imerest type reee prrpeeeny -

2 Chuusss
Chiernt interest
Dahtor case inmaras
LAl el -
NO Imtcrest caculation €
Uwaga 1: korzystanie z kalendarzy
< March 2017 * < 2015 >
Mon Tue Wed Thu Fri Sat  Sun @
¢ Zzr 2 01 02 03 04 05 January February March
0 06 07 08 09 10 11 12 _
April May June
1 13 14 15 16 17 18 19
12020 21 22 23 24 25 26 July August September
13 27 28 29 30 31 01 02

October =~ November December ’
04 | 05 | 06 | O7 08 09

A A S TrEF,; il
= M/d/yy = Aep| M/dlyy = M/d/yy =

llustracja - daty faktur
Nalezy klikna¢ na domysing date miesigc + rok, aby szybko wybra¢ wymagany {miesigc + rok}. Nastepnie
nalezy jeszcze wybra¢ odpowiedni dzien
e Wprowadzanie innych danych:

Ta ramka umozliwia dodanie wewnetrznego numeru sprawy, dodatkowych optat naliczonych w sprawie,
ktore podlegajg windykacji oraz dodatkowych uwag.

Declare other detaiis

Your Relemeco
Eatrn feey (O - Sesn loame v

Aotoral comments

llustracja - wprowadzanie innych danych

Na koniec nalezy klikna¢ przycisk ,Potwierdz” znajdujacy sie na koricu strony. Nastapi powr6t na strone
potwierdzenia. Mozna tez nacisna¢ ,Reset”, aby odrzuci¢ wszystkie dane wprowadzone na stronie.
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1. CREDTOR DATA

2 DEBTOR IDENTIFICATYON

. Debt detalls

Imerest ype Legu ntisesl v

Financial elements

Po zakoriczeniu wprowadzania faktur nalezy nacisna¢ przycisk ZAPISZ:

) 3 DEBT DETAILS

8086232

INVOICE

{Inveics)

Total in EUR

Deltvory af goods

12/07/2020 22

240000 EUR  NA 2

340000

A. Strona podsumowania sprawy

| 1. CREDITOR DATA

Creditor data

2 DEBTOR ICENTIFICATION

Main data

3. DEBT DETARLS

nnchmﬂcu

4 REVIEW YOUR DETAILS

a Contact detalls

Dbt NOTINGAED v Country*  FRANGE v Phone
... : S — -
> 1) Eamas
Crodior* CTYVSION v chniry tybe \ SO iy v e
- - rax
Cumency* s v Legal form v Contact
-
sselz D BOr
o < Ce 1":'.11! [}
Trade name
hocoe> o
Language v
hoose> v
IBAN
Your case
refecence

Financlal elements

Debt detalis

mores!
1vpa

legalinterest v

INVORCE 8680232 Dedvery of goods 1270772020 2308/2020 340000 EUR  N/A

{invoce)

Totsd in EUR 3,400.00

lllustracja — podsumiwanie sprawy

Otworzy sie strona podsumowania sprawy, na ktérej mozna sprawdzi¢ wprowadzone informacije.

Ta strona zawiera wszystkie informacje dodane wczesniej do nowej sprawy.

Najpierw nalezy sie upewnic, ze wszystkie podane informacje s poprawne i kompletne. W tym celu nalezy rozwing¢ kazda z
ramek i sprawdzi¢ dane.
Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,Potwierdz" na prawym koncu strony, aby przesta¢ sprawe do agencji
windykacyjnej COFACE.
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Aby potwierdzi¢ utworzenie sprawy, nalezy zaakceptowa¢ Regulamin:

Total in EUR 3,400.00

0 sres with 1oy and conditions

Floase use the nawiganon bae 1o access the cards and eda evformation

Po wykonaniu tych czynno$ci dostepny jest widok wydruku sprawy i mozna otworzy¢ sprawe, klikajac na
przycisk Zobacz sprawe, lub utworzy¢ nowg sprawe, klikajac na przycisk Utwérz nowa sprawe

ok reference g w Bate Iavosce number
Lxtoraal case rolorence 12armme Lcoiia ] pa e ury) 140300 %
Cresditur CIryvision

Currency (=50 Case creation complex

|Datw Jovsoyacao
[Conated by ENTR e |

Delil categeey NOT INSURED
[Drtprat S eg

" 0302050 |
Delrtoe data tian =r |

BT

City AR
Cowmtry FRanCE

lllustracja — podsumiwanie sprawy
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5. Windykacja > Import masowy

Jesli firma uzytkownika korzysta z funkcji importu masowego, w menu po lewej stronie dostepny bedzie link ,Import masowy”,
a nastepnie ,Windykacja > Import masowy”.

Import masowy umozliwia wystanie do COFACE pliku csv. zawierajacego wszystkie nowe sprawy windykacyjne, ktére majq
zostac utworzone. W zataczniku tego dokumentu znajduije sie zestawienie wszystkich wymaganych pél w takim pliku csv.

Strona importu masowego sktada sie z trzech czesci:

e Import pliku:
Bulk Imports
import your fie

P v g Y e

coface o, o

File integration
Comna/Pay o v

Fin B
Ipkoad wrncnimere £

llustracja - ramka ,,Import pliku”

Mozna nacisnag¢ przycisk ,Pobierz szablon” i zapisa¢ szablon w formacie csv., ktoéry umozliwia wprowadzanie
danch nowych spraw, ktére majg zostac przestane do COFACE.

Nazwa pliku jest tworzona w nastepujacy sposob: <LOGIN>-<RRRRMMDDHHMMSS>-<NAZWA PLIKU>.

e  <LOGIN> - login uzytkownika uzywany do przesytania plikow;

e <RRRRMMDDHHMMSS> - data i godzina przestania;

o <FILE_NAME> - nazwa pliku, ktdry zostat przestany z systemu lokalnego.
Uwaga: maksymalny rozmiar pliku jest definiowany na poziomie ekstranetu i domysinie wynosi 50 MB.
Komunikat ,Przekroczono maksymalny rozmiar zatacznikéw!” pojawia sie w przypadku, gdy majg zosta¢
przestane wigksze pliki.

Dozwolone rozszerzenia plikéw to (Word, Excel, Jpg, tiff, gif, bmp, txt, xls, docx, pdf, zip, xml, csv, pptx... itd.)

Uwaga 1: w drugim wierszu pliku znajduje sie przyktad z wypetnionymi wszystkimi wymaganymi polami
(oznaczonymi *) Nalezy pamietac, aby skasowac ten przyktadowy wiersz przed zajeciem sie sprawg
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Uwaga 2:

e Dlapola,Typ sprawy” nalezy sprawdzi¢ liste typdw zlecen, naciskajac przycisk ,Eksportuj liste typow zlecen”.
Zawiera on liste kodow, ktére nalezy zastosowac w zaleznosci od umowy windykacyjnej zawartej z

e Dlapola,Typ faktury” nalezy sprawdzi¢ liste typow faktur, naciskajac przycisk ,Eksportuj liste typow faktur”.
Zawiera on liste koddw, ktére nalezy zastosowaé w zalezno$ci od faktur, ktére majg zosta¢ dodane do spraw.

W pliku csv zapisanym na komputerze nalezy utworzy¢ jeden wiersz dla kazdej faktury, ktéra podlega windykacji w
ramach sprawy. Na przyktad, je$li do dtuznika przypisano 5 faktur, ktére podlegajg windykacji w ramach jedne;
sprawy, nalezy wypetni¢ 5 rdznych wierszy:

e Te same wartoSci dotyczg informacji ogéinych i oSwiadczen klienta/wierzyciela/dtuznika,
e 1 0sobna faktura dodana w kazdym wierszu.

Nastepnie klikng¢ na pole przesytania i wybra¢ plik csv. do przestania. Ewentualnie mozna przeciggna¢ swoj plik
csv. do pola przesytania za pomocg myszy.

Bulk Imports

Import your file

Imported files

3 e et 0 10011

llustracja - przecigganie pliku csv bezposrednio do pola przesyfania

Kiedy plik jest juz umieszczony w oknie przesytania, klikna¢ pierwszy zielony przycisk po prawej stronie.
Stanowi to pierwszy krok podczas importowania pliku.

Import your file

llustracja — uruchamianie importu

e Sprawdzenie przesytanego pliku:

Nastepnie klikngé na lewy przycisk ,Sprawdz przestany plik", co spowoduje wy$wietlanie kolejno wszystkich pol,
wszystkich bledéw formularza lub niewypetnionych obowigzkowych pol.

ck uploaded file

Vi brimmnne  Camndh  (itnbimybesto  (nfaBlion  Sethaiammybane (e Bt (aoe b wmsh] (e Vet s dhaie  So0AVaTs st  DotdaTomdh

llustracja - sprawdz przesytanego pliku
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Jesli wszystkie wymagania zostaty spetnione, mozna przekazac plik do zespotu windykaciji, klikajac na
przycisk ,Rozpocznij przetwarzanie pliku”:

Check uploaded file

llustracja - rozpocznij przetwarzanie pliku

W przeciwnym razie wyswietlone zostang brakujace wymagane pola obowigzkowe lub btedy formularza
zaznaczone na czerwono na koricu ramki. W takim przypadku nalezy wprowadzi¢ poprawki do pliku
Ccsv.i ponownie rozpocza¢ procedure importu.

W Tpu Niners  Moeda  Mentarse  Dats & factina Data de Montarse  Data 8 Juos  Dats wormacle  Eitos
e e = de vercmein de QO da Al das de adcone
focturn  ncture fsctien  Tachurn factura foctura pagamento  fattura Moo solre
da factars das tacian
taas
e pro
da

farva

) 12152154 W T LS00 0000 JOTE-N-STTON0000 & L Dt e, = sty “oebe W repty

llustracja - przykfad brakujacych pol
e Zaimportowany plik:

Import w toku jest sygnalizowany w ramce ,Zaimportowane pliki” statusem ,w toku”.
Imperted files

llustracja — import w toku

Import moze potrwac kilka minut; w oczekiwaniu na zakoriczenie mozna przejs¢ do innej podstrony witryny.
W przeciwnym razie, aby zobaczy¢ nowy status, nalezy od$wiezy¢ strone importu masowego.

Lub status zmieni si¢ na ,zakoficzone powodzeniem” > wszystkie sprawy zostaty pomys$linie zaimportowane
do narzedzia do windykacji. Klikajac tacze ,zobacz”, mozna uzyskac dostep do szczegdtow utworzonych
numerow spraw windykacyjnych:

Status CaseMumber

finishedSucceeded BR-BR/1703/09157

finishedSucceeded BR-BR/1703/09158

finishedSucceeded BR-BR/1703/09156

finishedSucceeded BR-BR/1703/09156

llustracja - po kliknieciu facza ,,Zobacz”

Nastepnie przebieg swoich spraw mozna obserwowac, klikajac na strone ,Dostep do sprawy”.
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Lub status zostanie zmieniony na ,zakorczone z btedami” > niektdre ze spraw mogty zosta¢ odrzucone
podczas importu do narzedzia do windykaciji. Klikajac tacze ,zobacz”, mozna uzyska¢ dostep do szczegdtow
dotyczacych numerdw spraw windykacyjnych, ktére zostaty utworzone lub odrzucone.
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6. Dostep do sprawy

Ta strona umozliwia wyszukiwanie istniejacych spraw prowadzonych przez COFACE.

Skfada sie z dwoch czesci:

e W gornej czesci proponowane sg kryteria wyszukiwania,
e W dolnej czesci znajduje sie tabela z wynikami wyszukiwania. Domy$linie, na poczatku strony, tabela ta
wy$wietla wszystkie sprawy uzytkownika, utozone malejaco wedtug daty otrzymania

Kryteria dostepne domy$inie 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.

ijﬂce ® © ososo 1716 9 o cmos @

Case Rederence® Debtor name
Extormnad sederence Detrton reference
Youp referernce Pettor D
ollochon contiacy  «Chooses v Debior VAT
manher*

A Number

FIE 0 3 least 4 symbols (7 for Post Code ) per seaech cnterta A1 loast one of the marked with

* ekl must b Hhied in Fuzzy saarch s avarkabin by wsng e ' symbel

numoe™

Flin an fenst & symibois [2 for Post Code) per search criera AT feast one

of the mseked woith * Seky ot be bt i Fazzy ssmrch i aesiatile by m - ROVANCED SEACY
uging e %' symbol -. iy
Search results

2008200010 EMPRESA DE I1RAETAFA AR 451 76 ELR
TRANSPORTE DF LOTIZACION CrHILLON
CARGA POR CARFE Vo LIMA, LA 22
TERA ANELY

floperes and downdoads ¢ £1H
2008200015 NOOCESA CAR CARRETERA 7 K20
INTEGRACION CENTRALG 20M 2 A

COMERC CERES 5A)  LUIMA LIMA 03

2000200014 LINTA PROPDEL AV CAMIND REAL M s
FOFICO RES 1220 SAN 1SID, LineA
AMING REAL LA 27,
2008200012 THEY NOW n319unp 15804568
SUFALLOS S A J C NARIATEGLE 5AN

llustracja - dostep do sprawy

Znalezione sprawy zostang nastepnie wysSwietlone w tabeli ponizej. Mozna wybra¢ jedng ze spraw, klikajac
na jej wiersz
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W razie braku numeru referencyjnego lub numeru sprawy, chcac przeprowadzi¢ wyszukiwanie rozszerzone
dotyczace kilku spraw, nalezy klikng¢ na link ,\Wyszukiwanie zaawansowane” w strefie wyszukiwania. Pojawi
sie kilka pdl, ktére pozwolg rozszerzy¢ zakres wyszukiwania..

Kazda nowa kombinacja filtréw wymaga klikniecia na przycisk ,Wyszukaj’, aby uzyska¢ wyniki
przedstawione w ponizszej tabeli.

Mozna usunaé¢ swoje poprzednie wyszukiwania, klikajac przycisk ,Reset’.

CJf.O ce ® O senvmnire R & arms @
mweubn
as«rm criterla

Case Hefevetie Detrier name

Extormad relerscy Dottor retarimgs

Your relerence & Debice 0

Colecson contiar  «Chocees v Dot VAT
srsher

B Nurmer

Fln a1 least 4 spnbols 2 for Post Code} per search otlena Al legst o of e matked wih

* Sedods rinond bes filled i Pty seanch 8 avadilbe by using (e S sl m MNWEED AN

a Search criteria

Case Reference® Debtor name Cliem name*
External reference ' T X Debsor reference V17 - Chent 1D Linalie
Unsque external Debror 1D Client reference
reference
Debitor VAT Policy holder
Your reference 17 1T -
Poticy number 1Y% » Rc Number
Collecuion conract  PLANET CARGO PE v
number*
Case category  NOT INSURED v Debtor country Client country
Do not show closed @ Detwor state 'V T > Client state s
cases
Debior i Client et
Allcasesclosedin 6 v months O y Y
" ast
bl Debtor PC Chent PC

Case balance

Case created '

Fill in at least 4 symbols (2 for Post Code) per search criteria. At least one
b 52 — i AL S |

llustracja - wyszukiwanie zaawansowane

......

odnalezionych spraw, mozna klikna¢ przycisk ,Eksportuj’, jak pokazano na ilustracii.
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7. Szczegoly sprawy

|
.

Aby przej$¢ na te strong, nalezy najpierw wejs¢ na strone ,Dostep do sprawy”, przeprowadzi¢ wyszukiwanie i
wybra¢ numer sprawy. Zostanie wy$wietlona strona danych sprawy.

Strona ta bedzie wySwietlona w kilku ramkach, od géry do dotu:

Nazwa dtuznika

Dane firmy — identyfikacja dtuznika

Status sprawy — informacje ogdlne

Szczegdty diugu:

o Dtug (kwota gtéwna | kwota pozostata do sptaty),
o Faktury przypisane do dtugu,

o Otrzymanie ptatnosci.

Historia zadan wykonanych w sprawie,

Czynnosci, ktére moga by¢ ewentualnie wykonane w trakcie trwania sprawy
Mozliwo$¢ wykonania eksportu pliku do Excel (przycisk w prawym gérnym rogu ramki gtéwnej)
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Kazda ramka moze zosta¢ rozwinieta w celu wySwietlenia wigkszej ilosci informacii..
Czynnosci, ktore nalezy wykonac w trakcie trwania sprawy (tylko dla klientéw):

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 nastepujgce tacza:

e Ziozenie zawiadomienia o sptacie dtugu (poinformowanie nas o ptatnosci otrzymanej od dtuznika)
e Zadanie pytania lub przestanie nowych informacji dotyczacych sprawy.

C)foce ® risswisn § & Feetey 8
.
I apw remiogs | 5""""‘@ ey | (aes | I mmcremd somenen | Lorn ) B0 et summer | (£ acowent | (2 ommtoes| %) eammmy | CLrsoms| o meens |

0 TP IF TASMIPFOATE BE

TARTA SO TN TRRA ANITES

3¢ camgeny  MOT AGLEE) Commmz S0

llustracja - Dziatania

Nowe wiadomosci:

Umozliwia wystanie wiadomosci do prowadzacego sprawe:

Wiadomosci:

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

Lala
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Historia:

Cata historia z mozliwoscia filtrowania wedtug réznych kryteriéw:

. - - ~ - »
Wowmamage! Bl Vessmges| BB Cuse | Em Weczear papers . | vin ) M Jeec o scxzaw| | Cont reme 2 trnry | CL Chmwe | [ aow rmncs ow
atey WAV T (L= . e L U R szzveides (YO )
ACTACY CO. LMTED
R L Cosefidhs  &CTONR e
m Search Natory
nnmnbm-
Poyp— e L LLER P
—— rec smoe 3. duuw
- e arTued e wTItioe
svecs - ot = -t
- e Corrrwet = swtew
- o 00 Pl Covnd P Payrund
we Cud it owwrm

Historia:

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

o s | B8 encagen | W o | Y 15w pnemers | v | 5%t ot | 7 aczan | ] o ) ia racy] CX b8

Iatds LWAYS IITIRMATIONS, TRAVEL

o ame e’ 2000188 440 ey on»
ARSNLY €O LD
(G oot
-

Konto:

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

e oA T 1

AL hate AR vt | .t
o wose 144 00

e ",
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Po nacisnieciu jednego z tych linkéw na ekranie pojawi sie okno wyskakujace, umozliwiajace wypetnienie
formularza i wystanie go do agencji windykacyjnej COFACE..

O vommmen £ & rowcow @
————————
- - b~ R act| [Seset ro) "3 terury] © W3 ven | 250t e
-

llustracja - zadanie pytania lub przesfanie nowych informacji dotyczacych sprawy

Jesli sprawa zostata otrzymana lub jest w fazie polubownej, mozna doda¢ faktury do swoich spraw w ramce ,Szczegoty
dtugu/faktury”. Aby doda¢ jedna lub kilka faktur, nalezy kliknaé na przycisk ,Dodaj fakture” po lewej stronie (wielokrotnie, aby
doda¢ wiecej faktur), a nastepnie wypetni¢ dane zwigzane z nowaq fakturg (fakturami) i na koniec klikna¢ na przycisk ,Zapisz
wszystkie faktury” po prawe;j stronie.

- INVOICES

llustracja - faktury powigzane z dtugiem — dodaj fakture(y)

L Add invoice

;T»--fnupl .mj B (ane | "Dmrey| L1 Secerves pegreens | i-:J = vzt payrve | 1 azzzam .-\n.-..v—| ) en mmy | O,ﬂ-u‘w (v = l'.!'u-J

BORSE LUWATY TR TOMAL TRVRL T s et STINALLL Gy e
ALDWCY CO LMTID

CON ARgR MDY MRy CMeNMmA ST CHwsie TN

nk—dm a&u“

srrope (EEE LT TIEEUPY PRI e ANTUNE FRaRTI WL £308H B BTN

Corecee i
Add fnanciol elerment
- - ‘e
R—y b Tyoe LRERIT MITE v
To bt A -t rar o
[l st '
anae dmn
R n
"t
.
Y us it
~ wrt O
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8. Otrzymywanie raportéw dotyczacych spraw
Klikajac na ten link, uzyskuje sie dostep do strony z raportami:

Wyswietlana jest lista z dostepnymi raportami.
coface

Klikajac na raport po prawej stronie, mozna wybrac¢ format i okres:
C)foce " Gy \ B A e
=8
= O

€ OrEM CASES 1 IBRID 101 ) mboe
G f O g Moot Ernel Weshert
B e L

Qe doit farw Parine wonc oot |
WD e Wit Sucel o dabicd)
Lrvgeie o tove

] Trngoun ffachust et achen poar £ oe de Puhier

Tabela ta zawiera rowniez historie poprzednich pobran i umozliwia pobranie dowolnego raportu juz
pobranego w ciggu ostatnich miesiecy.

Wazna uwaga: jesli posiadana przegladarka internetowa blokuje wy$wietlanie pliku, ktory ma zosta¢
otwarty, nalezy dokona¢ autoryzacji strony Coface Debt Collection — Przeglad - Platforma w swoje;
przegladarce
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9. Pomoc

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

10. Stopka

Stopka jest wySwietlana na wszystkich stronach Coface Windykacja — Przeglad - Platforma

Od lewej do prawej:

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

A. Lista istotnych pdl 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 nastepujacych warto$ci:

Numer EASY
Numer CRS
Identyfikator krajowy

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

Po wybraniu firmy do sprawy toku importowane sa nastepujace pola:

Nazwa dtuznika
Ulica dtuznika
Miasto dtuznika
Kod pocztowy dtuznika
Numer EASY dtuznika
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Kraj dtuznika
Krajowy numer indetyfikacyjny

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

C. Jesli ustawione filtry wyszukiwania powodujg wy$wietlenie zbyt wielu wynikéw

Jesli wyszukiwanie wymaga doprecyzowania, wyswietlony zostanie komunikat ,Zbyt wiele wynikow”,
zachecajacy do klikniecia na przycisk ,Zmien wyszukiwanie” i uszczego6towienia wyszukiwania.

O CIID CIINED )

Search's results

llustracja - zbyt wiele wynikow
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