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1. Zatozenia systemu — projekty, materiaty, zlecenia



Transfer TVN Media stuzy do przesytania reklamowych materiatow wideo do Biura Reklamy TVN
Media oraz dyspozycji przekazania przestanych materiatow do odpowiednich odbiorcow koncowych
w celach emigji.

Korzystajac z aplikacji uzytkownik zgadza sie na postanowienia Regulaminu oraz Polityki
Prywatnoscl,

Transfer TVN Media przechowuje dane klientow pogrupowane w projektach. Projekt to zbidr
materiatow (plikdw) zwigzanych ze sobg np. kampania reklamowa wybranego klienta.

Kazdy projekt opisany jest nastepujacymi danymi:

e nazwa projektuy,

e zleceniodawca,

o stowa kluczowe,

o komentarze uzytkownikow systemu,

o materiaty (pliki),

e historia zlecen wszystkich materiatow w projekcie.

Do projektow przypisywane (przesytane) sg materiaty — pliki reklamowe réoznych typow (takich jak np.
reklamy, wskazania sponsorskie). Materiaty charakteryzuja nastepujace dane:

e metryczka zawierajaca szereg danych o materiale,

dane techniczne,

klatki kluczowe,

historia zlecern materiatu.

Przestane do systemu materiaty mogg byc¢ przedmiotem zlecenia przygotowania ich do emisji.

2. Zaktadanie konta uzytkownika

Po wejsciu na strone aplikacji niezalogowany uzytkownik widzi ekran z formularzem logowania oraz
odnosnikami do opcji odzyskiwania hasta | zaktadania konta.

Logowanie Rejestracja firmy Reset hasta

E-mail lub login

Hasto

Zaloguj sie
Ekran logowania

2.1. Formularz rejestracji


https://transfer.tvnmedia.pl/
http://www.tvnmedia.pl/
https://transfer.tvnmedia.pl/regulamin.pdf
https://static-account.tvn.pl/200522_polityka_prywatnosci_SerwisyB2B.pdf

Do zatozenia konta konieczne jest wypetnienie formularza rejestracyjnego, ktory zawiera m. in:

e dane firmy klienta,

e dane uzytkownika — konta wifasciciela firmy,

e dane kontaktowe osoby zajmujace] sie fakturami,

e dane gtownej osoby kontaktowe] w firmie,

e OSwiadczenia konieczne do korzystania z systemu,

e opcjonalna zgoda na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej

o w przypadku, gdy firma klienta jest zarejestrowana w kraju nienalezgcym do Unii Europejskiej i
nie zostanie wypefnione pole “NIP" nalezy potwierdzic, ze klient bedzie korzystat z serwisu
wytgcznie w celach biznesowych.

Rejestracja firmy

Logowanie Rejestracja firmy Reset hasta

DANE FIRMY

Nazwa firmy *

O Adres* NIP*
Kod pocztowy * Numer REGON
Migjscowosc * Numer KRS
Kraj *

Polska v

DANE UZYTKOWNIKA

@ E-mail / login*

Imig* Hasto*

Nazwisko* Powtdrz hasto®



Telefon kontaktowy*

DANE OSOBY ZAJMUIJACEJ SIE FAKTURAMI

Takie same jak dane uzytkownika.

Imie* @ Email

Nazwisko* Telefon kentaktowy*

DANE OSOBY KONTAKTOWEJ

B Takie same jak dane uzytkownika.

ZGODY

Oswiadczam, ze doktadnie zapoznatem sie z trescig niniejszego regulaminu, akceptuje go w catosci i bez zadnych
zastrzezen, i zobowigzuje sig do jego przestrzegania.

Oswiadczam, ze jestemn ptatnikiem VAT.

Wyrazam zgode na udostepnianie faktur w formie elektronicznej tzw. ,e-faktura" oraz akceptuje ,Regulamin o
stosowania faktur elektronicznych dla ustug zwigzanych z serwisem TRANSFER TVN MEDIA”

Zgadzam sige na korzystanie z ustug swiadczonych droga elektroniczna.
Oswiadczam, ze podane w formularzu rejestracyinym dane sa prawdziwe.

Oswiadczam, ze jestern upowazniony do zaciggania zobowiazan w imieniu firmy.

Zarejestruj sie

Formularz rejestraci

Po poprawnym wypetnieniu formularza prezentowany jest ekran z potwierdzeniem. Kolejnym
krokiem jest weryfikacja adresu e-mail.
22 . Weryfikacja adresu e-mail

Po zatozeniu konta firmy system wysyta na podany adres e-mail uzytkownika wiadomosc z prosbag o
potwierdzenie rejestracji poprzez uzycie podanego odnosnika.

Po udanej weryfikacji adresu e-mail konto uzytkownika i firmy jest jeszcze nieaktywne — czeka na
zatwierdzenie przez pracownika po stronie operatora systemu. Do tego czasu uzytkownik nie moze



logowac sie do systemu.

2.3. Aktywacja konta

Od chwili sprawdzenia danych firmy i aktywac]i konta przez operatora systemu klient moze logowac
sie do systemu, uzywajac nazwy uzytkownika i hasta, ktore podat przy zaktadaniu konta.

24 Logowanie do systemu

Podanie prawidtowe] kombinacji nazwy uzytkownika i hasta na stronie logowania powoduje przejscie
na strone gtowng lub inna, poprzednio odwiedzona (Np. po odswiezeniu strony, Na ktorej wygasta
sesja przegladarki).

2.5 Odzyskiwanie hasta

Jesli uzytkownik nie zna hasta do swojego konta, moze skorzystac z opcji odzyskiwania hasta.
Korzystajac z sekcji nad formularzem logowania mozna przejsc na strone, na ktorej nalezy podac
adres e-mall przypisany do konta. Na ten adres zostanie wystana wiadomosc z odnosnikiem do
ponownego ustawiania hasta.

Logowanie Rejestracja firmy Reset hasta

Adres e-mail

Wyslij mi instrukcje

Odzyskiwanie hasta

2.6./miana hasta

Zalogowany uzytkownik ma mozliwosc zmiany hasta — ta opcja jest dostepna w menu z Nazwa
uzytkownika.

uzytl

Zmien hasto

Menu uzytkownika

Do ustawienia nowego hasta konieczne jest podanie aktualnego hasta.



Zmien hasto

Aktualne hasto*

o Pole wymagane

Nowe hasto*

Powtdrz hasio*

Zmiana hasta

2.7. Ustawienia powiadomien

W tym samym menu co "Zmiana hasta” znajduje sie odnosnik do ustawien powiadomien e-
mailowych. Opcja ta pozwala wiaczy¢ lub wytaczy < wysytanie powiadomien dla roznych zdarzen.

Powiadomienia e-mail

Powiadom, gdy:

B usunieto plik

B | zmieniono dane uzytkownika lub firmy

Ustawienia powiadomien



3. Strona gtowna

Po zalogowaniu do systemu uzytkownikowi prezentowana jest strona gtowna, zawierajgca menu
aplikaciji.

TTM Transfer TVN Media uzytkownik@example.com 8 EN PL

Strona gtowna

Witaj w TRANSFER TVN Media!

Ny PayPol

Regulamin Regulamin e- Polityka Wymagania Pomoc Kontakt
. TRANSFER Faktura Prywatnosci Techniczne

dotpay B

Oprogramowanie dostarcza Power Media S.A.

Strona gtowna

4. Lista projektow

System udostepnia liste projektow utworzonych przez uzytkownikow w ramach firmy klienta. Na
liscie projektow dostepna jest wyszukiwarka oraz mozliwosc filtrowania wedtug wybranych kryteriow



p rOj e kty Dodaj projekt

Q Szukaj Wyczysé filtry M Kolumny 6/7

Nazwa ¥ Ostatnie wgranie 5 Utworzony Tworca projektu 5 Zleceniodawca ¥
Miniaturk
iniaturia Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra
Przykiad 2 2025-03-18 14:26:21 2025-03-18 14:21:22 Jan Kowalski Zleceniodawca
Przyktad 1 2025-03-1313:45:01 2025-03-1113:02:40 Jan Kowalski Zleceniodawca

Lista projektow

Klikniecie na miniature materiatu powoduje uruchomienie jego odtwarzania w wersji pogladowe].

Zamknij

Podglad wideo

41 . Tworzenie projektu

W celu utworzenia projektu nalezy wybrac na liscie projektow "Dodaj projekt”, do utworzenia

projektu wystarczy podanie jego nazwy. Pozostate dane podac mozna juz w trakcie przesytania
plikow do projektu.



Dodaj projekt

Wprowadz nazwe dla dodawanego projektu. Pod t3 nazwa bedzie on widoczny w systemie.

MNazwa projektu:

Tworzenie projektu

5.Szczegoty projektu i materiatow

Klikniecie na nazwe projektu powoduje otwarcie strony 7 jego szczegodtami. Zawiera ona m. in. ogolne

informacje o projekcie, liste materiatow z mozliwoscig przesytania kolejnych, historie komentarzy
oraz, gdy sa zlecenia w projekcie, historie zlecen,

Dane podstawowe Pliki © Komentarze 0

Nazwa projektu® Uwagi do projektu
Przykiad 2

Nazwa firmy klienta

Przykladowa firma

LN

Zleceniodawca* Stowa kluczowe

Zleceniodawca Wybierz stowo kluczowe... v +

Zapisz Dalej

Informacje o projekcie

51. Dodawanie zleceniodawcy
Do projektu zleceniodawce mozna dodac¢ na dwa sposoby:
1. Wybrac zleceniodawce istniejgcego juz w “Stowniku zleceniodawcow”

2. Dodac nowego zleceniodawce - wowczas pojawi sie okno z polami do uzupetniania danych jak
nizej:



Dodaj

Nazwa zleceniodawcy™

Adresy e-mail

Dodaj zleceniodawce

Formularz dodawania zleceniodawcy

52 Dodawanie materiatow

W projekcie, w ktorym nie ma jeszcze zadnych plikbw mozna je dodac za pormoca kafelka z opisem
"Kliknij lulb przeciagnij pliki wideo, aby dodac je do projektu.” widocznego na zakfadce “Pliki". Jesli pliki
s3 juz w projekcie to dodac kolejne mozna korzystajac z przycisku “Dodaj nowy plik” widocznego pod
lista plikow w projekcie.

Po wybraniu plikow do przestania nalezy dla kazdego z osobna wybrac typ spotu. Po wyborze opdji

pokaze sie odnosnik ikona pomocy z opisem wymagan technicznych. Konieczne jest takze
zaakceptowanie regulaminu.

Dane podstawowe Pliki o Komentarze 0

Zataduj plik
© przyklad.mov - 6.38MB

Reklama

przyklad2.mp4 - 6.38MB

Wybierz...
Oswiadczam ze zamieszczony material jest zgodny z wymogami regulaminu ustugi TRANSFER TVN Media
Zataduj plik
Formularz wgrywania

Na stronie projektu widoczna jest lista biezacych transferow plikow. Kazdy z transferéow mozna w
dowolnym momencie wstrzymac (wznowic, jesli jesli wstrzymany) lulb anulowac.

Petna lista transferow wraz z historia jest dostepna na osobnych podstronach zakfadki “Transfery”.

53.Czas przechowywania plikow w systemie



Pliki niespetniajace wymagan technicznych danego typu spotu sg usuwane z systemu natychmiast
PO zakonczeniu przesytania i automatyczne) weryfikacji techniczne.

Pliki spetniajace wymagania techniczne, dla ktorych nie zostaty optacone zadne zlecenia wysytki sg
przechowywane przez 1 miesigc od przestania, a nastepnie usuwane. Tydzien przed terminem
usuniecia pliku do wiasciciela firmy system wysyta przypomnienie o tym fakcie.

Pliki, ktorych wysytke opfacono sa przechowywane przez 12 miesiecy od przestania, a nastepnie
usuwane. Jak wyzej, tydzien przed terminem usuniecia pliku wiasciciel firmy otrzymuje
przypomnienie.

o. Zlecenia wysyiki
©.1. Nowe zlecenie

Plik mozna zlecic po zapisaniu zleceniodawcy przypisanego do projektu i uzupetnieniu metryczki.
Metryczka jest widoczna pod podgladem wideo po wybraniu materiatu z listy plikow widocznej w
projekcie.



Metryczka

PODSTAWOWE INFORMACIE

Typ spotu Reklama
Tytut spotu®

(peina nazwa brandu/produrty)

Diugosc spotu 17657kl

Tytut muzyki*

Kraj pochodzenia materialu Brak danych v
Czy WBD brat udzial w produkeji? | Brak danych v
Rok produkdji*

Uwagi do spotu (dla operatora)

PRAWA AUTORSKIE

Dola eksploatacii*
TV Polska TV Zagranica

Online Polska Online Zagranica

Data rozpoczecia praw autorskich | data zatwierdzenia

@ Data waznosci praw autorskich | bezterminowo

@ Osoby powiadamiane o wygasnieciu praw autorskich

INFORMACJE O TWORCACH

Kompozytor*

Autor stow
Scenariusz*

Autor wersji polskiej*
Producent*

Rezyser

Operator obrazu
Wykonawca
Scenograf

Montaz

Operator dzwigku
Kostiumograf

Aktorzy

Lektor

Zapisz

P e dotpay Regulamin TRANSFER Regulamin e-Faktura  Polityka Prywatnosci  Wymagania Techniczne  Pomoc  Kontakt

Oprogramowanie dostarcza Power Media S.A.

Metryczka

Po zapisaniu metryczki mozna utworzyc zlecenie przy pomocy przycisku “Zlec¢” znajdujacego sie pod
lista plikow.

Na widoku podsumowania system umozliwia podanie dodatkowych adresow e-mail (np. klienta
koncowego), na ktore wysytane sg nastepnie powiadomienia o dokonaniu zlecenia oraz o przysztych
aktualizacjach jego statusu - domysinie pole to jest uzupetnione adresem e-mail zleceniodawcy (jesli
taki adres oyt podany).



Podsumowanie

Uwagi do zlecenia:

o Wysli] potwierdzenie na adres e-mail:

Zleceniodawca@example.com X

Podsumowanie:

Cena netto: 5.00 z¢

Podsumowanie

Po zatwierdzeniu zlecenia nalezy wybrac operatora ptatnosci | po przekierowaniu na strone

wybranego serwisu optacic zlecenie. Nalezy postepowac zgodnie ze wskazdwkami na stronach firmy
obstugujace] ptatnosc.

Optaé

Kwota: 5.00 zt

Wybierz operatora platnosci:

Przelewy. ' PayPal

Czym jest PayPal?

Kontynuuj

Wybor pfatnosci

Po skutecznym dokonaniu ptatnosci klientowi prezentowana jest strona ze szczegotami
utworzonego zlecenia oraz wysytana jest wiadomosc e-mail z powiadomieniem o statusie zlecenia.



Dane podstawowe Pliki 2 Historia zlecern 1 Komentarze 0

Wszystkie pliki ~ B Pokaz szczegoly zlecen

ZLECENIE 12345-59

Identyfikator zlecenia 12345-59

Status zlecenia Zlecone

Status HFSS zlecenia Niewymagane

Numer faktury -

Cena netto 500zt

Status platnosci Zakeniczona  2025-03-1915:4512 (TMOCK-8ePeSArSTa)

Uwagi do zlecenia

PLIKI W ZLECENIU

Identyfikator TVN Nazwa pliku Status pliku

- przyklad2.mov -

HISTORIA ZLECENIA 12345-59

2025-03-1915:45:12 Identyfikator transakcji: TMOCK-8ePe9ArsTa Opfacone

2025-03-19 15:38:55 Nadany numer zlecenia: 12345-59 Zlecone

Widok zlecenia

6.2. Korzystanie z istniejace] umowy rozliczeniowej z PayPal

W celu optaty za zlecenie nalezy wylbrac¢ PayPal jako operatora ptatnosci. W wypadku, gdy firma
uzytkownika ma aktywna umowe rozliczeniowa z PayPal, pfatnosc zostanie wykonana
automatycznie bez koniecznosci logowania do konta PayPal Z istniejgcej na koncie firmy umowy
rozliczeniowej z PayPal korzystac moga wszyscy uzytkownicy utworzeni w ramach firmy klienta.

©.3. Historia zlecen

Jesli choc¢ jeden materiat w ramach projektu zostat zlecony do wysytki, w projekcie dostepna jest
funkcja przegladu historii zlecen, na ktorej widoczne sa szczegoty wszystkich dokonanych zlecen
wraz z historig zmiany ich stanu.

6.4 Faktury

W chwili kiedy dla optaconego zlecenia zostanie wygenerowana faktura, do systemu Transfer trafia jgj
numer — zdarzenie to jest zapisywane w historii zlecenia.

Jesli klient wyrazit zgode na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej, to numer faktury bedzie
jednoczesnie odnosnikiem do pobrania faktury w formacie PDF.

2025-0319 155316 Plik e-faktury numer 123456 zostat udostepniony do Sciagniecia Udostepnienie e-faktury

2025-03-191552:40 Utworzono fakturg numer 123456. Nadanie numeru faktury

Udostepniona faktura



6.5 Poprawka techniczna

W przypadku, gdy przestany przez klienta materiat nie spetnia technicznych lub merytorycznych
wymagan niezbednych do emisji operator systemu moze zezwoliC na przestanie i ponowne zlecenie
bez dodatkowych opfat poprawionej wersji materiatu przygotowanej przez klienta. W takim wypadku
klient powiadamiany jest e-mailem, a w widoku projektu wymagajgcy poprawki materiat jest
oznaczony i opisany, a klient ma mozliwosc bezptatnego przestania nowej wersji pliku i przekazania
go 7z powrotem do weryfikacji operatora systemu.

©.6. Statusy zlecen

Statusy zlecen pojawiajgce sie na poszczegolnych etapach
Status zlecenia Opis

Ustawiany po utworzeniu zlecenia.

zlecone : : ) : :
Zlecenie o takim statusie bedzie przetwarzane po jego optaceniu przez klienta.

w trakcie weryfikacji Zlecenie zostato zarejestrowane przez TVN i jest w trakcie weryfikacji.

Co najmniej jeden z plikéw, ktérych dotyczy zlecenie zostat odrzucony przez Biuro

d TVN
cteeone prees Reklamy TVN Media.

Wszystkie pliki, ktorych dotyczy zlecenie, zostaty zaakceptowane przez Biuro

kcept TVN
cosrEEpronEne prees Reklamy TVN Media.

Pliki, ktorych dotyczy zlecenie wysytki sg przetwarzane niezaleznie - w szczegodtach zlecenia mozna
znalezc informeacje o statusie kazdego z nich.

Status Pliku Opis

w trakcie weryfikacji Plik zostat przyjety w systemie, ale wymaga jeszcze weryfikadji
odrzucony przez TVN Plik zostat odrzucony przez Biuro Reklamy TVN Media.
zaakceptowany Plik zostat zaakceptowany przez Biuro Reklamy TVN Media
/. Faktury

71, Lista faktur

Jesli uzytkownik wyrazit zgode na otrzymywanie faktur elektronicznych, to dla utworzonych przez
niego zlecen sg wystawiane faktury, ktére mozna przegladac i pobierac¢ na stronie “Faktury”.
Dostepne sa tez opcje pobierania wielu faktur jednoczesnie w postaci paczki ZIP.

Jesdli plik z fakturg zostat juz udostepniony w systemie Transfer, to numer faktury jest linkiem do
pobrania pliku z fakturg. W pozostatych przypadkach numer faktury jest zwyktym tekstem.



Faktury Historia pobran faktur Historia zmian zgéd na e-faktury

Pobierz wybrane faktury Wyczyéé filtry [0 Kolumny 6 /8

Numer faktury # Data udostgpnienia % Data zlecenia v Identyfikator zlecenia
. Rodzaj dokumentu N N Data akceptacji #
Y Brak filtra %/ Brak filtra 2025-03-13 - 2025-03-20 X Y Brak filtra
0077198107 ¥ faktura 2025-03-13 00:00:00 2025-03-131215:57 0091112680-4 2025-01-24 07:52:12
0077198106 ¥ faktura 2025-03-13 00:00:00 2025-03-13 11:55:04 0091112680-3 2025-01-24 07:52:12
0077198105 ¥ faktura 2025-03-13 00:00:00 2025-03-13 11:26:58 0091112680-2 2025-01-24 07:52:12

Lista faktur

7.2. Historia pobran faktur

Wiasciciel firmy moze przegladac historie pobran faktur elektronicznych — pozwala to m.in. sprawdzic
czy dana faktura byta juz pobrana przez klienta.

Faktury Historia pobran faktur Historia zmian zgdd na e-faktury

Wyczysé filtry [ Kolumny 3 /3

Numer faktury % Uzytkownik ¥ Data

¥ Brak filtra ¥ Brak filtra ¥ Brak filtra
0077071055 Jan Kowalski 2023-12-2114:35:35
0172701141 Jan Kowalski 2017-05-30 12:55:23
017270121 Jan Kowalski 2017-03-3111:42:32

Historia pobran faktur

7.3. Historia zmian zgody na otrzymywanie faktur elektronicznych

W menu faktur mozna jeszcze przejrzec historie wyrazonej zgody na otrzymywanie faktur
elektronicznych — kazda zmiana jest rejestrowana.

Faktury Historia pobran faktur Historia zmian zgod na e-faktury
Wyczysé filtry [ Kolumny 3/ 4
Zgoda na e-faktury $ Uzytkownik # Data v
Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra
tak Jan Kowalski 2025-01-17 13:47:26
nie Jan Kowalski 2025-01-17 13:47.22
tak Jan Kowalski 2025-01-17 13:4718

Historia zgdd na e-faktury

8. Transfery
8.1 Biezace transfery

System pokazuje postep przesytania pliku lub plikow przez uzytkownika w “Biezgcych transferach” w
zaktadce “Transfery”.



Biezace transfery Historia transferéw

Plik Projekt Uzytkownik Postep

e.mov Przyktad 1 ts 8.39/32.26MB

Biezace transfery

Pomaranczowy pasek informujacy o nieukonczeniu przesytania pliku widoczny jest na kazdej stronie
poza strong projektu, na ktdrej dodawany jest plik. Ma on zwracac¢ uwage klienta na przerwany
transfer i zniknie w momencie zakonczenia transferu lub jego anulowania.

TT Transfer TVN uzytkownik@example.com &

Przypomnienie o wgraniu

82. Historia transferow

System umozliwia przeglad historii transferow plikow dokonanych przez pracownikow firmy. W tym
celu nalezy z gtownego menu wylbrac opcje “Historia transferow” w zaktadce “Transfery”.

Biezace transfery Historia transferow
Wyczyéé filtry MM Kolumny 6/ 6
Nazwa pliku ¥ Nazwa projektu + Uzytkownik ¥ Data rozpoczecia » Data zakoriczenia Status ¥
Y Brak filtra Y/ Brak filtra Y Brak filtra 2025-03-14 - 2025-03-21 X Y Brak filtra Y Brak filtra
przyklad.mov przykiad 2 Jan Kowalski 2025-03-191527:41 2025-03-1915:2753 zakoriczony
przyklad2.mov przykiad 2 Jan Kowalski 2025-03-191527:41 2025-03-1915:27:53 zakoriczony
przyklad2.mp4 przykiad 3 Jan Kowalski 2025-03-191524:07 2025-03-19 152421 odrzucony

Historia transferow

9. Zarzagdzanie danymi firmy

W menu "Administracja” dla uzytkownika bedacego wiascicielem firmy dostepne sa opcje
zarzadzania danymi firmy.

9.1. Modyfikacja danych firmy

Klient nie moze zmienia¢ danych firmy w aplikacji — w tym celu nalezy sie skontaktowac z Biurem
Obstugi Klienta TVN Media.

Klient ma mozliwos¢ modyfikacji danych gtownej osoby kontaktowe] oraz osoby zajmujgcej sie
fakturami po wybraniu opcji “Firma” w zaktadce “Administracja”.



DANE FIRMY

W celu zmi ych firmy prosimy e sig z Biurem Obstugi Klienta TRANSFER TVN Media.

Nazwa firmy

Przyktadowa

@ Adres

Kraj

Kowalska 5

‘ Polska

Kod pocztowy

Numer REGON

55-555

Miejscowosé

‘ XOKKXXXX

Numer KRS

Pacanéw

FAKTURY | PLATNOSCI
[] Zgoda na wysytanie faktur droga elektroniczng Zmien

Umowa rozliczeniowa (PayPal)

brak ‘ Utwoérz

DANE GLOWNEGO UZYTKOWNIKA

@ E-mail/login *

‘ XXX

uzytkownik@example.com

Imig*

Nazwisko*

Jan

Telefon kontaktowy*

Kowalski

000 000 000

DANE OSOBY ZAJMUJACEJ SIE FAKTURAMI

@Email*

Edytuj

‘ pracowniki@example.com

Imig*

Nazwisko*

s

Wisniewska

Telefon kontaktowy*

000 000 000

DANE OSOBY KONTAKTOWE]

Takie jak dane firmy. Dodaj

Dane firmy

92 Zgoda na faktury elektroniczne

Na stronie zarzadzania danymi firmy wiasciciel moze w dowolnej chwili wyrazi¢ zgode lub

Edytuj

zrezygnowac z otrzymywania faktur elektronicznych —stuzy do tego przycisk ,Zmien” w sekcji

JFaktury i ptatnosci”.



Potwierdz

W Wyrazam zgode na udostepnianie faktur w formie elektronicznej tzw. e-faktura” oraz akceptuje ,Regulamin
stosowania faktur elektronicznych dla ustug zwiazanych z serwisem TRANSFER TVN MEDIA"

Zatwierdz

Zgoda na e-faktury

Potwierdz

B Rezygnuje z udostepniania faktur w formie elektronicznej.

Zatwierdz

Rezygnacja z e-faktur

9.3 Pfatnosci automatyczne PayPal
Transfer TVN Media umozliwia ustanowienie umowy rozliczeniowej miedzy kontem uzytkownika a
jego kontem w ustudze PayPal Zawarcie takiej umowy umozliwia wszystkim uzytkownikom Transfer

TVN Media dodanych przez wiasciciela konta firmowego na tworzenie zlecen i rozliczanie ich przy
uzyciu wspolnego konta PayPal potagczonego np. z firmowa karta kredytowa.

W celu autoryzacji automatycznych ptatnosci w PayPal nalezy wykonac nastepujace kroki:

e Korzystajac z gtownego konta firmy w Transfer TVN Media, na ekranie ,Administracja” -> ,Firma”,
przy etykiecie ,Umowa rozliczeniowa (PayPal)" wcisnac przycisk ,Utworz”.

Umowa rozliczeniowa [PayPal)

brak Utwoérz

Umowa rozliczeniowa

e Zalogowac sie do istniejacego konta PayPal.
e W razie potrzeby dodac¢ dane karty kredytowej, zgodnie z instrukcjg ustugi PayPal.
e Zaakceptowac przedstawione warunki umowy rozliczeniowe]

e Poautomatycznym przekierowaniu do witryny Transfer TVN Media zweryfikowac, czy system
pokazuje numer aktywnej umowy rozliczeniowej z PayPal oraz przycisk stuzgcy do jej
rozwiazania

Umowa rozliczeniowa (PayPal)

PO.0.0.0.9.9.4 Anuluj



Urmowa rozliczeniowa

10. Zarzadzanie uzytkownikami

W menu "Administracja” dla uzytkownika bedacego wiascicielem firmy dostepne sa opcje
zarzadzania uzytkownikami firmy:.

10.1. Zarzadzanie kontami uzytkownikow

Wiasciciel firmy ma petna kontrole nad kontami wszystkich pracownikow swojej firmy z wyjgtkiem
zmiany hasta. Na stronie z lista uzytkownikow dostepne sg opcje:

e modyfikacja danych uzytkownika
e mModyfikacja ustawien powiadomien mailowych
e Dlokowanie / odblokowywanie kont pracownikow

Firma Uzytkownicy Deklaracje HFSS Zleceniodawcy
Wyczysé filtry MM Kolumny&/6
E-mail/login % Data utworzenia Imig 3 Nazwisko 3
Telefon kontaktowy Akcj

Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra Y Brak filtra eleton konta =H
pracownikl@example.com 2022-11-28 1:53:26 Anna Wisniewska 000 000 000
pracownik2@example.com 2022-10-0414:09716 Piotr Nowak 000 000 000
wlasciciel@example.com 2019-12-02 1611:52 Jan Kowalski 000 000 000 )

Lista uzytkownikow firmy

10.2. Tworzenie kont dla pracownikow

Wiasciciel firmy moze tworzy¢ konta dla swoich pracownikow, ktdre pozwalajg na obstuge systemu w
imieniu firmy. Konto pracownika ma takie same prawa jak konto wiasciciela firmy, z wyjatkiem opgji
administracyjnych — zarzadzania danymi firmy oraz kontami innych pracownikow.

Po zatozeniu konta na podany adres e-mail pracownika (bedacy jednoczesnie jego nazwa
uzytkownika) wysytana jest wiadomaosc z danymi potrzebnymi do zalogowania w systemie. Konto
pracownika nie wymaga aktywacji. Moze sie on od razu zalogowac.



Nowy uzytkownik

© E-mail/login *

Nazwisko*

Telefon kontaktowy*

Powtdrz hasio*

Okno tworzenia uzytkownika

11. Zarzadzanie stownikiem zleceniodawcow

Strona ta znajdujaca sie menu administracji umozliwia dodawanie nowych zleceniodawcow, ktorych
bedzie mozna wybierac przy dodawaniu nowych projektow. Mozliwa jest tez edycja danych, tj. nazwy

i adresow e-mailowych. Zleceniodawecy, ktorzy nie sag przypisani do zadnego projektu, moga zostac
usunieci ze stownika.



Firma

Nazwa zleceniodawcy *

Y Brak filtra

Zleceniodawca 1

Zleceniodawca 2

Stownik zleceniodawcow

Uzytkownicy Deklaracje HFSS

Adresy e-mail ¥

Y Brak filtra

zleceniodawca@example.com

Brak

Zleceniodawcy

Wyczysé filtry [ Kolumny 3/3
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