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VendoCerta to miejsce, w ktérym Twoja firma zarzadza dostawcami — od pierwszego kontaktu,
przez zebranie dokumentéw, az po decyzje ,,tak, mozemy z nimi wspoétpracowac”. Zamiast maili,
arkuszy i folderow na dysku, wszystko dzieje sie w jednym miejscu, z petna historig tego, kto co
zrobit i kiedy.

Co VendoCerta robi za Ciebie

e Prowadzi dostawce za reke. Wysytasz jeden link — dostawca wypetnia formularz i przesyta dokumenty
sam, bez zaktadania konta i bez hasta.

¢ Pilnuje kompletnosci. System doktadnie wie, czego jeszcze brakuje do zatwierdzenia, i pokazuje to
jednym spojrzeniem — zaréwno Tobie, jak i dostawcy.

¢ Pilnuje kolejnosci akceptacji. Etapy rozstrzyga sie po kolei i tylko osoba o wtasciwej roli albo wprost
przypisana moze zdecydowac o danym etapie. Dwa zastrzezenia, bo réznica bywa istotna: zakaz ,,nie
zatwierdzasz wtasnego wniosku” obowiagzuje dzi$ wytacznie przy zmianie rachunku bankowego, a etap
oznaczony jako pomijalny w zasadach systemu moze pomina¢ wytgcznie wtasciciel albo administrator
biznesowy — w praktyce nie masz jednak dzi$ skad tego pominiecia kliknaé: ekran sprawy nie ma
przycisku ,,Pomin”, wiec kazdy etap i tak trzeba rozstrzygna¢ decyzja.

¢ Przypomina, zanim bedzie za p6zno. Dokumenty takie jak polisy ubezpieczeniowe czy certyfikaty maja
terminy waznosci. Automatyczne przypomnienia o wygasaniu idg mailem do dostawcy — to on ma
przysta¢ nowy dokument. Ty widzisz te same terminy u siebie: na ekranie Dokumenty i terminy
waznosci oraz w Kalendarzu.

e Zapamietuje wszystko. Kazda decyzja, kazda zmiana, kazde wyswietlenie poufnych danych trafia do
dziennika audytowego — to Twoj dowdd na wypadek kontroli czy sporu. Wpisu nie da sie zmieni¢ ani
usunac z poziomu aplikacji: VendoCerta nie ma na to zadnej funkcji i nigdy nie nadpisuje istniejagcego
zdarzenia.

Jak wyglada pulpit

Zaraz po zalogowaniu widzisz jeden ekran z odpowiedzig na pytanie ,,czym powinienem sie dzi$
zajac?”. Wyglada inaczej zaleznie od tego, czy masz dostep do Widoku wtasciciela:

e Witasciciel i administrator biznesowy dostajg odno$nik do Widoku wtasciciela oraz liste Przypisane do
Ciebie — akceptacje, dokumenty i zadania czekajgce konkretnie na nich.

e Pozostate role — czyli te bez Widoku wtasciciela — dostajg w tym miejscu siatke licznikdw, ale nie
zawsze te sama: kazdy kafelek pojawia sie tylko wtedy, gdy dana rola ma prawo widzie¢ to, co liczy.
Recenzent widzi wszystkie sze$¢ (czeka na ciebie, po terminie, brakujgce dokumenty, wygasa w 30 dni,
wygaste, anomalie do sprawdzenia). Obserwator widzi pierwsze pie¢ — bez anomalii, do ktoérych nie ma
dostepu. Administrator systemu, ktory celowo nie ma dostepu do dostawcdw ani dokumentéw, widzi w
praktyce tylko licznik ,,czeka na ciebie".

Nizej, na kazdym pulpicie, jest sekcja z ostatnimi dziataniami w organizacji — bez rutynowych
logowan, ktore inaczej wypetnityby ja w catosci. Sama sekcja jest zawsze widoczna, ale jej tresé¢
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zalezy od uprawnien: Obserwator, ktory nie ma dostepu do historii audytowej, zobaczy jg zawsze

pusta, a nie wypetniong zdarzeniami.

VendoCerta

Auto Dream
PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
Kalendarz

B Czatzespotu
= Zadania
DoSTAWCY v
[ Dostawcy

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw

© Akceptacje (2]
B Umowy
RYZYKO | JAKOSC v

© Anomalie

A Incydenty

ZAKUPY M
Y Zakupy

ANALIZA v

»  Widok wiasciciela
@ Raporty

A~ Historia audytowa

< Zwif menu

Pulpit — wszystko, co wymaga dzi$ decyzji, w jednym miejscu.

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie.. cerl K

o Dziefi dobry, Alina

Wszystko, co wymaga dzié decyzji, w jednym miejscu.

( Kazda liczba jest odnosnikiem

Klikniecie kafelka otwiera stojace za nim rekordy. Nic na tym ekranie niczego nie zmienia

o Petny obraz czeka w Widoku wiasciciela
Nazwani dostawcy, terminy i co z nimi zrobié.

© Przypisane do Ciebie

Zatwierdzenia, dokumenty i zadania, ktére czekaja na Ciebie w catej organizaji.

UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe

Northgate Logistics Ltd - biegnie termin wypowiedzenia

Weryfikacja zakupowa

Lumen Analytics AB - przypisane do twojej rol

INC. - lieni I P

Corvus Industrial Chemicals SA - przekroczony czas na odpowied?

9o w drodze do zakfadu
Weryfikacja zakupowa

Ferrara Coatings S.r. - przypisane do twojej roli

Weryfikacja zakupowa

K. Nowak Engineering Services - przypisane do twojej roli

% PRZEGLAD DOSTAWCOW

o 3
Zatwierdzeni dostawcy

Dopuszezeni do wspéipracy i platnosci

4 Ostatnia aktywnos¢

Pigé ostatnich zdarzef. Cata historia jest w dzienniku audytowym

Zalogowano
Alina Kowal - 18.08.2026, 19:00

Zweryfikowano drugi skiadnik logowania
Alina Kowal - 18.08.2026, 19:00

Wiaczono uwierzytelnianie dwusktadnikowe
Alina Kowal - 18.08.2026, 19:00

Zalogowano
Alina Kowal - 18.08.2026, 19:00

MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) — operator tool, DEMO/PILOT tenant only

VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) - 18.08.2026, 19:00

Pefna historia audytowa 2

Gdzie znalez¢ dostawcow

Wszyscy dostawcy — niezaleznie od etapu, na ktérym sie znajdujg — sg w jednym miejscu, z filtrami
po statusie, ryzyku, kraju i opiekunie wewnetrznym.
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v VendoCerta

Auto Dream

PRACA
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
69 Kalendarz

B Czatzespotu
= Zadania
DOSTAWCY

B Dostawcy

<

B Dokumenty i terminy

< Sprawy onboardingowe

O Segregowanie dokumentéw

O Akceptacje

B Umowy
RYZYKO | JAKOSC

© Anomalie

A Incydenty
ZAKUPY

Y Zakupy
ANALIZA

= Widok wiasciciela
& Raporty

4 Historia audytowa

< Zwifi menu

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie...

Start / Dostawcy.

-

®

Dostawcy

ctrl k

Wszyscy, od ktdrych kupujecie, i na jakim etapie sa

Filtry zapisuja sie w adresie

Po przefiltrowaniu listy wystarczy zapisac lub wystac adres — ten sam widok otworzy sie ponownie u odbiorcy.

PODSUMOWANIE

@ 10

Wszyscy dostawcy

W calej organizacji

FILTRY | WYSZUKIWANIE

) ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych

Szukaj

Nazwa, numer podatkowy lub e-mail

Opiekun wewnetrzny Sortuj wg

Dowolny

DOSTAWCA

o

M

a

KN

vs

Baltic Precision Components Sp. z o.0.
PLO000000101 - contact@baltic-
precision.example

Corvus Industrial Chemicals SA
ES00000010A - compliance@corvus-
chemicals example

Meridian Cloud Services B.V.
NL000000404B01 - security@meridian-
cloud example

K. Nowak Engineering Services
PLO000000909 - kontakt@nowak:-
engineering.example

Halden Marine Supplies AS
'NO000000808MVA - post@halden-
marine.example

Ferrara Coatings S.r.
I1TO0000000707 - amministrazione@ferrara:
coatings.example

Lumen Analytics AB
SE00000606 - hello@lumen-analytics.example

Vantis Structural Works s.r.o.
CZ00000505 - office@vantis-structural example

Northgate Logistics Ltd

Pokazano 1-10z 10

o 3

Zatwierdzeni

Dopuszczeni do wspsipracy

Status.

Dowolny

STATUS

Zatwierdzony

Zawieszony

W ocenie

W trakcie

szkic

Zaproszony

W trakcie

Wymaga poprawek

Lista dostawcéw z filtrami po statusie, ryzyku i kraju.

Kto moze co robié¢

VendoCerta rozréznia pie¢ rél wewnetrznych:

v

Ryzyko

Dowolny

KRAJ

Polska

Hiszpania

Holandia

Polska

Norwegia

Wiochy

Szwedja

Czechy

%
I

W onboardingu

Rozpoczeci, jeszeze niezatwierdzeni

Kraj

v Dowolny

RYZYKO

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: Krytyczne

Ryzyko: Wysokie

Ryzyko: Niskie

Ryzyko: Niskie

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: Wysokie

OPIEKUN

Piotr Zielinski

Marta

Lewandowska

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Kategoria

Dowolny

OTWARTE SPRAWY

@ o 4 0 Alina Kowal _,

Wrasciciel

Importuj z pliku Dodaj dostawce

Rozumiem

a 3

Wysokie ryzyko

Wymagaja dodatkowe] uwagi

Zapisz ten widok

WYGASA  AKTUALIZACJA

— 16.08.2026
1 16.08.2026
— 16.08.2026
— 16.08.2026
— 16.08.2026

— 16.08.2026

— 16.08.2026

1 16.08.2026

Poprzednia  Strona1z1  Nastepna

e Witasciciel — petna odpowiedzialno$é, w tym rzeczy, ktdrych nie ma nikt inny: nadawanie roli

wtasciciela, automatyzacje, integracje i licencja.

e Administrator biznesowy — prowadzi strone dostawcdéw: dostawcy, szablony, sprawy, uzytkownicy. Nie

ma kopii zapasowych, diagnostyki ani konfiguracji integracji.

e Administrator systemu — utrzymuje instalacje (konfiguracja, diagnostyka, kopie zapasowe, Akademia) i

celowo nie ma dostepu do dostawcédw, dokumentow, spraw ani rachunkéw bankowych.
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e Recenzent — sprawdza dokumenty i rozstrzyga przypisane etapy, w tym — co zaskakujgce — moze tez
zweryfikowac i zatwierdzi¢ zmiane rachunku bankowego dostawcy.

e Obserwator — gtownie podglad, ale nie wytacznie: moze ztozyc¢ i wycofa¢ wtasne zapotrzebowanie

zakupowe oraz pisac na czacie.

Dostawca nigdy nie loguje sie jako uzytkownik — dostaje osobisty, tymczasowy link.

Dokad dalej

Jesli to Twoje pierwsze logowanie, przejdz do poradnika Pierwsze logowanie. Jesli konfigurujesz
firme od zera — do Konfiguracja firmy. Jesli chcesz od razu doda¢ dostawce — do Dodanie
pierwszego dostawcy.

PIERWSZE KROKI

Pierwsze logowanie

Jak zalogowac sie po raz pierwszy i co zrobi¢, jesli dane logowania nie pasuja.

Zanim zaczniesz

Do zalogowania potrzebujesz stuzbowego adresu e-mail i hasta. Jesli jeste$ pierwsza osobg w
organizacji, dane logowania otrzymates$/-a$ podczas instalacji VendoCerty. Jesli dotaczasz do juz
istniejacego zespotu, hasto startowe powinienes$/-as dostac osobiscie od osoby, ktéra Cie dodata —

nigdy mailem.

Do tego dochodzi trzecia rzecz, jesli Twoja rola to Wtasciciel, Administrator biznesowy,
Administrator systemu albo Recenzent: aplikacja w telefonie generujgca kody jednorazowe
(Google Authenticator, Microsoft Authenticator, 1Password, Aegis — dowolna). Dla tych rol
uwierzytelnianie dwusktadnikowe jest obowiazkowe i nie da sie go poming¢. Obserwator moze je

wigczy¢, ale nie musi.

Krok po kroku

1 Otworz adres aplikacji w przegladarce. Zobaczysz ekran logowania z polami ,,Stuzbowy e-mail”
i ,Hasto”.

2 Wpisz swoj adres e-mail i hasto, a nastepnie kliknij Zaloguj sie.
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Jesli dane sie nie zgadzajg, zobaczysz jasny komunikat: ,, Ten adres e-mail i hasto nie pasujg do
siebie. Sprébuj ponownie.” — celowo nie mowi on, czy btedny jest e-mail, czy hasto, zeby nikt
obcy nie mégt w ten sposéb sprawdzié, czy dane konto w ogdle istnieje.

Po poprawnym zalogowaniu trafisz na pulpit — chyba ze Twoja rola wymaga uwierzytelniania
dwusktadnikowego, a jeszcze go nie wtaczytes/-as. Wtedy aplikacja przeniesie Cie najpierw na
ekran konfiguracji drugiego sktadnika. Zanim zobaczysz kod QR, musisz jeszcze raz wpisaé
swoje hasto — to potwierdzenie, ze to naprawde Ty wtaczasz drugi sktadnik. Dopiero potem
zeskanujesz kod QR aplikacja w telefonie, przepiszesz szesciocyfrowy kod i zobaczysz pulpit.
Zapisz przy tym kody zapasowe — to jedyna furtka, jesli kiedys stracisz telefon. Nie licz na to,
ze administrator Ci go wtedy odblokuje: dzisiaj nie ma w aplikacji zadnej funkcji
administracyjnego resetu drugiego sktadnika — utrata telefonu i kodéw zapasowych
jednoczesnie oznacza realny problem z dostepem, nie tylko formalnosé.

Jesli jestes pierwszg osobg w zupetnie nowej organizacji, kolejnos¢ jest odwrotna, niz mogtoby sie

wydawad: aplikacja najpierw przeprowadzi Cie przez kreator konfiguracji firmy, a dopiero po jego

ukoniczeniu — przez konfiguracje drugiego sktadnika.

V  VendoCerta

Kontrola nad

Zaloguj sie do VendoCerta
dOStawca m i, Onboarding dostawcéw, akceptacje i kontrola dokumentow.
ryzykiem i Sabony el
dokumentami Jou@company.com
— w jednym o

miejscu.

[[) Zapamietaj mnie na tym urzadzeniu

Jestes dostawca? Skorzystaj z osobistego linku z e-maila  zaproszeniem
— nie potrzebujesz tu konta

Nie pamietasz hasta?

Ekran logowania — stuzbowy e-mail i hasto.
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V  VendoCerta

aloguj sie do VendoCerta
Zal do VendoCert
Onboarding dostawcéw, akceptagje i kontrola dokumentéw.
Ten adres e-mail i hasto nie pasuja do siebie. Sprébuj
Kontrola nad e
. N Brak aktywnego logowania
dostawcami, * ,

v * Kontakt z whascicielem lub administratorem firmy
ryzykiem i -
dokumentami ' D—

— w jednym b
m |eJ SCuU. St

owner@autodream-demo.example

kontrola

a tym urzadzeniu Nie pamietasz hasta?

aktualne, z

[[) Zapamietaj mni

Zaloguj sie

awca? Skorzystaj z osobistego linku
e potrzebujesz tu konta.

wym

Komunikat przy btednych danych logowania — nie zdradza, ktére pole jest zte.

Po pieciu nieudanych prébach trzeba odczeka¢ kwadrans

To najczestszy telefon do wsparcia pierwszego dnia, wiec lepiej wiedzie¢ o tym zawczasu. Pieé
nieudanych logowan w ciaggu 15 minut blokuje kolejne préby na 15 minut. Zamiast zwyktego
komunikatu o niepasujacych danych zobaczysz wtedy: ,,Zbyt wiele prob logowania. Odczekaj X

minut i sprobuj ponownie.”
Warto zna¢ dwa szczegbdty:
¢ Blokada liczona jest osobno dla adresu e-mail i dla adresu sieciowego (IP). Jesli wiec kilka osob w

biurze wychodzi do internetu przez to samo tacze, ich nieudane proby moga sie sumowac.

¢ To nie jest blokada konta wymagajaca odblokowania przez administratora. Nic nie trzeba resetowad
ani do nikogo dzwoni¢ — po prostu odczekaj kwadrans i sprobuj ponownie. Jesli w miedzyczasie
przypomniato Ci sie hasto, tym lepiej; jesli nie, skorzystaj z Nie pamietasz hasta?.

To nie dla Ciebie, jesli jestes dostawca

Jesli jestes dostawca zaproszonym do uzupetnienia dokumentéw, nie zaktadasz tu konta i nie
logujesz sie hastem. Dostajesz osobisty, tymczasowy link mailem — wystarczy w niego kliknaé. Ten
ekran logowania jest wytacznie dla pracownikdw firmy korzystajacej z VendoCerty.
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Zmiana jezyka

Kliknij swoje imie w prawym goérnym rogu. W menu konta, obok przetgcznika motywu, jest sekcja
JEZYK z o$mioma jezykami wypisanymi kazdy w sobie samym, w dwdéch kolumnach po dwa w
rzedzie: Polski / English, Deutsch / Francais, Espanol / Italiano, YkpaiHcbka / Pycckuii. Na waskim
ekranie te same przetaczniki sg pod listg ekrandw, po rozwinieciu menu gtéwnego.

Kazda osoba wybiera swdj jezyk niezaleznie — to ustawienie osobiste, nie firmowe, i zapisuje sie na
Twoim koncie, wiec podaza za Tobg na inne urzadzenia.

Jesli zapomniate$/-as hasta

Na ekranie logowania, pod polami, jest odnosnik Nie pamietasz hasta?. Podajesz adres e-mail,
dostajesz wiadomos¢ z linkiem i ustawiasz nowe hasto sam/-a. Link jest jednorazowy i wygasa.

Dwie rzeczy, o ktorych warto wiedzie¢ zawczasu:

i

e Administrator nie moze zmieni¢ Ci hasta. Na ekranie Uzytkownicy i role sg tylko ,,Zmien role” i ,,Wytacz’
— hasto jest wytgcznie Twoje.

e Reset hasta nie omija uwierzytelniania dwusktadnikowego. Po ustawieniu nowego hasta nadal podajesz
kod z aplikacji w telefonie.

Dokad dalej

Po pierwszym zalogowaniu jako Wtasciciel warto przejs¢ przez Konfiguracja firmy, a potem
Dodawanie pracownikow i przypisywanie rél, zanim zaprosisz pierwszego dostawce.

USTAWIENIA

Konfiguracja firmy

Gdzie zmieni¢ dane firmy, polityke dokumentow i wiadomos¢ powitalng dla dostawcow.

Pierwsze uruchomienie VendoCerty prowadzi Cie przez krotki kreator (nazwa firmy, logo, jezyk,
strefa czasowa, rodzaj dziatalnosci). Ten poradnik dotyczy tego, co dzieje sie pézniej — jak wrocic
do tych ustawien i co jeszcze mozesz skonfigurowac, gdy firma juz dziata w systemie.
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Gdzie to znalezé

W menu po lewej stronie, w sekcji ,,Administracja”, kliknij Ustawienia. Ekran jest podzielony na
pie¢ zaktadek — nie wszystko, o czym mowa nizej, jest widoczne naraz. Wszystko na tym ekranie
mozna zmieni¢ w dowolnej chwili, a zmiana obowigzuje natychmiast — i tak jak kazda inna zmiana

w systemie, trafia do historii audytowe;j.

[W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K @ ® 4 Q
Auto Dream

PRACA v Start / Ustawienia

@ Pulpit % Ustawienia

© Mojapraca o Dane firmy, teksty widoczne dla dostawcéw i reguly, ktére stosuje system.

Q Powiadomienia (2]

Kalendarz Firma i polityka
B Czat zespotu

Firma  Ustawienia regionalne  Portal dostawcy ~ Dokumenty i retenda  Bezpieczenistwo
= Zadania

posTaweY v Nazwa firmy * Kraj *

B Dostawcy

Auto Dream Polska v

€ Sprawy onboardingowe i
Dostawcy widza ja na gorze swojego formularza onboardingowego

B Dokumenty i terminy Rodzaj dziatalnosci *
0 Segregowanie dokumentéw Produkdja .
@ Akceptacje [:2]
B Umowy Utworzona 16.08.2026
RYZYKO | JAKOSC v
©  Anomalie Zapis obejmuje wszystkie sekcje naraz, nie tylko te na ekranie,
A Incydenty
ZAKUPY ~
© Zakupy
ANALIZA v
= Widok wiasciciela
& Raporty

4 Historia audytowa

< Zwifi menu

Ekran Ustawienia — polityka firmy i dostawcow, retencja dokumentow.

Co warto ustawi¢ na start

Alina Kowal

Wiasciciel

e Nazwa firmy — to jg widzi dostawca na gorze swojego formularza onboardingowego, wiec powinna by¢

rozpoznawalna.

e E-mail wsparcia dla dostawcéw — pokazywany dostawcom, gdy utkng z formularzem lub
dokumentami.

e Wiadomo$¢ powitalna dla dostawcéw — krotki, przyjazny tekst dotaczany do kazdego zaproszenia. Nie

musi by¢ dtugi — wystarczy, ze brzmi jak Wy.

e Domyslny poziom ryzyka nowego dostawcy — warto$¢ startowa pola ,,Krytycznosé dla firmy” na

formularzu dodawania dostawcy.

e Domyslny jezyk — podpowiedz przy tym polu jest mylaca: to ustawienie nie wptywa ani na jezyk nowo
dodanej osoby, ani na jezyk proponowany przy wysytaniu zaproszenia dostawcy. Robi jednak cos innego,
czego podpowiedz w ogole nie wspomina: jest zapasowym jezykiem przypomnien mailowych, gdy nie da

sie ustali¢ bardziej szczegdtowego (jezyka zaproszenia albo odbiorcy), oraz decyduje, w jakim
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dodatkowym jezyku — obok angielskiego, ktory system czyta zawsze — silnik OCR prébuje odczytac tekst
z przestanych przez dostawcow dokumentéw.

Ustawienia, ktore wplywaja na bezpieczenstwo procesu

¢ Linki zaproszein wazne przez (godziny) — po tym czasie link przestaje dziatac i trzeba wysta¢ nowy. Ta
liczba rzadzi naprawde: zaproszenia wysytane od momentu zapisania ustawienia dostajg doktadnie tyle
godzin zycia, ile tu wpiszesz. Domyslne 168 godzin to tydzien; jesli wolisz, zeby link zyt dobe, wpisz 24.

¢ Przechowuj dokumenty przez (dni) — polityka retencji; wartos¢ domyslna to 2555 dni, czyli siedem lat,
co odpowiada typowym wymaganiom audytow zakupowych. Nazwe pola czytaj dostownie: dotyczy
wytacznie dokumentéw. Retencja dziennika audytowego to osobna warto$c¢, ktérej nie ustawia zaden
ekran aplikacji. Wiecej w poradniku Bezpieczenstwo i RODO.

¢ Najwiekszy dokument, jaki moze przestaé¢ dostawca (MB) — ochrona przed zbyt duzymi plikami.

Dane samej instalacji s w innym miejscu

Adres aplikacji, adres skrzynki pocztowej i miejsce przechowywania dokumentéw nie s3 juz na tym
ekranie. Przeniosty sie do Centrum systemowego, na zaktadke , Instalacja" — razem z bazg
danych, wersjg aplikacji i catg reszta strony technicznej. Ten ekran ustawia polityke firmy, nie stan
maszyny.

Identyfikator instalacji to osobny przypadek — nie jest ani tutaj, ani w Centrum systemowym.
Znajdziesz go na ekranie Ustawienia — Licencja (osobna pozycja w menu ,Administracja", nie
zaktadka w tym ekranie).

Jedna rzecz, o ktorej warto wiedzie¢ przy instalacji pilotazowej: maile z VendoCerty trafiajg wtedy
do lokalnej skrzynki podgladowej, a nie na prawdziwe skrzynki odbiorcow. Adres tej skrzynki
znajdziesz w centrum systemowym, na zaktadce ,,Ustugi".

Nie zapomnij kliknaé¢ ,, Zapisz ustawienia”

Zmiany na tym ekranie nie zapisuja sie same — na dole strony jest wyrazny przycisk Zapisz
ustawienia.

Dokad dalej

Nastepny naturalny krok to Dodawanie pracownikéw i przypisywanie rél — zanim zaczniesz
zapraszac dostawcow, warto mie¢ w zespole kogos, kto sprawdzi dokumenty niezaleznie od Ciebie.
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ZESPOL I ROLE

Dodawanie pracownikow i przypisywanie rol

Jak dodac osobe do zespotu, jakie jest piec rol i dlaczego wiecej niz jedna osoba ma

znaczenie.

Dlaczego to wazne, zanim zaczniesz onboarding dostawcow

Jedna osoba nie powinna moc sama dodac¢ dostawcy, sprawdzi¢ jego dokumentéw i zatwierdzic¢ go
— to klasyczna ochrona przed pomytka i naduzyciem.

Warto wiedzie¢ doktadnie, gdzie przebiega granica miedzy tym, czego pilnuje system, a tym, co
zalezy od obsady. VendoCerta wymusza rozdzielenie oséb tylko przy zmianie rachunku
bankowego — tam ostatniej akceptacji nie moze da¢ ani osoba, ktdra zmiane zaproponowata, ani
ta, ktora potwierdzita dokument lub zweryfikowata dane. W zwyktej $ciezce onboardingu takiego
zakazu nie ma: kto ma wtasciwa role, ten moze rozstrzygnac¢ etap — takze w sprawie, ktérg sam
zatozyt.

Dlatego rozdzielenie obowigzkow w onboardingu bierze sie z tego, kogo dodasz i jaka role mu
nadasz, a nie z blokady w kodzie. To jest powod, dla ktérego ten ekran wypetnia sie przed

zaproszeniem pierwszego dostawcy.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej stronie, w sekcji ,,Administracja”, kliknij Uzytkownicy i role. Zobaczysz jedna
tabele na catg szerokos$¢ ekranu ze wszystkimi osobami w organizacji. Formularz dodawania nie
zajmuje tu miejsca na state — kryje sie pod przyciskiem Dodaj osobe w prawym gornym rogu, ktory
otwiera panel z boku.
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VendoCerta Auto Dream | Q_ Szukaj w VendoCercie. ctr1 K e o » < ° Alina Kowal
Auto Dream

Wrasciciel

PRACA v Start / Uzytkownicy i role

@ pulpit 2 Uzytkownicy i role

© Mojapraca Kto pracuje w VendoCercie i co kazda z tych oséb moze robic

Q Powiadomienia

Kalend: Kompaktowa
& Kalendarz

B Czat zespotu Zespst
4 osoby w Auto Dream.
Y= Zadania 7
posTAWCY . osoBA RoLa status OSTATNIE LOGOWANIE
@ Dostawcy Alina Kowal ()
o owner@autodream-demo.example Wiasciciel Aktywna 18.08.2026 Nie mozesz edytowac siebie

€ Sprawy onboardingowe
prawy 9 Managing Director

B Dokumenty i terminy

Piotr Zielinski

o 5 @ -d Administrator biznesowy Aktywna 17.08.2026 Zmieni role Wylacz
Head of Procurement

© Akceptacje [:2]
Marta Lewandowska

B Umowy reviewer@autodream-demo.example Recenzent Aktywna 07.08.2026 Zmiei role Wylacz

iance Offcer
RYZYKO | JAKOSC v

Tomasz Adamski
viewer@autodream-demo.example Obserwator Aktywna 07.08.2026 Zmieri role Wylacz

© Anomalie

A Incydenty Finance Analyst
ZAKUPY v
B Zaku L
Y Co moze kazda rola
Te zestawy s3 w MVP stafe. Role whasne s w planach rozwoju.
ANALIZA “

= Widok wiasciciela

Wiaciciel |~ OWNER Administrator biznesowy ~ ADMIN

® Raporty Peina odpowiedzialnosé za organizacje i nadawanie uprawnien Zarzadza procesami dostawcow i codzienng praca: dostawcy, dokumenty, onboarding, akceptadje
Dokladne uprawnienia (56) Dokladne uprawnienia (48

A Historia audytowa
Recenzent  REVIEWER Obserwator ~ VIEWER

< in .

Zwifi menu Sprawdza dane i dokumenty dostawcw, prosi o poprawki i rozstrzyga przypisane etapy. Dostep tylko do odczytu dozwolonych danych dostawcow.

Dokladne upravnienia (30) Dokdadne uprawnienia (15

Ekran Uzytkownicy i role — lista zespotu i panel dodawania osoby.

Role do wyboru na tym ekranie — ile ich widzisz, zalezy od Ciebie

Lista rozwijana Rola w panelu ,Dodaj osobe” nie zawsze wyglada tak samo, bo pokazuje wytgcznie
te role, ktore Ty mozesz komus nadac:

o Wiasciciel widzi wszystkie cztery: Wtasciciel, Administrator, Recenzent, Obserwator.

e Administrator biznesowy widzi trzy — opcja Wtasciciela w ogdle mu sie nie renderuje, bo tej roli nadac
nie moze.

e Administrator systemu widzi dwie: Recenzent i Obserwator. (Lista zostata niedawno poprawiona tak,
zeby zgadzata sie z regutg serwera — wczesniej proponowata mu Administratora i koficzyto sie odmowa
przy zapisie.)

Ponizszy opis obejmuje wszystkie cztery; jesli ktérejs$ nie widzisz na liscie, to znaczy doktadnie tyle,
ze Twoja rola nie moze jej nadac.

e Wtasciciel — petna administracja organizacjg, uzytkownikami, ustawieniami i historig audytowa. Jako
jedyny nadaje role Wtasciciela i jako jedyny zarzadza automatyzacjami, integracjami oraz licencjg. W
praktyce jedna, moze dwie osoby.

e Administrator biznesowy — zarzgdza dostawcami, szablonami i procesami. Nie nada nikomu roli
Wtasciciela i nie ma kopii zapasowych, diagnostyki ani konfiguracji integracji.
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e Recenzent — sprawdza dane i dokumenty dostawcow, prosi o poprawki i rozstrzyga etapy akceptacji,
ktore sa mu przypisane. Ma tez dostep do jednego zaskakujacego uprawnienia: moze zweryfikowac i
zatwierdzi¢ zmiane rachunku bankowego dostawcy (tagcznie z odstonieciem petnego numeru na czas
przegladu) — dlatego warto $wiadomie wybiera¢, komu nadajecie te role, nie tylko z mysla o
dokumentach.

e Obserwator — gtownie do odczytu, ale nie w petni: moze tez ztozy¢ i wycofac wtasne zapotrzebowanie
zakupowe oraz pisac na czacie zespotowym. Dobra rola dla kogo$, kto potrzebuje wgladu w dostawcdw,
dokumenty i sprawy, ale nie powinien ich zmieniac.

Pigta rola, Administrator systemu, istnieje i realnie ogranicza dostep (utrzymuje instalacje —
konfiguracje, diagnostyke, kopie zapasowe — i celowo nie widzi dostawcdéw, dokumentoéw, spraw
ani rachunkéw bankowych), ale nie da sie jej nadac z tego ekranu — konta z tg rolg zaktada sie przy
instalacji, nie przez ,Dodaj osobe".

Przy kazdej roli jest przycisk Doktadne uprawnienia z liczbg w nawiasie — na przyktad ,,Doktadne
uprawnienia (23)”. Otwiera on panel z boku z petng listg tego, co dana rola faktycznie moze zrobic.

Jak doda¢ osobe

1 Wypetnij imie i nazwisko, stuzbowy e-mail i opcjonalnie stanowisko.

2 Wybierz role z listy.

3 Ustaw hasto startowe — co najmniej 12 znakoéw, z co najmniej trzema z czterech rodzajow
znakow: mate litery, wielkie litery, cyfry, symbole.

4 Kliknij Dodaj osobe.

Wazne: hasto startowe przekaz tej osobie osobiscie, nie mailem, i popros, zeby zmienita je przy
pierwszej okazji. To jedyny moment, w ktérym hasto istnieje w postaci jawnej poza sama baza
danych — nie zostawiaj go w wiadomosci, ktéra moze zostac¢ przekazana dale;.

Zmiana roli i wylaczanie dostepu

Przy istniejgcej osobie masz linki Zmien role i Wytacz — ale nie przy kazdej i nie dla kazdego:

9

e Przy sobie samym/samej nie ma ich nigdy — w tym miejscu stoi napis ,Nie mozesz edytowaé siebie”.
e Administrator biznesowy w wierszu Wtasciciela zobaczy zamiast nich napis ,, Tylko wtasciciel”.
e Recenzent i Obserwator, ktorzy te liste widza, ale uzytkownikami nie zarzadzajg, nie majg kolumny z

akcjami w ogole.

Zmiana roli dziata natychmiast — uprawnienia sg sprawdzane po stronie serwera przy kazdym
zadaniu, a nie przez ukrywanie przyciskéw w interfejsie, wiec nowe ograniczenia zaczynaja
obowigzywac od razu, nawet jesli dana osoba ma jeszcze otwartg przegladarke.
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Dokad dalej

Majac w zespole przynajmniej jedng drugg osobe z rolg Recenzenta lub Administratora, mozesz
bezpiecznie przejs¢ do Dodanie pierwszego dostawcy — bedzie komu sprawdzi¢ dokumenty
niezaleznie od Ciebie.

DOSTAWCY

Dodanie pierwszego dostawcy

Jak dodac¢ dostawce do rejestru — jakie pola sg naprawde wymagane na start.

Obejrzyj caty proces

Ponizszy film pokazuje caty proces na zywo — dodanie dostawcy, rozpoczecie onboardingu i
wystanie zaproszenia — na prawdziwym interfejsie VendoCerty, z polskim lektorem i napisami. Jesli
wolisz czytac, ponizej jest to samo krok po kroku.

Zanim zaczniesz

Dodanie dostawcy do VendoCerty to pierwszy krok — nie wysyta jeszcze zadnego zaproszenia i nie
wymaga kompletu danych. Wystarczy tyle, zeby dostawce jednoznacznie zidentyfikowaé; reszte

uzupetni on sam, gdy wyslesz mu zaproszenie.

Krok po kroku

1 W menu po lewej kliknij Dostawcy, a potem Dodaj dostawce w prawym gérnym rogu.

2 Zobaczysz formularz, na ktérym widoczna jest jedna sekcja: Dane rejestrowe, cztery pola.
Reszta — Kontakt i Klasyfikacja wewnetrzna — jest zwinieta pod rozwijanym nagtéwkiem
Wiecej danych. Przy dodawaniu nowego dostawcy jest on domyslnie zamkniety; otworzy sie
sam przy edycji istniejacej kartoteki albo wtedy, gdy serwer odrzuci ktéres ze schowanych w
nim pol.
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@ Voriecre AvtoDream | Q. Seukaj w Vendocerde i x ® o « Qe

PRACA v Start / Dostawcy / Dodaj dostawcg

o Pulpit Dodaj dostawce
@ Moja praca (2] Zapisz, kim sa. W nastepnym kroku mozesz ich zaprosi¢, zeby reszte uzupetnili
sami
Q Powiadomienia 2]
B Kalendarz
DANE REJESTROWE
B Czatzespolu
Petna nazwa prawna *
= Zadania
DOSTAWCY v
Dokladnie tak, jak w rejestrze przedsiebiorcow.
B Dostawcy
Kraj * NIP / numer podatkowy (opcjonalne)
€ Sprawy onboardingowe
Wybierz kraj... v
B Dokumenty i terminy
Stuzy do wykrywania zdublowanych dostawcéw.
D Segregowanie dokumentéw s -
6wny e-mail
© Akceptacje [+
B Umow
4 Na ten adires trafi zaproszenie do onboardingu.
RYZYKO 1 JAKOSC v
> Wiecej danych
© Anomalie
A Incydenty Dodaj dostawce Anulyj

ZAKUPY v
Y Zakupy

ANALIZA v
Widok whasciciela

& Raporty

A Historia audytowa

< Zwif menu

Pusty formularz dodawania dostawcy.

1 Pola oznaczone gwiazdka (\*) sg wymagane — technicznie sg cztery, nie trzy, ale w praktyce
wypetnisz tylko trzy: Petna nazwa prawna, Kraj i Gtdwny e-mail. Czwarte wymagane pole,
Krytycznos¢ dla firmy, siedzi pod rozwijanym ,Wiecej danych” i przychodzi juz wypetnione
wartoscig domyslng z Ustawien firmy — dlatego rzadko je w ogdle zauwazysz. Wszystko inne —
numer rejestrowy, NIP, adres, strone internetowag — dostawca uzupetni sam podczas
onboardingu.

2 Krytycznos¢ dla firmy mozesz od razu zmienic recznie, zamiast zostawia¢ wartos¢ domyslng
— to Ty decydujesz, jak uwaznie pilnowaé danego dostawcy. Pole nazywa sie tak, a nie ,,poziom
ryzyka”, celowo: to Twoja ocena wagi dostawcy dla firmy. Wyliczany przez system poziom
ryzyka to co innego i mieszka na zaktadce Ryzyko w kartotece dostawcy.

3 Opiekun wewnetrzny i Kategoria sg opcjonalne i pomagaja pozniej filtrowac liste dostawcow.
4 Notatki wewnetrzne widzi tylko Twdj zespot — dostawca nigdy ich nie zobaczy.

5 Kliknij Dodaj dostawce.

Jesli czegos zabraknie

Jesli sprobujesz zapisa¢ formularz bez wymaganego pola, VendoCerta nie wysle Cie donikad —
pokaze czerwong ramke przy brakujagcym polu i konkretny komunikat z nazwa tego pola — np. Pole
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»Petna nazwa prawna” jest wymagane. Podpowiedz pod samym polem (,Doktadnie tak, jak w
rejestrze przedsiebiorcéw.”) zostaje na miejscu i mowi, czego doktadnie sie od Ciebie oczekuje.

To samo dotyczy numeru NIP: jesli go podasz, a inny dostawca w Twojej organizacji ma juz zapisany
doktadnie taki sam numer, zapis sie nie uda — zobaczysz komunikat z nazwg tego dostawcy, zeby
od razu byto wiadomo, o kogo chodzi.

W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukajw VendoCercie. preeg g 2 o Q Alina Kowal .,
Auto Dream N Wraciciel
PRACA v Start / Dostawcy / Dodaj dostawce
o Pulpit Dodaj dostawce
@ Moja praca (2] Zapisz, kim sa. W nastepnym kroku mozesz ich zaprosi¢, zeby reszte uzupetnili
sami

Q Powiadomienia 2]
& Kalendarz
B Czatzespotu Popraw zaznaczone pola.
= Zadania Czgs¢ pél jest pusta albo ma niewlasciwa postat.

* Uzupelnienie ps| zaznaczonych na czerwono
DOSTAWCY v

Pytanie do asystenta o ten blad

B Dostawcy

» Szczegoly techniczne
€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy DANE REJESTROWE

Petna nazwa prawna *
o
® Akeeptacje (52 [

Pole ,Legal name" jest wymagane.
B Umowy

Doktadnie tak, jak w rejestrze przedsigbiorcéw.
RYZYKO 1 JAKOSC v

Kraj * NIP / numer podatkowy (opcjonalne)
© Anomalie

Wybierz kraj.. v

A\ Incydenty ) )

Uzyj dwuliterowego kodu kraju. Stuzy do wykrywania zdublowanych dostawcéw.
ZAKuPY M Gléwny e-mail *
Y Zakupy [
ANALIZA v -

Adres e-mail jest wymagany.
 Widok whasciciela Na ten adres trafi zaproszenie do onboardingu.
& Raporty

> Wiecej danych

Dodaj dostawce Anulyj

A~ Historia audytowa

< Zwif menu

Komunikaty walidacji po prébie zapisania pustego formularza.

Po zapisaniu

Nowy dostawca trafia na liste ze statusem Szkic — widoczny tylko wewnatrz Twojej firmy, jeszcze
bez zadnej sprawy onboardingowej i bez wystanego zaproszenia. To bezpieczny stan: mozesz go
poprawié¢, zmieni¢ kategorie albo w ogdle zostawié na pozniej.

Gdy dostawcow jest od razu wielu

Jesli przenosisz sie do VendoCerty z arkusza albo z innego systemu, nie wpisuj wszystkiego recznie.
Na ekranie Dostawcy, obok przycisku Dodaj dostawce, jest drugi: Importuj z pliku. Prowadzi na
osobny ekran Import dostawcow, ktory przyjmuje plik CSV lub Excel (.xlsx) z jednym dostawca w
kazdym wierszu — mozesz stamtgd Pobra¢ szablon, zeby mie¢ pewnos$¢ co do kolumn.

Import jest dwuetapowy i to jego najwazniejsza cecha: najpierw klikasz Podglad i dostajesz
zestawienie ,,Podglad — jeszcze nic nie zostato utworzone” z informacja, ile wierszy jest gotowych, a
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co jest nie tak z resztg. Dopiero potem potwierdzasz import. Nic nie powstaje, dopdki nie
zatwierdzisz podgladu.

Dokad dalej

Samo dodanie dostawcy jeszcze nic mu nie wysyta. Otwérz teraz kartoteke tego dostawcy — i tu
jedna rzecz warta uprzedzenia: kartoteka nie ma prawej kolumny. To ekran z zaktadkami
pogrupowanymi w sekcje, a wejscie w dostawce wprost z listy laduje od razu na zaktadce
Onboarding, nie na Przegladzie. Zrobiono tak celowo, bo to jedyna zaktadka z dziataniem, ktére
zmienia bieg sprawy.

Na tej zaktadce jest panel z trzema elementami:

e Szablon onboardingu — lista rozwijana; przy szablonie domys$lnym widnieje dopisek ,,(domyslny)”.
Wybér szablonu decyduje o tym, o jakie dokumenty i pola poprosisz.

e Termin — pole daty, opcjonalne. Podpowiedz pod nim moéwi wprost: ,Zostaw puste, zeby uzy¢ terminu z
szablonu”. Wypetnij je tylko wtedy, gdy ten konkretny dostawca ma inny termin niz reszta.

e Rozpocznij onboarding — przycisk, ktory tworzy wtasciwg ,,sprawe”, w ramach ktérej dostawca bedzie

uzupetniat dane.

Wiecej o tym w poradniku Wystanie zaproszenia do dostawcy, gdzie pokazane jest tez wystanie

samego zaproszen ia.

ZAPROSZENIA I PORTAL DOSTAWCY

Wystanie zaproszenia do dostawcy

Jak rozpoczac¢ onboarding i wystac¢ dostawcy osobisty link — bez konta i bez hasta.

Punkt wyjScia

Ten poradnik zaczyna sie tam, gdzie konczy Dodanie pierwszego dostawcy — masz juz zapisanego
dostawce i rozpoczetg dla niego sprawe onboardingowg (przez przycisk Rozpocznij onboarding na
jego kartotece). Jestes teraz na ekranie sprawy, np. ,,VC-2026-0010".

Panel zaproszenia

Ekran sprawy jest podzielony na cztery kroki, wypisane u géry: Dane dostawcy, Dokumenty,
Akceptacje, Podsumowanie. Nie ma tu prawej kolumny — karta Zaproszenie dostawcy zajmuje
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catg szerokos¢ i mieszka w kroku Dane dostawcy.

Jesli po wejsciu w sprawe widzisz inny krok, to nie pomytka: VendoCerta otwiera od razu ten krok,
na ktorym sprawa jest zablokowana. Kliknij Dane dostawcy, zeby wrécic¢ do zaproszenia.

Na karcie zobaczysz:

W) VendoCerta AutoDream | Q. Szukaj w VendoCercie. cerl e @ o « Q Alina Kowal .,
Auto Dream - Wiaicicil

PRACA " Start / Sprawy onboardingowe
@ Pulpit ¢ Sprawy onboardingowe Praejdz do dostawcow

Kazda sprawa to jeden dostawca przechodzacy przez jeden szablon — od
zaproszenia do zatwierdzenia

© Moja praca

Q Powiadomienia
£ Kalendarz ?) Sprawa — co to znaczy?

& Czat zespotu
~  PODSUMOWANIE

= Zadania
DosTAWCY v P | o 1 n 3
B Dostawcy Otwarte sprawy Po terminie Oczekuje na przeglad Sprawy z brakami

W trakeie onboardingu Wymagaja pilnej reakeji Przestane przez dostawce Maja brakujace wymagane dokumenty
€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy
€ FILTRUJ WG STATUSU
0 Segregowanie dokumentéw

©) ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych Zapisz ten widok
© Akceptacje [(:2]
R Soic | zopostony | Wikde | Wysona | Woceie | Womagspoprove | Zowiediona | Odvons | Arlowans | o emiie p—
RYZYKO | JAKOSC v NUMER DOSTAWCA SZABLON STATUS BRAKUJE DOK. AKCEPTACJA TERMIN
© Anomalie
VC-2026-0007 FC  Ferrara Coatings Sr.l. Dostawca standardowy Zaproszony 4 Oczekuje - etap 1 14.08.2026
A Incydenty
I . VC-2026-0009 @ Corvus Industrial Chemicals SA Dostawca wysokiego ryzyka  ( Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 4 26.08.2026
© Zakupy -
VC-2026-0008 KN K. Nowak Engineering Services Jednoosobowy wykonawca Wtrakcie 1 Oczekuje - etap 1 26.08.2026
ANALIZA .
VC-2026-0006  tA  Lumen Analytics AB Dostawca ustug IT Wrakcie 1 Oczekuje - etap 1 26.08.2026
 Widok wiasciciela
® Raporty VC-2026-0005 VS Vantis Structural Works s.ro. Poduwykonawca budowlany Wymaga poprawek | — Prosba o zmiany -etap2  26.08.2026
A~ Histori dyt
storia audytowa VC-2026-0004 M Meridian Cloud Services B.V. Dostawca ustug IT W ocenie — W trakcie - etap 2 26.08.2026
< Zwifi menu VC-2026:0003 ML Northgate Logistics Ltd Dostawca standardowy Zatuierdzona - Zatwierdzona - etap 3 26082026
VC-2026:0002 R’ Rhein Tooling GmbH Dostawca standardowy Zatuierdzona - Zatwierdzona - etap 3 26082026
VC-2026-0001 P Baltic Precision Components Sp.20.0.  Dostawica standardowy Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 3 26.08.2026
Pokazano 1-92 9 Poprzednia | Strona1z1 Nastepna

Panel zaproszenia dostawcy przy nowej sprawie onboardingowej.

1 Wyslij do — adres e-mail dostawcy. Domyslnie podpowiadany jest gtowny e-mail zapisany przy
dostawcy, ale mozesz go zmienic, jesli zaproszenie ma trafi¢ do innej osoby (np. dziatu
ksiegowosci dostawcy).

2 Jezyk dla dostawcy — formularz i wszystkie maile, ktore dostawca dostanie, beda w tym
jezyku. Dla dostawcow zagranicznych wybierz angielski.

3 Wiadomos¢ osobista (opcjonalna) — krotki tekst dotgczany do maila nad linkiem. Dobre
miejsce na jedno zdanie kontekstu, np. ,,Cze$¢, dokonczmy formalnosci przed pierwszym
zamowieniem.”

4 Kliknij Wyslij zaproszenie.
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Co widzisz zaraz po wystaniu —i co zrobié¢, gdy mail nie wyszed?

Po kliknieciu Wyslij zaproszenie formularz znika, a na jego miejscu pojawia sie wynik. Zawsze jest
w nim pole Osobisty link (wyslij go tylko dostawcy) z przyciskiem Kopiuj i ostrzezeniem: ,Ten link
pokazujemy tylko raz. Kazdy, kto go ma, moze wypetni¢ formularz dostawcy — nie przekazuj go
dalej.”

Nad tym polem stoi komunikat — i to on jest tu najwazniejszy, bo od niego zalezy, czy masz co$
jeszcze do zrobienia:

e Zielony: ,,Zaproszenie wystane na adres@firma.pl.” — mail wyszedt, sprawa zatatwiona.

e Pomaranczowy: ,Zaproszenie zostato utworzone, ale e-maila nie udato sie wystaé. Skopiuj link ponizej i
wyslij go samodzielnie.” — samo zaproszenie istnieje i dziata, ale VendoCerta nie zdotata go dostarczy¢
(zwykle przez niedokoriczong konfiguracje poczty w instalacji). Dostawca nic nie dostat i nigdy sie o
zaproszeniu nie dowie, jesli sam nie wyslesz mu skopiowanego linku.

Ten pomaranczowy przypadek jest podstepny wtasnie dlatego, ze wyglada jak sukces: sprawa
dostaje zywe zaproszenie, historia je odnotowuje, a onboarding stoi. Jesli wynik nie jest zielony —
skopiuj link, zanim zamkniesz panel, bo drugi raz go nie zobaczysz.

Co dostaje dostawca

Dostawca dostaje maila z osobistym, tymczasowym linkiem. Nie zaktada konta i nie ustawia hasta —
klika w link i trafia prosto do formularza onboardingowego, doktadnie takiego, jaki okresla wybrany
szablon.

Samo otwarcie linku, jeszcze przed wypetnieniem czegokolwiek, od razu zmienia status sprawy ze
,Szkic”/,,Zaproszony” na ,,W trakcie” — to dzieje sie automatycznie przy pierwszym wejsciu
dostawcy, nie dopiero po przestaniu formularza. Jesli wiec widzisz sprawe w statusie ,,W trakcie”,
zanim jeszcze cokolwiek przyszto, to znak, ze dostawca kliknat link, a nie pomytka.

Ponowne wystanie zaproszenia

Jesli zaproszenie juz istnieje (bo np. dostawca zgubit maila albo link wygast), formularza w ogéle nie
ma. Karta pokazuje podsumowanie zywego zaproszenia — komu i kiedy je wystano — oraz przycisk
Wyslij nowe zaproszenie.

Dopiero po kliknieciu tego przycisku otwiera sie panel z formularzem, a w jego nagtéwku stoi
ostrzezenie: ,,Aktywne zaproszenie juz istnieje. Wystanie nowego natychmiast uniewaznia stary
link.” To zamierzone zachowanie bezpieczenstwa: w danej chwili moze istniec¢ tylko jeden wazny
link do danej sprawy, wiec stary automatycznie przestaje dziatac.

VendoCerta - Kompletny przewodnik uzytkownika 20/67



Historia zaproszen

W nagtowku karty zaproszenia jest odnosnik Historia zaproszen, ktory otwiera panel z boku.
Widzisz w nim kazde zaproszenie kiedykolwiek wystane w ramach tej sprawy — komu, kiedy i czy
jest wciaz otwarte. To pierwsze miejsce, w ktorym sprawdzisz, czy dostawca w ogole otworzyt link.

Dokad dalej

Gdy dostawca zacznie przesyta¢ dokumenty, przejdz do Sprawdzanie dokumentéw — tam dowiesz
sie, jak wyglada ich akceptacja.

DOKUMENTY

Sprawdzanie dokumentow

Widok zbiorczy dokumentéw i termindw, oraz jak akceptowac, prosi¢ o poprawke lub
odrzucad.

Dwa miejsca, dwa spojrzenia

VendoCerta pokazuje dokumenty na dwa sposoby: zbiorczo, na ekranie Dokumenty i terminy
(wszyscy dostawcy naraz, po terminach waznoéci), i przy konkretnej sprawie, gdzie faktycznie
podejmujesz decyzje o danym dokumencie.

Widok zbiorczy

W menu po lewej kliknij Dokumenty i terminy. Zobaczysz cztery liczniki u géry (Wygasa w 30 dni,
Wygaste, Czeka na przeglad, Brakujace) oraz filtrowana liste wszystkich aktualnych dokumentoéw, ze

statusem, terminem waznosci i wersja.
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VendoCerta AutoDream | Q Szukaj w VendoCercie. cerl @ o 0 Q‘}"‘? K"‘WE‘ v
Auto Drearr ascice

PRACA v Start / Dokumenty i terminy

o Pulpit ¢z Dokumenty i terminy

© Moja praca Wszystkie aktualne dokumenty, wedtug tego, jak szybko przestaja by¢ wazne.

Q Powiadomienia

(@ Terminy waznosci sa pilnowane automatycznie

9 Kalendarz Rozumiem
Przypomnienia wychodza, zanim dokument straci waznosc, wiec nie trzeba zagladac tu codziennie
B Czatzespolu
= Zadania ~  PODSUMOWANIE
DOSTAWCY v
 Dostancy & 1 » 4 o 13 B 6
Wygasa w 30 dni Wygaste Czeka na przeglad Brakujace
€ Sprawy onboardingowe
B Dokumenty i terminy
% FILTRUJ DOKUMENTY
D Segregowanie dokumentéw
[ ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych Zapisz ten widok
© Akceptacje [+
B Umowy Wzystide aktualne ) Wygasajace wkrotce = Wygasle | Czekajace naprzeglad | Nieprzestane Dostawca dokument lub | Soukaj Kompaktowa
RYZYKO 1 JAKOSC v
DOSTAWCA DOKUMENT STATUS WYGASA WERSJA PLIK
© Anomalie
A Incydenty ) ubezpieczenie-oc-
Vs Vantis Structural Works s.ro. Ubezpieczenie OC pracodavcy Wymaga popraviki Wygast 12.07.2026 2 pracodawcy-v2.pdf Pobierz
Ubezpieczenie - INS-1002
ZAKUPY v 543 B
B Zakupy Polisa OC olisa-oc-v1.pdf
a0 Corvus Industrial Chemicals SA Wygasly Wygast 26.07.2026 1 P P Pobierz
Ubezpieczenie 5258
ANALIZA v
= Widok whasciciela N Northgate Logistics Ltd Polisa OC Wygasly Wygast 10.08.2026 1 polisa-oc-vi pdf Pobierz
Ubezpieczene - INS-1001 s1es
& Raporty
- Polisa OC " polisa-oc-v1.pdf ;
istori RT  Rhein Tooling GmbH Wygash Za 10 dni 1 Pobierz
A~ Historia audytowa 9 Ubezpieczenie - INS-1001 92, 5138
< it Certyfikat ISO 27001 lub raport certyfikat-is0-27001-lub-
‘wii menu LA Lumen Analytics AB soc2 Przestany 20.09.2027 1 raport-soc-2-v1.pdf Pobierz
Certyfikat - CER-1001 5418
o Polisa OC olisa-oc-v1.pdf .
& Baltic Precision Components Sp. z 0.0. Zatwierdzony 20092027 1 p P Pobierz
Ubezpieczenie - INS-1001 5338
Certyfikat systemu zarzadzania certyfikat-systemu-zarz-
@ Corvus Industrial Chemicals SA jakoscia Zatwierdzony 20092027 1 dzania-jako-ci--v1.pdf Pobierz
Certyfikat 5588
b e OC zawod ubezpieczenie-oc-
- A ezpieczenie OC zawodowe]
Mc Meridian Cloud Services B.V. P s Wocenie 20092027 1 zawodowej-v1.pdf Pobierz
Ubezpieczenie
540 B
u branz uprawnienia-bran-owe-
Vs Vantis Structural Works s.r.o. ) Praw"“e‘:'fm:a"mws Zatwierdzony 20.09.2027 1 V1.pdf Pobierz

Ekran Dokumenty i terminy — wszyscy dostawcy naraz, po terminach waznosci.

To najlepsze miejsce, zeby raz na jaki$ czas sprawdzic, co sie zaraz przeterminuje — VendoCerta i
tak wysle automatyczne przypomnienie (30, 14, 7 i 1 dzien przed terminem, w dniu terminu, a takze
dzien po nim), ale ten widok pozwala wyprzedzi¢ problem.

Decyzja przy konkretnej sprawie

Zeby faktycznie zaakceptowaé albo odrzuci¢ dokument, otwérz sprawe dostawcy (Sprawy
onboardingowe albo bezposrednio z kartoteki dostawcy) i przejdz do kroku Dokumenty — ekran
sprawy jest podzielony na cztery kroki i decyzje o dokumentach zapadajg w tym jednym.

Przy kazdym przestanym dokumencie zobaczysz status, a przy nim zwykle trzy przyciski: Akceptu;j,
Popros o poprawke, Odrzué¢. Dwa wyjatki, przy ktérych liczba przyciskéw sie zmienia:

e Dokument juz zaakceptowany i wciaz wazny nie ma zadnego przycisku — nie ma tam nic do zrobienia.

e Dokument zaakceptowany, ale wygasty, ma dwa: ,,Akceptuj” jest celowo niedostepny, zeby nikt nie
przedtuzyt waznosci jednym kliknieciem bez nowego pliku od dostawcy.
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VendoCerta
PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
@ Kalendarz

B Czat zespotu
= Zadania
DOSTAWCY ~
@ Dostawcy

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

0 Segregowanie dokumentéw
© Akeeptacje [+
B Umowy

RYZYKO | JAKOSE v
© Anomalie

A Incydenty

ZAKUPY v
B Zakupy

ANALIZA v
~  Widok whasciciela

& Raporty

A Historia audytowa

< Zwif menu

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K

Start / Dostawcy / Vantis Structural Works s.ro.

Vantis Structural Works s.r.o.

Wymaga poprawek | | Ryzyko: Wysokie

Przeglad  Profil  Zgodnos¢  Rachunek bankowy  Umowy

Dokumenty 7  Onboarding 1 | Akceptacje 1

Historia spraw

VC-2026-0005
Podwykonawca budowlany - otwarta 29.06.2026

Budownictwo  Dodano 29.06.2026 - aktualizacja 16.08.2026

Ocena ryzyka

Decyzja o pojedynczym dokumencie w ramach sprawy dostawcy.

® o v @
i Wiasciciel
Otwérz sprawe VC-2026-0005 Zmien status

Wyniki  Aktywnosé

Onboarding

Wymaga poprawek
Sprawa i jest juz w toku: VC-2026-
0005.

e Akceptuj — dokument spetnia wymagania, etap moze i$¢ dalej.

e Popros$ o poprawke — dostawca dostaje e-mail z Twoim komentarzem i moze przestaé poprawiong
wersje. Poprzednia wersja nigdy nie jest nadpisywana — zostaje w historii.

e 0drzué¢ — dokument jest niewtasciwy; podobnie jak przy poprawce, dostawca zobaczy powdd.

Dokumenty oznaczone jako Ograniczony (np. potwierdzenie rachunku bankowego) sg dodatkowo

wrazliwe — ich pobranie widzg tylko role z odpowiednim uprawnieniem, a kazde pobranie jest

audytowane osobno.

Co, jesli czego$ brakuje

Gorna czes¢ ekranu sprawy zawsze pokazuje jasng liste tego, co doktadnie blokuje zatwierdzenie —

brakujace pola, nieprzestane dokumenty, nierozstrzygniete etapy. Nie musisz sie domyslac.

Karta , Postep”

Trzy liczniki — ile pytan ma odpowiedz, ile dokumentow jest zaakceptowanych i ile etapow
akceptacji zakonczono — sg na ostatnim kroku sprawy, w Podsumowaniu, na catg szerokosc

ekranu. Nie widac ich z kroku Dokumenty, na ktorym pracujesz przy sprawdzaniu; zeby ocenic, jak

blisko ukonczenia jest sprawa, przejdz na Podsumowanie.
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Dokad dalej

Gdy wszystkie wymagane dokumenty sg zaakceptowane, ostatni krok to Zatwierdzenie dostawcy.

AKCEPTACIJE

Zatwierdzenie dostawcy

Kolejka akceptacji, $ciezka etapow i dlaczego jedna osoba nie moze zrobi¢ wszystkiego

sama.

Skad system wie, kto moze zatwierdzi¢

Kazdy szablon onboardingu ma zdefiniowana $ciezke akceptacji — jeden lub wiecej etapéw, z
ktérych kazdy mowi, jaka rola moze go rozstrzygnac (np. ,Dowolna osoba z rola: Recenzent /
Administrator / Wtasciciel”). Etapy rozstrzygane sa po kolei — kolejny nie otworzy sie, dopoki
poprzedni nie zostanie zaakceptowany, a wymagany dokument musi by¢ aktualny i zaakceptowany,
inaczej system odmowi zatwierdzenia i doktadnie powie, czego brakuje.

Najpierw kto$ musi kliknaé ,,Rozpocznij akceptacje”

To jest ten szczegdt, ktéry najczesciej wyglada na awarie, a nia nie jest. Sciezka akceptaciji powstaje
razem ze sprawg i widac jg na ekranie od pierwszego dnia — wszystkie etapy, role i terminy.
Przyciski decyzji przy etapach pozostaja jednak ukryte, dopdki ktos z uprawnieniem do
sprawdzania dokumentoéw nie kliknie przycisku ,,Rozpocznij akceptacje” w nagtowku sprawy.
Przycisk ten pojawia sie, gdy dostawca przesle wypetniony formularz (a takze po tym, jak odesle
poprawki).

Jesli wiec widzisz sciezke akceptacji, masz wtasciwa role, a mimo to nie masz w co kliknaé —
sprawdz najpierw, czy akceptacja w ogole zostata rozpoczeta. To czestsza przyczyna niz kolejnosé
etapow.

Kolejka akceptacji

W menu po lewej kliknij Akceptacje. U gory sa trzy liczniki: Czeka na ciebie, Po terminie i
Wszystkie w toku.

Pod nimi dwie listy:
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e Czeka na ciebie — etapy, ktére mozesz rozstrzygnac teraz, na podstawie swojej roli albo bezposredniego

przypisania. To zwykta lista odno$nikow, bez tabeli: to Twoja kolejka na dzis$, a nie zestawienie do

porownywania kolumn.

e Wszystko w toku — tabela ze wszystkimi otwartymi etapami w catej organizacji, takze tymi

przypisanymi wspotpracownikom.

Kolejka nie ogranicza sie do onboardingu dostawcow — jesli w Twojej firmie wtgczone sg

zapotrzebowania zakupowe (Procurement Intake) i masz do nich dostep, w tej samej kolejce, obok

spraw dostawcow, zobaczysz tez etapy akceptacji zapotrzebowan zakupowych czekajgce na Twoja

decyzje. Krétki podpis przy kazdej pozycji (,,Onboarding dostawcy” albo ,,Zapotrzebowanie

zakupowe”) mowi, z ktérym rodzajem masz do czynienia.

v VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie.
Auto Dream

PRACA -~ Start / Kolejka akceptacji

@ Pulpit ® Kolejka akceptacji

@ Moja praca
rozstrzygniety.

Q  Powiadomienia

9 Kalendarz
(@ Kroki rozstrzyga sie po kolei

B Czat zespotu

= Zadania

DOSTAWCY v
[ Dostawcy

~  PODSUMOWANIE
€ Sprawy onboardingowe
B Dokumenty i terminy

o 4

O Segregowanie dokumentéw Czeka na ciebie

Mozesz je rozstrzygnac teraz — na podstawiie swojej roli

O Akceptacje albo bezposredniego przypisania.

B Umowy

RYZYKO | JAKOSC v © Czeka na ciebie
Mozesz je rozstrzygnac teraz — na podstawie

swojej roli albo bezposredniego przypisania.

© Anomalie

A\ Incydenty
Lumen Analytics AB
ZAKUPY M LA Onboarding dostawcy - Weryfik... | 07.08.2026
Y Zakupy Ryzyko: $rednie
ANALIZA v Ferrara Coatings S..
 Widok whasciciela Fc  Onboarding dostawcy - Weryfik. 15.08.2026
Ryzyko: $rednie
& Raporty
X K. Nowak Engineering Serv...
* Histaria audytowa KN Onboarding dostawcy - Weryfik.. (15082026
Ryzyko: Niskie
< Zwini menu
Meridian Cloud Services B.V.
Mc  Onboarding dostawcy - Weryfik. 17.08.2026

Ryzyko: Wysokie

< Wszystko w toku
Wszystkie otwarte etapy akceptacji w organizacji, rowniez te pi
VP PRZEDMIOT
Meridian Cloud Services

MC BV
VC-2026-0004

Onboarding dostawcy

Kolejka akceptacji — etapy czekajgce na decyzje.

ctrl k

Etapy otwarte w tej chwili. Nic dalszego nie ruszy, dopéki biezacy etap nie zostanie

A 4

Po terminie

©

Lumen Analytics AB

Weryfikacja zakupowa

VC-2026-0006 ~ Ryzyko: Srednie

ETap
1. Weryfikacja zakupowa

TERMIN

07.08.2026

B Dokumentaga | - Historia

Ten etap czeka na ciebie.

rzypisane wspétpracownikom

STATUS ETAP

2. Weryfikacja
finansowa

W ocenie

Wymagaja pilnej decyzji

Alina Kowal _,
Wiaciciel

- IR

Rozumiem

Rozstrzygna¢ mozna wylacznie biezacy krok. Nic nie wyprzedza kolejki i nic nie jest rozstrzygane dwa razy.

1

Wzystkie w toku

©

Wszystkie otwarte etapy akceptacji w organizacji, rowniez
te przypisane wspsipracownikom.

Onboarding dostawcy | W trakeie

KTO MOZE ROZSTRZYGNAC
Dowolna osoba z rola: Recenzent / Administrator biznesowy /
Wasciciel

Odrzué

KTO MOZE ROZSTRZYGNAC DECYZIA TERMIN

Recenzent / Administrator biznesowy /
) Oczekuje 17.08.2026
Wakciciel

Kliknij pozycje w kolejce. Na szerokim ekranie (od okoto 1366 pikseli) nie opuszczasz ekranu

Akceptacji: obok kolejki otwiera sie panel decyzji z tym, co potrzebne do rozstrzygniecia, wiec

kolejne pozycje przechodzi sie jedna po drugiej bez wracania.
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Na wezszym ekranie nie ma osobnego odnosnika ,,0twdrz” — cata pozycja na liscie jest jednym
klikalnym wierszem bez podpisanego przycisku i od razu przenosi Cie do sprawy. Nie ma tam prawej
kolumny: dokumenty, przestane informacje i $ciezka akceptacji to trzy osobne kroki sprawy —
odpowiednio Dokumenty, Dane dostawcy i Akceptacje.

Podejmowanie decyzji

Na ekranie sprawy, przy panelu $ciezka akceptacji, widzisz doktadnie, na ktérym etapie jestescie i
kto moze go rozstrzygnac. Zatwierdzenie konkretnego etapu odbywa sie z tego samego ekranu, po
sprawdzeniu wymaganych dokumentow i pol — patrz poradnik Sprawdzanie dokumentow.

Jedna osoba nie moze zrobi¢ wszystkiego sama

To jedna z wazniejszych zasad VendoCerty: jesli proces wymaga wiecej niz jednego etapu
akceptacji, osoba, ktora dodata dostawce lub sprawdzita jego dokumenty, nie musi by¢ ta
sama, ktora podejmuje ostateczng decyzje — a w niektorych konfiguracjach (np. przy zmianie
rachunku bankowego) system tego wrecz wymaga. To nie utrudnienie — to ochrona przed pomytka i
przed naduzyciem, ktére przy samodzielnym dziataniu jednej osoby tatwo by przeszty
niezauwazone.

Po zatwierdzeniu

Status dostawcy zmienia sie na Zatwierdzony, widoczny od razu na liscie dostawcéw i w jego
kartotece.

Warto tu rozwiac jedno rozpowszechnione nieporozumienie: zatwierdzenie dostawcy niczego nie
»odblokowuje” po stronie rachunku bankowego. Zaproponowanie zmiany rachunku nigdy nie
sprawdza statusu dostawcy — liczg sie wytacznie dwie rzeczy: uprawnienie do sktadania takich
propozycji (ma je Wtasciciel i Administrator biznesowy, nie ma Recenzent) oraz wgrany, aktualny
dokument w kategorii Dane ptatnicze przy tym dostawcy. Zmiane rachunku da sie wiec
zaproponowac takze dostawcy w statusie Szkic — i odwrotnie, zatwierdzenie samo z siebie nic tu
nie daje, jesli brakuje dokumentu. Szczegoéty w poradniku Zmiana rachunku bankowego.
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W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K + Nowe @ o 4 0 Alina Kowal
Auto Dream - Wiaiciciel

PRACA v Start / Dostawcy

@ Pulpit Dostawcy Importyj z pliku

© Moja praca Wszyscy, od ktdrych kupujecie, i na jakim etapie sa.

Q Powiadomienia

& Kalendarz @ Filtry zapisuja sie w adresie Rozumiem
Po przefiltrowaniu listy wystarczy zapisac lub wystac adres — ten sam widok otworzy sie ponownie u odbiorcy.

© Czatzespolu

= Zadania ~  PODSUMOWANIE

DosTAWCY v

@ Dostawcy g 10 o 3 x 5 A 3

- s o Wszyscy dostawcy Zatwierdzeni W onboardingu Wysokie ryzyko

& Sprawy enboardingowe W calej organizacj Dopuszczeni do wspdlpracy Rozpoczeci, jeszcze niezatwierdzeni Wymagaja dodatkowe] uwagi

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw = FILTRY | WYSZUKIWANIE
O Akeeptacje (2] ) ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych Zapisz ten widok
B Umowy

- _ p—
RYZYKO | JAKOSC " 2ukaj Status Ryzyko Kraj Kategoria
© Anomalie Nazwa, numer podatkowy lub e-mail Zatwierdzony v Dowolny v Dowolny v | Dowolny v
A Incydenty Opiekun wewnetrzny Sortuj wg
' Zakupy
ANALIZA v DOSTAWCA STATUS KRAJ RYZYKO OPIEKUN OTWARTE SPRAWY ~ WYGASA  AKTUALIZACJA
~  Widok wiasciciela

Baltic Precision Components Sp. z 0.0. B " ST
Bp P P- Zatwierdzony Polska Ryzyko: $rednie Piotr Zielinski — - 16.08.2026

& Raporty PLO000000101 - contact@baltic-precision.example

4~ Historia audytowa Northgate Logistics Ltd Wielka

NL  GB000000303 - accounts@northgate- Zatwierdzony B . Ryzyko: $rednie Piotr Zielinski — 1 16.08.2026
logistics.example rytania
< Zwif menu
i i Marta
gr  Rhein Tooling GmbH Zatwierdzony Niemcy Ryzyko: Niskie — 1 16.08.2026
DE000000202 - einkauf@rhein-tooling.example Lewandowska

Pokazano 1-3 2 3 Poprzednia  Strona1z1  Nastepna

Kartoteka dostawcy po zatwierdzeniu.

Jesli trzeba cofna¢ decyzje

Status dostawcy mozna zmienié recznie w dowolnym momencie przyciskiem Zmien status na jego
kartotece (np. zawiesi¢ wspotprace) — to osobna akcja od samego procesu akceptacji sprawy i
zawsze zostawia petny slad w historii audytowej.

To juz koniec podstawowej $ciezki

Przeszedtes$/-a$ catg droge: dodanie dostawcy, zaproszenie, sprawdzenie dokumentow i
zatwierdzenie. Od teraz VendoCerta pilnuje terminéw waznosci dokumentéw za Ciebie —a Ty
wracasz na pulpit, zeby zobaczy¢, kto nastepny czeka na decyzje.
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SZABLONY

Tworzenie szablonu onboardingu

Jak zbudowac szablon: pytania dla dostawcy, wymagane dokumenty i etapy akceptacji w
kolejnosci.

Szablon to scenariusz onboardingu: jakie pytania zada VendoCerta dostawcy, jakich dokumentéw
zazada i kto po kolei musi to zatwierdzi¢. Kiedy rozpoczynasz onboarding konkretnego dostawcy,
wybierasz jeden z Twoich szablonéw — od tego momentu sprawa ma juz wtasna, zamrozong kopie
tych wymagan, wiec pozniejsza edycja szablonu nie zmienia niczego wstecz, tylko dotyczy spraw
rozpoczetych od tej pory.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej, w sekcji ,,Administracja”, kliknij Szablony, a potem Utwérz szablon w prawym
gérnym rogu.

Kolorowego banera z ikong i ,,pigutkami” nie ma juz na tym ekranie. Cztery przypomnienia o tym, co
tu ustalisz — pytania dla dostawcy, lista dokumentow, etapy akceptacji w kolejnosci oraz termin i
dni przypomnien — przeniosty sie pod znak zapytania w gérnym pasku, razem z resztg pomocy do
ekranu.
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VendoCerta
PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
@ Kalendarz

B Czat zespotu
= Zadania
DOSTAWCY v
@ Dostawcy

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

D) Segregowanie dokumentéw

© Akceptacje [+
B Umowy
RYZYKO 1 JAKOSC v

© Anomalie

A\ Incydenty

ZAKUPY v
Y Zakupy

ANALIZA v

»  Widok wiasciciela
@ Raporty

A Historia audytowa

< Zwif menu

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K

Start / Szablony onboardingu

gg Szablony onboardingu

Szablon decyduje, co dostawca musi dostarczy¢ i kto to zatwierdza.

(D Warto zaczac od gotowego szablonu

Wystarczy dodac jeden z przygotowanych szablonow i zmienic to, co potrzebne. Budowanie od zera rzadko bywa najszybsze.

Twoje szablony

szZABLON PYTANIA DOKUMENTY ETAPY AKCEPTACJI
Dostawca standardowy = Domyslny
Domyélna éciezka dla zwyklego dostawcy towaréw lub ushug. Zbiera dane firmy, 10 4 3

kontakty i podstawowe dokumenty zgodnokci.

Dostawca ustug IT

Dla do: /ania, hostingu i ustug zarzadzanych. Dodaje pytania o 14 6 4

bezpieczeristwo i dokumenty ochrony danych.

Dostawca wysokiego ryzyka
Pogtebiona weryfikacja dostawcéw z rynkéw wrazliwych lub o duzych obrotach. 14 7 4
Kazdy krok jest obowiazkowy i zadnego nie mozna pomina.

Jednoosobowy wykonawca
Krétka sciezka dla 0sob d: hj dziatalnosé i 6 7 3 2
Minimum dokumentéw, jeden krok akceptacji

Podwykonawca budowlany

Dla podwykonaweéw pracujacych na budowie. Skupia sig na uprawnieniach,
bezpieczenstwie na placu | ubezpieczeniu pracownikéw, z uwaznym pilnowaniem
dat waznoidi,

Pusty ekran Utworz szablon, z sekcjg Podstawy.

@ -0

TERMIN

14 dni

21 dni

30 dni

7 dni

10 dni

Alina Kowal _,
Wiasciciel

Utwérz szablon

uzYTY W STATUS
4 Aktywny
2 Aktywny
1 Aktywny
1 Aktywny
1 Aktywny

Rozumiem

Kompaktowa

W tej samej pomocy pod znakiem zapytania jest rada, ktdrg warto przeczytac, zanim zaczniesz: jesli
to, co budujesz, przypomina jeden z gotowych szablonow z listy Szablony, szybciej bedzie dodad
gotowy i go poprawié, niz zaczynac od pustej kartki.

Podstawy

e Nazwa szablonu — to nie tylko wewnetrzna etykieta na liscie szablonéw: dostawca widzi jg jako

nagtowek swojego formularza, wiec warto pisac jg zrozumiale dla niego, nie tylko dla Was.

¢ Do czego stuzy ten szablon — pojawia sie zaraz pod nazwag, jako podtytut formularza dostawcy.

e Termin (dni) — ile dni dostawca ma na wypetnienie formularza, liczac od wystania zaproszenia (1-365).

e Dni przypomnien — lista liczb po przecinku, np. ,,7, 3, 1”. Uwaga: to pole zapisuje sie w szablonie, ale

dzis$ nic z niego nie korzysta — silnik przypomnien go nie czyta. Rzeczywisty harmonogram
przypomnien o zblizajgcym sie terminie sprawy jest jeden, wspolny dla catej firmy i kazdego szablonu: 3
dni przed terminem, w dniu terminu i dzien po nim. Nie ma dzis ekranu, na ktorym datoby sie to zmienic¢
— jedyny wyjatek to przypomnienia o wygasajacych dokumentach (inny mechanizm), ktére mozna

dotozy¢ poleceniem do asystenta Al

¢ Ten szablon moze by¢ uzywany w nowych sprawach — odznaczenie tego pola nie usuwa szablonu,

tylko chowa go z listy wyboru przy nowym onboardingu.
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Pytania dla dostawcy

Sekcja Pytania zaczyna sie pusta — ,,Szablon moze wymagac¢ samych dokumentoéw, jesli to

wystarczy”. Klikajac Dodaj pytanie, dostajesz wiersz z polami:

e Pytanie widoczne dla dostawcy — doktadna tresc, jaka zobaczy.

¢ Klucz wewnetrzny — techniczny identyfikator odpowiedzi (mate litery, cyfry, podkreslenia); dostawca

g0 nie widzi.

e Typ odpowiedzi — Tekst, Dtugi tekst, Liczba, Data, E-mail, Telefon, Strona internetowa, Wybor jednego,

Wybor wielu, Tak / nie albo Kraj.

¢ Nagtowek sekcji — pytania o tym samym nagtéwku grupuija sie razem w formularzu dostawcy (np.

,Kontakt”, ,,Dane rejestrowe”).

¢ Mozliwe odpowiedzi — pojawia sie tylko dla ,Wybdr jednego” i ,,Wybor wielu”; wpisujesz opcje po

przecinku.
e Tekst pomocniczy — opcjonalne doprecyzowanie pod polem.

¢ Dostawca musi odpowiedzieé — odznacz, jesli pytanie ma by¢ opcjonalne.

VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K + Nowe
Auto Drear
PRACA v Start / Szablony onboardingu / Dostawca standardowy
o Pulpit gg Dostawca standardowy
) I
© Moja praca o Zmiany obowigzujg dla spraw rozpoczetych od teraz.
Q  Powiadomienia 2]
Ten szablon jest uzywany w 4 sprawach. Zachowaja one wymagania, z ktérymi wystartowaty — twoje zmiany dotycza tylko nowych spraw.
@ Kalendarz
& Czat zespotu
Podstawy

= Zadania

DOSTAWCY v Nazwa szablonu *

B Dostawcy Dostawca standardowy

< s boardi

prawy enboardingowe Do czego shuzy ten szablon *
Dok ity i te o s . . - .

B Dokumenty i terminy Domyélna éciezka dla zwyktego dostawcy towaréw lub ustug. Zbiera dane firmy, kontakty i podstawowe dokumenty

=) i )
© Akeeptacje [(+2) Dostawcy widza to na gérze swojego formularza,

B Umowy Termin (dni) * Dni przypomnieft (opcjonalne)

RYZYKO | JAKOSE v 14 7,31

© Anomalie lle czasu dostawca ma na wypetnienie formularza. lle dni przed terminem przypominaé, po przecinku.

A Incydenty Ten szablon moze by¢ uzywany w nowych sprawach

ZAKUPY v

' Zakupy Pytania Dodeaj pytanie

Czego chcesz sie dowiedzie¢ od dostawcy.

ANALIZA v

Widok whasciciela Pytanie widoczne dla dostawcy *

@ Raporty Petna nazwa firmy

- Historia audytowa Klucz wewnetrzny * Typ odpowiedzi *

legal_name Tekst v

< Zwif menu

Maba litan_ fni nadbradlania

Dodawanie pytania i wymogu dokumentowego do szablonu.

Wymagane dokumenty

Sekcja Dokumenty dziata analogicznie — Dodaj dokument dodaje wiersz z nazwa, kategoria
(Rejestrowy, Podatkowy, Ubezpieczenie, Certyfikat, Licencja, Oswiadczenie, NDA, Dane ptatnicze,
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Inny) i instrukcja dla dostawcy. Checkboxy decyduja, o co VendoCerta dodatkowo zapyta przy tym
dokumencie:

e Wymagany — bez niego sprawa nie moze zostac¢ zatwierdzona.

e Pytaj o numer dokumentu / date wystawienia / kraj wydania — dodatkowe metadane przy
przesytaniu pliku.

¢ Pytaj o date waznosci (wtacza przypomnienia) — po zaznaczeniu pojawia sie pole Ostrzegaj tyle dni
przed wygasnieciem. Tu czeka doktadnie ta sama putapka co przy ,,Dniach przypomnien” wyzej:
liczba zapisuje sie w szablonie, ale nie steruje ani przypomnieniami, ani ekranem Dokumenty i
terminy. Harmonogram przypomnien o wygasajgcym dokumencie jest wpisany na sztywno i jednakowy
dla wszystkich szablonow: 30, 14, 7 i 1 dzien przed terminem, w dniu wygasniecia oraz dzien po nim.
Ekran Dokumenty i terminy tez ma swoje wtasne, sztywne okno 30 dni — wpisanie tu 90 nie sprawi, ze
dokument pojawi sie na nim wczesniej. Jedyne, na co ta liczba realnie wptywa, to wyliczany poziom
ryzyka dostawcy: to ona wyznacza moment, od ktorego zblizajace sie wygasniecie zaczyna podbijac
jego ocene ryzyka. Ustawiaj jg wiec jak wskaznik ryzyka, nie jak ustawienie powiadomien.

e Zawiera dane ptatnicze lub inne wrazliwe — ogranicza, kto w Twoim zespole moze w ogble otworzy¢
przestany plik (np. numer rachunku bankowego).

Etapy akceptacji, w kolejnosci

Nowy szablon startuje z jednym gotowym etapem (,Weryfikacja zakupowa” — sprawdza warunki
handlowe, 3 dni, rola Recenzent/Administrator/Wtasciciel), bo VendoCerta wymaga co najmniej
jednego. Dodaj etap doktada kolejny, z polami: nazwa, ile dni na decyzje (1-90), co sprawdza ten
etap, oraz zestaw checkboxdw Role, ktdre moga rozstrzygnaé ten etap — musisz zaznaczy¢
przynajmniej jedna. Opcjonalnie: Wtasciciel lub administrator moze pomina¢ ten etap.

Na liscie do zaznaczenia sa tylko trzy role — Recenzent, Administrator biznesowy i Wtasciciel.
Obserwatora celowo tam nie ma: ta rola nigdzie indziej w systemie nie ma prawa rozstrzygac
etapow akceptacji, wiec interfejs nie pozwoli Ci w ogole skonfigurowac etapu, ktorego nikt nie
mégtby rozstrzygnac.

Kolejnos¢ wierszy na tym ekranie to kolejnosé, w jakiej etapy beda rozstrzygane w kazdej sprawie —
etap 2. nie odblokuje sie, dopdki etap 1. nie ma decyzji. Wiecej o tym, jak to wyglada z drugiej
strony, w poradniku $ledzenie sprawy onboardingowej.

Zapisywanie

Na dole formularza kliknij Utworz szablon. Caty dokument — podstawy, pytania, dokumenty i etapy
— zapisuje sie jako jedna catos¢ i jest sprawdzany po stronie serwera, wiec nie ma ryzyka czesciowo
zapisanego szablonu. Po zapisaniu trafiasz na strone tego szablonu.
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Dokad dalej

Nowy szablon pojawi sie na liscie wyboru Szablon onboardingu przy rozpoczynaniu onboardingu
dla dostawcy. Zobacz poradnik Wystanie zaproszenia do dostawcy, zeby zobaczy¢, co dzieje sie
dalej — i pamietaj, ze edycja tego szablonu pozniej nie zmieni juz rozpoczetych spraw, tylko te, ktére
dopiero sie zaczna.

SPRAWY ONBOARDINGOWE

Sledzenie sprawy onboardingowej

Jak czytac ekran pojedynczej sprawy: blokady, dokumenty do decyzji, postep i $ciezke
akceptacji.

»Sprawa” onboardingowa powstaje w momencie, gdy klikniesz Rozpocznij onboarding na
kartotece dostawcy. Od tej chwili to wtasnie ekran sprawy — nie kartoteka dostawcy — jest
miejscem, gdzie widac, na jakim etapie naprawde jestescie: co dostawca juz uzupetnit, ktére
dokumenty czekajg na Twoja decyzje i kto jeszcze musi sie wypowiedzie¢, zanim dostawce mozna
zatwierdzic.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej kliknij Sprawy onboardingowe, a potem dowolne odwotanie w formacie ,,VC-
2026-00XX” na liscie. U géry ekranu jest nagtowek z nazwg dostawcy, numerem sprawy i
przyciskiem Kartoteka dostawcy, gdybys chciat wréci¢ do samego dostawcy. Pod nim rzad odznak:
status sprawy, nazwa szablonu, ktérego sprawa uzywa i termin, a dalej krotka linijka z datami.

Warto przeczytac te linijke doktadnie, bo tatwo jg Zle zrozumie¢. Brzmi ona ,,Otwarta {data} -
wystana {data}”, a ,,wystana” znaczy tu: kiedy dostawca odestat wypetniony formularz — nie
kiedy wyszto do niego zaproszenie. Dopoki dostawca nic nie przestat, w nagtowku stoi samo
»,Otwarta {data}”. Daty samego zaproszenia — komu je wystano i kiedy wygasa — sg nizej, na karcie
zaproszenia w kroku Dane dostawcy.

Caty ekran jest podzielony na cztery kroki: Dane dostawcy, Dokumenty, Akceptacje i
Podsumowanie. VendoCerta otwiera od razu ten krok, na ktérym sprawa jest zablokowana, wiec
nie zawsze wejdziesz na pierwszy.

VendoCerta - Kompletny przewodnik uzytkownika 32/67



W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K + Nowe @ o 4 Q Alina Kowal
Auto Dream - Wiaiciciel

PRACA v Start / Sprawy onboardingowe.
@ pulpit ¢ Sprawy onboardingowe Przejd do dostawcow
© Mojapraca ) Kazda sprawa to jeden dostawca przechodzacy przez jeden szablon — od
zaproszenia do zatwierdzenia
0O Powiadomienia 2]

£ Kalendarz ?) Sprawa — co to znaczy?

& Czat zespotu
~  PODSUMOWANIE

= Zadania

posTAWCY v ¢ 5 | o 1 n 3

B Dostawcy Otwarte sprawy Po terminie Oczekuje na przeglad Sprawy z brakami

N W trakeie onboardingu Wymagaja pilnej reakcji Przestane przez dostawce Maja brakujace wymagane dokumenty

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy
€ FILTRUJ WG STATUSU
0 Segregowanie dokumentéw

[3 ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych Zapisz ten widok
@ Akceptacje (2]
2 Umowy Stic | zaprostony || Wuokde | Wpsna || Wocemie | Wymagapoprawek | Zawierdtona | Odrcons | Anowana || Potamire pre—
RYZYKO | JAKOSC v NUMER DOSTAWCA SZABLON STATUS BRAKUJE DOK.  AKCEPTACJA TERMIN
© Anomalie
V(C-2026-0007 FC  Ferrara Coatings Sr.l. Dostawca standardowy Zaproszony 4 Oczekuje - etap 1 14.08.2026
A Incydenty
- . VC-2026-0009 @ Corvus Industrial Chemicals SA Dostawca wysokiego ryzyka Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 4 26.08.2026
o Zakupy VC-2026-0008 KN K. Nowak Engineering Services Jednoosobowy wykonawca W trakeie 1 Oczekuie - etap 1 26.08.2026
ANALIZA v
VC-2026-0006 LA Lumen Analytics AB Dostawca ustug IT W trakcie 1 Oczekuje - etap 1 26.08.2026
»  Widok wiasciciela
@ Raporty VC-2026-0005 VS Vantis Structural Works s.r.o. Podwykonawca budowlany Wymaga poprawek — Proba o zmiany - etap2  26.08.2026
A Historia audytowa . )
VC-2026-0004 Mmc  Meridian Cloud Services B.V. Dostawca ustug IT W ocenie — W trakcie - etap 2 26.08.2026
< Zwifi menu VC-2026-0003 NL Northgate Logistics Ltd Dostawca standardowy Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 3 26.08.2026
VC-2026-0002 RT  Rhein Tooling GmbH Dostawca standardowy Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 3 26.08.2026
VC-2026-0001 B Baltic Precision Components Sp.zo.0.  Dostawca standardowy Zatwierdzona — Zatwierdzona - etap 3 26.08.2026
Pokazano 1-9.z 9 Poprzednia  Strona1z1  Nastepna

Nagtowek sprawy, status i lista rzeczy blokujacych zatwierdzenie.

Co blokuje zatwierdzenie

Zaraz pod nagtowkiem jest jeden z dwdch komunikatéw: zielony ,,Gotowe do zatwierdzenia”, albo
pomaranczowa lista konkretnych blokad — np. ,,Dokument »Bank account confirmation« jest
wymagany, ale nie zostat przestany” albo ,,Etap »Finance Review« nie zostat jeszcze rozstrzygniety”.
Blokady sg pogrupowane w trzy rodzaje — dokumenty, przestane informacje i $ciezka akceptacji — i
kazda grupa z osobna pokazuje najwyzej 5 pozycji, dopisujac na koncu ,,...oraz X wiecej”. To
doktadnie ta sama lista, ktorg zna asystent Al, gdy zapytasz go ,,Dlaczego nie moge zatwierdzi¢ tego
dostawcy?”.

Dokumenty

Kazdy wymagany dokument to osobny wiersz: nazwa, opis, a jesli cos juz przestano — kto, kiedy,
jaki plik, numer dokumentu i data waznosci. Odznaka po prawej mowi, na jakim etapie jest
dokument. Statusow jest osiem: ,,Brakuje”, ,,Przestany”, ,W ocenie”, ,Wymaga poprawki”,
»Zatwierdzony”, ,,0drzucony”, ,Wygasty” i ,Zastgpiony”. Jesli masz uprawnienie do sprawdzania
dokumentéw, pod dokumentem czekajacym na decyzje pojawiajg sie od razu przyciski decyzji — nie
trzeba nigdzie sie przetaczac.
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Dokument oznaczony odznaka ,,Ograniczony” zawiera dane wrazliwe (np. numer rachunku
bankowego). Sama odznake widzg wszyscy — to ona mowi, ze dokument jest szczegdlnie chroniony.
Jesli jednak Twoja rola nie ma dostepu do takich danych, przycisk pobierania po prostu znika, bez
dodatkowego wyjasnienia na tym ekranie. Zdanie ttumaczace, dlaczego pobieranie jest
niedostepne, zobaczysz dopiero w kartotece dostawcy, na zaktadce Dokumenty — nie tutaj, na
ekranie sprawy.

W) VendoCerta Auto Dream | Q_ Szukaj w VendoCercie. ctr1 K e o - ° Alina Kowal
‘Auto Dream Wiasciciel

PRACA v Start / Sprawy onboardingowe / VC-2026-0007
@ pulpit ¢ Ferrara Coatings S.r.l. - VC-2026-0007 Kartoteka dostavcy

© Mojapraca o Domyélna éciezka dla zwyktego dostawcy towaréw lub ustug. Zbiera dane firmy,
kontakty i podstawowe dokumenty zgodnosci
Q  Powiadomienia (2]
B Kalendarz Zaproszony Dostawca standardowy Termin 14.08.2026 = Otwarta 05.07.2026
B Czatzespotu
7 rzeczy blokuje zatwierdzenie
= Zadania
Dokumenty - 4
DoSTAWCY v « Dokument ,Odpis z rejestru przedsiebiorcow” jest wymagany, ale nie zostat przestany.
o + Dokument ,Potwierdzenie rejestracji podatkowej (NIP / VAT)" jest wymagany, ale nie zostat przestany.
Dostawc
Y « Dokument ,Potwierdzenie rachunku bankowego” jest wymagany, ale nie zostat przestany.
€ Sprawy onboardingowe « Dokument ,Polisa OC" jest wymagany, ale nie zostat przestany.
B Dokumenty i terminy Sciezka akceptagji- 3
o Etap Weryfikacja zakupowa" nie zostat jeszcze rozstrzygniety.
5 Segregowanie dokumentow « Etap ,Weryfikagja finansowa" nie zostat jeszcze rozstrzygniety.
© Akceptagie o « Etap ,Akceptacja koricowa" nie zostat jeszcze rozstrzygniety.
B Umowy

RYZYKO 1 JAKOSE v © Dane dostawcy © Dokumenty 3 Akceptacje 4 Podsumowanie

© Anomalie

A Incydenty
yaenty Dokumenty
ZAKUPY . Sprawdz kazdy wymagany dokument. Prosba o poprawke wysyla dostawcy e-mail z twoim komentarzem
D Zakupy
Odpis z rejestru przedsigbiorcow Brakuje
ANALIZA v Oficjalny wyciag z krajowego rejestru przedsiebiorcow.
Nic jeszcze nie przestano.
Widok whaciciela
& Raporty Potwierdzenie rejestracji podatkowej (NIP / VAT) Brakuje
Potwierdza numer podatkowy podany powyzej.
A~ Historia audytowa
Nic jeszcze nie przestano.
< Zwifimenu Potwierdzenie rachunku bankowego  Ograniczony Brakuje

Dokument wymagajacy poprawki z przyciskami decyzji oraz $ciezka akceptacji.

Starsze wersje tego samego dokumentu nie znikajg — rozwijane ,,Historia wersji” pod spodem
pokazuje je wszystkie, kazdg z osobnym linkiem do pobrania.

Przestane informacje

Nizej, w osobnej karcie, sg odpowiedzi na pytania z szablonu — doktadnie to, co dostawca wpisat w
swoim formularzu. Pytania wymagane majg gwiazdke; przy nieodpowiedzianym polu opcjonalnym
zobaczysz ,,Bez odpowiedzi” zamiast pustego miejsca.

Postep

Karta Postep jest na ostatnim kroku, w Podsumowaniu. Zaczyna sie od paska postepu i trzech
licznikéw: Odpowiedzi (ile wymaganych pytan ma odpowiedz), Zaakceptowane dokumenty i
Zakonczone etapy — kazdy w formacie ,,zrobione z wymaganych”.
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Procent na pasku nie jest $rednig tych trzech liczb. To jeden iloraz: odpowiedzi i zaakceptowane
dokumenty razem, podzielone przez wymagane pola i wymagane dokumenty razem. Etapy
akceptacji nie wchodza do niego wcale — dlatego sprawa potrafi pokazywac¢ 100%, majac wcigz
nierozstrzygniety etap.

Sciezka akceptacji

Etapy z szablonu pokazuja sie tu w kolejnosci, z rolg (albo konkretng osoba), terminem i — gdy juz
kto$ zdecydowat — kto, kiedy i z jakim komentarzem.

Zanim zaczniesz szuka¢ winy w kolejnosci etapéw, sprawdz jedno. Sciezka akceptacji jest
tworzona razem ze sprawg i widac ja tu od pierwszego dnia, ale wszystkie przyciski decyzji
pozostaja ukryte, dopdki kto$ z uprawnieniem do sprawdzania dokumentéw nie kliknie
»Rozpocznij akceptacje” w nagtowku sprawy. Widok ,,petna Sciezka, zero przyciskéw” zwykle
znaczy wtasnie to, a nie brak uprawnien ani niezakonczony poprzedni etap.

Gdy akceptacja jest juz rozpoczeta, etapy rozstrzyga sie scisle po kolei: dopdki etap 1. nie ma
decyzji, przyciski decyzji przy etapie 2. sie nie pojawig, nawet jesli masz do tego uprawnienia.
»,Prosba o zmiany” na ktéryms etapie nie zamyka sprawy — wysyta dostawcy prosbe o poprawke i
sprawa wraca do niego, ale $ciezka akceptacji zostaje tam, gdzie byta, wiec po poprawce nie
zaczynacie od nowa.

Szablon moze oznaczy¢ etap jako pomijalny, ale dzi$ nie ma na tym ekranie zadnego przycisku
»Pomin” — mimo ze taka mozliwos¢ jest wspomniana przy konfiguracji szablonu. W praktyce kazdy
etap trzeba rozstrzygnac decyzjg, niezaleznie od tego, czy w szablonie oznaczono go jako
opcjonalny.

Zaproszenie i jego historia

Gdy w sprawie wystano juz choc jedno zaproszenie, karta Zaproszenie dostawcy na kroku Dane
dostawcy nie jest ukryta przed nikim, kto w ogéle moze otworzy¢ te sprawe. Podsumowanie
zywego zaproszenia (,Link otwarty - adres” albo ,,Zaproszenie wystane - adres”, a pod spodem
LSWystano ... - wygasa ...”) oraz petna Historia zaproszen — otwierana odno$nikiem w nagtowku tej
karty, z kazdym adresem, na jaki kiedykolwiek poszto zaproszenie w tej sprawie — sg widoczne
takze dla Recenzenta i Obserwatora. Uprawnienia do zapraszania wymaga wytgacznie sam
formularz wystania nowego zaproszenia; bez niego widzisz karte, ale nie masz czym wystac.

Jesli formularz masz, pamietaj, ze nowe zaproszenie natychmiast uniewaznia poprzedni link.

Dokad dalej

Na dole kroku Podsumowanie jest link Zobacz historie audytowa tej sprawy — otwiera ekran
Historia audytowa od razu przefiltrowany do tej konkretnej sprawy. Zobacza go tylko osoby z
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uprawnieniem do czytania dziennika audytowego. Zobacz poradnik Przegladanie historii
audytowej, zeby wiedzieé, czego tam szukac.

RACHUNKI BANKOWE

Zmiana rachunku bankowego

Kontrolowana zmiana rachunku dostawcy: propozycja, potwierdzenie dokumentu,
niezalezna weryfikacja i akceptacja.

Fatszywa wiadomos¢ ,,nasz numer rachunku sie zmienit” to jeden z najstarszych trikdow na
wytudzenie przelewu — i dlatego zmiana rachunku bankowego dostawcy jest w VendoCercie celowo
powolna. Zamiast jednego klikniecia jest czteroetapowa procedura: propozycja — potwierdzenie
dokumentu — niezalezna weryfikacja — akceptacja.

Warto znac¢ doktadnie regute rozdzielenia osdb, bo jest tagodniejsza, niz sugerowatyby cztery etapy.
Ta sama osoba moze potwierdzi¢ dokument i przeprowadzi¢ niezalezng weryfikacje, a nawet oddac
pierwsza akceptacje. Zawsze i bezwarunkowo wykluczona jest tylko osoba, ktéra zmiane
zaproponowata: nie potwierdzi dokumentu, nie zweryfikuje danych i nie zagtosuje. Nikt tez nie
zagtosuje dwa razy w tej samej sprawie.

Dodatkowy zakaz — ze ostatniej akceptacji nie moze dac ani osoba, ktéra potwierdzita dokument,
ani ta, ktora weryfikowata dane — obowiazuje tylko wtedy, gdy wymagane sa co najmniej dwie
akceptacje. Przy jednej wymaganej akceptacji ten sam Recenzent, ktory potwierdzit dokument i
zweryfikowat dane, moze oddac ten jedyny gtos; wykluczony pozostaje wytacznie proponujacy.

W praktyce oznacza to gwarantowane minimum dwéch réznych oséb, gdy wymagana jest jedna
akceptacja, i trzech, gdy wymagane sg dwie. Ta arytmetyka zaktada jednak, ze zmiane zgtosit ktos z
Twojego zespotu — jesli propozycja przyszta z portalu dostawcy (patrz nizej), wewnetrznego
proponujacego w ogdle nie ma, wiec przy dwdch wymaganych akceptacjach gwarantowane
minimum spada do dwdch oséb.

Gdzie to znalezé

Otwdrz kartoteke dostawcy (Dostawcy — wybierz dostawce) i przejdz na zaktadke Rachunek
bankowy. To osobna zaktadka kartoteki, wypetniajgca catg jej szeroko$¢ — nie karta w prawej
kolumnie. Jesli dostawca nigdy nie miat zapisanego rachunku, zobaczysz ,,Brak zapisanego

rachunku bankowego” i wyjasnienie, ze propozycje mozna ztozy¢ dopiero, gdy jest juz wgrany
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dokument potwierdzajacy bank. Jesli rachunek juz istnieje, karta pokazuje go od razu — nazwe
posiadacza, ostatnie 4 cyfry numeru, kraj, bank i date, od ktérej obowiagzuje.

Zanim zaczniesz: potrzebny jest dokument

Przycisk Zaproponuj zmiane jest nieaktywny, dopdki dla tego dostawcy nie ma wgranego
dokumentu w kategorii ,,Dane ptatnicze” (np. wymaganego w szablonie jako ,,Bank account
confirmation”). To on jest ,,dowodem”, do ktorego cata reszta procedury sie odnosi — nie da sie
zaproponowac rachunku znikad.

Jedna rzecz wymaga podkreslenia, bo tatwo o nig oprzec fatszywe poczucie bezpieczenstwa:
wystarczy, ze dokument istnieje i ma aktualng wersje. System nie wymaga, zeby byt juz
zaakceptowany. Sprawdzenie, czy potwierdzenie z banku jest prawdziwe, nalezy do osoby
potwierdzajgcej dokument w kroku 2 — to jest wtasnie ten krok.

Krok 1: propozycja

Proponowac¢ zmiane moze Wtasciciel lub Administrator — celowo nie Recenzent, zeby ta sama
osoba nie mogta tatwo przejs$c przez kilka etapdw naraz. Formularz Zaproponuj zmiane rachunku
bankowego prosi 0: nazwe posiadacza rachunku, kraj, rodzaj numeru (IBAN — sprawdzany
naprawde, albo lokalny numer — sprawdzana jest tylko forma), dokument dowodowy z listy juz
wgranych, numer rachunku i — celowo — ten sam numer wpisywany drugi raz, jako prosta kontrola
pomytki w cyfrze. SWIFT/BIC i nazwa banku sa opcjonalne. Po wystaniu status zmienia sie na
»,Czeka na potwierdzenie dokumentu”.
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@ Pulpit Baltic Precision Components Sp. z o.o. Zmie status
. I
@ Moja praca [ Dziata jako Baltic Precision
Q Powiadomienia 2]
Zatwierdzony |  Ryzyko: Srednie  Komponenty obrabiane  Dodano 17.06.2026 - aktualizacja 16.08.2026
@ Kalendarz
B Czat zespolu Przeglad  Profil  Zgodnoéé  Rachunek bankowy ~ Umowy — Ocenaryzyka — Wyniki  Aktywnosc
= Zadania
Dokumenty 4  Onboarding 1 | Akceptacje 1
DOSTAWCY v
Dostawcy - .
C 4 Historia spraw Onboarding
< Sprawy onboardingowe
2 Dok VC-2026-0001 Zatwlerdzona Szablon onboardingu *
okumenty i terminy Dostawca standardowy - otwarta 17.06.2026 - zamknieta 08.08.2026
© Seqregowanie dokumentéw Dostawca standardowy (domyéiny) v
© Akceptadie ) Domyéina 4ciezka dla zwyklego dostawcy towaréw lub ushug. Zbiera

dane firmy, kontakty i podstawowe dokumenty zgodnosci
B Umowy )
Termin (opcjonalne)
RYZYKO | JAKOSC v
dd.mm.yyyy [a}
© Anomalie
Zostaw puste, zeby uzyé terminu z szablonu,

A\ Incydenty

Rozpocznij onboarding
ZAKUPY v
Y Zakupy

ANALIZA ~
»  Widok wiasciciela
@ Raporty

A Historia audytowa

< Zwif menu

Formularz propozycji nowego rachunku, obok aktualnego rachunku.

Zmiane moze zglosi¢ takze sam dostawca

To jest ta droga, o ktorej najtatwiej zapomniec, a ktdrg w praktyce poszedtby prawdziwy atak na
przelew. Dostawca zalogowany do swojego portalu ma tam wtasny ekran rachunku bankowego — z
tym samym formularzem Zaproponuj zmiane rachunku bankowego i tekstem wprowadzajacym:
»Tutaj zgtos nowy rachunek. Kazdg zmiane potwierdzamy z osoba, ktorg juz znamy w Twojej firmie,
zanim trafi na nig jakakolwiek ptatnos$¢ — to chroni Ciebie tak samo jak nas.”

Taka propozycja trafia doktadnie w te samg procedure: laduje w kartotece dostawcy w sekcji
Zmiana w toku, ze statusem ,,Czeka na potwierdzenie dokumentu”, i przechodzi te same trzy etapy
po Twojej stronie. Rdznice sg dwie i obie warto miec z tytu gtowy:

¢ Nikt z Twojego zespotu nie jest tu proponujacym. Wykluczenie proponujgcego, na ktorym opiera sie
cata gwarancja rozdzielenia osob, nie wyklucza wiec nikogo wewnatrz. Przy dwdch wymaganych

akceptacjach wcigz potrzeba dwdch réznych oséb, ale nie trzech.

e Sam fakt, ze zgtoszenie przyszto ,,od dostawcy”, nie jest dowodem. Skrzynka albo konto w portalu
mogty zostac przejete — dlatego krok 3 (niezalezna weryfikacja telefoniczna do kontaktu znanego
wczesniej) jest przy takim zgtoszeniu wazniejszy, nie mniej wazny.
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Krok 2: potwierdzenie dokumentu

Ktos inny niz osoba proponujgca — Recenzent, Administrator albo Wtasciciel — otwiera te samg
kartoteke i jednym kliknieciem Potwierdz zgodnos¢ z dokumentem stwierdza, ze dane na ekranie
zgadzaja sie z wgranym plikiem. Status przechodzi na ,,Czeka na niezalezng weryfikacje”.

Krok 3: niezalezna weryfikacja

Kolejna osoba — zndw inna niz proponujgca — zapisuje, jak niezaleznie zweryfikowata nowe dane,
wybierajgc Metode weryfikacji. Wbrew temu, co sugeruje uktad formularza, kazda metoda zada
czegos innego i nie da sie przejs¢ dalej samym wyborem z listy:

e Oddzwonienie do znanego kontaktu — jedyna metoda, przy ktérej zaréwno Notatki, jak i Numer
referencyjny sg naprawde opcjonalne. Za to wymaga wskazania Znanego kontaktu z kartoteki
dostawcy, majacego zapisany numer telefonu, a Kanat musi by¢ ustawiony na Telefon — nigdy na e-
mail, bo to wtasnie skrzynka mogta zosta¢ przejeta przez atakujacego.

e Pismo potwierdzajace z banku i Podpisane petnomocnictwo — wymagajg wskazania konkretnego
dokumentu potwierdzajacego, wgranego przy tym dostawcy. Bez zatgcznika weryfikacji nie zapiszesz.

¢ Spotkanie osobiste — wymaga Imienia i nazwiska osoby spotkanej oraz Jej roli, a do tego notatki
albo numeru referencyjnego opisujgcego, co sie wydarzyto.

e Inne — wymaga wypetnionych Notatek; sama nazwa metody nie wystarczy.

Jedna putapka przy oddzwonieniu jest na tyle nieoczywista, ze warto jg zna¢ zawczasu: znany
kontakt musi istnie¢ w kartotece, niezmieniony, jeszcze zanim zmiane zgtoszono. Jesli kto$
poprawi numer telefonu tego kontaktu juz po ztozeniu propozycji, weryfikacja przez oddzwonienie
przestanie przechodzi¢ — i tak ma by¢, bo inaczej atakujacy mégtby najpierw podmienic ,znany”
numer, a potem sam siebie potwierdzic.

Po zapisaniu weryfikacji status przechodzi na ,,Czeka na akceptacje”.

Krok 4: akceptacja

Domyslnie potrzeba dwéch niezaleznych akceptaciji, a kazda akceptacja lub odrzucenie jest
widoczna razem z paskiem postepu w rodzaju ,,0 z 2 akceptacji”. Przy drugiej, ostatniej akceptaciji
zasada jest surowsza: ani osoba, ktéra potwierdzita dokument, ani ta, ktéra weryfikowata, nie moze
oddac tego ostatniego gtosu — czasem potrzebna jest wiec naprawde czwarta, niezaangazowana
wczesniej osoba. Dopiero komplet akceptacji zamienia propozycje w aktywny rachunek; poprzedni
automatycznie trafia do historii jako ,,zastgpiony”.
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Zmiana w toku, czeka na akceptacje, z przyciskami Zatwierdz/Odrzudé.

Liczby akceptacji nie zmienisz z Ustawien

Wymagana liczba akceptacji moze wynosi¢ wytgcznie 1 albo 2, a wartoscig domyslng jest 2. Wbhrew
temu, co mozna by zatozy¢, nie ma dzis na ekranie Ustawienia zadnego pola, ktorym datoby sie
ja zmieni¢ — zaktadka Bezpieczenstwo zawiera tylko ,,Linki zaproszen wazne przez (godziny)” i
»,Domyslny poziom ryzyka nowego dostawcy”. Sama wartosc istnieje w bazie i w API ustawien, wiec
zmienic¢ jg dzi$ moze wytacznie osoba techniczna obstugujaca instalacje. Planujac obsade, wychodz
z zatozenia, ze dopdki nikt tego nie zmieni, obowigzujg dwie akceptacje.

VendoCerta - Kompletny przewodnik uzytkownika 40/ 67



Ostrzezenie o duplikacie — nie wtedy, kiedy sie wydaje

Jesli juz w chwili sktadania propozycji ten sam numer rachunku byt przypisany do innego dostawcy,
przy zmianie w toku wisi pomarafnczowe ostrzezenie ,,Ten rachunek jest juz przypisany do innego
dostawcy w Twojej organizacji”, a przy decyzji pojawia sie pole do zaznaczenia ,,Sprawdzitem/am to
i jest to oczekiwane — mimo to zatwierdz”. Dwie rzeczy o tym mechanizmie sa nieoczywiste:

e Odznaczenie ostrzezenia jest wymuszane tylko przy tej akceptacji, ktora faktycznie aktywuje
rachunek. Przy dwdéch wymaganych akceptacjach pierwsza z nich przejdzie i bez tego. Nie licz wiec na
to, ze duplikat zatrzyma sprawe juz na pierwszym gtosie — zatrzyma jg dopiero na ostatnim.

¢ Przy tej ostatniej akceptacji wyszukiwanie duplikatow rusza od nowa, na biezacych danych.
Aktywacja potrafi wiec zosta¢ odmdwiona z powodu kolizji, ktorej w chwili sktadania propozycji nie byto i
o ktorej ekran ani razu nie ostrzegat — bo powstata dopiero po drodze, gdy ten sam numer wpisano
innemu dostawcy. Zaskakuje to zwtaszcza wtedy, gdy propozycja czekata na decyzje kilka dni.

Jedna zmiananaraz

Dla jednego dostawcy moze by¢ otwarta tylko jedna propozycja zmiany rachunku naraz — jesli
sprébujesz zatozy¢ drugg, zanim pierwsza zostanie rozstrzygnieta albo anulowana, VendoCerta
odmowi z komunikatem, ze zmiana jest juz w toku.

Anulowanie i podglad numeru

Osoba, ktora ztozyta propozycje, moze jg samodzielnie anulowa¢ w dowolnym momencie, zanim
zapadnie decyzja — przycisk Anuluj te propozycje ($wiadomie dtuzszy niz samo ,,Anuluj”, zeby nie
pomyli¢ go z odrzuceniem catej sprawy) jest widoczny tylko dla niej.

Petny numer rachunku (nie tylko ostatnie 4 cyfry) mozna zobaczy¢ przyciskiem Pokaz petny numer,
ale to nie jedna $ciezka, tylko dwie niezalezne bramki — i kazda z nich pojawia sie przy innym
rachunku na ekranie:

e 0golny podglad — dla Wtasciciela i Administratora, w dowolnym momencie, ale wytacznie przy
rachunku obecnie obowiazujacym, w sekcji Obecny rachunek.

e Podglad w ramach przegladu — jedyny przycisk, jaki pojawia sie przy propozycji w sekcji Zmiana w
toku. Dostaje go osoba, ktora akurat jest uprawniona rozstrzygnac biezacy etap tej konkretnej zmiany

(np. Recenzent majacy potwierdzi¢ dokument) — i tylko dopdki sprawa stoi na etapie, na ktérym ta
osoba ma cos do zrobienia.

Praktyczny skutek tego podziatu bywa zaskoczeniem: Wtasciciel, ktéry sam zaproponowat
zmiane, nie ma zadnej drogi do zobaczenia proponowanego numeru. Ogolny podglad pokaze mu
tylko stary, obowigzujacy rachunek, a podgladu w ramach przegladu nie dostanie, bo jako
proponujacy nie moze rozstrzygna¢ zadnego etapu tej sprawy.
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Obie $ciezki wymagaja osobnego uprawnienia, podania powodu (co najmniej 10 znakoéw,
widocznego w dzienniku audytu) i ponownego wpisania hasta, a sam numer znika z ekranu po 45
sekundach. Do tego obie sg ograniczone liczba prob — pieé podgladow lub odmow w ciggu
kwadransa i VendoCerta czasowo blokuje kolejne, tym samym mechanizmem, ktérego uzywa przy
logowaniu. Warto tez wiedzieé, ze odmowa tez zostawia $lad: nieudana préba — brak uprawnienia,
brak prawa do tego etapu, zte hasto — zapisuje sie w historii audytowej doktadnie tak samo jak
udany podglad.

Dokad dalej

Rozwijana sekcja Historia na dole karty przechowuje kazdy poprzedni rachunek tego dostawcy —
zastgpiony, odrzucony albo anulowany, z datg. Kazdy krok tej procedury — propozycja,
potwierdzenie, weryfikacja, decyzja — zapisuje sie tez w Historii audytowej dostawcy.

ASYSTENT AI

Korzystanie z asystenta Al

Co potrafi asystent dostepny na kazdym ekranie, jak dziatajg jego propozycje i kiedy
przekazuje sprawe cztowiekowi.

Asystenta wywotuje sie z kazdego ekranu VendoCerty. Na zwyktym, szerokim ekranie jest to ikona
iskierki w gornym pasku, obok znaku zapytania. Na waskim — na przyktad w telefonie — niebieskie
kotko w prawym dolnym rogu. W obu przypadkach podpowiedz pod kursorem moéwi ,,Zapytaj
asystenta”.

To wbudowany asystent, ktory zna produkt (instrukcje obstugi) i — w granicach Twoich uprawnien —
Twoje dane: dostawcow, sprawy, dokumenty, terminy. Nie trzeba niczego wtgcza¢ ani konfigurowac,
zeby z niego skorzystacd.

Gdzie to znalezé

Kliknij ikone asystenta. Na szerokim ekranie panel dokuje sie jako kolumna obok tresci — celowo
obok, a nie na wierzchu, zeby$ widziat ekran, o ktéry pytasz. Szerokos$¢ kolumny mozna
przeciagnac. Dopiero gdy miejsca brakuje, panel przykrywa tresé.

Tak czy inaczej nie trzeba nigdzie sie przetaczac. Jesli jeszcze nie rozmawialiscie, zobaczysz krotkie
wyjasnienie i kilka przyktadowych pytan dopasowanych do miejsca, w ktérym jeste$ — np. ,,Co
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wymaga dzi$ mojej uwagi?”, ,,Dlaczego nie moge zatwierdzi¢ tego dostawcy?” albo ,,Ktdre
dokumenty wygasaja w ciggu 30 dni?”. Mozesz klikng¢ jedno z nich albo po prostu wpisac¢ wtasne

pytanie na dole panelu.

VendoCerta

Auto Dream Q' Szukaj w VendoCercie. ctrl K
Auto Dream
PRACA v o Dzieri dobry, Alina
@ Pulpit Wszystko, co wymaga dzié decyzji, w jednym miejscu.

©@ Moja praca

Q  Powiadomienia @ Kazda liczba jest odnoénikiem

9 Kalendarz

B Czat zespotu
o Petny obraz czeka w Widoku wiasciciela

= Zadania Nazwani dostawcy, terminy i co z nimi zrobic.

DOSTAWCY ~

B Dostawcy
© Przypisane do Ciebie

Zatwierdzenia, dokumenty i zadania, ktére czekaja na Ciebie w catej organizaji.

< Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ustugi transportowe

O Segregowanie dokumentéw Northgate Logistics Ltd - biegnie termin wypowiedzenia

® Akceptacje (2]

Weryfikacja zakupowa
B Umowy Lumen Analytics AB - przypisane do twojej roli
RYZYKO | JAKOSC v INC 1- ieni i p: go w drodze do zaktadu

Corvus Industrial Chemicals SA - przekroczony czas na odpowiedz
© Anomalie

Weryfikacja zakupowa

A Incydenty N

Ferrara Coatings S.r.. - przypisane do twojej roli
ZAKUPY v

Weryfikacja zakupowa
O Zakupy K. Nowak Engineering Services - przypisane do twojej roli
ANALIZA v

 Widok whaciciela Fl PRGBS

5 R
& Raporty ) 3 2

Zatwierdzeni dostawcy

%

4 Historia audytowa

Dopuszezeni do wspsipracy i platnosci

< Zwifi menu

Panel asystenta z przyktadowymi pytaniami.

Kiikniecie kafelka otwiera stojace za nim rekordy. Nic na tym ekranie niczego nie zmienia

Rozumiem

Zobacz peny obraz dnia 7

W onboardingu

Rozpoczeci,jeszcze niezatwierdzeni

Moja praca

Po terminie

Po terminie

Po terminie

Po terminie

Po terminie

Alina Kowal
® o = @I
Asystent VencJoEer;a X

Pytaj o wszystko, wiasnymi stowami

Zapytaj mnie o cokolwiek w VendoCercie

Wyjasnie, jak cos dziata, powiem, co blokuje akceptacje, albo
znajde, co niedhugo wygasa — korzystajac wylacznie z tego,
o wolno Ci zobaczyé

Co wymaga dzis mojej uwagi?

Dlaczego nie moge zatwierdzi¢ tego dostawcy?

Ktére dokumenty wygasaja w ciagu 30 dni?

O co chcesz zapytac?

Asystent wie, na jakim jestes$ ekranie (i np. ktorej sprawy dotyczy), bo sam odczytuje to z adresu
strony — nie trzeba mu tego powtarza¢ w pytaniu. Dzieki temu ,,dlaczego nie moge go zatwierdzi¢?”

dziata bez podawania nazwy dostawcy, jesli juz jestes$ na jego karcie.

Trzy rodzaje pytan

e ,Jak co$ zrobi¢?” — odpowiedz z instrukcji produktu, w Twoim jezyku, czesto z linkiem od razu do

witasciwego ekranu.

e ,Co sie dzieje z...2” — odpowiedz z Twoich wtasnych danych: co blokuje akceptacje, co wygasa, co

czeka na Twojg decyzje, co jest przeterminowane.

e ,Zrobisz to za mnie?” — asystent nie wykonuje zmiany od razu. Zapisuje, co konkretnie by zrobit, i

czeka na Twojg decyzje.

Odpowiedz czesto koniczy sie rozwijanym ,,Na podstawie” — listg zrédet (fragmentdw instrukcji albo
konkretnych rekordéw), na ktorych asystent sie opart — oraz kilkoma przyciskami z podpowiedziami

kolejnego pytania.
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Jak dzialajg propozycje

Zapytaj np. ,,Jak zaprosic tego dostawce do onboardingu?” na ekranie sprawy bez aktywnego
zaproszenia, a zamiast tylko wyjasnienia dostaniesz karte Czy mam to zrobic¢? z konkretnym
podsumowaniem (,,Wyslij zaproszenie do [nazwa] na adres [e-mail]”), lista tego, co sie stanie (,,Na
adres pojdzie e-mail”, ,Zawiera prywatny link do formularza, wazny przez ograniczony czas”,
,Zostanie to zapisane w dzienniku zdarzen pod Twoim nazwiskiem”) i dwoma przyciskami: Tak,
zrob to i Nie, zostaw.

W) VendoCerta AutoDream | Q. Szukaj w VendoCercie. cerl e ©® o « ° Alina Kowal .,
Auto Dream - Wisciciel

. 2 . Asystent VendoCerta x
PRACA . @ Dzien dobry, Alina Dodaj dostawce Pytaj o wszystko, wiasnymi slowarni,

@ Pulpit Wszystko, co wymaga dzié decyzji, w jednym miejscu.

@ Moja praca

Q  Powiadomienia (@ Kazda liczba jest odnosnikiem Rozumiem

Klikniscie kafelka otwiera stojace za nim rekordy. Nic na tym ekranie niczego nie zmienia.
Kalendarz

B Czat zespotu
B @ Pefny obraz czekaw Widoku wiaiciciela Zobacz petny obraz dria
= Zadania Nazwani dostawcy, terminy i co z nimi zrobié.

DOSTAWCY v Wyjasnie, jak coé dziata, powiem, co blokuje akceptacje, albo

Zapytaj mnie o cokolwiek w VendoCercie

znajde, co niedtugo wygasa — korzystajac wylacznie z tego,
@ Dostawcy o wolno Ci zobaczyé

© Przypisane do Ciebie Moja praca
€ Sprawy onboardingowe Zatwierdzenia, dokumenty i zadania, ktore czekaja na Ciebie w catej organizaji Co wymaga dzié mojej uwagi?
B Dokumenty i terminy
AR Ve (e (O I e Po terminie Dlaczego nie moge zatwierdzi¢ tego dostawcy?
[ Segregowanie dokumentéw Northgate Logistics Ltd - biegnie termin wypowiedzenia
. s S -
® Akceptacje @ Weryfikacja zakupowa — Ktére dokumenty wygasaja w ciggu 30 dni?
B Umowy Lumen Analytics AB - przypisane do twojej roli
RYZYKO | JAKOSC v INC-2026-0001 - ieni i p: go w drodze do zaktadu Po temine

Corvus Industrial Chemicals SA - przekroczony czas na odpowiedz
@ Anomalie
Weryfikacja zakupowa

A Incydenty Po terminie
Ferrara Coatings S.r.. - przypisane do twojej roli

ZAKUPY v
Weryfikacja zakupowa

Y ) P Po terminie
©  Zakupy K. Nowak Engineering Services - przypisane do twojej roli
ANALIZA v
~ Widok wiasciciela GilEr ZEcLe DlDoSTAW S oW
@& Raporty

2 2

© 3 =z 5

4~ Historia audytowa Zatwierdzeni dostawcy W onboardingu
Dopuszczeni do wspépracy i ptatnosci Rozpoczedi, jeszcze niezatwierdzeni

0 co cheesz zapytac?

< Zwifi menu

Propozycja asystenta z listg skutkow i przyciskami decyzji.

Kluczowe jest to, co dzieje sie miedzy napisaniem propozycji a Twoim kliknieciem: nic. Zadna
wiadomos¢ nie zostaje wystana, zaden rekord nie zmienia sie w bazie, dopdki nie potwierdzisz. Jesli
klikniesz ,,Tak, zrob to”, asystent wykonuje doktadnie to, co opisat — pod Twoim nazwiskiem, z
wpisem w historii audytowej — i méwi wprost, co sie stato (np. ,,Wystane. Dostawca ma link.”).
Uprawnienia sprawdzane sg jeszcze raz w momencie potwierdzenia, wzgledem osoby, ktora klika, a
nie tej, ktéra pytata — wiec jesli w miedzyczasie kto$ odebrat Ci dostep, potwierdzenie zostanie
odrzucone.

Asystent nigdy sam nie zatwierdza, nie odrzuca ani nie zawiesza dostawcy, nie zmienia niczyjej roli i
niczego nie usuwa — to zawsze zostaje przy cztowieku, nawet jesli o to poprosisz wprost.

Karta Czy mam to zrobi¢? nie czeka w nieskonczono$c: propozycja jest wazna 30 minut od chwili,
gdy asystent jg zapisat. Jesli nie zdazysz kliknagé zadnego przycisku, wygasa po cichu — przy prébie
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potwierdzenia zobaczysz informacje, ze propozycja jest nieaktualna, i trzeba bedzie zapytac jeszcze

raz.

Kiedy asystent przekazuje sprawe dalej

Zwykta niepewnosé nie tworzy jeszcze zgtoszenia — asystent po prostu zaznacza w odpowiedzi, ze
mozna eskalowac. Prawdziwe zgtoszenie do zespotu wsparcia (z czytelnym numerem
referencyjnym w stylu ,,VCA-2026-0007") powstaje automatycznie, gdy: ocenisz odpowiedz
przyciskiem Nie pomogto, kilka narzedzi po kolei zawiedzie, albo zewnetrzny dostawca modelu
jezykowego jest chwilowo niedostepny i asystent musi cofnac sie do prostszego trybu
odpowiadania. Administratorzy widzg kolejke takich zgtoszeh w Administracja — Ustawienia
asystenta.

Dokad dalej

Przycisk Zacznij nowa rozmowe w nagtéwku panelu czysci biezacy watek — przydaje sie, gdy
pytanie dotyczy zupetnie innego tematu. Ten sam asystent, w okrojonej wersji, jest tez dostepny dla
dostawcy w jego portalu onboardingowym — tam odpowiada tylko o jego wtasnej sprawie i

formularzu.

HISTORIA AUDYTOWA

Przegladanie historii audytowej

Wyszukiwanie i filtrowanie niezmiennego dziennika zdarzen oraz odczytywanie zmian

»przedipo”.

Kazda istotna zmiana w VendoCercie — nowy dostawca, zmieniony status, wystane zaproszenie,
decyzja o dokumencie, zalogowanie sie — zostaje zapisana jako osobny wpis w historii audytowe.
Tego zapisu nie da sie poprawic¢ ani usunac z poziomu aplikacji, nawet jako Wtasciciel — i wtasnie
dlatego ma sens jako dowdd podczas audytu czy sporu z dostawca.

Gdzie to znalez¢
W menu po lewej, w sekcji ,Analiza”, kliknij Historia audytowa.

Kolorowego banera z ,,pigutkami” nie ma juz na tym ekranie — cztery przypomnienia o tym, co on
potrafi, przeniosty sie pod znak zapytania w gérnym pasku. Brzmig one dzis: ,,Szukanie w opisie,
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osobie, rekordzie i identyfikatorze zadania”, ,Filtry: kategoria, rodzaj zdarzenia, obiekt i data”,

~Wartosci sprzed i po zmianie w kazdym wierszu”, ,,Okres przechowywania zapisow”.

VendoCerta

Auto Dream
PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q Powiadomienia
Kalendarz

B Czat zespotu
= Zadania
DosTAWCY v
[ Dostawcy

< Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw

© Akceptacje (2]
B Umowy
RYZYKO | JAKOSC v

© Anomalie

A Incydenty

ZAKUPY v
Y Zakupy

ANALIZA v

»  Widok wiasciciela
@ Raporty

A~ Historia audytowa

< Zwif menu

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie.. cerl K

Start / Historia audytowa

» Historia audytowa

Kazde zapisane dziatanie, po kolel, z informacja kto i co zmienit

= FILTRY

Szukaj

Tekst w opisie lub osoba

> Wiecej filtréw

A~ DZIENNIK ZDARZEN - Zdarzenia dzisiaj 233

czas KTO

WTOREK, 18 SIERPNIA 2026

18.08.2026, 19:15 Alina Kowal
18.08.2026, 19:15 Alina Kowal
18.08.2026, 19:15 Alina Kowal
18.08.2026, 19:15 Alina Kowal

18.08.2026, 19:15 VendoCerta operator tool (reset-user-mfa)

System
18.08.2026, 19:14 Alina Kowal
18.08.2026, 19:14 Alina Kowal
18.08.2026, 19:14 Alina Kowal
18.08.2026, 19:14 Alina Kowal

Pokazano 1-50 z 522

Pokazane zdarzenia z ostatnich 2555 dni, zgodnie z twoja polityk retencji

Ekran Historia audytowa z filtrami i listg zdarzen.

Wyszukiwanie i filtry

C -

od Do

ddmmyyy O dd.mmyyy

DZIALANIE

> Zalogowano
Zalogowano

> drugi skfadnik

Y
Zweryfikowano drugi skladnik logowania

> Wiaczono
Wizczono ur

ierzytelnianie dwusktadnikowe
elnianie dwt

fadnikowe

» Zalogowano

Zalogowano

> MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code)
— operator tool, DEMO/PILOT tenant only

Wylaczono uwierzytelnianie dwuskiadnikowe

» Zalogowano
Zalogowano

> o drugi sktadnik

Y
Zweryfikowano drugi skladnik logowania

> Zalogowano
Zalogowano

> Zwery drugi skfadnik

Zweryfikowano drugi skiadnik logowania

Nad lista jest pasek filtrow. W widoku podstawowym sa trzy:

OBIEKT

Uzytkownik

Tylko ten rekord

Uzytkownik
Tylko ten rekord

Uzytkownik
Tylko ten rekord

Uzytkownik
Tylko ten rekord

Uzytkownik

Tylko ten rekord

Uzytkownik

Tylko ten rekord

Uzytkownik
Tylko ten rekord

Uzytkownik
Tylko ten rekord

Uytkownik
Tylko ten rekord

Poprzednia

Strona 1z 11

. ° Alina Kowal
Wiasciciel

WYNIK

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

Zapisane

e Szukaj — tekst w opisie zdarzenia, w nazwisku osoby, w rekordzie albo w identyfikatorze zgdania.

e 0Od/ Do — zakres dat.

Pozostate cztery kryjg sie pod rozwijanym Wiecej filtrow:

e Kategoria — bezpieczenstwo, zmiana danych, decyzja, zdarzenie systemowe.

¢ Rodzaj zdarzenia — konkretny typ, np. zmiana statusu dostawcy.
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e Obiekt — rodzaj rekordu, ktérego zdarzenie dotyczy: dostawca, sprawa onboardingowa, dokument,
zaproszenie, uzytkownik i tak dalej. Lista wyboru nie jest stata — buduje sie z tego, co faktycznie jest w

dzienniku Twojej organizacji, wiec u kazdego wyglada troche inaczej.
e Osoba — konkretny cztonek zespotu z listy (nie dostawcy — tylko Wasi pracownicy).
Kliknij Zastosuj, zeby przefiltrowac liste; parametry trafiajg do adresu strony, wiec taki

przefiltrowany widok mozna komus$ przesta¢ linkiem — doktadnie tak dziata link ,,Zobacz historie
audytowa tej sprawy” na ekranie pojedynczej sprawy.

Co wida¢ przy kazdym zdarzeniu
Dziennik jest tabelg o pieciu kolumnach: Czas, Kto, Dziatanie, Obiekt i Wynik.

W kolumnie Dziatanie jest jedno zdanie po polsku (,,Status dostawcy: Szkic — Zaproszony”,
»,Wystano zaproszenie do...”), a pod nim — rowniez po polsku — rodzaj zdarzenia. Odznaka po
prawej to wynik: ,,Zapisane”, ,,Zatwierdzone”, ,,0drzucone”, ,,0dmowa dostepu” albo

»Niepowodzenie”.

Surowa, angielska nazwa typu zdarzenia nie znikneta — przeniosta sie do rozwinietego wiersza, jako
»Kod zdarzenia”. Tam tez jest adres IP, pod nagtéwkiem ,Zrédto”; w samym wierszu go nie ma.

Szczegoly zdarzenia

Klikniecie akcji w wierszu rozwija pod nim drugi wiersz ze szczegétami. Stan ten zapisuje sie w
adresie strony (" ?event=..."), wiec konkretne rozwiniete zdarzenie mozna komus przestac linkiem.

W szczegdtach sg obok siebie Przed i Po, z surowymi wartosciami pol, ktore faktycznie sie zmienity
(nie catym rekordem) — np. przy zmianie statusu dostawcy " "status": "DRAFT"" po jednej stronie i
“"status": "INVITED" " po drugiej. Obok nich: identyfikator zadania, zrodto z adresem IP,
przegladarka, kod zdarzenia i metadane.
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W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K + Nowe ® o 4 0 Alina Kowal
Auto Dream - Wrasciciel
PRACA v Szukaj od Do

@ Pulpit Tekst w opisie lub osoba dd.mm.yyyy B dd.mm.yyyy ]

@ Moja praca
> Wiece filtréw

Q Powiadomienia

& Czat zespotu

— . OBIEKT
= Zadania
Uzytkownik - 37c029e0-68f3-4b93-ac60-90280fbcfc93
DOSTAWCY ~
Przegladarka lub urzadzenie
@ Dostawcy Moxzilla/5.0 (Windows NT 10.0; Win64; x64) AppleWebKit/537.36 (KHTML, like Gecko) HeadlessChrome/151.0.7922.34 Safari/537.36
€ Sprawy onboardingowe Zapis w dzienniku

Alina Kowal signed in
B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw 18.08.2026, 1915 Alina Kowal > 0 drugi skfadnik Uzytkownik Zapisane
Zweryfikowano drugi skfadnik logowania Tylko ten rekord
© Akceptacje [(+2)
7 18.08.2026, 19:15 Alina Kowal > Zalogowano Uzytkownik Zapisane
B Umowy Zalogowano Tylko ten rekord
RYZYKO 1 JAKOSC v
18.08.2026, 19:15 Alina Kowal > NErR G Uzytkownik Zapisane
© Anomalie Zwenfikowano drugi skiadnik logowania Tylko ten rekord
A Incydent " . .
yaenty 18.08.2026, 19:15 Alina Kowal > Wigczono uwierzytelnianie dwusktadnikowe Uzytkownik Zapisane
Wiaczono uwierzytelnianie dwusktadnikowe Tylko ten rekord
ZAKUPY v
Y Zakupy 18.08.2026, 19115 Alina Kowal » Zalogowano Uzytkownik Zapisane
Zalogowano Tylko ten rekord
ANALIZA v
18.08.2026, 19:15 r _user- > i Uzytkownik o
» Widok whasciciela VendoCerta operator tool (reset-user-mfa) MFA reset for Alina Kowal (stuck with no usable code) ; ‘{‘ - Zapisane
System — aneratar tanl NFMO/PILOT tanant anhs Ylko ten rekorc

@ Raporty

Pokazano 1-50 z 524 Poprzednia  Strona1z11 | Nastepna

A~ Historia audytowa

Pokazane zdarzenia z ostatnich 2555 dni, zgodnie z twoja polityka retendji
< Zwin menu

Rozwiniety wiersz zdarzenia z wartosciami przed i po.

Stronicowanie i okres przechowywania

Lista pokazuje 50 zdarzen na strone, z licznikiem ,,Pokazano 1-50 z X” i nawigacjg miedzy stronami
na dole. Pod listg jest informacja w rodzaju ,,Pokazane zdarzenia z ostatnich 2555 dni, zgodnie z
twojg polityka retencji” — 2555 dni to domyslne siedem lat.

Whbrew temu, co mogtaby sugerowac bliskos¢ nazw, tej liczby nie zmienia sie w Ustawieniach.
Pole retencji w Ustawieniach dotyczy dokumentow; okres przechowywania dziennika audytowego
nie jest dzi$ wystawiony nigdzie w interfejsie. Jesli potrzebujesz go zmienié, jest to zadanie dla
osoby utrzymujacej instalacje.

Dokad dalej

Ten ekran jest wytacznie do odczytu — jesli szukasz miejsca, gdzie co$ zmienié, historia audytowa
nie jest tym miejscem, tylko zapisem tego, co juz sie zmienito gdzie indziej. Osoby z rolg Obserwator
nie maja do niego dostepu — to $wiadome ograniczenie, bo dziennik audytowy bywa bardziej
wrazliwy niz same dane, ktore opisuje.
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WIDOK WEASCICIELA

Widok wtasciciela

Prosty panel dla wtasciciela: co dzi$ wymaga uwagi, kluczowe liczby i eksport wszystkich
danych. Kopie zapasowe i diagnostyka sg w Centrum systemowym.

Zwykty ekran ,Dostawcy" czy ,,Dokumenty" pokazuje jeden wycinek pracy. Widok wtasciciela
odpowiada na jedno pytanie: co dzi$ wymaga Twojej uwagi w biznesie. To, co na pulpicie jest
kafelkiem z liczbg, tutaj jest rozpisane na konkretnego dostawce, konkretny termin i konkretng
decyzje.

Techniczna strona instalacji — ustugi, kopie zapasowe, zadania w tle, diagnostyka i wersja — nie jest
juz na tym ekranie. Przeniosta sie do Centrum systemowego, zeby rola, ktora utrzymuje instalacje,
i rola, ktora prowadzi firme, nie ogladaty tego samego ekranu. Ten poradnik opisuje tylko strone
biznesowa; techniczng opisuje poradnik o centrum systemowym.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej stronie, w sekcji ,,Analiza", kliknij Widok wtasciciela. To pierwsza pozycja tej
sekcji, nad Raportami i Historig audytowa — bo wszystkie trzy odpowiadajg na to samo pytanie
»jak idzie firmie", tylko z r6zng doktadnoscia. Jesli szukasz ,,Przegladu", takiej sekcji w menu nie ma.

Ekran widza tylko role Wtasciciel i Administrator biznesowy — kazda inng system po cichu odsyta
na pulpit. Administrator systemu nie ma tu dostepu celowo: ta rola nie dotyka danych handlowych,
wiec caty ekran bytby dla niej pusty.

Kolorowa karta o stanie instalacji

Na samej gérze moze pojawic sie kolorowa karta o stanie technicznym — i widac ja tylko wtedy,
gdy cos naprawde szwankuje. Przy sprawnej instalacji nie ma tam nic, wiec brak karty jest dobra
wiadomoscig, a nie brakiem informacji.

Wiasciciel dostaje pod nig odnosnik do centrum systemowego. Administrator biznesowy dostaje
prosbe, zeby zajrzat tam administrator systemu — bo sam tego ekranu nie otworzy.

Liczby

Dalej jest do pieciu liczb — swiadomie mato, bo to nie drugi pulpit. Kafelek, ktérego nie masz prawa
ogladag, nie robi sie szary, tylko znika catkowicie. Przy zerze kazdy kafelek jest neutralny; czerwien
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i zOt¢ sg zarezerwowane dla liczb powyzej zera.

Jedng warto zna¢ doktadnie: Wysokie ryzyko, zdecydowane. Liczy tylko tych dostawcow, ktorych
jako ryzykownych ocenit cztowiek. Sama propozycja modelu, dopdki nikt jej nie potwierdzit, nigdy tu
nie wchodzi.

Co wymaga dzi§ Twojej uwagi

Nizej jest lista spraw, ktore faktycznie potrzebujg decyzji cztowieka, pogrupowana wedtug terminu:
Juz po terminie, Dzi$, W tym tygodniu i Warto wiedzie¢. Pusta sekcja w ogole sie nie pojawia.

e wygaste dokumenty konkretnych dostawcoéw,

e sprawy onboardingowe po terminie,

e akceptacje czekajgce na Twoja decyzje,

e dostawcy, ktérzy wtasnie przestali dokumenty do sprawdzenia,

e dokumenty wygasajgce w ciggu 30 dni,

e zaproszenia, ktorych dostawca jeszcze nie otworzyt,

e zmiany rachunku bankowego czekajace na sprawdzenie.

W sekcji po terminie wypisanych jest najwyzej pie¢ pozycji jednego rodzaju, zeby jeden zaniedbany
dostawca nie zajat catego ekranu. Jesli nic nie wymaga uwagi, zobaczysz zamiast listy spokojny

komunikat ,,Nic nie wymaga twojej uwagi" z wyjasnieniem: ,,Brak spraw po terminie, brak wygastych
dokumentdw i nic nie czeka na twojg akceptacje. Wro¢ jutro.”

Nic tutaj nie zatwierdzasz ani nie odrzucasz — kazdy wiersz to drzwi do wtasciwego ekranu.

Eksport wszystkich danych

Na dole jest karta Wyeksportuj wszystko z jednym przyciskiem: Pobierz eksport. To jeden plik z
kazdym dostawca, sprawg, dokumentem i wpisem audytowym — przydatny audytorowi albo przy
przenoszeniu danych do innego systemu. Eksport jest jedyna operacja, jakg ten ekran wykonuje.

Wazne zastrzezenie: ten plik opisuje dokumenty, ale nie zawiera samej ich zawartosci. Przy
kazdej wersji dokumentu jest jego suma kontrolna SHA-256 i klucz w magazynie plikow — same
pliki trzeba wzig¢ osobno, kopiujac folder magazynu albo przywracajac kopie zapasowa. Nie traktu;j
tego eksportu jako samodzielnego, kompletnego pakietu migracyjnego — bez plikéw z magazynu
jest niepetny.

Czego tu juz nie ma
Jesli znasz starsza wersje produktu albo starszy poradnik, ponizsze rzeczy przeniosty sie albo

zniknety — i warto to wiedzie¢, zamiast szukac ich na tym ekranie:
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¢ Kopie zapasowe i przywracanie — w Centrum systemowym, na zaktadce ,,Kopie zapasowe". Przywrocié
moze wytgcznie Wtasciciel.

e Raport dla pomocy technicznej — w Centrum systemowym, na zaktadce ,,.Diagnostyka".

e Wersja instalacji i stan techniczny elementéw — w Centrum systemowym, na zaktadkach , Instalacja" i
,wUstugi'.

e Usuwanie danych demonstracyjnych — usuniete z interfejsu catkowicie. Nie ma go juz ani tutaj, ani w
centrum systemowym.

Dokad dalej

Po strone techniczng — kopie, diagnostyke, zadania w tle — siegnij do poradnika o Centrum
systemowym. Jesli Twoja instalacja ma juz kilka miesiecy, warto tez zajrze¢ do poradnika
Bezpieczenstwo i RODO: wyjasnia, co doktadnie kryje sie za retencjg dokumentow i historig
audytowa, na ktore ten widok tylko wskazuje.

BEZPIECZENSTWO I ZGODNOSC

Bezpieczenstwo i RODO

Jak VendoCerta chroni dane: historia audytowa tylko do odczytu, retencja, szyfrowanie

danych bankowych, kto widzi co.

Nie ma jednego ekranu ,,Bezpieczenstwo” — ochrona danych w VendoCercie jest roztozona po
catym systemie: w sposobie zapisu historii, w uprawnieniach do dokumentéw, w szyfrowaniu
danych bankowych i w ustawieniach retencji. Ten poradnik zbiera to w jednym miejscu, prostym
jezykiem, i pokazuje, gdzie faktycznie to zobaczysz na ekranie.

Historii audytowej nie da sie poprawic¢ ani usuna¢

Kazde zapisane dziatanie w VendoCercie — logowanie, zmiana statusu dostawcy, decyzja o
dokumencie, wystane zaproszenie, pobrany plik — trafia do Historii audytowej (w menu: ,,Analiza”
— ,, Historia audytowa”). To zapis tylko do odczytu: w systemie nie istnieje zadna funkcja edycji ani
kasowania wpisu, nawet dla Wtasciciela. Pod nagtowkiem ekranu widnieje jednozdaniowa
podpowiedz: ,Wpisu nie da sie zmienic¢ ani usunac¢”. Petne zdanie — ,,Tego zapisu nie da sie
edytowac ani usung¢ z poziomu VendoCerty — nawet wtascicielowi. To wtasnie czyni go uzytecznym
jako dowod podczas audytu.” — jest pod znakiem zapytania w gornym pasku.
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Kazdy wpis pokazuje, kto co zrobit, kiedy i — dla zmian danych — jak wygladaty wartosci przed i po.
Zapisywane sg tez odmowy dostepu: jesli kto$ sprobuje zobaczy¢ cos, do czego nie ma uprawnien,
to réwniez zostaje odnotowane, wiec powtarzajace sie proby sa widoczne.
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Ekran Historia audytowa — zapis tylko do odczytu.
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Zwykte dokumenty dostawcy (certyfikaty, polisy, umowy) widzi kazdy, kto ma dostep do jego

kartoteki. Dokumenty oznaczone jako wrazliwe — przede wszystkim te zwigzane z ptatnosciami —

wymagaja dodatkowo osobnego uprawnienia i w praktyce widzg je tylko role Wtasciciel i

Administrator. Préba otwarcia pliku, do ktérego nie masz uprawnienia, konczy sie odmowa, a nie

btedem — i tak jak kazda odmowa, zostaje zapisana w historii audytowe;j.

Pliki nie sg tez nigdy udostepniane jako zwykty, trwaty link: aplikacja generuje link podpisany

cyfrowo, wazny tylko kilka minut i przypisany do Twojej firmy — otwarcie go z innego kontekstu nic

nie da.
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Rachunki bankowe dostawcow

Numer rachunku bankowego nie jest przechowywany jako zwykty tekst w bazie — jest szyfrowany
(AES-256-GCM) juz w momencie zapisu. Odczytanie petnego numeru wymaga osobnej akcji Pokaz
petny numer, a ta z kolei wymaga:

e ponownego potwierdzenia hastem (nawet jesli juz jeste$ zalogowany),
e podania powodu (zapisywanego w historii audytowej — nigdy sam numer),

e uprawnienia do danych wrazliwych.

Sama zmiana rachunku bankowego dostawcy nigdy nie jest decyzjg jednej osoby: kto inny
proponuje zmiane, kto inny jg weryfikuje i zatwierdza — a telefoniczna weryfikacja musi i$¢ na
numer znany wczesniej, zanim zmiane w ogdle zgtoszono, wtasnie po to, zeby nie dato sie jej
obej$¢, podajac nowy numer razem ze zmiana.

Okres przechowywania (retencja)

Ekran Ustawienia ma pie¢ zaktadek. Na zaktadce ,,Dokumenty i retencja” jest pole liczbowe
podpisane ,,Przechowuj dokumenty i wpisy audytowe przez (dni)”, a zdanie pod nim powtarza to
samo: ,,Dokumenty i wpisy audytowe sg domyslnie przechowywane przez 7 lat...”. Wartos¢
domyslna to 2555 dni, czyli siedem lat — typowy okres wymagany przy audytach zakupowych.
Zmieniasz jg w dowolnej chwili, tak samo jak reszte Ustawien.

v Xﬁ:‘;‘l‘f““ Auto Dream | Q. Szukaj w VendoCercie. cerl ey @ o - ° d}::f:wa‘ v
PRACA - Start / Ustawienia
@ Pulpit w Ustawienia
© Moja praca o Dane firmy, teksty widoczne dla dostawcéw i reguly, ktére stosuje system.
QO Powiadomienia 2]
8 Kalendarz Firma i polityka
B Czatzespolu
Firma  Ustawienia regionalne  Portal dostawcy ~ Dokumenty i retencja  Bezpieczeristwo
= Zadania
posTAWCY v Nazwa firmy * Kraj *
& Dostawcy Auto Dream Polska v
€ Sprawy onboardingowe ) .
Dostawcy widza ja na gorze swojego formularza onboardingowego.
B Dokumenty i terminy Rodzaj dziatalnosci *
D Segregowanie dokumentéw Produkdja .
® Akceptacje [(:2]
2 Umowy Utworzona 16.08.2026
RYZYKO 1 JAKOSC v
© Anomalie Zapis obejmuje wszystkie sekcje naraz, nie tylko te na ekranie.
A Incydenty
ZAKUPY v
Y Zakupy
ANALIZA v
 Widok whasciciela
& Raporty

A Historia audytowa

< Zwif menu

Zaktadka ,,Dokumenty i retencja” na ekranie Ustawienia.
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Ta etykieta mowi wiecej, niz pole robi — i warto to wiedzieé¢, zanim oprzesz na niej polityke
retencji. Mimo stow ,,i wpisy audytowe” zapis tego formularza zmienia wytacznie liczbe dni dla
dokumentow. Retencja dziennika audytowego to zupetnie osobna warto$¢ w bazie, ktérej zaden
ekran w aplikacji nie ustawia — dlatego liczba dni widoczna na dole ekranu Historii audytowej ani
drgnie, choc¢bys$ tu wpisat co innego. Jesli musisz zmieni¢ okres przechowywania samego dziennika,
to zadanie dla osoby technicznej obstugujgcej instalacje.

Warto tez wiedzie¢ uczciwie, co ta liczba dzi$ robi: zapisuje Twojg polityke i bedzie sterowac
przysztym automatycznym porzadkowaniem danych — na razie nic nie jest kasowane
automatycznie tylko dlatego, ze uptynat ten termin.

Kto co moze zrobi¢ — w skrocie

| | Wtasciciel | Administrator biznesowy | Administrator systemu | Recenzent | Obserwator | | --- | ---
| ---|---]---1--- || Widzi dostawcdéw i dokumenty | tak | tak | — | tak | tak | | Dodaje i edytuje

dostawcow | tak | tak | — | — | — | | Sprawdza dokumenty i decyduje o akceptacji | tak | tak | — | tak |
— | | Widzi dokumenty wrazliwe (dane ptatnicze) | tak | tak | — | — | — | | Zarzadza uzytkownikami i
rolami | tak | tak | tak | — | — | | Czyta Historie audytowag | tak | tak | tak | tak | — | | Tworzy kopie
zapasowag | tak | — | tak | — | — | | Przywraca kopie zapasowg | tak | — | — | — | — |

Kolumna Administratora systemu bywa zaskoczeniem i jest zamierzona: ta rola utrzymuje
instalacje — tworzy kopie zapasowe, prowadzi diagnostyke, zmienia konfiguracje — i celowo nie
widzi ekranow dostawcow, dokumentow ani spraw. Administrator biznesowy z kolei nie robi zadnej
z tych rzeczy — ani nie tworzy, ani nie przywraca kopii zapasowych.

Ale ,,nie widzi ekranéw” to nie to samo co ,,nie widzi danych”. Administrator systemu ma dostep
do Historii audytowej — to czes$¢ utrzymania instalacji i to wtasnie ona czyni te role rozliczalng, a
nie niewidzialng. Trzeba jednak wiedzie¢, co w tej historii jest: nazwy dostawcow i dokumentow,
ostatnie 4 cyfry numerdw rachunkéw bankowych, adresy IP i informacje o przegladarce. Jesli Twojg
instalacje utrzymuje zewnetrzna firma informatyczna, to jest ta jedna rzecz, ktdrg warto przemysle¢
przy podpisywaniu z nig umowy powierzenia.

Warto tez sprostowac czeste nieporozumienie o kopiach zapasowych: przywrdcenie kopii nie jest
osobnym, wezszym uprawnieniem niz jej utworzenie — obie akcje korzystaja z doktadnie tego
samego uprawnienia do kopii zapasowych. To, ze przywroci¢ moze wytacznie Wtasciciel, bierze sie z
osobnego sprawdzenia roli wpisanego wprost w te operacje, a nie z uktadu uprawnien. Do tego
dochodzi druga bariera: w oknie potwierdzenia trzeba wtasnorecznie wpisa¢ stowo RESTORE
wielkimi literami (,,Wpisz RESTORE, aby potwierdzi¢”), bo odtworzenie kopii zastepuje wszystko, co
jest teraz w systemie.

Nikt — tagcznie z Wtascicielem — nie moze zmieni¢ wtasnej roli, a Administrator nie moze utworzy¢
ani zdegradowac konta z rolg Wtasciciela. Ostatnie konto z rolg Wtasciciela w firmie nie moze zostac
zdegradowane ani wytagczone, zeby firma nigdy nie zostata bez nikogo z petnymi uprawnieniami.
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Logowanie i drugi sktadnik (MFA)

e Uwierzytelnianie dwusktadnikowe jest obowigzkowe dla czterech rél: Wtasciciela, Administratora
biznesowego, Administratora systemu i Recenzenta — nie da sie go dla nich wytaczy¢, a jesli jeszcze go
nie wtaczyli, aplikacja nie wpusci ich dalej niz na ekran konfiguracji drugiego sktadnika. Dla Obserwatora
jest opcjonalne. Zobacz poradnik Pierwsze logowanie.

¢ Btedne dane logowania nigdy nie méwia, co doktadnie jest zte. Zawsze ten sam komunikat,
niezaleznie od tego, czy nie istnieje takie konto, czy istnieje, ale hasto jest zte — celowo, zeby ktos obcy,
probujacy po kolei adresow e-mail, nie mégt w ten sposdb ustali¢, czyje konta w ogdle istniejg w Twojej
organizacji.

¢ Reset hasta nigdy nie omija drugiego sktadnika. Osoba, ktéra zapomniata hasta, ustawi nowe
samodzielnie przez link mailowy, ale jesli jej rola wymaga MFA, nadal musi podac kod z aplikacji w
telefonie, zanim sie zaloguje — zresetowanie hasta nie jest furtkg omijajaca te ochrone.

Zaproszenia dla dostawcow

Link zapraszajgcy dostawce do onboardingu nie jest hastem do konta — to losowy token, wazny
przez czas, ktéry sami ustawiacie: pole ,,Linki zaproszeh wazne przez (godziny)” na zaktadce
Bezpieczenstwo ekranu Ustawienia naprawde rzadzi dtugoscia zycia linku. Domysélne 168 godzin to
tydzien; wpiszcie 24, a wystane od tej chwili zaproszenia bedg wygasac po dobie (patrz poradnik
Konfiguracja firmy).

Nie jest jednorazowy: dostawca moze otworzyc¢ ten sam link wielokrotnie, zeby wréci¢ do
niedokonczonego formularza, az do wygasniecia albo zastgpienia go nowym zaproszeniem — to
$wiadomy wybor, bo dostawca nie ma konta ani hasta, wiec nie ma innego sposobu, zeby
dokonczy¢ przerwang prace. Wystanie nowego zaproszenia automatycznie uniewaznia poprzednie
— i to jest dzi$ jedyny sposdb, zeby odcig¢ wystany link. Osobnego przycisku ,,cofnij zaproszenie” w
interfejsie nie ma. Jesli link trafit pod zty adres, wyslij nowe zaproszenie z ekranu sprawy: stary
przestanie dziata¢ natychmiast, nawet jesli kto$ zdazyt go otworzyc.

Dokad dalej

Jesli szukasz technicznych szczegdtow wykraczajgcych poza ten poradnik (np. dla dziatu
bezpieczenstwa Twojej firmy albo audytora), popros osobe techniczna obstugujaca instalacje o
dokumenty “docs/SECURITY.md" i " docs/THREAT_MODEL.md" w repozytorium VendoCerty — to
zrédto, z ktdrego powstat ten poradnik. Na co dzien wystarczy Ci jednak ten tekst i Centrum
systemowe, na ktdrego zaktadce ,,Diagnostyka" pobierzesz bezpieczny raport dla wsparcia
technicznego. Raport zawiera wersje, liczby i zamaskowane linie dziennika — nigdy tresci
dokumentéw, danych bankowych ani danych osobowych dostawcéow.
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ASYSTENT AI

Ustawienia asystenta

Co wolno robi¢ asystentowi Al: wtaczanie, dostep dla dostawcow, ptatny model, retencja

rozmow, limity pytan, dziennik bezpieczenstwa.

Asystent Al odpowiada na pytania o dostawcéw i onboarding, korzystajac z podrecznika i danych
Twojej firmy. Ten ekran to jedyne miejsce, w ktérym decydujesz, komu wolno z niego korzystac¢, czy
w ogole wolno mu siegngc¢ po ptatny model i co wolno mu robi¢ — bez grzebania w konfiguracji

serwera.

Jednej rzeczy tu nie ustawisz: limitu kosztow. Formularz ma szes$¢ przetacznikow i pol — i zadnego
z nich nie da sie uzy¢ do wpisania kwoty miesiecznej czy dziennej. Takie limity istniejg w danych, ale
nie majg wtasnego pola na ekranie. Realng kontrolg nad wydatkami jest wiec przetagcznik Uzywaj
ptatnego modelu: wtgczony albo wytaczony, bez pétsrodkdw.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej stronie, w sekcji ,,Administracja”, kliknij Ustawienia asystenta. Pozycja nazywa
sie tak, a nie po prostu ,,Asystent”, celowo: to strona przetgcznikow i zapisu rozméw, a nie miejsce,
w ktérym sie z asystentem rozmawia — tego wywotuje sie ikong iskierki w gérnym pasku.

Ekran jest dostepny dla tych samych osob, ktére widzg Ustawienia firmy — w praktyce Wtasciciel i
Administrator biznesowy.

Cztery zdania mowiace, czego sie na tym ekranie spodziewac (,Kazde dziatanie asystenta jest
zapisane”, ,Eskalacje czekajace na decyzje”, ,,Miesieczne koszty i uzycie”, , Limity i uprawnienia
asystenta”), a takze przypomnienie zasad — ze asystent odpowiada na pytania i moze przygotowacé
zmiane do Twojego potwierdzenia, ale nigdy nie zatwierdza dostawcy, nie zmienia rél ani niczego
nie usuwa i widzi wytacznie dane Twojej firmy — sg pod znakiem zapytania w géornym pasku.
Kolorowego banera nad ekranem juz nie ma.
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v VendoCerta

Auto Dream

PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
Kalendarz

B Czat zespotu
= Zadania
DOSTAWCY v
[ Dostawcy

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw

@ Akceptacje (52}
B Umowy
RYZYKO | JAKOSC v

@ Anomalie

A Incydenty

ZAKUPY v
Y Zakupy

ANALIZA v

»  Widok wiaciciela
® Raporty

- Historia audytowa

< Zwif menu

Caty ekran Ustawienia asystenta — eskalacje, dziennik bezpieczenstwa, koszty.

Zgloszenia do pomocy (eskalacje)

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. ctrl K

Start / Ustawienia / Asystent

4, Asystent

Co robit i co wolno mu robic.

Zgtoszenia do pomocy

Pytania, z ktérymi asystent nie poradzit sobie sam.

P2 VCA-2026-0001

Cos nie dziafa przy wysylce maili
Piotr Zielinski - 14.08.2026, 15:17

Dziennik bezpieczeristwa

Odmowy i wszystko, co wygladato na probe naduzycia asystenta

P2 Wiadomosé prébowata narzucié asystentowi nowe polecenia
Marta Lewandowska - 15.08.2026, 15:17

PO Ktos poprosit o dane innej firmy
Tomasz Adamski - 03.08.2026, 15:17

P3  Odmowa: osoba nie miata uprawnienia

Tomasz Adamski - 25.07.2026, 15:17

Widziane

Zatatwione

g 2 o 0 Alina Kowal _,

Wrasciciel

W tym miesigcu

Odpowiedzi 29
Rozmowy 40
Zmiany czekajace na Ciebie 0
Koszt modeli Zaden platny model e jest
zewnetrznych uzywany

Zaden platny model nie jest uzywany. Asystent odpowiada z
podrecznika i Twoich danych, bez kosztw.

Co mu wolno

Asystent whaczony
Po wykaczeniu asystent znika dla wszystkich w tej firmie.

<]

Dostepny dla dostawcow
Dostawcy moga pytac wylacznie o wiasna sprawe. Nigdy
nie zobacza komentarzy wewnetrznych ani ocen ryzyka,

[ Uzywaj ptatnego modelu
Domylnie wytaczone. Przy wylaczonym nic, co wpiszesz
nie opuszcza tego komputera

Zachowuj rozmowy
Potrzebne do oceniania odpowiedzi i potwierdzania
przygotowanych zmian.

Przechowuj rozmowy przez Pytai na osobe
(dni) (opcjonalne) dziennie (opcjonalne)

180 200

Starsze sq usuwane
automatycznie. cel

To zawér bezpieczenistwa, nie

Czego nigdy nie zrobi

* Zatwierdzic, odrzucic ani zawiesi¢ dostawcy

* Zmieni¢ czyjejé roli ani uprawnien

* Usuna¢ dokumentu ani dostawcy

* Wykona¢ zapytania do bazy ani polecenia na serwerze

* Zobaczyé jakichkolwiek danych innej firmy

Wszystko, co zrobil jest w dzienniku zdarzer

Kiedy asystent trafi na pytanie, z ktérym nie potrafi sam sobie poradzi¢, zostawia zgtoszenie z
numerem referencyjnym (np. VCA-2026-0001) i priorytetem od PO (najpilniejsze) do nizszych. Przy

kazdym zgtoszeniu masz dwa przyciski: Widziane i Zatatwione — oznaczaja, ze sprawe zauwazytes

albo ze jest zamknieta. Jesli ktéres zgtoszenie ma priorytet PO lub P1, na samej gérze ekranu pojawi

sie dodatkowo czerwony alert, zeby na pewno rzucito Ci sie w oczy.

Dziennik bezpieczenstwa

To lista wszystkiego, co wygladato na probe naduzycia asystenta albo zostato mu odméwione — nie

lista jego zwyktych odpowiedzi. Pojawiajg sie tu m.in.:
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e wiadomos¢ probujaca narzuci¢ asystentowi nowe polecenia (tzw. prompt injection),
e prosha o dane innej firmy,

e odmowa z powodu braku uprawnien danej osoby,

e odmowa czego$, czego asystentowi nigdy nie wolno robic,

e osiggniecie limitu pytan,

¢ odpowiedz zgtoszona przez kogo$ jako niebezpieczna.

Jesli lista jest pusta, to dobra wiadomos$¢ — oznacza, ze nic tu jeszcze nie odnotowano.

W tym miesigcu

Krétkie podsumowanie po prawej stronie: Odpowiedzi, Rozmowy, Zmiany czekajace na Ciebie
(przygotowane przez asystenta i wcigz niepotwierdzone) oraz Koszt modeli zewnetrznych.

Ta ostatnia pozycja pokazuje kwote tylko wtedy, gdy ptatny model jest wtgczony. Przy wytgczonym
— czyli domy$lnie — zamiast liczby stoi tam zdanie ,Zaden ptatny model nie jest uzywany”, a pod
catg karta powtarza je przypis: ,,Zaden ptatny model nie jest uzywany. Asystent odpowiada z
podrecznika i Twoich danych, bez kosztow.”
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Co mu wolno — ustawienia do zmiany

[W) VendoCerta Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie. cerl K
Auto Dream

PRACA . Start / Ustawienia / Asystent
Pulpit A n

o pupi 4 Asystent

© Moja praca Co robit i co wolno mu robic

Q  Powiadomienia

Kalendarz Zgtoszenia do pomocy

Pytania, z ktorymi asystent nie poradzit sobie sam.
B Czat zespotu

= Zadania P2 VCA-2026-0001

Co nie dziata przy wysylce maili
posTawey v Piotr Zielifiski - 14.08.2026, 15:17
[ Dostawcy
<

$ Sprawy onboardingowe Dziennik bezpieczeristwa

B Dokumenty i terminy Odmowy i wszystko, co wygladalo na prébe naduzycia asystenta.

O Segregowanie dokumentow P2 Wiadomoéé prébowata narzucié asystentowi nowe polecenia

: Marta Lewandowska - 15.08.2026, 15:17

© Akceptacje (2] arta Lewandowska - 15.

B Umowy PO Ktos poprosit o dane innej firmy
Tomasz Adamski - 03.08.2026, 15:17

RYZYKO | JAKOSC v

© Anomalie P3  Odmowa: osoba nie miata uprawnienia
Tomasz Adamski - 25.07.2026, 15:17

A Incydenty

ZAKUPY v

Y Zakupy

ANALIZA v

»  Widok wiasciciela
@ Raporty

A~ Historia audytowa

< Zwif menu

Karty ,,Co mu wolno” i,,Czego nigdy nie zrobi”.

T @ o % ° Alina Kowal
- Wiasciciel

W tym miesigcu

Odpowiedzi 29
Rozmowy 40
Zmiany czekajace na Ciebie 0
Koszt modeli Zaden platny model nie jest
zewnetrznych uzywany

Zaden platny model nie jest uzywany. Asystent odpowiada z
podrecznika i Twoich danych, bez kosztow,

Co mu wolno

Asystent waczony
Po wylaczeniu asystent znika dla wszystkich w tej firmie.

Dostepny dla dostawcow
Dostawcy moga pytac wylacznie o whasna sprawe. Nigdy
nie zobacza komentarzy wewnetrznych ani ocen ryzyka,

O Uzywaj ptatnego modelu
Domysinie wylaczone. Przy wylaczonym nic, co wpiszesz,
nie opuszcza tego komputera.

<]

Zachowuj rozmowy
Potrzebne do oceniania odpowiedzi i potwierdzania
przygotowanych zmian.

Przechowuj rozmowy przez Pyta na osobe
(dni) (opcjonalne) dziennie (opcjonalne)
180 200
Starsze s3 usuwane To zawér bezpieczefistwa, nie
automatycznie. cel

Czego nigdy nie zrobi

* Zatwierdzic, odrzuci¢ ani zawiesi¢ dostawcy

* Zmieni¢ czyjejé roli ani uprawnien

* Usuna¢ dokumentu ani dostawcy

* Wykonat zapytania do bazy ani polecenia na serwerze

« Zobaczy¢ jakichkolwiek danych innej firmy

Wszystko, co zrobil jest w dzienniku zdarzer

e Asystent wtaczony — po wytaczeniu asystent znika dla wszystkich oséb w Twojej firmie, nie tylko dla

Ciebie.

e Dostepny dla dostawcow — dostawcy w swoim portalu mogg pyta¢ wytacznie o wtasng sprawe. Nigdy

nie zobaczg komentarzy wewnetrznych ani ocen ryzyka.

e Uzywaj ptatnego modelu — domyslnie wytaczone. Gdy jest wytgczone, nic, co ktokolwiek wpisze do
asystenta, nie opuszcza tego komputera — asystent odpowiada z podrecznika i lokalnych danych, bez

zadnych kosztéw. Wiaczenie tej opcji pozwala korzystaé z zewnetrznego, ptatnego modelu jezykowego

dla lepszych odpowiedzi.

e Zachowuj rozmowy — potrzebne, zeby dato sie oceni¢ odpowiedzi i potwierdzac przygotowane przez

asystenta zmiany. Przy wytaczonej opcji rozmowa znika, gdy tylko sie skonczy.
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¢ Przechowuj rozmowy przez (dni) — starsze rozmowy sg usuwane automatycznie po tej liczbie dni.

e Pytan na osobe dziennie — limit pytan, jaki jedna osoba moze zada¢ w ciggu dnia. To zawoér
bezpieczenstwa na wypadek naduzycia, a nie cel, do ktérego ktokolwiek ma dazyc.

Zmiany zatwierdzasz przyciskiem Zapisz na dole formularza — dopiero wtedy zaczynaja

obowigzywac.

Czego asystent nigdy nie zrobi
Niezaleznie od ustawien, kilka rzeczy jest zablokowanych na state, bez mozliwosci wtaczenia:

e zatwierdzi¢, odrzucié ani zawiesi¢ dostawcy,

e zmienic czyjej$ roli ani uprawnien,

¢ usuna¢ dokumentu ani dostawcy,

e wykonac zapytania do bazy danych ani polecenia na serwerze,

e zobaczy¢ jakichkolwiek danych innej firmy.

Pod tg lista jest link Wszystko, co zrobit, jest w dzienniku zdarzen — prowadzi wprost do Historii
audytowej, gdzie wida¢ kazda jego akcje.

Dokad dalej

Ten ekran mowi, co asystentowi wolno. Jesli chcesz zobaczy¢, jak korzysta z niego na co dzien
zwykta osoba w zespole albo dostawca w swoim portalu, poszukaj poradnika o samym korzystaniu
z asystenta w sekcji ,,Asystent AI” Akademii.

Motyw, jezyk i podpowiedzi

Trzy ustawienia dotyczace tylko Ciebie, w menu konta: motyw (Auto idzie za zegarem, nie
za systemem), jeden z o$miu jezykdéw, i podpowiedzi pod nagtéwkami.

W VendoCercie sg trzy ustawienia, ktore dotycza tylko Ciebie i nikogo innego: motyw kolorystyczny,
jezyk interfejsu oraz podpowiedzi pod nagtéwkami ekrandw. Wszystkie trzy dziatajg od razu po
kliknieciu — nie ma przy nich przycisku ,,Zapisz", w przeciwienstwie do ekranu Ustawienia.
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Gdzie to znalezé

Kliknij swoje imie w prawym goérnym rogu ekranu. Otworzy sie menu konta, a w nim, jedno pod
drugim: sekcja MOTYW, sekcja JEZYK, sekcja PODPOWIEDZI, odnos$nik do Bezpieczenstwa i
przycisk wylogowania. Na gérze menu wida¢ Twoje imie, adres e-mail i nazwe roli.

Na waskim ekranie, na przyktad w telefonie, motyw i jezyk znajdziesz po rozwinieciu menu
gtownego — tam sa pod listg ekranow. Przetacznik Podpowiedzi na waskim ekranie nie jest
dostepny — to ustawienie da sie dzi$ zmieni¢ tylko z szerszego ekranu.

W) VendoCerta Auto Dream | Q_ Szukaj w VendoCercie. ctr1 K e o » ° Alina Kowal
Auto Dream Wiasciciel

. s . Dostawca
PRACA N o Dzien dobry, Alina @ s fime | rozpocariyj onboarding Dodaj dostawce

@ Pulpit Wszystko, co wymaga dzié decyzji, w jednym miejscu.
] Szablon

@ Moja praca Ustal, o co pytacie dostawcow

Q  Powiadomienia (© Kazda liczba jest odnosnikiem [ Dokumenty

Rozumiem
Waraj i posegreguj dokumenty hurtowo

Kliknigcie kafelka otwiera stojace za nim rekordy. Nic na tym ekranie niczego nie zmienia
& Kalendarz

5 Wiadomos¢
Napisz do zespotu

i _ @ Peiny obraz czeka w Widoku wiaiciciela e )
i= Zadania Nazwani dostawcy, terminy i co z nimi zrobic.

& Czat zespotu

DOSTAWCY v
B Dostawcy
© Przypisane do Ciebie Moja praca
€ Sprawy onboardingowe Zatwierdzenia, dokumenty i zadania, ktére czekaja na Ciebie w catej organizacji.
B Dokumenty i terminy
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ushugi transportowe ro terminie
O Segregowanie dokumentéw Northgate Logistics Ltd - biegnie termin wypowiedzenia
©  Akeeptacje o Weryfikacja zakupowa =
Lumen Analytics AB - przypisane do twojej roli
B Umowy y proyp jej
RYZYKO 1 JAKOSE . INC-2026-0001 - ieni i p 9o w drodze do zakfadu e
0 terminie
Corvus Industrial Chemicals SA - przekroczony czas na odpowiedz
@ Anomalie
Weryfikacja zakupowa
A Incydenty PAES B Po terminie
Ferrara Coatings S.r.l. - przypisane do twojej roli
ZAKUPY v
Weryfikacja zakupowa o terminie
' Zakupy K. Nowak Engineering Services - przypisane do twojej roli
ANALIZA v
~ Widok wiasciciela (EilErZEc LA DlDOSTAWC oW
& Raporty
o 3 7 x 5 4
A Historia audytowa Zatwierdzeni dostawcy W onboardingu

Dopuszezeni do wspdtpracy i platnosci Rozpoczeci, jeszcze niezatwierdzeni

< Zwif menu

Menu konta w prawym gérnym rogu, z przetgcznikami motywu, jezyka i podpowiedzi.

Motyw: Jasny, Ciemny, Auto

e Jasny — jasne tto, ciemny tekst.

e Ciemny — ciemne tto, jasny tekst. Wygodniejszy przy pracy wieczorem albo w stabo oswietlonym
pomieszczeniu.

e Auto — ustawienie domyslne.

Jedna rzecz o Auto, ktdrg warto zna¢ doktadnie, bo bywa mylaca: VendoCerta nie podaza tu za
ustawieniem trybu ciemnego w Twoim systemie operacyjnym. Kieruje sie zegarem tego
urzadzenia — od 7:00 do 19:00 pokazuje motyw jasny, poza tymi godzinami ciemny. Dlatego
aplikacja moze zrobic sie ciemna wieczorem, cho¢ Windows czy macOS maja tryb jasny, i
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odwrotnie. Jesli chcesz miec¢ jeden wyglad niezaleznie od godziny, wybierz wprost Jasny albo
Ciemny.

Wybor zapisuje sie w tej przegladarce na tym urzadzeniu — jesli zalogujesz sie na innym
komputerze, motyw trzeba bedzie wybra¢ ponownie. W trybie przegladania prywatnego (incognito)

wybor moze sie nie zapamietac¢ wcale.

v VendoCerta Auto Dream
Auto Drearm

e A Dzierh dObI‘y, Alina Moja praca Dodaj dostawce

@ Pulpit dnym miejscu
) Moja praca

0O Powiadomienia D iczba jest odnosnikiem R
Kalendarz

Czat zespotu

= Zadania Zobacz petny obraz dnia 7

DOSTAWCY

@ Dostawcy
Moja praca
Sprawy onboardingowe
B Dokumenty i terminy
UM-2024-008 - Umowa ramowa na ushugi transportowe
Segregowanie dokumentow N gistics Ltd - biegnie termin a

) Akceptacje 2
Po terminie

Weryfikacja zakupowa
Lumen ftics AB - przypisar ej rol

Umouwy

RYZYKO 1| JAKOSC

INC-2026-0001 - Rozsz« iie opakowania transportowego w drodze do zaktadu ot
o terminie

Anomalie

Weryfikacja zakupowa
Incydenty . -
e ings S.r.. - przypisane d
ZAKUPY
Weryfikacja zakupowa
Zakupy K. Nowak Engine

Po terminie

ANALIZA
Widok wiasciciela © | G D CCSL T

@G Raporty ~ 3

Historia audytowa atw ost W onboardingu

Zwi menu

Ten sam ekran z wtgczonym motywem Ciemnym.

Jezyk

Przetacznik jezyka zmienia wytgcznie Twaj wtasny widok interfejsu — menu, przyciski, opisy pél. Do
wyboru jest osiem jezykdw, wypisanych kazdy w sobie samym, w dwdch kolumnach po dwa w
rzedzie, zeby wszystkie byty widoczne bez przewijania: Polski / English, Deutsch / Frangais, Espanol
/ Italiano, YkpaiHcbka / Pycckui.

e Kolega czy kolezanka pracujacy obok Ciebie moze mie¢ ustawiony inny jezyk — to nie ma na nich
zadnego wptywu i odwrotnie.

e To ustawienie nie zmienia jezyka, w jakim dostawca widzi swoj formularz onboardingowy — ten wybiera
sie osobno, przy wysytaniu zaproszenia (patrz poradnik Wystanie zaproszenia do dostawcy).

Po kliknieciu innego jezyka strona od$wiezy sie sama, z tym samym ekranem, tylko juz w nowym
jezyku. W odroznieniu od motywu, jezyk jest zapisany na Twoim koncie, wiec podaza za Tobg na
inne urzadzenia.
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Podpowiedzi

Pod nagtowkiem wiekszosci ekranow pojawia sie jedno zdanie o tym, co na tym ekranie najczesciej
bywa mylone — na przyktad ze ,,Wkrotce" przy zadaniach znaczy trzy dni, nie siedem. To przydatne
raz i meczace przy czterysetnym wejsciu, wiec jest to ustawienie, a nie zamykanie kazdej
podpowiedzi osobno: Wtaczone albo Wytaczone, honorowane na wszystkich ekranach.

Wytaczenie nie ukrywa wyjasnien na dobre. Petny opis ekranu zostaje pod znakiem zapytania w
gornym pasku, gdzie i tak mieszkata tres¢ zamknietej podpowiedzi.

Dokad dalej

To jedne z niewielu ustawien w VendoCercie, ktore nie trafiajg do historii audytowej i nie wymagaja
zadnych uprawniefl — moze je zmieni¢ kazda zalogowana osoba, niezaleznie od roli, i nikt nie zmieni
ich za kogos innego. Jesli szukasz ustawien, ktére dotycza catej firmy (a nie tylko Ciebie), zajrzyj do
poradnika Konfiguracja firmy.

DOSTAWCY

Praca z filtrem dostawcow

Wyszukiwanie i filtry na lisScie dostawcow: status, ryzyko, kraj, kategoria, opiekun,
sortowanie, i jak czyta¢ odznaki ryzyka.

Gdy lista dostawcdw rosnie do kilkudziesieciu czy kilkuset pozycji, przewijanie przestaje
wystarczac. Ten poradnik pokazuje wyszukiwanie i filtry na ekranie Dostawcy — nie samo
dodawanie dostawcy (o tym moéwi osobny poradnik Dodanie pierwszego dostawcy), tylko
odnajdywanie tych, ktorych juz masz w systemie.

Gdzie to znalezé

W menu po lewej kliknij Dostawcy. U gory jest tytut ekranu i jedno zdanie opisu (,Wszyscy, od
ktérych kupujecie, i na jakim etapie sa.”), a po prawej dwa przyciski: Importuj z pliku i Dodaj
dostawce. Ten pierwszy tatwo przeoczy¢, a to on pozwala wciggnaé catg liste dostawcow z pliku
CSV lub Excela naraz, z podgladem przed zapisem — opisuje go poradnik Dodanie pierwszego
dostawcy.

Kolorowy baner z pigutkami skrotéw, ktéry byt tu wezesniej, zostat zdjety — te cztery skroty
(,Wyszukiwanie i filtry”, ,,Historia zmian statusu”, ,,Poziom ryzyka i opiekun”, ,,Dokumenty i terminy

VendoCerta - Kompletny przewodnik uzytkownika 63 /67



waznosci”) oraz dtuzsza podpowiedz o szukaniu po nazwie, numerze podatkowym i e-mailu nie
znikty, tylko przeniosty sie pod znak zapytania w gornym pasku. Klikasz go wtedy, gdy ich

potrzebujesz, zamiast ogladac je codziennie nad lista.

VendoCerta
Auto Dream

PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
£ Kalendarz

© Czat zespotu
= Zadania
DOSTAWCY v
B Dostawcy

< Sprawy onboardingowe

Auto Dream | Q Szukajw VendoCercie.

Start / Dostawcy

Dostawcy

ctrl k

Wszyscy, od ktérych kupujecie, i na jakim etapie s3.

@ Filtry zapisuja sie w adresie

(-

Po przefiltrowaniu listy wystarczy zapisa¢ lub wysta¢ adres — ten sam widok otworzy sie ponownie u odbiorcy.

~  PODSUMOWANIE

8 10

Wszyscy dostawcy

W cafej organizacj

© 3

Zatwierdzeni

Dopuszczeni do wspélpracy

=z 5

W onboardingu

Rozpoczeci, jeszcze niezatwierdzeni

° Alina Kowal
Wiasciciel
Dodaj dostawce

Importuj z pliku

Rozumiem

s 3

Wysokie ryzyko

Wymagaja dodatkowe] uwagi

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw = FILTRY | WYSZUKIWANIE
O Akeeptage (2] 3 ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych Zapisz ten widok
B Umowy
- _ (ampakions
RYZYKO 1 JAKOSE . 2ukaj Status Ryzyko Kraj Kategoria
© Anomalie Nazwa, numer podatkowy lub e-mail Dowolny v Dowolny v Dowolny v Dowolny v
A Incydenty Opiekun wewnetrzny Sortuj wg
Y Zakupy
ANALIZA e DOSTAWCA STATUS KRAJ RYZYKO OPIEKUN OTWARTE SPRAWY ~ WYGASA  AKTUALIZACJA
»  Widok wiasciciela
Baltic Precision Components Sp. z 0.0.
@ Raporty BP  PLO000000101 - contact@baltic. Zatwierdzony Polska Ryzyko: $rednie Piotr Zielinski — — 16.08.2026
precision.example
A Historia audytowa
Corvus Industrial Chemicals SA Marta
€ ES00000010A - compliance@corvus- Zawieszony Hiszpania Ryzyko: Krytyczne - 1 16.08.2026
< Zwin menu chemicals.example Lewandowska
Meridian Cloud Services B.V. Marta
MC  NLOD0000404B01 - security@meridian- W ocenie Holandia Ryzyko: Wysokie 1 — 16.08.2026
Lewandowska
cloud.example
K. Nowak Engineering Services
KN pL0000000903 - kontakt@nowak- W trakcie Polska Ryzyko: Niskie Piotr Zielinski 1 — 16.08.2026
engineering.example
Halden Marine Supplies AS Marta
HM  NOO00000808MVA - post@halden- Szkic Norwegia Ryzyko: Niskie — — 16.08.2026
Lewandowska
marine.example
Ferrara Coatings S.r.l.
FC  IT00000000707 - amministrazione@ferrara- Zaproszony Wiochy Ryzyko: $rednie Piotr Zielinski 1 — 16.08.2026
coatings.example
i N Marta
\a  Lumen Analytics AB W trakeie Szwedja Ryzyko: Srednie 1 — 16.08.2026
SE000000606 - hello@lumen-analytics.example Lewandowska
Vantis Structural Works s.r.o. . o as
vs Wymaga poprawek Czechy Ryzyko: Wysokie Piotr Zielinski 1 1 16.08.2026
CZ00000505 - office@vantis-structural.example
Northgate Logistics Ltd Wintn
Pokazano 1-10z 10 Poprzednia  Strona1z1  Nastepna

Caty ekran Dostawcy z podsumowaniem i filtrami.

Kafelki podsumowania

Nad filtrami sg cztery liczby: Wszyscy dostawcy, Zatwierdzeni, W onboardingu i Wysokie ryzyko.
Trzy z nich sa klikalne — ,,Wszyscy dostawcy” nie jest.

Dwa z tych kliknie¢ zachowuja sie inaczej, niz podpowiada nazwa kafelka, i lepiej wiedzie¢ o tym z
gory:
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e Zatwierdzeni dziata tak, jak sie spodziewasz: otwiera liste zawezong do statusu Zatwierdzony.

e Wysokie ryzyko nie zaweza listy. Otwiera petng liste posortowang malejaco po poziomie ryzyka.
Wysokie ryzyko masz wtedy na gorze, ale liczba wierszy sie nie zmienia.

e W onboardingu liczy cztery statusy naraz (Zaproszony, W trakcie, W ocenie, Wymaga poprawki), a
otwiera liste zawezong tylko do W trakcie. Dlatego liczba na kafelku bywa wieksza niz liczba wierszy,
ktore zobaczysz po kliknieciu.

Jesli chcesz naprawde zawezic liste do wysokiego ryzyka, uzyj filtru Poziom ryzyka ponizej.

Szukaj

Pole wyszukiwania po lewej stronie filtréw przeszukuje jednoczesnie pie¢ pél: nazwe firmy, nazwe
handlowa, numer podatkowy, numer rejestrowy i adres e-mail — nie trzeba wiedzie¢ doktadnie,
w ktorym z nich szukana fraza sie znajduje.

Filtry do zawezenia listy

Obok wyszukiwarki jest rzad list rozwijanych, ktére mozna dowolnie taczyé:

e Status — od Szkicu, przez Zaproszony, W trakcie, W ocenie, Wymaga poprawek, az po Zatwierdzony,
Zawieszony, Odrzucony czy Zarchiwizowany.

e Ryzyko — Niskie, Srednie, Wysokie, Krytyczne.

e Kraj — petna lista krajéow w systemie, nie tylko tych, ktére akurat masz w rejestrze dostawcdéw — kraj
nieobecny w Twojej liscie dostawcéw nadal widnieje w tym filtrze, po prostu wybranie go pokaze pusta
liste.

e Kategoria — widoczna tylko wtedy, gdy w firmie zdefiniowano juz jakiekolwiek kategorie dostawcow.

e Opiekun wewnetrzny — osoba z Twojego zespotu przypisana do danego dostawcy.

Na koncu rzedu jest Sortuj wg — wg ostatniej aktualizacji (domyslnie), nazwy, daty dodania, statusu
albo poziomu ryzyka.

Po ustawieniu filtrow kliknij Zastosuj. Adres strony zmienia sie razem z filtrami (np. * /vendors?
riskLevel=HIGH "), wiec wynik mozesz swobodnie zapisa¢ w zaktadkach albo wklei¢ koledze na
czacie — otworzy doktadnie to samo zawezenie listy. Gdy ktérykolwiek filtr jest aktywny, obok
przycisku Zastosuj pojawia sie dodatkowo Wyczys¢, ktory w jednym kliknieciu wraca do petne;j,
nieprzefiltrowanej listy.
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v VendoCerta

Auto Dream

PRACA v
@ Pulpit

@ Moja praca

Q  Powiadomienia
B9 Kalendarz

B Czat zespotu
= Zadania
DOSTAWCY v
B Dostawcy

€ Sprawy onboardingowe

B Dokumenty i terminy

O Segregowanie dokumentéw

© Akceptacje [(:2]
B Umowy
RYZYKO | JAKOSC v

© Anomalie

A Incydenty

ZAKUPY v
B Zakupy

ANALIZA v

Widok whasciciela
& Raporty

4 Historia audytowa

< Zwifi menu

Auto Dream | Q Szukaj w VendoCercie.

Start / Dostawcy.

-

®

Dostawcy

ctrl k

Wszyscy, od ktérych kupujecie, i na jakim etapie sa

Filtry zapisuja sie w adresie

Po przefiltrowaniu listy wystarczy zapisac lub wystac adres — ten sam widok otworzy sie ponownie u odbiorcy.

PODSUMOWANIE

@ 10

Wszyscy dostawcy

W calej organizacji

FILTRY | WYSZUKIWANIE

) ZAPISANE WIDOKI Jeszcze zadnych

Szukaj

Nazwa, numer podatkowy lub e-mail

Opiekun wewnetrzny Sortuj wg

Dowolny

DOSTAWCA

o

M

a

KN

vs

Baltic Precision Components Sp.  o.0.
PLO000000101 - contact@baltic-
precision.example

Corvus Industrial Chemicals SA
ES00000010A - compliance@carvus-

chemicals example

Meridian Cloud Services B.V.
NL000000404B01 - security@meridian-
cloud.example

K. Nowak Engineering Services
PLO000000909 - kontakt@nowak:-
engineering.example

Halden Marine Supplies AS
'NO000000808MVA - post@halden-
marine.example

Ferrara Coatings S.r.
I1TO0000000707 - amministrazione@ferrara:

coatings.example

Lumen Analytics AB
SE000000606 - hello@lumen-analytics.example

Vantis Structural Works s.r.o.
CZ00000505 - office@vantis-structural.example

Northgate Logistics Ltd

Pokazano 1-10z 10

Lista zawezona filtrem Ryzyko = Wysokie.

Jak czytaé wiersz w tabeli

o 3

Zatwierdzeni

Dopuszczeni do wspsipracy

Status.

Dowolny

STATUS

Zatwierdzony

Zawieszony

W ocenie

W trakie

szkic

Zaproszony

W trakcie

Wymaga poprawek

v

Ryzyko

Dowolny

KRAJ

Polska

Hiszpania

Holandia

Polska

Norwegia

Wiochy

Szwedja

Czechy

9
I

W onboardingu

Rozpoczeci, jeszeze niezatwierdzeni

Kraj

v Dowolny

RYZYKO

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: Krytyczne

Ryzyko: Wysokie

Ryzyko: Niskie

Ryzyko: Niskie

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: $rednie

Ryzyko: Wysokie

OPIEKUN

Piotr Zielinski

Marta

Lewandowska

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Marta
Lewandowska

Piotr Zielinski

Kategoria

Dowolny

OTWARTE SPRAWY

@ o 4 0 Alina Kowal

Wrasciciel

Importuj z pliku Dodaj dostawce

Rozumiem

a 3

Wysokie ryzyko

Wymagaja dodatkowe] uwagi

Zapisz ten widok

WYGASA  AKTUALIZACJA

— 16.08.2026
1 16.08.2026
— 16.08.2026
— 16.08.2026
— 16.08.2026

— 16.08.2026

— 16.08.2026

1 16.08.2026

Poprzednia  Strona1z1  Nastepna

¢ Kolorowe kotko z inicjatami przed nazwa dostawcy to nie zdjecie — inicjaty bierze z nazwy firmy, ale
kolor tta jest przypisany do wewnetrznego identyfikatora dostawcy, nie do nazwy. W praktyce wychodzi

na to samo — kolor jest staty dla danego dostawcy — ale gdyby ktos kiedys$ zmienit firmie nazwe, inicjaty
sie zmienig, a kolor zostanie taki sam.

¢ Pigutka statusu pokazuje etap, na jakim jest dostawca (np. ,,Zatwierdzony”, ,,W trakcie”, ,Wymaga

poprawek”) — kolor pigutki zmienia sie razem ze statusem.

e Zaraz obok nazwy, mniejszg czcionka, widac tez NIP i e-mail dostawcy (jesli NIP jest znany) — nie

trzeba otwierac kartoteki, zeby je sprawdzic.
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e Kraj pokazuje petng nazwe kraju, a Opiekun — imie i nazwisko przypisanej osoby albo myslnik, gdy
nikogo nie przypisano.

e Pigutka ryzyka ma postac ,Ryzyko: Niskie/Srednie/Wysokie/Krytyczne” — zielona dla niskiego, szara dla
$redniego, pomaranczowa dla wysokiego, czerwona dla krytycznego. To ta sama wartos¢, ktorg ustawia

sie przy dodawaniu dostawcy albo pdzniej w jego kartotece.

e Kolumny Otwarte sprawy i Wygasa pokazujg liczby — mys$lnik oznacza zero, wiec puste pole to dobra
wiadomosé, nie brak danych.

e Zaktualizowano to data ostatniej zmiany na kartotece dostawcy — pomaga odrézni¢ dostawce, ktorym
kto$ zajmowat sie wczoraj, od takiego, ktérego nikt nie dotykat od miesiecy.

Otwieranie pelnej kartoteki

Klikniecie otwiera petng kartoteke dostawcy — i klikalna jest cata linia, nie tylko nazwa, wiec trafisz
W nig wszedzie na szerokosci wiersza. Sama nazwa jest niebieska i podkresla sie dopiero pod
kursorem. Kartoteka zawiera dane rejestrowe, dokumenty, historie spraw i decyzji. Lista z filtrami to
punkt startowy do przegladania, nie miejsce, w ktorym cos sie edytuje.

Dokad dalej

Jesli szukasz konkretnego dostawcy, ktorego jeszcze nie ma w systemie, to juz inny poradnik —
Dodanie pierwszego dostawcy. Jesli natomiast dostawca juz czeka na Twoja decyzje o
dokumentach, zajrzyj do poradnika Sprawdzanie dokumentéw.
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