
Prezentacja systemu do obsługi
klienta (platforma B2B)

Adres sklepu:

www.sklep.biuroklub.pl

http://www.sklep.biuroklub.pl/


„Strona główna”



1. Logowanie: klikamy w „Zaloguj się” 
i wpisujemy login i hasło



1b. „Logowanie”: resetowanie hasła do konta poprzez  
wpisanie loginu do okna „Nie pamiętasz hasła?” i kliknięciu 

„Resetuj hasło”



2a. Po poprawnym zalogowaniu pojawi się możliwość zmiany  
MPK i lista zamówień do akceptacji



2b. W przypadku wielu MPK jest możliwość jego zmiany zaraz 
po zalogowaniu wybierając z rozwijanej listy dział i 

zatwierdzając „zmień” 



2b. Zmiany MPK można dokonywać tylko w przypadku 
pustego koszyka i można go dokonać również klikając w 

„Administracja” -> „Zmień MPK”



2c. W przypadku włączonych budżetów limit jest pokazany w 
pasku obok danych osoby zalogowanej, wybranego MPK



2c. Obok wartości w nawiasie zawarta jest informacja o 
wykorzystanym budżecie i rodzaju przeliczania budżetu: [N] –

netto [B] – brutto



2d. Po lewej stronie znajdują się kategorie (pierwsze w 
kolejności są wyświetlane indywidualne oferty dla klienta)



2e. Produkty ze specjalną ceną dla klienta są oznaczone 
znakiem „OFERTA”



2f. Informacja o produkcie: zdjęcie, nazwa, SKU, cena netto i 
cena z VAT.

Szczegóły produktu znajdziemy klikając w nazwę produktu



2f. W szczegółach produktu pierwszą zakładką jest „Opis 
produktu”



2f. W drugiej zakładce „Dodatkowe informacje” wyświetlana 
jest tabela z parametrami produktu



2f. Powrót do listy produktów przez „Wstecz” w przeglądarce 
lub przejście do strony głównej lub kategorii/podkategorii 

produktu w szczegółach którego jesteśmy



3a. „Szybka wyszukiwarka” która po 3 znakach wyświetla 
podpowiedzi, przeszukuje asortyment w sklepie po nazwie, 

kodzie SKU i producencie



3b. W „Wyszukiwarce” możemy sprecyzować nasze zapytanie 
wyszukując po: nazwie, opisie produktu, numerze SKU, cenie 

netto oraz stronie w katalogu.



4a. Dodanie do koszyka. Wpisujemy ilość i zatwierdzamy 
klikając „do koszyka”



4a. Dodanie do koszyka zostanie potwierdzone komunikatem 
z możliwością „Kontynuowania zakupów” lub przejścia do 

„Koszyka”



4a. W prawym górnym rogu znajduje się ikona „Koszyka”,
która po przytrzymaniu kursora na niej rozwija się z aktualna 

listą produktów w koszyku



4b. Po rozwinięciu zakładki „Moja lista” mamy możliwość 
składania zamówień przez „Szybki zakup”



4b. Składanie zamówień przez „Szybkie zakupy”.
Wpisujemy numer SKU oraz ilość.

Zatwierdzamy listę klikając „Znajdź produkty”



4b. Dostępne produkty zostaną wyświetlone w tabeli.
W celu ich zatwierdzenia klikamy „dodaj dostępne do 

koszyka”



4b. Produkty niedostępne lub błędnie wprowadzone numery 
SKU wyświetlane zostaną w pod tabelą z dostępnymi 

produktami. Poprawić je można klikając „wprowadź zmiany”



4b. Produkty niedostępne lub błędnie wprowadzone numery 
SKU wyświetlane zostaną w pod tabelą z dostępnymi 

produktami. Poprawić je można klikając „wprowadź zmiany”



4b. Asortyment z poprawionym numerem SKU dodany 
zostanie do listy



4b. Po zatwierdzeniu wyświetlony zostanie komunikat o 
dodaniu produktów do koszyka



4c. Dodawanie produktów do „Moja lista”. W celu dodania 
zaznaczamy checkbox pod produktem i klikamy „Dodaj 

zaznaczone produkty do listy”



4c. Poprawne dodanie zostanie potwierdzone komunikatem



4c. Lista produktów wyświetlana jest po kliknięciu w
„Moja lista”



4d. Dodanie do koszyka. Wpisujemy ilość i zatwierdzamy 
klikając „do koszyka”



4d. Poprawne dodanie zostanie potwierdzone komunikatem



4e. Dodanie do koszyk produktów przez plik typu EXCEL.
W zakładce „Koszyk” możemy wczytać plik z zamówieniem.

Informacja o formacje znajduje się pod „i”



4e. Przygotowany plik z danymi wczytujemy na platformie.
Poprawne wczytanie potwierdzone zostanie komunikatem.



4e. Przygotowany plik z danymi i wczytujemy na platformie.
Poprawne wczytanie potwierdzone zostanie komunikatem.



5. Multikoszyk (opcjonalnie) – w zakładce „Koszyk” wpisujemy 
nazwę koszyka i klikamy „dodaj koszyk”



5. Multikoszyk – po dodaniu możemy wybrać z listy rozwijanej 
koszyk do którego będziemy dodawać produkty lub usunąć 

aktualnie wybrany klikając „usuń koszyk z listy”



6a. Składanie zamówienia możemy  zakończyć klikając
w „Koszyk”



6b. W koszyku możemy zmienić ilości klikając w przyciski 
plusa/minusa lub wpisując liczby w kolumnie ilość.

Zmiany zatwierdzamy klikając „Zmień ilość”



6c. Usunięcie produktu z koszyka - zaznaczamy checkbox/’y
i klikamy „usuń zaznaczone” lub ikonę „kosza”



6d. Zmiana adresu dostawy – możliwość wybrania z listy 
rozwijanej (opcjonalnie)



6e. Zmiana adresu dostawy – zaznaczając checkbox
„inny adres dostawy” możemy wpisać dowolny adres 

uzupełniając pola formularza (opcjonalnie)



6f. Wprowadzenie własnego wewnętrznego numeru 
zamówienia  (opcjonalnie)



6g. W celu potwierdzenia asortymentu i adresu dostawy 
zamówienia klikamy „Przejdź dalej”



6h. Przed złożenie zamówienia możemy je uzupełnić o 
dodatkowe informacje w oknie „Uwag” (np. telefon 

kontaktowy, preferowaną godzinę dostawy)



6i. Przed złożeniem zamówienia możemy je pobrać 
w formacie PDF klikając w „Wydruk zamówienia w PDF”



6i. Podsumowanie zamówienia z koszyka w pliku PDF
„Wydruk zamówienia w PDF”



6j. Zatwierdzamy zamówienia klikając w „Zamów”



7a. Informacja o złożeniu zamówienia z jego numerem oraz 
danymi kontaktowymi centrum realizującej zamówienie



7b. W przypadku włączonej autoryzacji zamówień pojawi się 
komunikat o przekazaniu zamówienia do autoryzacji bez 

numeru zamówienia internetowego (opcjonalnie)



8a. Historia zamówień 
„Administracja” -> „Historia zamówień”

(tylko zamówień z konta aktualnie zalogowanego)



8a. Wybieramy zakres i/lub wartość zamówień i zatwierdzamy 
„Szukaj”



8a. Informacje o zamówieniu: Nr zamówienia, data 
złożenia/data zaakceptowania, data dostawy, status 

autoryzacji, status hurtowni i wartość brutto



8b. Klikając w numer zamówienia możemy zobaczyć szczegóły
zamówienia w przeglądarce



8b. Klikając w numer zamówienia możemy zobaczyć szczegóły
zamówienia w przeglądarce



8b. Wyświetlenie zamówienia w formie PDF
klikając „zamówienie w pdf”



8b. Przykładowy plik PDF



9. Zmiana hasła – „Administracja” -> „Zmiana hasła”



9. Uzupełniamy odpowiednio okna: „aktualne hasło”, „nowe 
hasło” i „nowe hasło (weryfikacja)”



9. Poprawna zmiana zostanie potwierdzona komunikatem



10a. Autoryzacja zamówień –
„Administracja” -> „Zarządzanie” -> „Autoryzacja zamówień”



10a. Autoryzacji można dokonywać bez „edytowania” 
zamówień zaznaczając checkbox oraz „zatwierdzając” lub 

„odrzucając” zaznaczone



10b. W edycji mamy możliwość: „zmienić ilość”, „dodać 
produkt”, „zatwierdzić” lub „odrzucić” zamówienie



10b. W przypadku wprowadzenia zmian przed zatwierdzeniem 
należy „zapisać zmiany”



10c. Po zaakceptowaniu zostanie wyświetlony komunikat z 
numerem zamówienia



10c. W przypadku anulowania zostanie wyświetlony 
komunikat i zmówienie zostanie usunięte z listy do autoryzacji



11. Raporty zamówień znajdują się w
„Administracja” -> „Raporty”



11a. Raport sprzedażowy możemy filtrować wg.: numeru zam, 
daty złożenia, statusu, MPK, wartości zamówienia i osoby 

składającej zamówienie



11a. Po ustawieniu filtrów klikamy „Szukaj”



11a. Wyświetlone zostaną zamówienia z informacjami po 
których mogliśmy filtrować.

Klikając w numer zamówienia wyświetlą się jego szczegóły



11a. Z tego miejsca możemy wyświetlić document
klikając w „zamówienie”



11a. Dokument zamówienia w formacie PDF, który możemy 
zapisać i/lub wydrukować.



11a. Wybieramy zamówienia które mają znaleźć się w raporcie 
zaznaczając checkbox’y lub uwzględniamy wszystkie klikając 

„zaznacz wszystkie”



11a. Wybieramy rodzaj raportu wg. podziału na: produkty lub 
MPK zamawiającego (z możliwością zawężenia do 

minikatalogu lub katalogu) i klikamy „pobierz raport”



11a. Raport z podziałem na produkty zawiera: nazwę, datę, 
osobę tworzącą raport, SKU, nazwę produktu, stawkę VAT, 

ilość, cenę netto, wartość netto, MPK, 
oraz numer, status i status realizacji zamówienia



11a. Raport z podziałem na MPK zawiera: nazwę, datę, osobę 
tworzącą raport. Numer zamówienia, osobę zamawiającą, 
wartość, datę, adres dostawy oraz status i status realizacji

zamówienia



11b. Raport budżetu wartościowego



11b. Po kliknięciu w „Pokaż raport” przedstawiony zostane
budżety kontrahenta zawierający: MPK, wartości początkowe 

wykorzystane oraz pozostałe oraz rodzaj rozliczenia



11b. Możemy go wyeksportować do excela
klikając w „Pobierz raport”



11b. Raport budżetu wartościowego



Dziękujemy!


