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1. Logowanie do konta 

W celu zalogowania się na konto obsługi awizacji w polu „email…” należy wpisać 
własny adres email. W polu „hasło…” należy wpisać hasło do swojego konta. 
Następnie należy kliknąć przycisk „Zaloguj”.  
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2. Przypominanie hasła 

W przypadku, gdy hasło do konta nie działa, lub z jakiś powodów zostało 
utracone, to na stronie logowania należy najechać na napis „Resetuj hasło” 
i kliknąć lewym przyciskiem myszy. 

 

Po kliknięciu nastąpi przejście na kolejną stronę, jak na obrazku poniżej. W polu 

„email…” należy wpisać swój adres mailowy, z którego się korzysta. Następnie 

należy kliknąć w pole „Wyślij link resetujący hasło”. 
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Zostaniemy przekierowani na stronę, jak niżej. Informuje ona o wysłaniu 

wiadomości na konto mailowe. Klikając w pole „Przejdź do strony logowania” 

można wrócić do głównej strony logowania. 

 

Na konto pocztowe powinna przyjść wiadomość, w której należy kliknąć w link. 
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Po kliknięciu nastąpi przekierowanie na stronę. W polach „hasło…” oraz „powtórz 

hasło…” należy wpisać nowe hasło do konta. Kolejno należy kliknąć pole 

„Zapisz”.  

 

Po kliknięciu zostanie wyświetlona informacja o zmianie hasła do konta, gdzie 
trzeba kliknąć w pole „Przejdź do strony logowania”. Nastąpi przekierowanie do 
strony głównej. 
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3. Tworzenie nowego konta 

W sytuacji, gdy nie ma założonego konta, na stronie logowania należy kliknąć 

na napis „Załóż konto”. 

 

Nastąpi przekierowanie na stronę, gdzie w polu „email…” należy wpisać własny 

adres pocztowy. Następnie należy kliknąć pole „Wyślij link aktywacyjny”. 
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Na skrzynkę pocztową zostanie wysłana wiadomość z linkiem, na który trzeba 

kliknąć. 

 

Z niego nastąpi przekierowanie na stronę, gdzie będzie można podać hasło do 

konta. W polach „hasło…” i „powtórz hasło…” należy wpisać preferowane hasło 

do konta. Następnie należy kliknąć przycisk „Zapisz”. 
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Nastąpi przekierowanie na stronę, informujące o założeniu konta. Aby przejść 

do strony logowania, należy kliknąć w pole „Przejdź do strony logowania”. 

 

Jeśli po kliknięciu w link wyświetli się poniższy komunikat, oznacza to że link 

z wiadomości email jest nieaktywny. 
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4. Obsługa konta awizacji 

Po zalogowaniu nastąpi przekierowanie do na poniższą stronę.  

 

Aby się z niej wylogować należy najpierw kliknąć na trójkącik w prawym rogu 

panelu. Rozwinie się okno z napisem „Wyloguj”, po kliknięciu którego nastąpi 

powrót do okna logowania. 
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W tej samej części okna znajdują się opcje wyboru koloru strony. Po kliknięciu 

w jedną z nich zmienią się kolory na wszystkich zakładkach. Do wyboru są 

następujące motywy kolorystyczne, od strony lewej: jasny, ciemny i ciemnoszary. 

  

W tej instrukcji został zastosowany motyw jasny. 

W górnym lewym rogu znajduje się przycisk ukrywania menu, po kliknięciu 

w niego okno będzie wyglądać następująco. 

  

Ponowne kliknięcie w przycisk spowoduje się pojawienie menu. 
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W menu jest możliwość wyświetlenia go w większej wersji. Aby zmienić wielkość 

menu zrobić należy kliknąć na ikonę „koła” pod ikoną „Dostawy/Odbiory”. 

 

Na stronie znajdują się dwie zakładki, „Kontrakty” i „Dostawy”. Zakładka 
podświetlona na biało oznacza, że ona jest aktywna. 
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a) Zakładka Kontrakty 

Panel z listą zawartych Kontraktów jest podzielony na dwie części.  

Na samej górze znajduje się pasek zarządzający wyświetlaną listą kontraktów. 

Jeśli ekran jest mały wtedy pasek może zostać skrócony i przycisk „Odśwież” 

zostanie przeniesiony niżej, jak na obrazku poniżej.  

 

Dzięki temu paskowi listę umów można przeszukiwać lub zmieniać metodę 

sortowania listy oraz ilość wyświetlanych dokumentów. 

 
W polu „Nr Umowy:” należy wpisać nr zawartej umowy lub jej część, a następnie 

kliknąć przycisk „Odśwież”, by wyświetlić pozycje z listy według numeru umowy. 

 

Aby wyświetlić na liście pozycje według interesującego towaru, należy w polu 

„Towar” napisać, dużymi literami, rodzaj towaru, po czym kliknąć przycisk 

„Odśwież”. 
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Aby wyświetlić na liście pozycje według daty zawarcia umowy, należy kliknąć na 

pole „Data zawarcia:”. Wybrać datę z kalendarza, który się pojawi. Następnie 

kliknąć przycisk „Odśwież”. 

 

W przypadku, gdzie na liście dokumentów, przeszkadzają dokumenty 

zrealizowane i jest potrzeba do wyświetlania dokumentów niezrealizowanych, 

należy zaznaczyć „kwadracik” obok napisu „Ukryj zrealizowane”.  Po kliknięciu 

w przycisk „Odśwież” lista zostanie skrócona. 

 

Aby zmienić ułożenie listy dokumentów należy kliknąć na pole rozwijalne obok 

napisu „Sortuj wg:”. Po kliknięciu pojawi się lista z pozycjami do wyboru. Można 

z niej wybrać pola: „Daty”, „Towaru”, „Nru umowy”. Po wybraniu danej opcji 

należy kliknąć przycisk „Odśwież”, aby zmienić sposób wyświetlania listy 

kontraktów. 
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W przypadku wyboru „Sortuj wg: Daty”, pojawia się kolejne pole rozwijalne, w 

którym można wybrać dodatkowe opcje, takie jak: „zawarcia”, „realizacji od”, 

„realizacji do”. 

 

Pole rozwijalne „Kierunek” pozwala na zdecydowanie czy lista ma być 

wyświetlana od elementu najmniejszego do największego – opcja „rosnącą” – lub 

od pozycji największej do najmniejszej – opcja „malejąco”. Po wybraniu 

odpowiedniej opcji trzeba kliknąć w przycisk „Odśwież”, by zmienić sposób 

wyświetlania listy. 

 

Ostatnią opcją jest pole „Ilość dok.:”. Można wybrać ile pozycji ma być 

wyświetlonych. Można wybrać z następujących opcji: „wszystkie”, „20”, „60”, 

„120”. Po wybraniu opcji należy kliknąć przycisk „Odśwież”, aby dokonać zmian 

wyświetlania listy kontraktów. 
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Drugą część ekranu zajmuje tabela wyświetlająca zawarte umowy. Znajdują się 

tu dane dotyczące poszczególnych umów, jak można to zobaczyć na obrazku 

poniżej. 

 

Po prawej stronie tabeli znajdują się znaki „+” lub „-”, które pozwalają na 

zobaczenie szczegółów dostawy towaru na daną umowę. 

Po kliknięciu na znak „+” pojawi się okno podobne do poniższego, gdzie można 

przyjrzeć się na wykresie jak dostawy są rozłożone w czasie. Dla każdej dostawy 

można wyświetlić „Dokument PZ”, klikając w ikonkę drukarki. 
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W tym samym polu, obok znaku „+” może pojawić się napis „Nowa zapowiedź”. 

 

Po kliknięciu nastąpi przekierowanie na stronę z dodawaniem dostaw. W tym 

widoku należy uzupełnić dane planowanego transportu takie jak:  

• Termin transportu – data wraz z godziną, 

• Ilość (tony) – waga ładunku, 

• Kierowca – imię i nazwisko kierowcy, 

• Rejestracja pojazdu – numery rejestracyjne pojazdu/naczepy. 
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Jest też możliwość wybrania miejsca realizacji. Po kliknięciu w „Miejsce realizacji” 

rozwinie się lista z dostępnymi miejscami dostawy. 
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W tym widoku można zapowiedzieć więcej niż jedną dostawę do jednego 

„Miejsca realizacji, poprzez kliknięcie w zielony „+” jako „Dodatkowa zapowiedź”. 

Pojawi się kolejna tabela, do uzupełnienia, jak na grafice poniżej. Jeśli nie ma 

potrzeby dodawania wielu transportów można kliknąć przycisk „Usuń”. 

 

Po uzupełnieniu należy kliknąć na przycisk „Zatwierdź”. Nastąpi przekierowanie 
na listę Kontraktów. 
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Aby przejść do zakładki dostaw i obiorców należy najechać myszką na zakładkę 

„Dostawy/Odbiorcy” i kliknąć na pojawiający się napis „Zapowiedziane” lub 

„Zrealizowane”. 
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b) Zakładka Dostawy/Odbiorcy 

Zakładka ta jest podzielona na dwa widoki – „Zapowiedziane” i „Zrealizowane”. 

W widoku „Zapowiedziane” można podejrzeć listę, ze zgłoszonymi dostawami 

towaru. Widać tu dane Umowy, miejsca realizacji, rodzaj towaru, kierowcy 

i pojazdu. Można sprawdzić Status Dostawy. Dostawy aktualne są jaśniejsze 

i na górze tabeli. Dostawy, których termin już minął, mają szare tło. 

 

Po prawej stronie można podjąć akcje, poprzez kliknięcie w jedna z ikonek. Szary 

kolor ikonek oznacza, że jest ona nieaktywna i tej akcji nie można wykonać. 

Dostawę można anulować klikając w ikonę „Anuluj”.  

 

Aby zmienić szczegóły Dostawy należy kliknąć w ikonę „Edytuj”. 
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Do podejrzenia załączonych dokumentów Dostawy wystarczy kliknięcie w ikonę 

„Zobacz załączniki”. 

 

Można także wydrukować Awizo dostawy przez klikniecie w ikonę „Drukuj”. 

 

W widoku „Zrealizowane” można przejrzeć listę zrealizowanych umów 

z wyznaczonego okresu.  
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Daty można dowolnie wybierać po kliknięciu na pole w pojawiającym się 

kalendarzu. Po wybraniu odpowiednich dat należy kliknąć przycisk „Odśwież”. 

Poniżej pojawi się lista zrealizowanych zamówień z wyszczególnionymi 

parametrami. 

 

Jest opcja by zobaczyć dodatkowe parametry poprzez kliknięcie w kwadracik 

„Wszystkie parametry” i kliknięciu w przycisk „Odśwież”. Tabela zostanie 

powiększona o dodatkowe kolumny. 

 

Jeśli zajdzie taka potrzeba można zgłosić reklamację do dostawy przez kliknięcie 

w „Zgłoś reklamację”. 
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Istnieje też możliwość zapisania danych z tabeli to pliku excel. W tym celu należy 

kliknąć przycisk „Eksport .xls”.  

 

 
Pojawi się okno, gdzie taki plik będzie można otworzyć lub zapisać wybierając 

odpowiednie opcje – „Otwórz za pomocą” lub „Zapisz plik” – a następnie kliknąć 

przycisk „OK”. Akcję tę można przerwać klikając w przycisk „Anuluj”. 
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Aby przejść do zakładki Kontrakty należy najechać myszką na zakładkę 

„Kontrakty” i kliknąć na pojawiający się napis „Lista”. 

 
 

 

 

 


