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1 INFORMACJE OGOLNE

Internetowe Centrum Obstugi Kart Online (OCC) to nowoczesna platforma, umozliwiajgca szybkie
i wygodne zarzadzanie wszystkimi aspektami zwigzanymi z kartami paliwowymi Grupy MOL -
od aktualizacji danych po szczegdty dotyczace transakcji. Centrum Obstugi Kart Online zapewnia
catodobowy dostep do kart, historii transakcji oraz faktur. Mozesz w tatwy sposdb zmieniac limity kart,
blokowac i zamawia¢ nowe karty, zmienia¢ kody PIN i wiele wiecej. W tym przewodniku przedstawimy
funkcje Centrum Obstugi Kart Online, ktére wspierajg rozwdj Twojej firmy.

2 REJESTRACJA W CENTRUM OBStUGI KART ONLINE

Aby zarejestrowac sie w OCC, przejdz na strone https://b2bpartnerportal.com/. Kliknij przycisk
»Rejestracja”’i wypetnij formularz. Nastepnie potwierdz rejestracje, korzystajac z linku przestanego
w wiadomosci e-mail.

Obraz 1.

P MOLGROUP

Witamy na platformie Grupy MOL dla klientéw B2DB. Mozesz uzyskac Podaj swojg nazwe uiytkownika i haslo, aby uzyskac dostep do swojego
dostep do naszych aplikacji z jednego miejsca jako uzytkownik konta.
indywidualny lub reprezentujgcy Twoja firme.

Zarejestruj sie, aby utworzyé wlasne konto, aby$ mégl realizowad Login
swoje 7amdwienia prosto i s7ybko, 7arzadzac kartami | dowiadywac
sig o nowosciach w naszej aplikacji.
Hasto ®

Zapomniates hasta?
Wwyslj ponownie link do aktywacjl

Zaloguij sig

Po rejestracji otrzymasz wiadomos¢ e-mail zawierajaca
instrukcje logowania.



Obraz 2.

»MOLGROUP

Podaj swaje dane kontaktows w ponizszych polach. Jesli jastes przedstawicielem firmy, modesz okreslic dane firmy
pomocy preycisku "Dodzj nows reprezentowang firme" ponizej danych kontzktowych. Modesz zarejestrowac sig
bez wskazania firmy, ale w tym przypadku moesz uzyskad dostep tylko do damych publiczrych.

Po wypefnieniu formularza mozesz wystad swaoja rejestracje za pomocg przycisku "Wyslij rejestracje” na dole stromy.

Imnig *

Nazwisko *

Login *

Adresz e-mail *

Numer tzlefonu *

Kraj prowadzenia dziztalnosci
gospodarcze] *

Preferowany jezyk

Preferowany wyglgd

Hasto *

Potwiendz hasto *

lan

Kionwalski

jan_kowalski_123
Narwa wuiythoanika nie uvweglednia wisfkich liter {proschowsywana jako male litery), musi
zawicrat byfan Etery, opfty lub nastepujgee onaki spegalne: " {podivreslenie), ™' [myslnik],
'@ [rmatpa, ' (kropka). Marwa udyt kowndios musi mied co najmnicj & madw
JEn_kowslskiEoest pl
Ma podany adres e-mal sostanie wyskana wiadomos. Sprawdi poprawnaic adresy,
poniewat rejestracia nie mode mstad rakonczona, jesli adres e-mal jest niepraasdiowy.
4

Mumer belefory mus byt w formade migdoymanodowym.

-
Kraj jest wymagany, jedli nie wybrano reprezentowane) firmmy.
Palski -
MOL Group -

©

Haslo musi misd minimum 9 maioow, musi zawierad o najmnes 3 typy makdw: male lub
witlkie litery, oyfry, iraki spedgalne. Haslo nie mode byd takie samao jak kagin

©

O Akceptuje regulamin. Prosimy o zapoznanie sie z Polityks prywatnosd w nastepujacym dokumencie:

Oswiadczenie o przstwarzaniu danych osobowych Polski - Otwirz




3 ZALOGUIJ SIE DO CENTRUM OBStUGI KART ONLINE

Jesli posiadasz konto w Centrum Obstugi Kart Online, mozesz zalogowac sie, odwiedzajgc strone
https://b2bpartnerportal.com/. W sekcji ,Mam juz konto” wprowadz swoj login i hasto, a nastepnie
kliknij przycisk ,Zaloguj sie”. Zostaniesz przekierowany do Partner Portal. Dla optymalnego dziatania
platformy zalecamy korzystanie z przegladarki Chrome.

Obraz 3.
»MOLGROUP —
Partner Portal
Utworz konto Mam juz konto
Witamy na platformie Grupy MOL dla klientéw B2DB. Mozesz uzyskac Podaj swoja nazwe uzytkownika i haslo, aby uzyskac dostep do swojego
dostep do naszych aplikacji z jednego miejsca jako uzytkownik konta.

indywidualny lub reprezentujgcy Twojg firme.

Zarejestruj sie, aby utworzyé wlasne konto, aby$ mogl realizowad
swoje zamdwienia prosto i szybkn, zarzadzad kartami i dowiadywacé

sig¢ 0 nowosciach w naszcej aplikacji. Q
®

Zapomniates hasta?
Wysllj.penownie link do akTywacjl

W Portalu Partnera wybierz kafelek ,Centrum Obstugi Kart Online”, a nastepnie kliknij przycisk
»KONTYNUUJ”. Zostaniesz przekierowany do OCC.

Obraz 4.
P MOLGROUP —
Partner Portal zalogowano jako:

cashcard (V Erika)

MOIE KONTO

DANE OSOBOWE
ZMIEN HASED
2GODY

WYLOGUI SIE Cena referencyjna

KONTYNUUI P

Dokumenty
Wyiwiet] wszystkie dokumenty




4 ZMIANA HAStA | ZAPOMNIANE HAStO

Hasto mozesz zmieni¢ po zalogowaniu sie do ,,Portalu Partnera” w sekcji ,MOJE KONTO” (zobacz Obraz 4.)

Zapomniates hasta? Kliknij facze ,,Zapomniates hasta? Wyslij ponownie link do aktywacji” (zobacz Obraz
3.) i wprowadz swdj login. Na podany adres e-mail otrzymasz wiadomosé z linkiem do zresetowania hasta.

Obraz 5.

}MOLGROUP

Whpisz swoja nazwe uzytkownika, a wiadomosé e-mail z linkiem do zmiany hasta zostanie wystana do Ciebie.

Login

D Nie jestem robotem e

reCAPTCHA
Prywamnodé - Warunkl

Wrod do logowania Wslij




5 EKRAN GEOWNY CENTRUM OBStUGI KART ONLINE

Na gtéwnym ekranie Centrum Obstugi Kart Online (OCC) znajdziesz:

- Menu uzytkownika po lewej stronie, oznaczone logo MOL Group Cards,

- Panel Uzytkownika wyswietlany centralnie,

- Nagtowek u gory strony,
- Aktualnosci dotyczgce kart paliwowych po prawej stronie.

Obraz 6.

PMOLGROUP CARDS

o PANEL
6 KLIENT

KARTY
= <A

~
M FAKTURY
&2 RaPoRTY

e ULYTKOWNICY

A rovnsomiene

9 POMOC |

& Test Customer

WYKORIVYSTAMIE LIMITU
i Zodna karta nie praekrocza

[

KARTY
PODSUMOWANIE

B

INFORMACIE O
DOSTEPNOSCI SRODKOW

TEPWE ARO0K PLH 120,000,.00

120.000,00

I KARTY O ZBLIZAJACYM SIE KONCU TERMINU WAZHOSC]

KONTAKT ADRES

KONTAKT ADRES
Brak kart do wy ania

" OSTATHIE FAKTURY

1 Brok foidur do wyiwietienso

ULUBIONE KARTY

ILOSE KART

LuT

) | [#) Poxaz wszvsToe

1 Motz dodod nowe poTycje 1o pomacq funkicji Priypni) do ponels

ukytkewnika’,

ZAPISAHE WYSIUKIWAHLA

1 molesz dodod nowe porycje 1o pomacg funkcji Prypnij do paneu

utytkownika’,



Nagtéwek zawiera nastepujgce elementy: nazwe klienta, ikone alertéw, licznik czasu, przycisk ,,POMOC”
oraz sekcje konta uzytkownika.

- Menu OCC wyswietla dane firmy klienta, ktérej nazwa widnieje w nagtéwku.

- Jesli zalogowany uzytkownik posiada uprawnienia do zarzadzania wieloma kontami klientow,
w nagtowku dostepna jest opcja przetgczania miedzy réznymi kontami.

- Przycisk ,,POMOC” zawiera spersonalizowane instrukcje dostosowane do aktualnie wyswietlanego
ekranu.

- Konto uzytkownika pokazuje nazwe aktualnie zalogowanego uzytkownika. Z tego poziomu mozna
zmieni¢ jezyk OCC, wyswietli¢ profil uzytkownika lub sie wylogowaé.

- lkona alertéw wskazuje liczbe nowych powiadomien. Klikniecie ikony wyswietla liste alertow.

- Licznik czasu informuje o czasie pozostatym do automatycznego wylogowania uzytkownika.

5.1 MENU UZYTKOWNIKA

Struktura menu uzytkownika rézni sie w zaleznosci od przypisanej roli.
Aktualna role uzytkownika mozesz sprawdzi¢ w zakfadce ,MOJ PROFIL”.

- Dedicated User ma dostep do wszystkich funkcji OCC.

- Financial Officer moze zarzgdzac¢ fakturami i raportami, wyszukiwa¢é karty, ale nie ma mozliwosci
ich zamawiania.

- Card Manager ma dostep do zamawiania kart, przegladania raportéw kartowych i pobierania
wybranych raportéw, jednak nie posiada dostepu do faktur.

- W przypadku subskrypcji kart paliwowych MOL Group GOLD PREPAID role uzytkownika petni
Green Card User.

Szczegdtowe informacje o rolach uzytkownikdw znajdziesz w dedykowanym rozdziale.




Menu uzytkownika po lewej stronie ekranu zawiera nastepujace sekcje:

- PANEL UZYTKOWNIKA - prezentuje podsumowanie informacji o
P>MOLGROUP CARDS kartach paliwowych Grupy MOL i zapewnia przejrzysty przeglad
zakupow. Mozesz dostosowac wyglad panelu do swoich potrzeb

za pomocg przycisku ,,Dostosuj” (zobacz Obraz 6.).
PANEL

UZYTKOWNIKA
- KLIENT — umozliwia zarzadzanie szczegétami firmy, w ktoérej

jestes zarejestrowany. Mozesz sprawdzi¢ limity kredytowe, ceny
oraz uzyskac przeglad wykorzystywanych ustug.

- KARTY - pozwala zarzadzaé¢ wszystkimi aspektami kart
paliwowych w jednym miejscu: od zamdwienia, przez aktywacje,
AR az po blokowanie.

- FAKTURY - dostarcza szczegdtowych informacji o fakturach

RAPORTY wedtug daty wystawienia lub statusu. Faktury wraz z zatgcznikami

sg dostepne do pobrania w réznych formatach.

UZYTKOWNICY

- RAPORTY — umozliwia generowanie nowych raportdw oraz

wyszukiwanie wczesniej utworzonych. Daje petng kontrole nad
POWIADOMIENIE

kosztami firmy zwigzanymi z kartami paliwowymi.

:9:;‘: :E - UZYTKOWNICY - jesli posiadasz role Dedicated User, mozesz
VS C
i zarzgdza¢ uzytkownikami Centrum Obstugi Kart Online

przypisanymi do Twojej firmy.

- POWIADOMIENIA — badz na biezgco z nowosSciami i waznymi
terminami dotyczagcymi Twoich kart paliwowych. Skonfiguruj
powiadomienia, ktdre chcesz otrzymywac na swojg skrzynke
e-mail.

- POMOC | WSPARCIE — masz pytania? My mamy odpowiedzi.
Napotkates problem? Znajdziemy rozwigzanie. Kliknij ,,POMOC”,
aby uzyskac informacje i wskazowki, ktore pomoga Ci efektywnie
korzystac z kazdej funkcji Centrum Obstugi Kart Online.

Poszczegdlne zaktadki menu oraz powigzane z nimi ekrany
zostaty doktadnie opisane w dedykowanych rozdziatach.



6 PANEL UZYTKOWNIKA

ﬁ PANEL
UZYTKOWNIKA

kluczowych informacji na jednym ekranie. Po zalogowaniu sie do Centrum Obstugi Kart Online sekcja

Panel uzytkownika zapewnia dostep do wszystkich

Panel uzytkownika wyswietla sie automatycznie na stronie gtéwnej. Znajdziesz tu podglad swoich
kart paliwowych, faktur oraz najwazniejszych wiadomosci. Wszystkie dane sg prezentowane w czasie
rzeczywistym. Aby zmienic kolejno$¢ sekcji na pasku narzedzi, ukry¢ lub odkry¢ wybrane elementy,
skorzystaj z funkcji ,,OTWORZ” w prawym gérnym rogu (zobacz Obraz 7.).

Pulpit nawigacyjny zawiera nastepujgce sekcje:
- Wykorzystanie limitu — wyswietla karty, ktorych wykorzystanie osiggneto 90% ustalonego limitu.
- Karty — prezentuje liczbe kart pogrupowanych wedtug ich statusu.
- Informacje o dostepnosci Srodkéw:
o Dla kart z odroczonym terminem pfatnosci widoczny jest catkowity limit kredytowy klienta
oraz dostepne saldo.
o Dla kart przedptaconych wyswietlane jest dostepne saldo oraz minimalny prég salda, po
ktérego osiggnieciu klient otrzyma powiadomienie.

- Karty o zblizajgcym sie koncu terminu waznosci— pokazuje liczbe kart, ktérych waznosé wygasa
w biezgcym lub nastepnym miesigcu, oraz aktualny adres dostawy kart do odnowienia.

- Ostatnie faktury — prezentuje podstawowe informacje o fakturach z ostatnich 90 dni.

- Ulubione karty — zawiera karty dodane do tej sekcji za pomocag funkcji ,,Przypnij do panelu
uzytkownika” na ekranie szczegdtéw karty.

- Zapisane wyszukiwania — wyswietla zapisane wyniki wyszukiwania kart i faktur, dodane za pomoca
funkcji ,,Przypnij do panelu uzytkownika” na ekranach wyszukiwania w sekcjach Karty lub Faktury.

- Aktualnosci — dostarcza przydatnych informacji o produktach i ustugach zwigzanych z kartami.



7 KLIENT

KLIENT

SZCZEGOLOWE

DANE KLIENTA

Na karcie Szczegétowe dane klienta znajdujg sie informacje
o firmie, przypisanej do uzytkownika zarejestrowanego SM5
DWUSEEADNIKOWEGO

w Centrum Obstugi Kart Online. _ ]
UWIERZYTELNIANIA

Zakfadka zawiera nastepujgce sekcje:
- Dane klienta — wyswietla szczegétowe informacje, takie jak:
nazwa firmy, kod klienta, status klienta, nazwa widniejgca na karcie, metoda aktywac;ji, ustawienia
PIN-u karty oraz dane kontaktowe przedstawiciela handlowego.
- Dane finansowe - prezentuje informacje o limicie kredytowym:
o w przypadku kart z odroczonym terminem ptatnosci pokazane sg dostepne saldo, aktualny
limit kredytowy oraz catkowity limit kredytowy klienta,
o w przypadku kart przedptaconych wyswietlane jest biezagce dostepne saldo konta oraz
minimalny prég salda, przy ktorym generowane jest powiadomienie.
- Dane kontaktowe — pokazuje zapisane adresy oraz dane kontaktowe Twojej firmy.
- Karty — prezentuje przeglad kart pogrupowanych wedtug ich statusu.
- Ustugi —wyswietla wykaz ustug, z ktérych korzystasz jako klient, takich jak zwrot VAT, e-faktury i inne.
- Cennik — przedstawia przeglad warunkdw umowy. Po kliknieciu przycisku ,POKAZ RABATY” mozesz
zobaczy¢ ceny referencyjne obowigzujace w sieciach akceptujgcych karty paliwowe Grupy MOL,
zgodnie z warunkami umowy.

Obraz 7.

7080 0580 8868 5690 BIEZACE WYDATKI | LIMITY

DOSTEPHE LIMITY
DIIEMMY Lm D o
[DANF PODS TAWOWE TYGUDNIOWT LK D o
HUMER REJESTRACY INY HIESIECINY L0 (1]
HAZWa KWARTALNY N D [}
DODATKOWY TEKST Ma . ROCINY PLN O o
KARTE TSTFRX1016
RATLGORIA KARTY Barrel,cbm:.qzkcut",'
hectletll koA WYKORIYSTANY LIMIT W LITRACH
CENTRUM KOSITOW
i DOSTEPHE LIMITY
- Y  KODPRODUKT LIMIT = =
8 FAKTURY DIIENMY '
G
TYGODNIOWD: LITRY D Ly o
[+ 1
HIESIECINIE LITRY 1,000 LITRY 1,000
£ raporTY
LTODA USTALaNL KODU (WA LMl LITRY LITRY
i o Fopertaz kedem PIN KMLHEALNE 9 "
ROCINIE LITHY 0 LITHY O
e vz X{OWNICY STaTUS  AKTYWHA, HIE ZREALIZOWANO TRANSAKCH
A POWIAD OMIENIE HISTORIA MIESIECZMYCH WYDATKOW HISTORIA LOGOWANIA
= e

0 P.O F IIE




— Dane klienta mozna modyfikowaé na ekranie szczegétow
u klienta. Aby edytowac konkretne informacje, kliknij ikone
Sy otéwka znajdujacg sie przy odpowiednim bloku danych.

DANE KUIENTA Mozliwe modyfikacje obejmuja:

A 0000010312

S - Aktualizacje podstawowych danych klienta (np. krotkiej
nazwy, adresu internetowego itp.).

- Zmiane adresow — z wyjatkiem adresu statego. Mozna
edytowad adres do fakturowania oraz adres pocztowy karty.

- Edycje danych kontaktowych.

- Rejestracje lub modyfikacje ustawien e-faktury.

7.1 UWIERZYTELNIANIE DWUSKLADNIKOWE (2FA)

Obraz 8.

NUMERY TELEFONOW DLA UWIERZYTELNIANIA DWUSKEADNIKOWEGO SMS

UTRIYMAMNIE NUMERU TELEFONU

W przypadku kert wydanyeh przez Slovnalt Polika 5.4, akeeplacia jest obecnie 2awisszona w TolalEnergie Germany, TotalEnergie Holandia, TolalEnergie
France, Total TotalEnergie | skeci w Showenil. Jedli podrotujesz do bych krajow, prred zatonkewaniem skorzysta) 2 uslugi uwierrytelniania dwuskladnikowego.
Wysylajge SM5 2 16-cyfrowym numerem karty na numer telefonu +36 303 L44 724 otworzysz 30-minutowe oknd rva tonkowanie, Aby uzyskat s1czegdlowe
infarmac | na temat utlugl, przejds tuta): s melarsussards com

o
e KARTY NUMER KIERUNKOWY
KRaJOWY HUMER TELEFONU HAZWa

@ FAKTURY +36 Wegry 7/

&a RaPORTY
NUMER TELEFONU NAZWA ¥ STATUS
LRESE123TRY Test Use Aktywny & L & o

e UZYTKOWNICY

A POWIADOMIENIE

Aby chroni¢ karty paliwowe przed oszustwami, wprowadzono dodatkowe zabezpieczenia, w tym
ograniczenia geograficzne. Dzieki funkcji uwierzytelniania dwusktadnikowego uzytkownik lub
kierowca (autoryzowany uzytkownik karty) moze tymczasowo aktywowacé karte do tankowania
w zablokowanych krajach na 30 minut, otwierajgc tzw. ,,okno bezpieczenstwa”.
Istniejg dwa sposoby skorzystania z tej ustugi:
1. Uwierzytelnianie SMS
- Kierowca, ktérego numer telefonu zostat zarejestrowany w OCC, moze wysta¢ wiadomosc¢ sms
na numer +36 303 444 724, podajac 16-cyfrowy numer karty.
- Po wystaniu sms-a karta zostanie aktywowana na 30 minut w zablokowanych krajach.
- Aby ustuga dziatata poprawnie, upewnij sie, ze numery telefonéw kierowcow lub
uprawnionych wspoétpracownikow sg zarejestrowane w systemie.
2. Aktywacja karty w OCC
Uzytkownik OCC (np. menedzer floty) moze tymczasowo wtgczyé wybrang karte paliwowa. Aby
to zrobic:
- Przejdz do menu karty / wyszukiwanie kart.
- Znajdz odpowiednig karte.
- Kliknij szybkie funkcje (oznaczone ,---” na koricu wiersza).
- Wybierz opcje ,,WtACZ ZAKUP TYMCZASOWY UWIERZYTELNIANIA DWUSKtADNIKOWEGO”.



8 KARTY

KARTY
-
Q. WYSZUKIWANIE KART

Sekcja Karty zawiera wszystkie istotne informacje o kartach

paliwowych firmy i umozliwia ich zamawianie. SAMOH

ZE
AMOWIENIE KART

ISTA ZAMOWIEN
SZABLON
AMOWIENIA

8.1 WYSZUKIWANIE KART LISTA ADRESOWA

Funkcja wyszukiwania kart pozwala na przeszukiwanie kart paliwowych i zarzagdzanie nimi. Mozna
wyszukiwac karty wedtug wielu kryteridw, takich jak:

- numer karty,

- nazwa na karcie,

- numer identyfikacyjny,

- status karty,

- data waznosci,

- typ karty,

- identyfikator przesytki.

Po uruchomieniu wyszukiwania wyswietli sie lista kart spetniajgcych wybrane kryteria.

Obraz 9.

WYSIUKIWANIE KART

WYSZUKIWANIE KART

WYSIUKIWANIE ZAAWANSOWANE
HUMER [IMIE | HAZWISKO /HUMER STATUS KaRTY CENTRUM KOSZTOW RODZAJKaARTY
REJESTRACYJNY
NUMER K&ARTY OD DATA WaZNOSCI KARTY (ROK) WYKORZYSTANIE LIMITU

HUMER REJESTRACYJNY OD

NUMER KARTY DO MIESIAC FILRR ADRES
HUMER ZAHOWIEMIA

HUMER PRZESYLKI KARTA WYSLAMA
MUMER REJESTRACYJNY DO

Y
M FAKTURY
L) repomTY




8.2 SZCZEGOLY KARTY

Funkcjaszczegotow karty jest dostepna pokliknieciu na okreslony numer karty w wynikach wyszukiwania.

W sekcji podstawowych szczegodtow karty mozna znalezé nastepujace informacje:

numer karty;,

numer tablicy rejestracyjnej,

nazwa na karcie,

rodzaj karty (kategoria karty),

centrum kosztow,

kod produktu (asortymentowy) — okreslajgcy zakres towardw i ustug dostepnych za posrednictwem
kart zakupu paliwa (kliknij ikone ,zaréwki”, aby wyswietli¢ szczegdétowe informacje na temat
asortymentu dostepnego dla danego kodu produktu),

data wydania,

data waznosci,

metoda ustalania kodu PIN — sposéb ustalania kodu PIN dla danej karty (koperta PIN lub ustawienie
kodu PIN przez aktywacje w OCC),

status karty.

Po kliknieciu przycisku ,,EDYTUJ WEASCIWOSCI” dostepne sa nastepujace szybkie funkcje:

Modyfikuj adres wysytki.

Zabloku;.

Zablokuj tymczasowo — karta tymczasowo zablokowana moze by¢ ponownie aktywowana zgodnie
z potrzebami; automatycznie zostanie ponownie aktywowana po reaktywacji przez klienta.
Reaktywacja — umozliwia reaktywacje tymczasowo zablokowanej karty.

Wykorzystaj wybrang karte do utworzenia nowej karty — przejscie do ekranu zamowienia karty,
gdzie pola nowej karty zostang automatycznie wypetnione zgodnie z danymi wczesniej wybranej
karty.

Natychmiastowe odnowienie karty — Centrum Obstugi Kart Online wysle zlecenie utworzenia nowej
karty z nowym numerem, zachowujac te same parametry.

Nie odnawiaj tej karty — karta zostanie usunieta z procesu automatycznego odnawiania i nie zostanie
odnowiona po wygasnieciu waznosci.

Zmien PIN — mozliwos¢ zmiany kodu PIN po wprowadzeniu kodu zabezpieczajgcego; nowy kod PIN
bedzie obowigzywat po zmianie.

Odblokowanie karty na 30 minut uzytkowania (aktywacja uwierzytelniania dwusktadnikowego).
Edytuj adres dostawy.

Dostepnos¢ powyzszych opcji pod przyciskiem , EDYTUJ WEASCIWOSCI” zalezy od stanu wybranej karty.



Szczegoty karty wyswietlg takze informacje o biezgcym uzyciu i limitach na karcie, a takze o zuzyciu
wedtug miesigca w formie graficznej lub jako lista (Historia transakc;ji).

Jesli chcesz edytowaé limity na karcie, uzyj ikony ,OLOWEK”, aby wprowadzi¢ nowe wartosci i
zapisa¢ zmiany.

W przypadku, gdy na karcie nie zostat ustawiony zaden limit, podczas weryfikacji dostepnego limitu na
stacji benzynowej wyswietli sie wartos¢ ,,zero”, co oznacza brak limitu. W takiej sytuacji karta paliwowa
moze by¢ uzywana do dokonywania pfatnosci.
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8.3 ZAMOWIENIE KARTY

Za pomoca tej funkcji mozna zamowié nowa karte paliwowa w Centrum Obstugi Kart Online.

Przed zamdwieniem sprawdz dane kontaktowe i adres dostawy, ktdre zostang wykorzystane do
wystania karty.

- Jeslidane sg nieprawidtowe, zaktualizuj je w menu , Klient / Dane klienta” w sekcji Dane kontaktowe,
korzystajac z ikony ,,OLOWEK” i zapisz zmiany.



- Jesli domysine dane sg poprawne, ale chcesz wystac karte na inny adres, mozesz edytowac adres
dostawy bezposrednio podczas sktadania zamdwienia. Uzyj przycisku ,EDYTUJ” w sekcji ,,EDYTUJ
ADRES WYSYtKI KARTY”, zaznacz, ze chcesz wysta¢ karty na inny adres, a nastepnie wpisz zgdany
adres dostawy. Pamietaj, aby zapisa¢ zmiany.

- Jesli wezesniej zamowites karte z wysytka na inny adres, wszystkie kolejne zamoéwione karty beda
wysyfane na ten zmieniony adres, dopdki pole zmiany adresu nie zostanie na nowo zaznaczone.

Imie i nazwisko klienta zostang wykorzystane jako dane umieszczane na karcie. Po rozpoczeciu
przetwarzania zamowienia zmiana wczesniej wprowadzonych danych klienta nie bedzie mozliwa.
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Podczas sktadania zamodwienia na karte mozna skorzystac z nastepujgcych opcji:

- Szablon: Mozesz uzy¢ szablonu zapisanego w poprzednim zamowieniu, co umozliwi zatadowanie
informacji i powtdrzenie tego samego zamodwienia.
- Rodzaj kart: Mozesz takze wybraé rodzaj kart paliwowych i stworzyé¢ zupetnie nowe zamodwienie.

W kolejnym kroku nalezy okresli¢ podstawowe dane, kod produktu (typ karty, centrum kosztow) oraz
grupy asortymentowe, za ktdre bedzie mozna ptacic kartg. Nastepnie mozna zdefiniowac limity dla karty
— jest to opcjonalne. Do wyboru s3 limity dzienne, tygodniowe, miesieczne, kwartalne i roczne. Wazne,
aby w przypadku definiowania wszystkich limitéw dzienny limit byt najnizszy, a roczny najwyzszy. Limity
na karcie mozna rowniez modyfikowaé w trakcie jej uzytkowania.

Po wypetnieniu formularza naciénij ,,ZAMOW TERAZ”. Karta zostanie przekazana do produkgji.
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8.4 ZBIORCZE ZAMAWIANIE KART

Jesli chcesz zaméwié wiecej niz jedna karte, skorzystaj z opcji ,ZBIORCZE ZAMOWIENIE KART”, aby

zamowic¢ wszystkie karty w ramach jednego zamdwienia.

1. Sprawdz lub zaktualizuj adres dostawy karty w taki sam sposdb, jak opisano w sekcji 8.3.

2. Przygotujszablonzamdwieniazbiorczego, korzystajgcz, GENERATORA SZABLONU”. Aby go uruchomic,
kliknij przycisk ,,PRZEJIDZ DO GENERATORA SZABLONOW XLSX”.
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Wybierz parametry karty (typ karty, dane podstawowe (typ karty) i kod towaru lub wymagane limity na
kartach; patrz rys. 11), wybierz liczbe kart i dodaj je do zamdwienia.

UWAGA: Numer rejestracyjny/identyfikator i centrum kosztéw sg definiowane w nastepnym kroku
przetwarzania arkusza kalkulacyjnego Excel, mozna wybra¢ limity na karcie podczas tworzenia szablonu,
ale mozna je takze edytowad lub zmienia¢ karta po karcie, nawet podczas dodawania danych w tabeli
w programie Excel.



Jesli wymagane sg rézne typy (EUROPE/POLAND/PREPAID) i rodzaje kart (LICENSE PLATE/GARAGE/
BARREL), nalezy ustawic¢ kazdg alternatywe i odpowiednig liczbe kart osobno.
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Utworz szablon, pobierz arkusz kalkulacyjny Excel i zapisz go na swoim komputerze. Nastepnie wypetnij
brakujace dane dla kazdej karty (numer rejestracyjny/ID dla kart GARRAGE/BARREL). Mozesz takze
okresli¢ centra kosztéw lub limity na kartach. Wypetnienie komérek zaznaczonych na czerwono jest
obowigzkowe. Po zakonczeniu edytowania, zapisz plik na swoim komputerze.
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3. Przeslij przygotowany szablon w formacie .xlsx.
4. Zostanie wyswietlony wynik przesyfania pliku. Kontynuuj, klikajgc opcje ,NASTEPNA”.
- Lista kart znajduje sie po prawej stronie ekranu.
- Jedli zamowienie zawiera nieprawidtowe dane, Centrum Obstugi Kart Online automatycznie
zaproponuje korekte dla poszczegélnych btednych wpiséw, oznaczajac je kolorem czerwonym (patrz
rys. 15).
- Aby poprawic¢ dane, kliknij czerwong karte i wprowadz niezbedne zmiany w parametrach karty.
- W razie potrzeby mozna réwniez skorzystac z listy kart po prawej stronie, aby:
o dodac nowg karte, lub
o anulowaé wybrane karty, naciskajgc symbol krzyzyka.
5. Zamoéwienie mozna zfozyé natychmiast, klikajac przycisk ,ZAMOW WSZYSTKIE” lub doda¢ do listy
zamoéwien, uzywajac przycisku ,ZAPISZ WZOR” i ztozy¢ je pdzniej.



8.5 LISTA ZAMOWIEN

Lista zaméwien stuzy do zarzadzania i kontrolowania zamoéwionych kart paliwowych, przetwarzania
oczekujacych zamowien (wersja robocza), a takze do pobierania protokotéw odbioru w formie
elektroniczne;.
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Error: 10

Dokument przekazania w formie elektronicznej: Kazdy uzytkownik Centrum Obstugi Kart Online ma
mozliwo$¢ uzyskania dokumentu przekazania kart w formie elektronicznej oraz pobrania go z menu
Karty, w sekcji Lista zamodwien.

Aby to zrobic:

1. Ustaw date zamdwienia (domysinie wyswietlany jest filtr obejmujacy ostatnie 7 dni).

Wybierz odpowiednie zamdwienie z listy.

Kliknij funkcje skrétu ,,---” na koricu wiersza.

Z rozwijanego menu wybierz opcje ,,PRZEJIDZ DO DOKUMENTU PRZEKAZANIA”.

Na wyswietlonej stronie ponownie uzyj funkcji skrétu ... i kliknij ,,POBIERZ DOKUMENT
PRZEKAZANIA”.

Dokument przekazania zawiera liste wyprodukowanych kart.

vk W

- Pootrzymaniu kart upewnij sie, ze numery kart paliwowych wymienione w dokumencie zgadzaja
sie z numerami otrzymanych kart.
- Nastepnie aktywuj wszystkie karty, ktdre sg nieaktywne.
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8.6 SZABLON ZAMOWIENIA

W procesie zamawiania kart mozna korzystaé z szablonéw, aby automatycznie wypetnic niezbedne pola.
Jesli zamawiasz wiele podobnych kart, szablony pozwalajg unikng¢ recznego wypetniania wszystkich
danych dla kazdej karty osobno. Po kliknieciu ,ZAMOWIENIE KARTY” aktywne szablony zostana
automatycznie zatadowane do menu.



8.7 LISTA ADRESOWA

W sekcji ,,LISTA ADRESOWA” mozna przegladac i filtrowac zapisane adresy dostawy oraz dane
kontaktowe. Dostepny jest takze filtr, ktéry umozliwia wyszukiwanie adresdw przypisanych do kart
wygasajgcych w biezgcym lub nastepnym miesigcu.
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8.8 DOSTAWA | AKTYWACIJA KART, USTAWIENIE KODU PIN

Dostawa kart

Wyprodukowane karty plastikowe sg dostarczane pocztg w ciggu okoto 10 dni roboczych od ztozenia
zamowienia. Przesytka moze zawiera¢ zarédwno nowe karty, jak i karty automatycznie odnowione,
zastepujace karty wygasajgce.

Aktywacja kart online

Centrum Obstugi Kart Online umozliwia szybkie i wygodne aktywowanie kart, zaréwno indywidualnie,

jak i zbiorczo.

1. Wyszukaj karty o statusie ,,Wprodukowana, nieaktywowana”.

2. Abyaktywowac karte ze statusem ,,Wprodukowana, nieaktywowana”, skorzystaj z funkcji szybkiego
dostepu ,---” na koncu wiersza. Wybierz opcje ,AKTYWUJ”. Jesli karta umozliwia ustawienie
wtasnego kodu PIN, w tym kroku mozesz go nadac.

3. PotwierdZ zmiane statusu, klikajgc , TAK”.

Status karty zmieni sie na ,,Aktywna, nie zrealizowano transakc;ji”.

Aktywacja zbiorcza

Aby aktywowac wiele kart jednoczesnie:

1. Zaznacz wszystkie karty, ktére chcesz aktywowac.

2. Wybierz opcje ,,FUNKCJE ZBIOROWE”, a nastepnie ,AKTYWUJ".

UWAGA: Aktywowaé mozna jednocze$nie wytgcznie karty z takim samym ustawieniem opcji PIN.
System nie pozwala na jednoczesng aktywacje kart z kopertg PIN i kart, dla ktérych PIN jest ustawiany
w Centrum Obstugi Kart Online.

Po aktywacji karty sg gotowe do uzytku.
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Ustawienie kodu PIN

Domyslnie kod PIN do karty jest wysytany pocztg. Aby jednak zapewnié naszym klientom szybsza
i bardziej efektywng obstuge, udostepniamy mozliwo$¢ elektronicznego ustawiania kodéw PIN za
posrednictwem Centrum Obstugi Kart Online.

Jesli chcesz skorzystac z tej opciji:
1. Zmiana ustawien przed zamodéwieniem karty
- Przejdz do sekgcji , Klient - Szczegétowe dane klienta”.
- W sekcji ,Szczegétowe dane klienta” zmien opcje w polu ,,Metoda ustalania kodu PIN”
z domysinego , Koperta z kodem PIN” na , Ustalenie kodu PIN przez podczas aktywacji karty”.
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2. Ustawienie kodu PIN podczas aktywac;ji karty

- Kod PIN mozna ustawi¢ w sposéb bezpieczny podczas procesu aktywacji karty. Wybierz karte

oczekujaca na aktywacje (Zobacz Obraz 21.).

- Wybierz karte, ktérg chcesz aktywowaé, skorzystaj z funkcji szybkiego dostepu ,---” na koncu

wiersza i wybierz opcje ,,AKTYWUJ”

- Kod zabezpieczajacy do weryfikacji zostanie wystany  axrywus

naadres e-mail powigzany zkontem w Partner Portal,
uzywanym do logowania do Centrum Obstugi Kart
Online. Kod jest wazny przez 300 sekund i moze by¢
wykorzystany do kilku operacji administracyjnych
w tym czasie.
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Kriszting iscktywowann | Podezes
mm g aktywocii
karty
Ustalenie
; koch PIN
KONYARI Werodukowana, kT
mmnm nieaktywowana
aktywoc)l
karty
Ustalenle
1 Kodu PIN
KONYARI Wprotdukowano, oL
Q| niecktywowana % ol
KASSAIUT 31 Gl
karty

- Woprowadz kod zabezpieczajgcy, ustaw zgdany kod PIN i zapisz dane. Nastepnie dokorcz proces

aktywacji wybranych kart.



W tej zaktadce mozna wyszukiwadé faktury, przeglgdaé je oraz pobiera¢ dokumenty wraz z zatgcznikami

w formatach .pdf, .xls (.csv) i .txt. Po otwarciu zaktadki automatycznie wczytywane sg dokumenty
z ostatnich 3 miesiecy. Parametry wyszukiwania umozliwiajg fatwe dostosowanie wynikow. Aby
masowo pobra¢ wyszukane faktury, nalezy klikng¢ przycisk ,WELACZ POBIERANIE ZBIORCZE”
w nagtéwku tabeli wynikow.

Obraz 23.
L4 F:‘"IE'- .. FAKTURY
WYSZUKIWANIE FAKTURY
[ ]
@ KLIENT WYSZUKIWANIE ZAAWANSOWANE +
DATA WYSTAWIENIA STATUS FAKTURY JEDMOSTKA ZALEZMA MOL MUMER DOKUMENTU
KARTY oD
= Nie zaptacona x -
05/09/2024 = ‘
@ FAKTURY -‘
s Cofnieta
04/12/2024 iagi]
|452) Hie zaplacona

& raporty

Otwarta

Pelna

O s ' B Em
Zaplacona cigiciowo ESETU)




10 RAPORTY D RAPORTY

W zakfadce Raporty mozna uzyé funkcji ,UTWORZ NOWY RAPORT”, aby wybra¢ zadany typ raportu
raportu, a mianowicie:

szczegotowy raport z transakcji,

raport kontrolny,

- raport faktury,

- raport — wykorzystanie,

- raport zwrotu podatku VAT,

- raport listy kart,

- szybki raport.
Nakarcie, Lista raportow” wyswietlane sg raporty uruchomione w przesztosci. Po kliknieciu okreslonego
raportu mozna wyswietli¢ jego wyniki w Srodowisku Centrum Obstugi Kart Online lub wyeksportowac
raport do programu MS Excel za pomocg przycisku ,,EKSPORTUJ WYNIKI”.

Obraz 24.
RAPORTY
® LISTA RAPORTOW 4 UTWORZNowy
. RAPORT
— W
KARTY YHIKI
Liczba wynikow: 4 Pozycje nastrong 10 v
@ FAKTURY
o Z
: 4
£ RapPorTY ‘ 1D RAPORTU DATA UTWORZENIA DATA WYKONANIA STATUS DATA WYGASNIECIA o A ==
Ropert kentrolny 26112024 08:10 26112024 0810 Brak wynikéw 13N2/2024 458
. Szciegolowy raport transakejl 252024 14:57 252024 14:57 Ok 1212/2024 457
9 UZYTKOWHNICY
Roport listy kart 25M2024 14:50 25/M1/202414:50 Ok 12N2/2024 456
Ropeort fakiury - Kllent 252024 14:50 25/1/2024 14:50 Ok 1212/2024 455
A POWIADOMIENIE

POMOC I

)



11 UZYTKOWNICY

e UZYTKOWNICY

W zaktadce Uzytkownicy znajdziesz wszystkich uzytkownikédw Centrum Obstugi Kart Online danej firmy

i mozesz sprawdzié, kto ma dostep do Twoich kart firmowych. Tabela pokazuje imie i nazwisko, nazwe

uzytkownika, status oraz przypisang role.

Na podstawie autoryzacji dedykowany uzytkownik Centrum Obstugi Kart Online moze doda¢ nowego

uzytkownika, edytowac dane innego uzytkownika, zawiesi¢ lub reaktywowaé innego uzytkownika,

a takze duplikowad istniejgce konta na potrzeby utworzenia nowego uzytkownika z tymi samymi rolami.

Obraz 25.

a KLIENT
=

e KARTY

@ FAKTURY
&3 raporTY

e UZYTKOWNICY 4

A POWIADOMIENIE

UZYTKOWHICY

SZUKAJ UZYTKOWNIKOW

WYHIKI

Liczba wynikdw: 2

MAZWaA W MAZWA UZYTKOWNIKA STATUS
101554 MESK, Test tesztmssk ACTIVE
10524  usecd), Test sinkolovics ACTIVE

DODAJ HOWEGO
ULZYTKOWNIKA

Pozycjenastrone 10w

& =
ROLA ID KLIENTA ’
Financial Officer, MPOL Fleet, Card Manager

Dedicated User, Financial Officer, MPOL Fleet, Card Manager



12 POWIADOMIENIA

A POWIADOMIENIE

Karta Powiadomienia zawiera liste powiadomien, ktére mozna subskrybowaé w Centrum Obstugi
Kart Online. Powiadomienia to krétkie wiadomosci, ktdre sg automatycznie wysytane do uzytkownika
bezposrednio przez Centrum Obstugi Kart Online. Mozna je subskrybowa¢ indywidualnie i s3 wysyfane
za posrednictwem wiadomosci e-mail, jesli klient je subskrybuje.

Oprocz mozliwosci subskrybowania powiadomien, Centrum Obstugi Kart Online wysyfa niektére

powiadomienia automatycznie na adres e-mail osoby kontaktowej ds. zarzgdzania kartami. Jest to np.

ostrzezenie o % osiggnietego limitu kredytowego (dla kart z odroczonym terminem ptatnosci),
tymczasowe zablokowanie klienta,

zmiana dostepnego salda po przetworzeniu ptatnosci za fakture,

reaktywacja klienta (w przypadku kart post-paid).

12.1 AKTYWACJA POWIADOMIEN

Po kliknieciu okreslonego powiadomienia z listy, zostang wyswietlone opcje ustawienia alertéw

powiadomien.

Dla powiadomienia ,, % OSIAGNIETEGO LIMITU KREDYTOWEGO” wybierz jako parametr warto$¢
procentowy, przy ktérej Centrum Obstugi Kart Online wysyta powiadomienie, mozesz wybra¢ do
10 réznych granic.

W przypadku powiadomienia , TERMIN PLATNOSCI FAKTURY” wprowad? liczbe dni przed
terminem ptatnosci faktury jako parametr terminu ptatnosci faktury, kiedy Centrum Obstugi Kart
Online powinno wysta¢ powiadomienie.

Dla powiadomienia ,,ZMIANA CENY KARTY” wybierz jako parametr firmy/kraje akceptujgce karty
paliwowe Grupy MOL, dla ktdrych zostanie wystana automatyczna wiadomosc e-mail w przypadku
zmiany ceny. Wszystkie firmy sg wyswietlane w menu/krajach, ktdre zostaty uwzglednione
w regule powiadomienia.

W przypadku innych powiadomien nie mozna okresli¢c dodatkowego parametru.

Aby wtgczy¢ powiadomienia, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wiacz doreczanie e-mail”, a nastepnie
wprowadzi¢ swoj adres e-mail i potwierdzi¢ przyciskiem ,+”. Mozesz dodac wiele adreséw e-mail

do powiadomien. Na koniec nalezy potwierdzi¢ subskrypcje za pomoca przycisku ,,SUBSKRYBUJ”.

Anulowanie powiadomien odbywa sie poprzez usuniecie adresu e-mail z listy odbiorcéw za pomoca
przycisku ,,-”. Mozna réwniez zrezygnowac z subskrypcji powiadomien dla wszystkich ustawionych
adreséw e-mail, wystarczy uzy¢ przycisku ,,ANULUJ SUBSKRYPCIE".

Obraz 26.

[h]

0 UZYTKOWNICY #

A POWIADDMIENIE‘

RODIAJ STATUS

anulewane subskrypeje
anulowono subskrypcje
anulewans subskrypeie
POMOC | dokonano subskrypcji
WSPARCIE 3
anulowane subskrypcje

dokonane subskrypefi

anulowane subskrypcje



POMOCI
WSPARCIE

13 POMOC | WSPARCIE TECHNICZNE

Zaktadka Pomoc i wsparcie techniczne zawiera

FAQ

odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, informacje KONTAKT
kontaktowe, informacje techniczne dotyczace Centrum

Obstugi Kart Online oraz link do aktualnie obowigzujgcych

?
@
@ INFORMACJE
O

Ogdlnych warunkéw korzystania z kart paliwowych MOL REGULAMIN
Group GOLD. POLITYKA

PRYWATNOSCI
W przypadku jakichkolwiek problemoéw z platforma, RODO

prosimy o skorzystanie z ikony ,,POMOC” w nagtéwku
Centrum Obstugi Kart Online.

Klikniecie ikony spowoduje otwarcie okna z informacjami zwigzanymi z aktualnie wyswietlanym
ekranem. Z przyjemnoscig udzielimy potrzebnej pomocy. Wystarczy zadzwoni¢ do naszego Contact
Center 801 345 678 lub skontaktowac sie z przedstawicielem handlowym.

MOL Polska

Telefon: 801 345 678
E-mail: flota@molpolska.pl
Web: molgroupcards.pl



