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Rejestracja nowego uiytkdwnika

System e-zgtoszenia przeznaczony jest wytgcznie dla  zarejestrowanych
uzytkownikow. Kazdy nowy uzytkownik powinien rozpoczag¢ prace z systemem od
zarejestrowania sie. W tym celu w przegladarce internetowej nalezy otworzyé strone
autoryzacji systemu e-zgtoszenia (adres: https://ezgloszenia.rekord.com.pl) a nastepnie

wybraé opcje ,Jestem nowym uzytkownikiem”

- e-zgtoszenia

Uzytkownik :

Haslo :
v’ Wejdz

ﬁ Jestem nowym uZytkownikiem

Zapomniatemn hasta

Rysunek 1 — okno autoryzacji uzytkownika systemu e-zgtoszenia (wycinek okna)

Na ekranie uzytkownika ukaze sie formularz (rys.2) , ktory nalezy prawidtowo wypetni¢ w
nastepujacy sposodb:

e Wprowadzi¢ nr NIP firmy lub instytucji bedacej kontrahentem firmy Rekord

e Za pomocg przycisku SPRAWDZ dokonaé weryfikacji wprowadzonego numeru NIP
e Wypetnié pozostate pola formularza

e Zarejestrowac nowego uzytkownika za pomoca przycisku REJESTRUJ .
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Rejestracja nowego uzytkownika

Uwaga!l!

Praca w systemie wymaga wypetnienia ponizszego formularza. Wpierw podaj NIP firmy/urzedu, ktory reprezentujesz. Po jego zatwierdzeniu wpisz
pozostate dane. Po rejestracji otrzymasz na Twéj adres email identyfikator i hasto pozwalajace Ci logowac sie do serwisu.

* NIP firmy/urzedu :

Petna nazwa firmy/urzedu
z adresem :

*Imie :
* Nazwisko :
* Adres e-mail :

Telefon stagjonarny :

* pola oznaczone gwiazdka nalezy obowiazkowo wypednic

5470171440

Formularz rejestracyjny

SprawdZ

REKORD SISP. Z Q.0.
43300 BIELSKO-BIALA
KASPROWICZA 5

Mariusz
Testowy
mtestowy@rekord.com.pl

+48(33) __ _

Telefon komorkowy ;| +48

Rejestruj Powrot

Rysunek 2 - formularz rejestracji uzytkownika systemu e-zgtoszenia

Uwaga: Pozytywna weryfikacja wprowadzonego numeru NIP jest niezbedna do

odblokowania pozostatych elementéw formularza rejestracyjnego. W przypadku
niemoznosci dokonania rejestracji, nalezy skontaktowac sie z pracownikiem firmy Rekord

Systemy Informatyczne sp. z 0.0.

W przypadku gdy caty proces rejestracji przebiegnie prawidtowo — na ekranie uzytkownika
powinien zosta¢ wyswietlony stosowny komunikat.

e A

1) Uzytkownik zostat zarejestrowany. Prosze czeka¢ na aktywacje konta ~
Rysunek 3 - potwierdzenie przestania danych rejestracyjnych uzytkownika

Wprowadzone dane zostang zweryfikowane przez pracownika firmy Rekord Systemy
Informatyczne sp. z 0.0. po czym nastgpi aktywacja konta. Osoba zgtaszajgca zostanie o tym
fakcie poinformowana poprzez e-mail wystany na adres wprowadzony uprzednio w
formularzu rejestracyjnym. Wiadomos$¢ bedzie zawierata rowniez nazwe uzytkownika (login)
oraz hasto dostepu, ktérych nalezy od tej pory uzywaé w procesie autoryzacji.
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Logowanie do systemu

Aby zalogowac¢ sie do systemu e-zgtoszen nalezy w dowolnej przegladarce internetowej
wprowadzi¢ adres https://ezgloszenia.rekord.com.pl i w formularzu logowania wprowadzi¢
otrzymana w procesie rejestracji nazwe uzytkownika oraz hasto i wcisnaé przycisk WEJDZ

’?_— e-zgtoszenia

Uzytkownik : mtestowy

Haslo : eeeeeeee
v’ Wejdz

Po udanym zalogowaniu - w przegladarce powinien ukaza¢ sie panel uzytkownika. Zawartos$é
panelu bedzie dostosowana do aktualnie wybranej opcji, jednak ogdélnie mozna jg podzielié
na trzy sekcje:

e Menu uzytkownika - gdzie dokonujemy wyboru z jakiej opcji / jakiego widoku chcemy
aktualnie skorzystaé

e przyciski sterujgce - umozliwiajg wykonywanie wybranych akcji (np. zapisanie luba
anulowanie wprowadzanych danych

e obszar roboczy - w ktdrym uzytkownik wprowadza lub przeglada interesujgce go

| ~O0d4de A

E eZgloszenia
Wystane Realizowane  Zakoficzone Analizy

8 X

Wyslij Anuluj

MTESTOWY (Mariusz Testowy) (1)

Twoje dane

MENU
OPCJE DO WYBORU

przyciski sterujace

Dodaj zgloszenie

Obszar roboczy
-- WYBIERZ RODZAJ ZGEOSZENIA -- v
* Rodza) zgtoszenia :
(1) Nie wybrates rodzaju zgtoszenia!

i v, — p— 2. o

& — Bl
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Menu uzytkownika

N
v
Nowe

Nowe - umozliwia wprowadzenie nowego zgtoszenia
|:| Iﬁl serwisowego lub nowego zaméwienia z oferty. Przycisk

Nowe zgloszenie(Ctrl+D) POsiada menu rozwijalne w ktérym dokonujemy wyboru

Zgtoszenie serwisowe rodzaju wprowadzanych danych. W przypadku braku

wyboru (klikniecie bezposrednio w przycisk NOWE -
Zamowienie z oferty domysélnie  zostanie otwarty formularz  zgtoszenia

serwisowego.

WYSLANE - umozliwia podglad zgtoszen wystanych, oczekujacych na przydzielenie
odpowiedniemu pracownikowi merytorycznemu do realizacji.
Wystane

REALIZOWANE - przeglad zgtoszen w realizacji, tzn. takich ktére zostaty

przydzielone odpowiedniemu pracownikowi, a nie zostaty jeszcze zakoriczone
Realizowane

Q ZAKONCZONE - - przeglad zgtoszen ktére zostaty w catosci zrealizowane.

Zakonczone

. ANALIZY - przeglad rdézinego rodzaju zestawieA. Rodzaj i ilos¢ dostepnych
V‘ zestawien moze by¢ rézna w zaleznosci od uzytkownika.

Analizy

. TWOIJE DANE - podglad/edycja danych aktualnie zalogowanego uzytkownika

Twoje dane
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Zmiana hasta uzytkownika

Uzytkownik moze zmieni¢ swoje hasto dostepu do systemu e-zgtoszen wybierajgc z
gtobwnego menu opcje ,TWOJE DANE”, po czym na karcie danych uzytkownika - klikngé¢ w
link ,,Zmien swoje hasto”.

Dane uzytkownika

G'Emieﬁ swoje hasto

Do zmiany hasta niezbedne jest wprowadzenie zaréwno starego jak i nowego hasta.

Zmiana hasta

Hasto musi zawierac co najmnigj 3 znaki.

Identyfikator : mtestowy

Aktualne hasto ; sesesssse

MNowe hasto : ""--ooo ‘

Powtorz nowe hasto ; eeessssse

| Zmieri |

Skuteczna zmiana hasta jest potwierdzana stosownym komunikatem.

(¥ Hasto zostato zmienione %

|
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Wprowadzanie nowych zgloszen do systemu

W celu wprowadzenia nowego zgtoszenia nalezy zalogowac sie do systemu e-zgtoszen
(https://ezgloszenia.rekord.com.pl)  korzystajac z uprzednio otrzymanych danych

autoryzacyjnych.

Formularz do wprowadzenia nowego zgtoszenia powinien ukaza¢ sie jako domysiny
ekran po zalogowaniu. W przypadku gdy uzytkownik znajduje sie w innym miejscu systemu,
do formularza nowego zgtoszenia mozna przejs¢ wybierajgc z MENU opcje Nowe.

Na formularzu zgtoszeniowym nalezy obowigzkowo wypetni¢ wszystkie pola
wyroznione (oznaczone kolorem czerwonym oraz gwiazdka). Ich lista w zalezno$ci od rodzaju
zgtoszenia moze sie réznic.

[
Bezgl.,,,eniq u El . G ‘ - MTESTOWY (Mariusz Testowy) (1)

Wyslane Realizowane  Zakoriczone Analizy Twoje dane

Dodaj zgloszenie

* Rodzaj zgtoszenia : | DZIAL ERP (produkgja, logistyka, sprzedaz) - SERWIS v
* Temat (tytut) : | Bfad podczas préby dodania pozycji w powotaniu na MRP
MNumer u zgtaszajacego :
* Produkt : | ZAMOWIENIA WEASNE- system wspomagania prac stuzb zaopatrzeniowych » v
*Wersja:| 25.3.34

* Opis zgtoszenia : | ¢;c;a00t0wy opis problemu i okolicznosci w jakich on wystepuje.

Wskazane jest umieszczanie zalgcznikow w postaci zrzutow ekrandw ilustrujacych btad

Kategoria zgtoszenia : | USTERKA v
Dodaj pliki
Opis zatgcznikow:

Wskaz pliki ..

e Rodzaj zgtoszenia — wskazuje odpowiedni dziat merytoryczny, ktérego moze dotyczyé
zgtoszenie

e Temat (tytut) — skrécony opis problemu ktérego dotyczy zgtoszenie;

e Produkt —wskazanie programu, w ktdrym problem wystepuje;

e Wersja programu — do odczytania z okna logowania albo w menu ,,Informacje 0”;

e Opis zgtoszenia — szczegdtowy opis problemu oraz okolicznosci w ktérych on
wystepuje

e Kategoria zgtoszenia — rodzaj problemu (awaria, usterka, zmiana w oprogramowaniu,
konsultacja)
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Wypetnienie pozostatych (niewymaganych) pdl formularza moze przyczyni¢ sie do

znaczgcego usprawnienia obstugi zgtoszenia.
Do kazdego zgtoszenia mozna dotgczyé dowolng ilos¢ zatgcznikdw (np. zrzuty ekrandw itp.).

W tym celu wystarczy nacisngc przycisk wskaz pliki w wyniku czego na ekranie ukaze sie
systemowe okno wyboru plikow, gdzie wskazujemy wtasciwe zataczniki.

Lista zatgcznikdw wraz z ich opisem znajduje sie w tabeli w dolnej czesci formularza
zgtoszeniowego

Po uzupetnieniu catosci formularza nalezy klikna¢ przycisk WYSLIJ.
Przegladanie wprowadzonych zgloszen

Przegladanie zgtoszen odbywa sie w kontekscie catej firmy, tzn widoczne s3g zgtoszenia od
wszystkich oséb w firmie lub instytucji korzystajacej z systemu.

Istniejgce zgtoszenia mozna przegladaé wybierajgc z menu jedng z nastepujgcych opcji:

N7 é A ©
’ <] an
Nowe Wislane Realizowane  Zakonczo Analizy Twoje dane

e Woystane — zgtoszenia przestane do firmy Rekord sp. z o0.0. ktérych realizacja sie nie
rozpoczeta (nie przydzielono osoby lub dziatu odpowiedzialnego za jego realizacje);

e Realizowane — aktualnie analizowane i realizowane w firmie Rekord;

e Zakonczone — uznane przez firme Rekord za zakonczone (powinny zawierac
ostateczng odpowiedz na zgtoszenie).
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Zgloszenia wystane - przegladanie i mozliwos¢ korekty

Zgtoszenia wystane sg to te zgloszenia ktérych realizacja jeszcze sie nie rozpoczeta. W
momencie przydzielenia pracownika odpowiedzialnego za realizacje zgtoszenia, zostanie ono
automatycznie przeniesione do listy zgtoszen realizowanych, przez co w zgtoszeniach
wystanych przestanie by¢ widoczne.

NS é A @
Eelgluunlu " “ * ah MTESTOWY (Mariusz Testowy) ()
Nowe Wystane

Realizowane  Zakorczone Analizy Twoje dane
Zgtoszenia oczekujace na dekretacje
Eksport do PDF Eksport do Excela | Zapisz ustawienia |~ Dom. ustawienia Aby ustawic widoczne kolumny kliknij w sirzalke tytulu kolumny

Jrzeciggnij nagtéwek kolumny i upus¢ go tutaj aby pogrupowac wedtug tej kolumny

Nrwewn. ~ | Temat (tytuf) ~ MNazwarodzaju ~ | Opis zgloszenia. ... . ~  Datawyst. ~ Zglaszajacy ~ | Nazwa produktu ~ Opis kategorii  ~
Szczegdiowy opis
problemu i okolicznosci w .
Blad podczas oo . ZAMOWIENIA
i . DZIAk ERP jakich on wystepuje.
préby dodania R R R WEASNE- system \ R
. (produkgja, Wskazane jest 2015-04-13 Mariusz . & edytyj
47729 pozycji w ) X . ) - wspomagania prac USTERKA
) logistyka, sprzedaz) | umieszczanie zatacznikéw | 09:08 Testowy . X usun
powolaniu na R stuzb
- SERWIS w postaci zrzutow )
MRP L ) zaopatrzeniowych
ekranéw ilustrujgcych
biad.
4 4 o > Y Wyswietlanie elementéw 1 -1z 1 [w]

Dopdki zgtoszenie oczekuje na realizacje - uzytkownik moze uzupetnia¢ i modyfikowaé
pierwotng tres¢ zgtoszenia. W tym celu nalezy wcisng¢ przycisk EDYTUJ obok wybranego
zgtoszenia z listy zgtoszern wystanych. Na ekranie powinien ukazac sie formularz korekty
zgtoszenia z mozliwoscig edycji.

Formularz korekty zgtoszenia

* Folder: DZIAt ERP (produkdja, logistyka, sprzedaz) - SERWIS v
Nrwewn.: 47729

Zgtaszajacy: Mariusz Testowy

* Temat
(tytud): Btad podczas proby dodania pozycji w powotaniu na MRP
Masz numer:
* Indeks: ZAMOWIENIA WEASNE- system wspomagania prac stuzb zaopatrzeniowych * v

" Wersja:  2.5.3.34

* Opis

Préba dodania pozycji w powotaniu na MRP skutkuje komunikatem Indeks jest
zgloszenia:

nieaktywny.

Priorytet: USTERKA v
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Do momentu przekazania zgtoszenia do realizacji - mozna je tez catkowicie wycofac,

wybierajac przycisk USUN obok wiasciwego zgtoszenia na liécie. Usuniecie jest permanentne
a zgtoszenie jest uznawane w tym przypadku za niebyte.

Zgloszenia w realizacji

Klikniecie linku do wybranej pozycji z listy zgtoszern spowoduje przejscie do szczegdtow
sprawy sktadajgcej sie z karty tytutowej oraz chronologiczne;j listy zdarzen.

Zgloszenia w trakcie realizacji
Eksport do PDF Eksport do Excela | Zapisz ustawienia = Dom. ustawienia Aby ustawic widoczne kolumny kliknij w strzatke tytulu kolumny
Przeciagnij nagtéwek kolumny i upus¢ go tutaj aby pogrupowac wedtug tej kolumny
Znak sprawy v | Temat (tytuf) v | Opis zgtoszenia . . . .. v | Ostzmiana ~ Zgtaszajacy ~
Blad podczas préby

SRERP/2015/0447 4 dodania pozycji w
powolaniu na MRP

Proba dodania pozycji w powotaniu na MRP 2015-04-13 Mariusz

skutkuje komunikatem Indeks jest nieaktywny. 10:01 Testowy

W oknie przegladarki powinno ukazac sie okno jak na rysunku.

E eZgloszenia " m El Q = c & MTESTOWY (Mariusz Testowy) (1)

Wystane  Reaslizowane  Zakoriczone Analizy Twoje dana

H X O = S—
Zapisz Anuly  Zamkn  Uzupedni '_'14 przyciski sterujace j informacje o Wsteez

sprawie

Pelna informacja o sprawie

Data utworzenia: | 2015-04-13 10:01:50 Zgtaszajacy : | Mariusz Testowy
Na termin : | 2015-04-20 09:08:00 Odpowiedzialny :
Znak sprawy : | SRERP/2015/0447 Rodzaj sprawy : | DZIAt ERP (produkgja, logistyka, sprzedaz) - SERWIS

Temat (tytuf) : | Blad podczas proby dodania pozycji w powofaniu na MRP

Nazwa produktu :| ZAMOWIENIA WEASNE- system wspomagania prac stuzb zaopatrzeniowych

Status: | Przydzielono/Rozpoczeto Priorytet: | Zwykia
Prowadzacy : Nazwa dziatu : | Dziat ERP
Ostatnia zmiana : | 2015-04-12 10:01:50 Nr dokinic.:| 47729

Opis zgloszenia | prans dodania pozycji w powotaniu na MRP skutkuje komunikatem Indeks jest nieaktywny.

Nasz komentarz : .
historia sprawy

Zdarzenia w ramach zgloszenia

Data Nrwewn.  Osoba Temat (tytud) Tresé pisma Nr dok. Pliki
2015-04-13 Przydzielono/Rozpoczeto; Termin: 2015-04-20; Odpowiedzialny: Tomza Mariusz;
10:01 ‘Waga: Dwykla;
2015-04-13 T Mariusz Blad podczas proby dodania Préba dodania pozycji w powotaniu na MRP skutkuje komunikatem Indeks jest T
08:08 Testowy pozycji w powotaniu na MRP nisaktywny.

[T o > Wyéwietlanie elementéw 1-2z 2
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Uzupelnianie istniejacego Zgloszenia

W przypadku koniecznosci uzupetnienia istniejgcej sprawy w realizacji o nowe informacje,
bedac w widoku petnej informacji o sprawie - nalezy uzyé przycisku UZUPEENIJ z panelu
przyciskdw sterujacych

B X 4

WyElij Anuluj Wstecz

Uzupetnij zgtoszenie (odpowiedz)

o m;i:{ DZIAL ERP (produkja, logistyka, sprzedaz) - SERWIS

*

I.fi:}?‘f Biad podczas préby dodania pozycji w powotaniu na MRP
LLY L

Numer u
zglaszajacego

* Produkt : | ZAMOWIENIA WEASNE- system wspomagania prac stuzb zaopatrzeniowych *

*

Wersja: | 2.5.3.34

* Opis

To jest tres¢ uzupetniajaca zgloszenie.
zgtoszenia !

np. Przypadiosd zaobserwowano w sytuacji gdy...

Kategoria

. USTERKA
zgloszenia :

Dodaj pliki
Opis zatgcznikdw:

Wskaz pliki ...

Uzytkownik otrzyma wstepnie wypetniony formularz zgtoszeniowy, ktéry nalezy uzupetnié¢ o
opis okreslajagcy nowe okoliczno$ci zwigzane ze zgtoszeniem. Po wystaniu formularza
zgtoszeniowego, (przycisk WYSLIJ) nowy opis zostanie dotaczony jako kolejna pozycja w
tabeli ZDARZENIA W RAMACH ZGtOSZENIA na istniejgcym zgtoszeniu.

[ e SN e AT TN A TS A N

Zdarzenia w ramach zgloszenia

Data Nrwewn. | Osoba Temat (tytuf) Trasc pisma Nr dok. Pliki
2015-04-13
Nowa korespondencja;
10:51
Btad pod :
2015-04-13 Mariusz & p.o czas F.».ruby To jest tres¢ uzupetniajaca zgloszenie. np. Przypadiosd
. 47746 e dodania pozycji w b . 0
;! estowy powotaniu na MRP zaobserwowano w sytuacji gdy...
2015-04-13 Przydzielono/Rozpoczeto; Termin: 2015-04-20;
10:01 Odpowiedzialny: Tomza Mariusz; Waga: Zwykia;
2015-04-13 Mari Btad podczas préby | o dodani ji w powolaniu na MRP skutkuj
o 47729 ; ar:usz_ e I(n:» .:atamal pjz:q_l wtpn.:uw aniu na sl e o
: estowy powotaniu na MRP omunikatem Indeks jest nieaktywny.
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Zgloszenia zamkniete i ponowne otwarcie zgloszenia

Liste zgtoszen zamknietych (zrealizowanych) mozna przeglada¢ po wyborze z gtéwnego
menu przycisku Zakonczone. Obstuga jest analogiczna do obstugi spraw w realizacji.

W przypadku gdy zgtoszenie zostato juz zamkniete a zaistniaty okolicznosci wymagajace jego
dalszej obstugi — mozna ponownie otworzy¢ istniejgce zgtoszenie. W tym celu nalezy wybrac
z listy zgtoszen zakonczonych odpowiednig pozycje i z panelu przyciskdw sterujgcych wybraé
WZNOW, a nastepnie postepowaé w sposdb analogiczny do uzupetniania zgtoszen
znajdujgcych sie w realizacji.

Nie ma moiliwosci ponownego otwarcia zgltoszenia bez wprowadzenia zadnych
dodatkowych informacji z nim zwigzanych (wszystkie pola wymagane musza zostaé
wypetnione).

Po wystaniu formularza zgtoszeniowego, oprécz dodania korespondencji, status zgtoszenia
zostanie zmieniony na W REALIZACII.

Mozliwos$¢ uzupetniania zamknietych zgtoszen jest ograniczona czasowo. Po okreslonej ilosci
dni (zalezy od rodzaju) liczac od daty zamkniecia zgtoszenia — przycisk UZUPELNLIJ staje sie
niedostepny dla uzytkownika.

e-zgloszenia Strona 13



