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1 Wstęp  
 
Niniejszy dokument stanowi instrukcję obsługi Modułu Windykacja oprogramowania obsługi 
Pośredników realizowanego na rzecz Wielkopolskiego Funduszu Rozwoju sp. z o.o. z siedzibą 
w Poznaniu.  

 
Zakres instrukcji funkcjonalnych modułu Windykacja zawiera się w następujących 

punktach: 
 

• Windykacja 
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2 Windykacja - Karty monitorowania 
Zalogowany użytkownik o odpowiednich uprawnieniach ma możliwość przeglądania kart monitorowania. W widoku listy kart monitorowania 
dostępne jest filtrowanie według poszczególnych kolumn. 
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2.1 Edycja karty monitorowania 
W celu edycji karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się widok zestawienia 
kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk szczegóły [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularza danych głównych. 

 

 

 

 
Następnie Użytkownik ma możliwość uzupełnienia formularza z danymi kontaktowymi w zakładce DANE KONTAKTOWE. 
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a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania kontaktu) 
• Funkcja, 
• Imię i nazwisko, 

• E-mail, 
 

b) Pola nieobowiązkowe 
• Telefon 

 
Po uzupełnieniu pól formularza należy wybrać przycisk Dodaj kontakt.  
 

 
 

Utworzony kontakt wyświetli się na liście kontaktów. Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego kontaktu do karty 
monitorowania za pomocą komunikatu systemu. 
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Następnie ma możliwość dodania podmiotu zobowiązanego w części PODMIOTY ZOBOWIĄZANE wybierając przycisk Dodaj [4]. Pojawia się 
formularz nowego podmiotu. 
 

 
c) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania podmiotu) 
• Typ podmiotu, 

• Nazwa, 
• Adres, 

• Numer telefonu, 
• E-mail. 

 
d) Pola nieobowiązkowe 
• Przedmioty zabezpieczenia, 
• Opis. 
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Po wypełnieniu formularza należy wybrać przycisk Zapisz [5]. Utworzony podmiot wyświetli się na liście podmiotów. Użytkownik zostanie 
poinformowany komunikatem o utworzeniu nowego podmiotu w karcie monitorowania. 
 

 
 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz zmiany. Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu karty monitorowania i 
przeniesiony do widoku listy kart monitorowania. 
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2.2 Aktualizacja danych kontaktu i usuwanie kontaktu z karty monitorowania 
W celu aktualizacji danych lub usunięcia kontaktu z karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania 
[2]. Pojawi się widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. 

W celu aktualizacji danych należy przejść do zakładki DANE KONTAKTOWE, zmienić dane kontaktowe dla żądanej pozycji oraz kliknąć 
przycisk Aktualizuj [4]. 
 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu kontaktu. 
 

 
 

W celu usunięcia kontaktu należy przejść do zakładki DANE KONTAKTOWE kliknąć przycisk Usuń [5] dla żądanej pozycji. 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o usunięciu kontaktu. 
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2.3 Usunięcie podmiotu zobowiązanego z karty monitorowania 
W celu edycji danych podmiotu zobowiązanego z karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania 
[2]. Pojawi się widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. 

W celu edycji danych podmiotu zobowiązanego należy przejść do zakładki PODMIOTY ZOBOWIĄZANE oraz kliknąć przycisk edytuj [4] 
dla żądanej pozycji. 
 

 
 

Pojawia się formularz edycji podmiotu zobowiązanego z możliwością edycji danych. 
Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu podmiotu zobowiązanego. 
 

 
 

W celu usunięcia danych podmiotu zobowiązanego należy przejść do zakładki PODMIOTY ZOBOWIĄZANE oraz kliknąć przycisk usuń [5] dla 
żądanej pozycji. 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 14/39 

 
Pojawi się okno z  komunikatem dotyczącym usunięcia podmiotu zobowiązanego. Po wybraniu przycisku Tak, usuń [6] nastąpi usunięcie podmiotu 
z karty monitorowania. 
 

 

 
Użytkownik zostanie poinformowany o usunięciu podmiotu zobowiązanego za pomocą komunikatu. 
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2.4 Dodawanie działań do karty monitorowania 
W celu dodania działań do karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się widok 
zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Działania [4]. 

 

 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego działania) 
• Symbol, 
• Data czynności / zadania, 

• Typ działania, 
• Zobowiązany, 
• Opis czynności, 

 
b) Pola nieobowiązkowe 
• Ostateczny odbiorca 
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Po wypełnieniu wszystkich pól poprawnie należy wybrać przycisk +Dodaj akcję.  
 

 
 
Utworzone działanie wyświetli się na liście historii działań w zakładce HISTORIA DZIAŁAŃ wraz z informacją o autorze wpisu oraz dacie i 
godzinie utworzenia wpisu.  
 

 
 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowej akcji do karty monitorowania. 
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2.5 Dodawanie kosztów do karty monitorowania 
W celu dodania nowego kosztu do karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się 
widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Koszty [4] oraz wybrać przycisk +Dodaj [5]. Pośrednik finansowy 

dodaje w karcie monitorowania wyłącznie koszty z tytułem. 

 

Pojawia się widok formularza danych podstawowych nowego kosztu. 
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W zakładce DANE PODSTAWOWE Użytkownik uzupełnia pola formularza. 
 

a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości zapisania nowego kosztu): 
• Nazwa usługi/towaru, 

• Data wystawienia dokumentu, 
• Kwota netto dokumentu, 
• Kwota brutto dokumentu, 

• Rodzaj dokumentu, 
• Numer dokumentu, 

• NIP wystawcy, 
• Nazwa wystawcy. 
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Następnie uzupełnienia formularze z danymi w zakładkach DANE KSIĘGOWE, DANE FINANSOWE I ALOKACJA NA UMOWY I STOPNIA.  

 
 

b) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego kosztu): 
• Numer ewidencyjny, 
• Data poniesienia kosztu, 

• Nazwa kategorii wydatku, 
• Kwota brutto, 

• Kwota netto, 
• Kwalifikowalność, 
• Kwota kwalifikowana, 

• Data alokacji. 
 

c) Pola automatycznie uzupełniane (system na podstawie posiadanych informacji uzupełnia te pola): 
• Numer umowy. 

 
d) Pola nieobowiązkowe 
• Czy wnioskowany do refundacji, 
• Uwagi. 
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Po wypełnieniu wszystkich obowiązkowych pól należy wybrać przycisk Zapisz koszt. 
 

 
 
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego kosztu do karty monitorowania i przeniesiony do widoku listy kosztów. 
W widoku listy kosztów dostępne jest filtrowanie poszczególnych kolumn. 
 

 



 

 

Infomex Sp. z o.o. wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez: 
Sąd Rejonowy w Bielsku-Białej, VIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego 

KRS: 0000114797  NIP: 553-22-35-835  REGON: 070810718 
Kapitał Zakładowy: 4.699.000,00 PLN, Siedziba Spółki: 34-300 Żywiec , ul. Wesoła 19B. 

Działamy zgodnie z normami jakości i bezpieczeństwa informacji EN ISO 9001:2008 oraz ISO/IEC 
27001:2013 

 

Strona: 23/39 

 

2.6 Edycja kosztów do karty monitorowania 
W celu edytowania kosztu w karcie monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się widok 
zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Koszty [4] oraz wybrać przycisk edytuj [5] przy żądanej pozycji. 

 

 

 

Pojawia się formularz edycji kosztu. Po uzupełnieniu pól, należy wybrać przycisk Zapisz zmiany.  
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu kosztu w karcie monitorowania i przeniesiony do widoku listy kosztów. 
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2.7 Dodawanie odzysku do karty monitorowania 
W celu dodania nowego odzysku do karty monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi 
się widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Odzysk [4] oraz wybrać przycisk +Dodaj [5]. 

 

 

Pojawi się widok formularza nowego odzysku. 
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a) Pola obowiązkowe (bez ich uzupełnienia nie będzie możliwości dodania nowego odzysku) 

• Data, 

• Koszty z tytułem wniesione do refundacji, 
• Koszty z tytułem nie wniesione do refundacji, 
• Odsetki od zadłużenia przet. PF, 

• Odsetki od zadłużenia przet. MFP, 
• Odsetki umowne PF, 

• Odsetki umowne MFP, 
• Kapitał PF, 
• Kapitał MFP. 

 
b) Pola uzupełniane automatycznie: 

 

• Udział MFP/PF (pole automatycznie uzupełniane przez system), 
• Odzysk ogółem. 

 

Po wypełnieniu wszystkich pól formularza należy wybrać przycisk Zapisz. 
 

 
 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o dodaniu nowego odzysku do karty monitorowania, i przeniesiony do widoku listy odzysków 
z windykacji. 
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W widoku listy odzysków z windykacji dostępne jest filtrowanie poszczególnych kolumn. 
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2.8 Edycja odzysku w karcie monitorowania 
W celu edytowania odzysku w karcie monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się 
widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Odzysk [4] oraz wybrać przycisk +Dodaj [5]. 

 

 

Pojawia się formularz edycji odzysku. Po uzupełnieniu pól, należy wybrać przycisk Zapisz zmiany.  
Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu odzysku w karcie monitorowania i przeniesiony do widoku listy odzysków 
z windykacji. 
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2.9 Podgląd i edycja postępu windykacji 
W celu podglądu odzysku w karcie monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się widok 
zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Postęp windykacji [4] oraz wybrać przycisk podgląd [5]. 

 

 

 
Po kliknięciu przycisku pojawia się zestawienie informacji dotyczące przebiegu windykacji. W widoku zestawienia dostępne jest filtrowanie 
według roku i kwartału. 
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W celu edycji postępu z windykacji należy powrócić do zakładki Postęp windykacji oraz wybrać przycisk edytuj [6]. 

 

 

 
Po kliknięciu przycisku pojawi się formularz edycji postępu windykacji. 
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Po uzupełnieniu pól formularza należy go zapisać wybierając przycisk Zapisz. 

Użytkownik zostanie poinformowany komunikatem o zaktualizowaniu postępu windykacji. 
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2.10 Edycja zabezpieczenia w karcie monitorowania 
W celu edycji zabezpieczenia w karcie monitorowania należy otworzyć zakładkę Windykacja [1] i wybrać Karty monitorowania [2]. Pojawi się 
widok zestawienia kart monitorowania. Następnie należy wybrać przycisk edytuj [3] dla żądanej pozycji. 
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Pojawia się widok formularz danych głównych. Należy przejść do zakładki Zabezpieczenia [4] oraz wybrać przycisk edytuj [5] dla żądanej 

pozycji. 

 

Pojawi się formularz edycji zabezpieczenia.  
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W edycji zabezpieczenia istnieje możliwość uzupełnienia następujących pól: 
a) Zabezpieczający – możliwość wyboru podmiotu z listy, pod warunkiem, że został on dodany w zakładce Główne w części PODMIOTY 
ZOBOWIĄZANE 
b) Opis skrócony – pole opisowe 
c) Opis – pole opisowe 
d) Załączniki – możliwość dodania załącznika 
Po zakończeniu edycji danych należy kliknąć przycisk Zapisz. 

 
Użytkownik zostanie poinformowany o zaktualizowaniu zabezpieczenia za pomocą komunikatu. 

 


