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Bardzo dziekujemy za zainteresowanie naszym programem STAMPCROO. Mamy nadzieje, Ze
bedzie dla Ciebie uzyteczny i pomoze w prowadzeniu Twojej firmy.

STAMPCROO nie jest przesadnie skomplikowang aplikacjg, ale moze sprawic sporo problemdow
poczgtkujgcemu uzytkownikowi. Aby system dziatat efektywnie trzeba go odpowiednio
skonfigurowac. Do tego niezbedna jest wiedza, ktorq zawarto w tej instrukcji. Dlatego gorgco
zachecamy do jej przeczytania. Jezeli masz jakis uwagi, ktorymi chciatbys sie z nami podzielic,
lub uwazasz, ze instrukcja pomija waznq kwestie, bedziemy wdzieczni jezeli poinformujesz nas
o tym wysyftajgc maila na adres kontakt@croo.com.pl!

Zespdt CROO SA
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Zanim zaczniesz

CZYM JEST STAMPCROOQ?

Aplikacja STAMPCROO jest programem do elektronicznego podpisywania dokumentéw.
Zazwyczaj sg to umowy, ale w praktyce zalezy to od inwencji uzytkownika. Petny potencjat
programu ujawnia sie wéwczas, gdy w Twoje firmie korzystasz wielokrotnie z tego samego
formularza danego dokumentu, np. podpisujesz takg sama umowe z réznymi klientami.

Dodatkowag zaletg ptynaca z elektronicznej formy dokumentoéw jest przyspieszenie obiegu
dokumentéw, obnizenie kosztéw ich przechowywania i wysytki, a takie wygodne
przeszukiwanie archiwum.

Whbrew temu, co mogtoby sie wydawac na pierwszy rzut oka, STAMPCROO NIE JEST
aplikacjg mobilng. Mobilne aplikacje sg czescig systemu, ale to zaledwie koricéwki.

JAK ZBUDOWANY JEST STAMPCROO.

Aplikacja sktada sie z trzech modutéw.
- Pierwszy to czes¢ serwerowa niewidoczna dla uzytkownika. Na bezpiecznym serwerze
przechowywane sg wszystkie pliki dokumentow.
- Drugim modutem, sercem STAMPCROO jest panel zarzadzania. Jest on dostepny przez
przeglagdarke internetowa. Mozna go uruchomic¢ na kazdym urzadzeniu wyposazonym w takga,
ale zalecane jest by byt to sprzet wyposazony w ekran o przekatnej min. 10 cali, czyli duzy
tablet lub komputer. Na smartfonie obstuga panelu zarzgdzania bedzie bardzo niewygodna.
W kazdej firmie korzystajgcej ze STAMPCROO musi by¢ wyznaczona jedna osoba do
zarzadzania systemem — administrator. Jest on odpowiedzialny za wiele czynnosci, ktérych
zwykli uzytkownicy nie muszg wykonywac.
- Trzecim, ostatnim elementem systemu jest aplikacja smartfonowa. Jest ona konicdwka
programu stuzgca do podpisywania umoéw. Jezeli w Twojej firmie pracujg przedstawiciele
handlowi, to niewykluczone, ze bedg sie oni postugiwaé¢ wytgcznie tym elementem
STAMPCROO.
Poniewaz aplikacja mobilna jest zalezna od reszty systemu, aby mozna byto sie postugiwac,
trzeba najpierw skonfigurowac system za pomocg panelu zarzadzania. Do aplikacji mobilnej
uzytkownik loguje sie za pomoca tych samych danych jak do panelu zarzadzania.
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Co musi wiedzie¢ administrator STAMPCROQO

JAK ZACZAC PRACE

Pierwszym krokiem jest zatozenie konta w systemie. Konto jest potrzebne i nie da sie pracowaé
bez niego. Ale nie martw sie, zaktadasz je tylko Ty. Twoi klienci, z ktérymi podpisujesz umowy
nie muszg go zakfadac.

Wejdz na strone stampcroo.pl i kliknij przycisk WYPROBUL.

Jest on umieszczony na ekranie powitalnym i pod tabelg z cennikiem. Kliknij go i zostaniesz
przeniesiony do formularza rejestracyjnego

- REJESTRACIA

r'l'\wjl subdomena * Ulica (do faktury) *
Nazwa firmy (do faktury) * Numer domu (do faktury) *

NIP {do faktury) * Numer lokalu (do faktury)

Kod pocztowy w formacie XX-XXX (do faktury) * Wojewddztwo (do faktury) *
dolnoslaskie

Miasto {do faktury) *

Nazwa Uiytkownika * Oswiadczam, Ze akceptuje postanowienia Regulaminu Stamp Commerce.

Twoj adres e-mail *

Haslo *

Powtorzenie hasta *

Wypetnij wszystkie pola formularza. Pamietaj, ze dane, ktore podajesz zostajg wykorzystane
do wystawienia faktury. Jako nazwy subdomeny sugerujemy uzy¢ nazwy firmy, ale nie jest to
konieczne — to po prostu nazwa, po ktérej Stamp rozpoznaje uzytkownikéw przypisanych do
jednego konta. Nie da sie jej pdzniej zmienié.

Przeczytaj regulamin i polityke prywatnosci — linki sg umieszczone w tekscie obok tych pél.
Kliknij przycisk ZAREJESTRUJ. Po chwili na adres skrzynki pocztowej jaki wpisates w formularzu

rejestracyjnym przyjdzie mail z linkiem aktywacyjnym.

Pamietaj, ze niektére systemy pocztowe — zwtaszcza darmowe (choé nie dotyczy to
gmaila) potrafig bez sladu kasowac¢ maile z linkami aktywacyjnymi zamiast wrzuca¢ je do
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spamu. Jezeli nie dostaniesz takiego maila w ciggu 24 godzin od rejestracji napisz do nas
maila — kontakt@croo.com.pl a aktywujemy twoje konto recznie. W mailu musi by¢ napisane
o co chodzi, powinny tez zostaé podane dane na jakie zostato zatozone konto
(np. subdomena). Jezeli wyslesz pustego maila nie bedziemy w stanie pomac.

Kliknij w mailu przycisk z napisem Link aktywacyjny.

STAMPCROO

Witaj!

Przesytamy Ci link aktywacyjny dla Twojego konta.

Link aktywacyjny
Z powazaniem,

Zespot STAMPCROO
CROO SA ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 166, 18-400 Lomza

COENEQETITT

REGON: 147449306,
KRS:0000525042
Adres kontaktowy: kontakt@croo.com.pl

Teraz mozesz logowaé sie do systemu. Wejdz na strone stampcroo.pl i wybierz z menu na
gorze strony LOGOWANIE. Wpisz nazwe swojej subdomeny, ktérg wybrate$ w momencie
rejestracji. Kliknij WYSLIJ. W kolejnym oknie podaj swoje login i hasto, ktére ustalite$ przy
rejestracji. Loginem jest adres pocztowy.

Jezeli otrzymujesz komunikat o niepoprawnych danych logowania to najprawdopodobniej
przyczyng jest niepowodzenie aktywacji konta. Znajdz w swojej skrzynce mail z linkiem
aktywacyjnym i kliknij jeszcze raz przycisk lub skopiuj adres z maila i wklej go w pasek adresu
przegladarki internetowej.

OPLATY W SYSTEMIE

Od momentu zatozenia konta mozesz korzystaé systemu STAMPCROO przez 30 dni
kalendarzowych. Po tym terminie bedziesz musiat wybrac¢ jeden z plandw subskrypcyjnych i
opfaci¢ korzystanie z aplikacji. Jezeli tego nie zrobisz nie stracisz jednak dostepu do swoich
umow. Nieoptacony system nie pozwoli jedynie inicjowaé¢ nowych umow, bedziesz mégt sie
logowaé do systemu jeszcze przez 180 dni i skopiowaé wszystkie swoje umowy na swdj
komputer. Konto mozemy usunag¢ tez wczesniej na wyrazne zyczenie. Usunietego konta i
znajdujacych sie na nim dokumentdéw nie da sie odzyskac.

Peten cennik STAMPCROO dostepny jest na stronie www.stampcroo.pl Poszczegdlne
wersje roznig sie ceng jak i mozliwosciami.

STAMPCROO - instrukcja obstugi 5


mailto:kontakt@croo.com.pl
http://www.stampcroo.pl/

Wersja testowa jest wersjg pozbawiong ograniczen. Jezeli wiec przypiszesz do konta np. 50
uzytkownikdw i bedziesz chciat kupi¢ abonament STAMP START, ktéry dopuszcza istnienie
maksymalnie 3 uzytkownikdw system nie pozwoli wybrac¢ tej wersji dopdki nie usuniesz 47
uzytkownikow. Podobnie wyglada to w wypadku innych ograniczen.

Optaty za korzystanie ze STAMPCROO moze wnosi¢ wytgcznie administrator konta. Wiecej o
rolach w systemie przeczytasz w kolejnym rozdziale. Jezeli jestes jedynym uzytkownikiem
systemu, lub sam zaktadate$ konto to na pewno jestes administratorem.

Aby zaptaci¢ za korzystanie z systemu zaloguj sie do STAMPCROO i z gérnego menu w
panelu zarzadzania wybierz PLATNOSCI. Po prawej stronie okna widoczna jest sekcja
AKTYWNOSC KONTA, w ktdrej sprawdzisz do kiedy jest optacone (aktywne) Twoje konto.

Jezeli chcesz wykupi¢ dostep do systemu i potrzebujesz fakture, a podczas rejestracji
podates nieprawidtowe dane, lub tez dane firmy zmienity sie, kliknij lewym przyciskiem myszy
na swojej nazwie uzytkownika widocznej w gérnym prawym rogu i z rozwijanego menu
wybierz DANE DO FAKTURY. Wpisz prawidtowe dane i kliknij przycisk WYSLIJ.

Jezeli chcesz przedtuzyé dostep, wybierz jeden z dostepnych pakietéw i zaznacz odpowiedni
wybor. Jezeli masz kod promocyjny wpisz go w odpowiednie okno Kliknij przycisk ZAKUP
DOSTEP.

] AKTYWOSC KONTA

Konto jest optacone - Uzytkownicy moga korzystac z systemu i
aplikacji

Data zatozenia konta: 18-02-2019
Data wygasniecia dostepu: 20-03-2019
Pozostale dni do wygasniecia konta: 28
Dostepne pakiety:
dostep do 19-04-2019 (30 dni) za 121.77 PLN brutto

dostep do 19-03-2020 (365 dni) za 1166.04 PLN brutto
® dostep do 21-03-2019 (1 dni) za 1.00 PLN brutto

Kod promocyjny

Zostaniesz przeniesiony do serwisu Przelewy24, gdzie bedziesz mdgt dokonaé wptaty
przelewem, szybkim przelewem, kartg ptatniczg czy BLIK-iem. CROO SA nie zbiera ani nie
przechowuje zadnych danych dotyczgcych ptatnosci, kart ptatniczych itp. Potwierdzenie
zaptaty otrzymasz e-mailem. Jednoczeénie w panelu zarzadzania w zaktadce PLATNOSCI na
liscie LISTA ZAREJESTROWANYCH PLATNOSCI pojawi sie optacona transakcja. Na korcu
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wiersza symbolizujgcego kazda ptatnosc znajduje sie niebieski przycisk POBIERZ. Kliknij go, aby
pobrac fakture za te ptatnosc.

Status Faktura

Zaakceptowane

WSTEPNE KONFIGUROWANIE SYSTEMU

Zanim zaczniesz dodawaé¢ umowy do systemu STAMPCROO musisz go wstepnie
skonfigurowaé, to znaczy nauczy¢ struktury swojej firmy. Te czynnosci moze wykonac
wytgcznie administrator.

Wstepna konfiguracja systemu polega na stworzeniu listy typdw umoéw, danych
kontrahenta i uméw, oraz stownika.

Po zalogowaniu sie wybierz z menu dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu, pod nazwg
uzytkownika opcji TYPY UMOW. Typy umoéw to rézne rodzaje umoéw z jakich bedziesz
korzystat. Mozesz zdefiniowac wiele typdw (np. umowa, sprzedaz, zakup, podanie itp.). Musisz
zdefiniowac co najmniej jeden typ o dowolnej nazwie. W tym celu kliknij przycisk DODAJ TYP
UMOWY. Wypetnij tabelke i kliknij ZAPISZ. Sygnatura to skrocona nazwa umowy pojawiajgca
sie w numeracji umow. Po dodaniu kilku typdw umoéw zobaczysz je wszystkie na ekranie jako
liste.

@ DASHBOARD UMOWY - KONTRAHENCI UZYTKOWNICY PLATNOSCI

#  DASHBOARD » TYPY UMOW

| LISTATYPOW UMOW

D Nazwa Sygnatura © Dodaj typ umowy

1 Podanie o urlop PU
2 Sprzedaz s

Zakup Z

W kolejnym kroku wybierz z menu dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu, pod nazwa
uzytkownika opcje DANE KONTRAHENTA. Dane kontrahenta to nazwy pol jakie dotycza
Twoich klientow, a ktére bedziesz umieszczat na umowach. Najczesciej sg to imie, nazwisko,
nazwa firmy, NIP itp. Lista zdefiniowanych danych bedzie potrzebna przy opisywaniu umowy
(umieszczeniu elementéw na umowie).

Kliknij przycisk DODAJ WARTOSC, wpisz w tabelke nazwe danej oraz jej typ — tekst, data
lub pole do zaznaczenia. Kliknij przycisk ZAPISZ.
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Kolejnym elementem sg DANE UMOWY. Dane umowy nie dotyczg bezposrednio
kontrahenta a s3 umieszczane na umowie i powinny znalez¢ sie w bazie danych. Wybierz z
menu dostepnego w prawym goérnym rogu ekranu, pod nazwg uzytkownika opcje DANE
UMOWY. Kliknij przycisk z plusem i wypetnij tabelke. W pierwszych trzech polach mozesz
wpisa¢ to samo. W ostatnim wybierz typ danych (tekst, data, pole do zaznaczenia, pole
wyboru). Kliknij przycisk ZAPISZ.

Ostatnim elementem jaki trzeba uzupetni¢ przed rozpoczeciem dodawania umowy jest
stownik. Stownik to spis dziatow i funkcji pracownikéow w firmie. Wybierz z menu dostepnego
w prawym gornym rogu ekranu, pod nazwa uzytkownika opcje SLOWNIKI. Domyslnie jest juz
stworzony departament Biuro i pozycja Pracownik. Mozesz je usungé lub edytowa¢ klikajgc na
ikone na koncu wiersza z dang pozycjg. Pamietaj, ze struktura firmy w programie niekoniecznie
musi odpowiadaé rzeczywistej strukturze firmy.

Umowe moze zaakceptowaé dowolna osoba przypisana do dziatu i danego stanowiska.
Jezeli w Sciezce akceptacyjnej ustawisz konieczno$¢ parafowania umowy przez np. pracownika
dziatu prawnego a sg trzy osoby o takim statusie, to kazda z nich moze parafowa¢ umowe. Ale
juz np. doradca z dziatu prawnego — nie. Jezeli podpis powinna ztozy¢ konkretna osoba np.
prezes, to trzeba stworzy¢ konkretny i niepowtarzalny opis w strukturze firmy. Podobnie
trzeba stworzyé stanowiska i dziaty dla oséb, ktérych podpis nie moze by¢ zastgpiony
podpisem innego pracownika.

* DASHBOARD » SEOWNIKI

I LISTA SLOWNIKOW

# Lp Nazwa systemowa Typ Wartosc Indeks Data

1 1 Pracownik A Pracownik Paosition Utworzony:
Zaktualizowany

2 1 Biuro Biuro Department Utworzony:
Zaktualizowany

Aby dodaé nowy wpis w stowniku kliknij przycisk ze znakiem plus. Wypetnij tabelke i kliknij
przycisk WYSLIJ. W pole WARTOSC mozesz wpisaé to samo, co w pole NAZWA SYSTEMOWA.

Powyzsze kroki zwigzane sg z konfiguracjg systemu wykonujesz tylko raz, na poczatku pracy
ze STAMPCROO oraz w wypadku zmian w firmie. Nie trzeba tego robi¢ za kazdym razem, gdy
dodajesz umowe. Po wykonaniu tych krokdéw mozesz juz przejs¢ do whasciwego dodawania
umowy.

DODAWANIE UMOWY

Gtéwnym zadaniem STAMPCROO jest utatwienie obstugi dokumentéw, w szczegdlnosci
wszelkiego rodzaju umoéw. Idea polega na wprowadzeniu do systemu i przygotowania wzorca
umowy, ktéry pdzniej moze by¢ wielokrotnie wykorzystywany. W tym celu nalezy dodaé
umowe do systemu. Podczas tego procesu trzeba stworzy¢ sSciezke akceptacyjng i opisaé
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umowe. Dwie ostatnie czynnosci sg dokfadnie opisane w kolejnych rozdziatach niniejszej
instrukcji wiec w tym rozdziale zostanie zaznaczona wytgcznie koniecznos¢ wykonania takiej
czynnosci.

Dodawanie nowych uméw i zarzadzanie istniejgcymi wzorcami to zadanie administratora
systemu, dlatego jedna z oséb powinna stale sie tym zajmowad. Oczywiscie w matej firmie,
korzystajacej stale z tych samych kilku wzoréw uméw, po poczatkowej konfiguracji nie bedzie
to wiele pracy.

Aby doda¢ umowe nalezy sie zalogowac¢ do panelu administracyjnego jako administrator.
Tylko ten uzytkownik moze dodawac nowe umowy do systemu.

Wybierz z menu dostepnego w prawym gérnym rogu ekranu, pod nazwg uzytkownika
WZORY UMOW. Kliknij na przycisku DODAJ NOWY WZOR i wypetnij tabelke. Zauwaz, ze listy
w polach TYP UMOWY i DZIAL zawierajg pozycje, ktére zdefiniowates na etapie wstepnej
konfiguracji systemu. Pola w sekcji 2 nie musisz wypetnia¢, pole w sekcji 3 ma zawsze stata
wartos¢ STANDARDOWA UMOWA. Kliknij ZAPISZ DANE.

Na liscie wzoréw umoéw pojawi sie nowa, ale jeszcze niedostepna umowa. Teraz kliknij na
ikonie umieszczonej na koricu wiersza z opisem umowy i z menu wybierz SZCZEGOLY.

Dostepnosc dokumentu W obiegu Edycja dokumentu

Umowa nie jest dostepna. Nie moina jej inicjowac 0
o

| @ 0o vae |

Usuri

Kliknij na napisie 1. SCIEZKA AKCEPTACYINA i wypetniajac tabelke tyle razy ile oséb
uczestniczy w zatwierdzeniu umowy (za kazdym razem kliknij DODAJ OSOBE) stwdrz Sciezke
akceptacyjng dla umowy.

#  DASHBOARD » WZORYUMOW » SZCZEGOLY - WZOR NR 1

| DANE UMOWY I STATUSY I EDYCJA PODSTAWOWYCH DANYCH

DOKUMENTU
0 n Umowa jest niedostepna
Edycja
n Sprzedaz Umowa w trybie edycji

u 1 I KONFIGURACJA SZCZEGOLOW UMOWY
1 oPIs — ‘
1. Sciezka akceptacyjna

I DATA UTWORZENIA WZORU UMOWY

Wiecej o tworzeniu Sciezek akceptacyjnych przeczytasz w kolejnym rozdziale instrukgji

Wybierz z menu dostepnego w prawym gdérnym rogu ekranu, pod nazwg uzytkownika WZORY
UMOW. Teraz kliknij na ikonie umieszczonej na koAcu wiersza z opisem umowy i z menu
wybierz SZCZEGOLY. Kliknij na napisie PLIK UMOWY. Kliknij na przycisk WYBIERZ PLIK i wskaz
PDF z umowa. Kliknij na przycisk WYSLIJ.
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Do systemu mozesz gra¢ dowolny plik PDF. Warto go jednak tak przygotowaé, aby w
miejscach gdzie planujesz wpisywac dane zostato troche wiecej miejsca na pola opisu umowy.
Wymaga to troche praktyki, ale po skonfigurowaniu jednego, dwéch dokumentéw nabierzesz
wystarczajacej wprawy. Dobrze jest jak w miejscu gdzie trzeba wstawi¢ pola systemowe
zostawione sg podwdjne odstepy miedzy liniami tekstu i dodatkowo sg wykropkowane linie,
ktore wykorzystasz za wskazniki utatwiajgce pozycjonowanie pol.

Kolejnym krokiem jest nanoszenie elementow na umowe, czyli umieszczenie na niej pdl
systemowych w ktérych bedg wpisywane dane. Wybierz z menu dostepnego w prawym
gérnym rogu ekranu, pod nazwa uzytkownika WZORY UMOW. Teraz kliknij na ikonie
umieszczonej na koricu wiersza z opisem umowy i z menu wybierz SZCZEGOLY. Kliknij na
napisie  USTAWIENIE ZAZNACZEN NA UMOWIE. Wstaw w odpowiednie miejsca na
dokumencie prawidtowe pola, ktére umozliwiag wprowadzanie danych na umowe. KLIKNIJ
ZAPISZ POZYCIJE.

Wiecej o opisywaniu umowy dowiesz sie z kolejnego rozdziatu niniejszej instrukcji.

Kliknij na napis UDOSTEPNIJ UMOWE. Umowa jest juz gotowa. Gotowa umowa nie moze by¢
edytowana. Aby jg edytowac najpierw musisz zmienié¢ jej stan na NIEDOSTEPNY. W tym celu
przejdz do spisu uméw (menu WZORY UMOW) i kliknij na ikone widoczna na koricu wiersza z
umowa i z menu wybierz SZCZEGOLY. W ostatniej sekcji KONFIGURACIA SZCZEGOLOW
UMOWY kliknij na napis ZABLOKUJ UMOWE. Aby przejs$é¢ do edycji wybierz z menu dostepnego
pod nazwa uzytkownika WZORY UMOW, nastepnie z menu dostepnego pod ikong na korcu
wiersza z umowa wybierz SZCZEGOLY i wybierz w sekcji KONFIGURACIA SZCZEGOtOW
UMOWY jedng z opcji, ktdrg chcesz edytowac. Po zakoriczeniu edycji wejdz ponownie do tego
menu i kliknij UDOSTEPNIJ UMOWE.

W menu WZORY UMOW wszystkie wprowadzone umowy s3 posegregowane po
zdefiniowanych wczesniej typach uméw. Typy umdw znajdziesz na szarej belce. Aby zobaczy¢
wszystkie umowy danego typu trzeba klikng¢ na nazwie danego typu.

Data w Edycja © & !
ID  Typ umowy Kwota utworzenia Dostepnosc dokumentu obiegu dokumentu [z
1 Sprzedaz € Nie 21-02-2019 Umowa jest dostepna. Moina jg 0
Kontrahenci: 1 dotyczy inicjowac.

Osoba
prywatna

TWORZENIE SCIEZKI AKCEPTACYINE]

Sciezka akceptacyjna to lista 0s6b w Twojej firmie, ktére musza zaakceptowaé umowe. Jezeli
tworzysz umowe dwustronng, ktérg podpisujesz Ty, lub ktos z Twojej firmy i
klient/kontrahent, to wystarczy, jak w $ciezce akceptacyjnej znajdzie sie tylko jedna osoba.
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Jezeli umowe musi parafowac dodatkowa osoba np. ktos z dziatu prawnego, czy przetozony,
musisz umiescic te osoby na sciezce.

Kolejne osoby na $ciezce akceptacyjnej dodajemy wybierajgc odpowiednie pozycje z list w
sekcji KOLEJINOSC PODPISOW. W sekcji MODEL SCIEZKI AKCEPTACYJNEJ widzimy graficzny
schemat stworzonej sciezki. Klikajgc znak X przy oznaczeniu danej osoby mozemy usunac jg ze
Sciezki

Pierwszg osobg na $ciezce jest zawsze INICJATOR UMOWY oznaczony numerem 1. Wybierz
z listy oddziat firmy do jakiego jest przypisany i stanowisko. Kliknij DODAJ OSOBE. Wybierz
kolejny numer, typ pracownika (dziat do ktérego nalezy) i dodaj kolejng osobe. Powtérz to tyle
razy ile osob chcesz mie¢ w sSciezce dostepu.

Umowe moze zaakceptowa¢ dowolna osoba przypisana do dziatu. Jezeli w Scieice
akceptacyjnej ustawisz koniecznos$¢ parafowania umowy przez np. dziat prawny a do niego
przypisane sg trzy osoby, to kazda z nich moze parafowaé umowe. Jezeli podpis powinna ztozy¢
konkretna osoba np. prezes, to trzeba stworzyé dla niej jednoosobowy dziat w strukturze
firmy.

#  DASHBOARD + WZORY UMOW  + SZCZEGOLY - WZORNR 3 » SCIEZKA AKCEPTACY.JNA

I KOLEJNOSC PODPISOW I MODEL SCIEZKI AKCEPTACYJNEJ

Nie trzeba w zaden sposdb koriczyé procedury tworzenia Sciezki, jest zapisywana za kazdym
razem gdy dodasz nowg osobe. Wystarczy jak przejdziesz do innej zaktadki panelu zarzadzania.

Pamietaj, ze w Sciezce akceptacyjnej nie mozesz umiesci¢ wiecej oséb niz masz w
firmie/danym stanowisku. Uzytkownik nie moze sam sobie parafowa¢ umowy. Jezeli masz np.
jednego pracownika biura a w s$ciezce umiescisz dwie takie osoby — jako inicjatora i jako
zatwierdzajgcego, to przy prébie wysytki podpisanej umowy do kolejnej osoby w Sciezce
akceptacyjnej system zgtosi btad, bo nie znajdzie osoby, ktérej mogtby to wystac.

NANOSZENIE ELEMENTOW NA UMOWE

Aby szablon umowy byt kompletny trzeba umiesci¢ na nim systemowe pola, ktore beda
wypetniane podczas korzystania z umowy przez uzytkownika systemu.

Na ekranie widzisz dwie sekcje: DOKUMENT z podglagdem pliku PDF z umowg i PUNKTY
ZAZNACZANIA NA UMOWIE. Plik PDF to dokument jaki wgrate$ do systemu. Na niego bedziesz
nanosif pola systemowe. Zauwaz, ze rodzaj pdl jest tozsamy z rodzajami pdl wprowadzonymi
przy wstepnej konfiguracji systemu w sekcjach DANE KONTRAHENTA | DANE UMOWY. Jezeli
potrzebujesz na umowie dodatkowych pdl — dodaj je w odpowiedniej sekgji.
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Niektére rodzaje pdl powtarzajg sie. Jest to uzaleznione od ilosci oséb w Sciezce
akceptacyjnej umowy, bo konkretng czynno$é moze teoretycznie wykonac kazda z tych oséb i
Twoim zadaniem wybierajgc okreslone pole jest wskazanie kto ma to zrobic.

Aby przenie$¢ pole na umowe wypetnij tabelke: wpisz tekst, ktéry pojawi sie jako opis
danego pola, kolejnos¢ pojawiania sie elementu, zdecyduj tez czy pole musi zostac
wypetnione, czy moze zosta¢ pominiete. Nastepnie kliknij lewym przyciskiem myszy na
wybranym polu i drugi raz — na miejscu na umowie w ktérym pole ma sie pojawic. Kursor
wskazuje lewy dolny rég pola, czyli pole pojawia sie na prawo i do géry od pozycji kursora.
Jezeli pole pojawito sie w ztym miejscu skasuj je klikajac ikone X. Nastepnie kliknij jeszcze raz
niebieski przycisk i ponownie ustaw pole na umowie.

W ten sposdb nalezy ustawi¢ na umowie wszystkie pozgdane pola. Szczegdlng uwage
nalezy zwrdéci¢ na pole PODPISY KOTRAHENTA. Wybierajac odpowiedni przycisk ustalamy,
ktéra osoba ze $ciezki akceptacyjnej jest odpowiedzialna za uzyskanie podpisu od klienta.

Po dodaniu wszystkich pdl kliknij zielony przycisk ZAPISZ POZYCJE umieszczony na samym
dole strony.

I DOKUMENT I PUNKTY ZAZNACZENIA NA UMOWIE
Tekst informacyjny
oatA 1@ x
Kolejnos¢ pojawienia sig elementu
UMOWA
Cay pole jest wymagane
e ot ey
Micscemdanckiens 1.0 ¢ 8@ x 9@ = 08~ Podpisy wybranych 0séb z STAMPCROO:

oba 1. Oddziat: Biuro, Stanowisko: Przedstawiciel handlowy
1.9 =

e - Osoba 2. Oddziat: Dziat prawny, Stanowisko: Pracownik

Osoba 3. Oddzial: Biuro, Stanowisko: Menedzer

Podpis Hienta

Podpisy Kontrahenta:

Dane pogladowe (nierejestrowane w bazie danych):

STAMPCROO - instrukcja obstugi 12



Pamietaj, zeby podczas wstawiania pdl na

umowe opisywac je stosownym komentarzem w e AR

polu TEKST INFORMACYJNY. W przeciwnym razie I st
podczas wprowadzania danych mozesz zobaczyé

kompletnie nieczytelny komunikat, e

[ eheckbor
[ checkbox
[ checkbox

] eheckboe

O .1 36% =14:34

zamiast czytelnego i zrozumiatego
WPROWADZ DANE

[] dobrowslna zgora
[ informacia o celu

[] prewo do weladu w dane

[ prawo do skargi
[[] 2oda na pretwarzanie

D materialy reklamowe

nazwisko

ROLE W SYSTEMIE

W systemie istniejg dwie role — Administrator i Uzytkownik. Administrator moze wszystko, a
Uzytkownik nie jest w stanie edytowac¢ danych uzytkownikéw, danych firmy, definiowad
umow i ich sciezek akceptacyjnych. Uzytkownik korzysta z systemu, Administrator nim
zarzadza i konfiguruje. W systemie moze by¢ wiecej niz jeden Administrator.

Domyslnie, ta osoba, ktdra zatozyta konto w systemie STAMPCROO otrzymuje uprawnienia
administratora.

Aby dodaé¢ nowego uzytkownika nalezy w Panelu Zarzadzania wybrac¢ z gérnego menu
zaktadke UZYTKOWNICY. W tej zaktadce widoczna jest lista wszystkich uzytkownikéw Twojego
konta w systemie STAMPCROO. Aby doda¢ nowego uzytkownika kliknij przycisk DODAIJ
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NOWEGO UZYTKOWNIKA. Nastepnie nalezy podaé¢ dane uzytkownika, oraz jego role w
systemie (Administrator lub Uzytkownik).

Zwrdé¢ uwage na dwa ostatnie pola, w ktérych przypisujesz pracownika do danego dziatu i
funkcji. Zawartosc tych list zdefiniowates we wstepnej konfiguracji systemu

I DANE UZYTKOWNIKA

Imieg i nazwisko *
Telefon

Email *

Rola *
Stanowisko
Dziat

Czy Uzytkownik ma by¢
zablokowany?

Kazdego uzytkownika przypisujesz do konkretnego dziatu w firmie (patrz WSTEPNE
KONFIGUROWANIE SYSTEMU — tworzenie Stownika). Umowe moze zaakceptowac dowolna
osoba na danym stanowisku w danym dziale. Jezeli w S$cieice akceptacyjnej ustawisz
koniecznos¢ parafowania umowy przez np. pracownika w dziale prawnym a trzy osoby sg tak
opisane, to kazda z nich moze parafowa¢ umowe. Ale juz np. doradca z dziatu prawnego nie
bedzie mogt akceptowaé umowy. Jednoczes$nie uzytkownik, ktéry jest pracownikiem biura
bedzie widziat tylko umowy, ktére moze zainicjowaé pracownik biura, a nie zobaczy
dokumentéw dla handlowca i odwrotnie.

Nowo dodany uzytkownik otrzyma na wpisany do systemu adres e-mail z tymczasowym
hastem do logowania. Hasto to moze zmienié¢ po zalogowaniu sie i kliknieciu swojej nazwy
uzytkownika w gérnym prawym rogu. Aby zmieni¢ hasto nalezy z menu wybraé opcje ZMIEN
HASLO. Aby uzytkownik mogt sie zalogowaé administrator musi podaé mu nazwe subdomeny.

Dane uzytkownika mozna edytowac klikajac ikone na koncu wiersza z jego nazwa. Blokada

uzytkownika, oznacza odebranie dostepu do systemu, bez koniecznosci usuwania
uzytkownika.
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Zablokowany Daty © Dodaj nowego Uzytkownika

Utworzony: 18-02-2019
Zaktualizowany: 18-02-2019

Utworzony: 20-02-2019
Zaktualizowany: 20-02-2019

Opcja blokady jest takze wykorzystywana gdy dana osoba przestaje by¢ uzytkownikiem
systemu (np. odchodzi z firmy), ale nadal wystepuje w sciezce akceptacyjnej umowy. Usuniecie
uzytkownika sprawi, ze system bedzie szukat go i zablokuje umowe, gdy nie znajdzie takiej
osoby. Zablokowanie uzytkownika powoduje, ze dana osoba nie moze korzystaé z systemu,
ale umowy w ktérych wystepuje nie sg blokowane. Zamiast usuwaé uzytkownikéw — blokuj
ich. Usuwaj dopiero po jakim$ czasie, gdy jeste$ pewny, ze nie wystepujg w Sciezce
akceptacyjnej zadnej umowy.

ZARZADZANIE UMOWAMI PRZEZ ADMINISTRATORA

Administrator zarzadza wszystkimi dokumentami w systemie, blokuje je, poprawia, usuwa i dodaje
nowe. Moze tez pobrac naraz wszystkie umowy znajdujgce sie w systemie np. zeby zarchiwizowac je
lokalnie na swoim komputerze.

W kazdej chwili umowy mogg by¢ pobrane na lokalny komputer administratora. Pojedynczo lub
hurtem — wszystkie jakie sg dostepne w systemie. Zalecamy pobieranie umoéw w celu stworzenia
kopii bezpieczerstwa raz na kwartat.

Aby pobra¢ umowe wybierz w gérnym menu panelu zarzgdzania UMOWY, nastepnie UMOWY
SFINALIZOWANE. Wyszukaj na liscie pozagdang umowe i kliknij na ikone na koricu wiersza. Z menu
wybierz SZCZEGOLY. W nowym oknie kliknij na napis POBIERZ UMOWE.

#  DASHBOARD » WSZYSTKIE UMOWY W PROCESIE » SZCZEGOLY

I DANE UMOWY

marek
Inicjator umowy
Sprzedaz
Typ umowy

S

Nazwa umowy

Umowa zaakceptowana
V St ki
atus dokumentu

I PLIKUMOWY

E POBIERZ UMOWE
Pobierz dokument umowy
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Aby pobraé¢ wiele uméw jednoczesnie skorzystaj w wyszukiwarki do zawezenia zakresu
umow, jezeli tego nie zrobisz to pobierzesz wszystkie umowy z systemu. Kliknij przycisk
POBRANIE UMOW. Umowy zostang zapisane na dysku komputera w pliku ZIP. Mozesz go
rozpakowac za pomocg narzedzi wbudowanych w Windows. Umowy sg zapisane w postaci
plikéw PDF i nie ma mozliwosci ich edycji. Edycja podpisanej umowy jest rOwnoznaczna z jej
fatszowaniem.

@ DASHBOARD UMOWY ~ KONTRAHENCI UZYTKOWNICY PLATNOSCI marek

t 3 DASHBOARD » WSZYSTKIE SFINALIZOWANE UMOWY

| WYSZUKIWANIE SFINALIZOWANEJ UMOWY

| LISTAWYNIKOW

Nazwa umowy Identyfikator - NIP f PESEL Inicjator Sciezka akceptacyjna Data rejestru

Co musi wiedzie¢ uzytkownik STAMPCROO

Podstawowym narzedziem pracy uzytkownika jest urzgdzenie mobilne — smartfon lub tablet.
Na obu aplikacja zachowuje sie identycznie. Zalecamy jednak korzystanie z tabletu ze wzgledu
na wiekszy i wygodniejszy ekran. Aplikacje mobilng STAMPCROO pobierzesz ze sklepu Google
Play lub iTunes.

NAJCZESTSZE PROBLEMY Z APLIKACJA

Dwa najczesciej spotykane problemy z zachowaniem aplikacji sg bardzo proste do rozwigzania.
Jezeli aplikacja mobilna zostaje zatrzymana, lub wytgcza sie zaraz po uruchomieniu, to znaczy,
ze urzgdzenie mobilne (smartfon, tablet) nie ma dostepu do internetu. Wystarczy wigczy¢ wifi
lub transmisje danych aby problem zniknat.

Jezeli aplikacja dalej przestaje pracowaé przy probie wybrania czego$ z menu
najprawdopodobniej jest to spowodowane przez opublikowanie nowej wersji aplikacji. Aby
rozwigza¢ ten problem PrzejdZz do sklepu Google Play lub iTunes i zaktualizuj aplikacje.
Aktualizacja aplikacji nie jest tozsama z aktualizacjg plikéw dokumentéw o czym przeczytasz
w nastepnym rozdziale.

AKTUALIZACIA

Aplikacja mobilna pobiera z centralnego serwera pliki uméw, zaréwno wzorce jak i dokumenty
wymagajgce uwagi uzytkownika. Za kazdym razem po uruchomieniu aplikacji mobilnej nalezy przejsc¢
do zaktadki AKTUALIZACJA DANYCH na dole ekranu, a nastepnie klikng¢ na gérze przycisk AKTUALIZU)
DANE. Program pobierze wszystkie zmienione pliki z serwera.
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Podobnie po wypetnieniu i podpisaniu umdéw nalezy wystac je na serwer, aby trafity do kolejnych osdb,
ktdre musze je podpisac.

OBStUGA STAMPA W WERSJI MOBILNEJ

Aby zaczgé korzysta¢ ze STAMPCROO administrator musi zatozy¢ ci konto w systemie. Na
podany adres e-mail otrzymasz tymczasowe hasto do systemu. Od administratora musisz tez
dosta¢ nazwe domeny.

Wejdz na strone stampcroo.pl przejdz do zaktadki logowanie i zaloguj sie do systemu. Zmien
tymczasowe hasto, ktére dostates mailem na wtasne.

Pobierz na smartfon/tablet aplikacje mobilng STAMPCROO. Zaloguj sie do aplikacji za pomocg
tego samego loginu i hasta, ktorego uzyte$ do logowania do panelu zarzadzania. O nazwe
subdomeny aplikacja zapyta tylko przy pierwszym logowaniu. Aby zmieni¢ subdomene, trzeba
odinstalowac aplikacje i zainstalowac jg jeszcze raz. Nie stracisz przy tym swoich plikéw, bo te
sg przechowywane na serwerze i po instalacji zostang pobrane przy pierwszej aktualizacji.

Po uruchomieniu aplikacji zaktualizuj jg, aby pobra¢ pliki uméw.

AKTUALIZACJA

0 plikow do usuniecia

1 plikdw do pobrania z serwera
1 plikdw nie wymaga aktualizacji

ANULUJ AKTUALIZUJ
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Przejdz do zaktadki NOWY DOKUMENT.

Zobaczysz tam wszystkie szablony umowy

jakie mozesz zainicjowad.

Wybierz szablon i dotknij go. Wpisz
NIP/pesel klienta. Dotknij przycisku ZAPISZ.

Na ekranie zobaczysz podglad
umowy.

STAMPCROO - instrukcja obstugi

czystej

® 9.132% &10:47

NOWY DOKUMENT

wezwanie

\
Sprzedaz

o

© ¥.il32% &10:48

wezwanie

UMOWA

1/1
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Przejdz do zaktadki WPROWADZ DANE i SRR

wpisz dane jakich wymaga szablon umowy. WPROWADZ DANE
Wopisane dane zatwierdz przyciskiem ZAPISZ.
1010 2020
nazwisko
kotowski
stefan
firma
kot sp zoo
kot
jestl

© ¥.4131% 810:56

Na ekranie zobaczysz podglad umowy z ,

wpisanymi danymi. Obraz umowy mozesz

powiekszy¢ za pomocg gestu dwéch palcow.
Na goérze i na dole umowy masz zestaw \

zaktadek, Na dole sg zaktadki oznaczone jako

KLIENT dla klienta, na goérze zaktadki

oznaczone jako STAMPCROO dla Ciebie, jako

pracownika firmy.

wezwanie

UMOWA

Klig it FRkp

1/1

Przejdz do zakfadki KLIENT, PODPIS i

podaj urzadzenie klientowi, aby palcem, albo .
rysikiem podpisat umowe w widocznym L)é h

polu. Dotknij przycisku ZAPISZ.
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Przejdz do zaktadki STAMPCROO PODPIS i
w ten sam sposdb podpisz umowe i
opieczetuj jg jezeli trzeba.

Dotknij przycisku ZAPISZ w gérnym lewym
rogu. Przejdz do zakfadki AKTUALIZACIA
DANYCH. Dotknij kazdej umowy na liscie i
wyslij jg na serwer dotykajgc przycisku
WYSLLJ DOKUMENT, a nastepnie
POTWIERDZ.

Dokument mozesz tez usungé dotykajgc
przycisku USUN DOKUMENT. Wéwczas znika
on z twojego urzadzenia i nie trafia do
systemu.

Jezeli aplikacja wyswietli komunikat btedu
ytablica usersinNextStep jest pusta”
oznacza, to, ze w systemie zdefiniowana
jest zbyt mata liczba uzytkownikéw
zdolnych do akceptacji umowy i system nie
ma do kogo wystaé¢ dokumentu. Popro$
administratora aby zmienit sciezke
akceptacji dokumentu lub dodat
uzytkownika o okres$lonym w Sciezce
stanowisku.

Umowe moze zaakceptowac dowolna osoba
na stanowisku i w dziale wybranym w $ciezce
akceptacyjne;j. Jezeli w firmie jest kilka osdb
spetniajgcych ten warunek to przy wysytaniu
dokumentu system zapyta do ktérej
konkretnie osoby wysta¢ dokument. System
zaktada, ze mozesz dysponowac wiedzg dla
niego niedostepng (np. ktéras z tych osob
jest na urlopie i nie powinna dostaé
dokumentu).

Odpowiednig osobe wybierz s listy i
dotknij przycisku POTWIERDZ.

STAMPCROO - instrukcja obstugi
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Sprzedaz |

\
o
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marek
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Gdy inni pracownicy podpiszg dokument na
ktdrym powinien pojawic sie twdj podpis —
pojawi sie on w zaktadce DOKUMENTY DO
PODPISU. Pojawi sie on tam jednak dopiero
po aktualizacji aplikacji, dlatego nalezy
regularnie zagladac do zaktadki
AKTUALIZACJA DANYCH i korzysta¢ z
przycisku AKTUALIZUJ DANE.

WYBIERZ DOKUMENT DO WYSYtKI

T @ . 67% 01425 © % .4 67%m14:27

Po aktualizacji danych przejdz do
zaktadki DOKUMENTY DO PODPISU,
wybierz z listy dokument i dotknij
go. Dotykajagc  odpowiedniego
przycisku mozesz zatwierdzi¢ go lub \
odrzuci¢. Dotknij przycisku ZAPISZ. /
Przejdz do zaktadki AKTUALIZACIA
DANYCH i wyslij dokument na
serwer. - e

DOKUMENTY DO PODPISU

Zakup |

UMOWA

1/1

OBSLUGA STAMPA W PANELU ZARZADZANIA

Opisany powyzej etap, a konkretnie jego czes$é, czyli odrzucenie umowy moze by¢ wykonana
nie tylko w aplikacji mobilnej, ale takze w panelu zarzadzania.

Wchodzac do panelu zarzgdzania widzisz Dashboard — ekran pokazujacy liczbe umow na
konkretnych etapach przetwarzania. Zwracaj uwage na dwie wartosci UMOWY OCZEKUJACE
REAKCJI — to sg umowy, ktére powinienes$ zaakceptowaé, bo jestes umieszczony w sciezce
akceptacyjnej, oraz UMOWY DO AKCEPTACII — to z kolei s umowy ktére inicjowates i ktore
wymagaja Twojej finalnej akceptacji.
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£ DASHBOARD

:’::yczarnekoty
| TWOJE UMOWY I STATYSTYKI STAMPCROO
4 4 .
12 0 12

Wszyscy zrejestrowani

Umowy w procesie Umowy sfinalizowane Umowy odrzucone Wszystkie sfinalizowane umowy  Wszystkie umowy w procesie partnerzy handlowi
QOczekujace reakcji Umowy do akceptacji

Ostatnim etapem w obstudze kazdej umowy jest jej finalna akceptacja — dokonuje tego
osoba inicjujgca umowe. Nie ma to znaczenia formalnego z punktu widzenia umowy, w tym
kroku nie trzeba nic podpisywaé. Chodzi jedynie o zamkniecie procesu obstugi konkretnej
umowy. Odpowiedzialng za to osoba jest ten pracownik, ktdry zainicjowat umowe.

Jezeli nie widzisz umowy, ktéra wtasnie powinna sptynac¢ do systemu kliknij na logo
STAMPCROO w lewym gérnym rogu. Spowoduje to przetadowanie panelu i odswiezenie
jego zawartosci.

Aby zaakceptowaé umowe nalezy z gdérnego menu wybierz UMOWY, nastepnie DO
AKCEPTACII. Kliknij ikone na kofcu wiersza z wybrang umowa i z menu wybierz SZCZEGOLY.
Posrodku ekranu znajduje sie napis AKCEPTACJA ktdry nalezy klikngé.

System jest w stanie zaakceptowacd niepodpisang umowe. Wynika to z faktu, ze w
sporadycznych przypadkach taka niepodpisana umowa powinna by¢ przetwarzana dalej w
firmie. Oznacza to jednak, ze inicjator umowy jest odpowiedzialny za sprawdzenie czy
umowa jest kompletna i zgodna z zatozeniami tak, aby nie zaakceptowac dokumentu z
brakami, czy bez podpisu klienta w sytuacji gdy ten podpis jest wymagany.

Podczas akceptacji masz mozliwosé wysytki kopii umowy e-mailem do klienta, z ktérym
podpisywates umowe. Zaznacz pole Z EMAILEM DO KONTRAHENTA i w pole ponizej wpisz jego
adres e-mail. Kliknij napis AKCEPTACJA.

Taki sam mail z zatgcznikiem zostanie wystany do ciebie i do klienta. Klient powinien
zignorowac przycisk ZALOGUJ sie ktéry jest dostepny w mailu, bo prowadzi on do Twojego
konta, na ktdére nie ma dostepu nikt poza Toba.

Jezeli potrzebujesz, mozesz przed akceptacjg umowy wystaé jej kopie e-mailem do klienta, aby

takze sprawdzit czy wszystko sie zgadza. Aby to zrobi¢ wpisz jego adres w polu EMAIL DO
KONTRAHENTA, a ponizej wpisz adres na ktéry ma nadejs¢ odpowiedz.
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Panel zarzadzania jest elementem z ktérego musi korzysta¢ administrator. Zwykty uzytkownik
korzysta z panelu zarzgdzania do zmiany hasta i przegladania podpisanych uméw. Moze takze
odrzuci¢ umowy wymagajgcego jego akceptacji. Zaakceptowac umowa, gdy jest umieszczony
na S$ciezce akceptacyjnej moze wytgcznie z poziomu aplikacji mobilnej. Z poziomu panelu
zarzgdzania moze wytgcznie akceptowac finalnie umowy, ktére inicjowat.

Z poziomu panelu zarzadzania mozna takze przeglagdaé baze kontrahentéw i umoéw.
Wystarczy wybrac odpowiednig opcje z gédrnego menu. Menu dotyczgce umoéw pokazuje ile z
nich znajduje sie na jakim etapie przetwarzania w firmie. W wypadku umow sfinalizowanych
mozna podejrze¢ wszystkie szczegdty umowy.

Poszukiwang umowe mozna wybra¢ z menu KONTRAHENCI jezeli wiesz do kogo byta
przypisana lub zawezi¢ wyszukiwanie w menu WSZYSTKIE SFINALIZOWANE UMOWY za
pomoca wyszukiwarki.

Kliknij na ikone na koricu wiersza kazdej umowy i wybierz z menu SZCZEGOtY. Na ekranie
po prawej stronie zobaczysz schemat Sciezki akceptacyjnej wraz z informacja kto i kiedy
podpisat umowe. Po lewej stronie znajdujg sie dane dotyczgce umowy i lista danych
kopiowanych z umowy do bazy. Mozna takze pobrac plik z samg umowa.

#  DASHBOARD » WSZYSTKIE UMOWY W PROCESIE » SZCZEGOLY

DANE UMOWY I SCIEZKA AKCEPTACYJNA
u marek
Iniciator umowy
n Zakup
rZ”a umowy o Podpisanie umowy

v Umowa zaakceptowana
Status dokumentu

PLIK UMOWY

POBIERZ UMOWE

Pobierz dokument umosvy

UMOWA ZAWARTA Z KONTRAHENTEM

n 73303000014
NIP/PESEL

ZAREJESTROWANE DANE DOTYCZACE UMOWY

Identyfikator Wartosé

W analogiczny sposéb mozna wchodzgc do menu UMOWY W PROCESIE sprawdzi¢ na schemacie
gdzie utkneta konkretna umowa i kto i jak dtugo jej nie zaakceptowat.
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Czego nie da sie wykonaé z poziomu panelu zarzadzania

Nie wszystkie czynnosci s mozliwe do wykonania z poziomu panelu zarzadzania.
Inicjowanie umowy jest mozliwe wytgcznie z aplikacji mobilnej.

Zbieranie podpisow pracownikéw firmy i zatwierdzanie umow, jest mozliwe tylko z poziomu
aplikacji mobilnej. Jest to zwigzane z koniecznoscig podpisania lub parafowania umowy, a
wersja nie mozna tego zrobi¢ w panelu zarzadzania. Taka funkcjonalnos¢ jest dostepna
wyfacznie w wersjach PRO i PREMIUM, ktére przechowuja zdjecia parafek i podpiséw w swojej
bazie. Prostsze wersje nie przechowujg wzordéw podpisdw wiec nie umozliwiajg podpisania
umowy. Z poziomu panelu zarzgdzania mozna wytgcznie odrzuci¢ umowe, nie mozna jej
zaakceptowad. Wyjatkiem jest finalna akceptacja przez inicjatora umowy, ale ten krok nie
nalezy do $ciezki akceptacyjne;j.

Poradniki
JAK WYGLADA KORZYSTANIE ZE STAMPA W PRAKTYCE

Zaktadajac, ze administrator juz skonfigurowat system i wgrat do niego umowy, a ich wzorce nie
zmieniajg sie, caty proces korzystania ze STAMPA sktada sie z powtarzalnego ciggu krokow:

1. Uzytkownik na urzgdzeniu mobilnym inicjuje umowe, wypetnia jej wzér danymi

2. Inicjator umowy jest tez najczesciej osobg zbierajgca podpis od klienta, moze to
zrobié na urzadzeniu mobilnym lub wystaé klientowi umowa e-mailem korzystajac z
panelu zarzadzania.

3. Podpisana umowa przechodzi przez catg sciezke akceptacyjng, wskazane w nie osoby
akceptujg umowe za pomocg aplikacji mobilnej. Odrzucenie umowy moze by¢
wykonane za pomocg aplikacji mobilnej lub panelu zarzadzania.

4. Inicjator umowy finalnie akceptuje umowe i opcjonalnie wysyta podpisany wzdér do
klienta.

Ewentualnie zamiast akceptacji wysyta plik do klienta do zdalnej akceptacji.

JAK WYKORZYSTAC STAMP DO ZBIERANIA ZGOD

STAMPCROO moze by¢ w tatwy sposdb wykorzystany do zbierania zgdd na przetwarzanie
danych osobowych. Administrator musi przygotowac zgode o odpowiedniej tresci. Istotne w
niej jest to, aby w takim oswiadczeniu pojawita sie petna nazwa podmiotu przetwarzajgcego
dane osobowe, na dokumencie nie musi sie pojawi¢ podpis pracownika firmy. Istotny jest
jedynie podpis osoby wyrazajgcej zgode.

Administrator musi przygotowac formularz zgody. W tym celu z menu w gérnym prawym rogu
panelu zarzadzania nalezy wybraé TYPY UMOW i stworzy¢ nowy typ umowy o hazwie ZGODA
albo OSWIADCZENIE. Krok ten nie jest obligatoryjny, ale utatwi wyszukiwanie odpowiedniego
typu uméw w przysztosci.
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Kolejnym krokiem w zasadzie niezbednym jest wybranie z menu w gérnym prawym rogu
panelu zarzadzania menu DANE UMOWY i zdefiniowanie pél, ktére moga sie znalez¢ na
umowie i powinny by¢ skopiowane przez system do bazy. Chodzi tu o pola o typie CHECK. Pole
takie na umowie jest reprezentowane jako kwadrat do zaznaczenia. Aby klient $wiadomie
podpisywat zgode, lub przy zgodach wieloelementowych, gdzie mozna udzieli¢ zgody
wyfacznie na wybrane opcje, wazne jest postawienie takich pdl przy kazdej opcji.

W systemie nalezy zdefiniowac tyle odpowiednio opisanych pdl o typie CHECK ile opcji
zawiera zgoda — po jednym polu na kazdg opcje.

DASHBOARD  » DANE CZYTANE Z UMOWY

Dobra robotal Dane z umowy zostaty poprawnie dodana do bazy danych

DANE DOTYCZACE UMOWY - CZYTANE

Id Nazwa Opis Typ inputa RegEx Hint
1 data podpisania umowy to jest data kiedy umowa zostata podpisana date Nie dotyczy Nie dotyczy
[ zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgoda na przetwarzanie danych osobowych checkbox Nie dotyczy Nie dotyczy

zgoda na otrzymywanie materiatow marketingowych zgoda na otrzymywanie materiatow marketingowych checkbox Nie detyczy Nie dotyczy

zgoda na przekazywanie danych firmom wspélpracujacym zgoda na przekazywanie danych firmom wspétpracujacym checkbox Nie dotyczy Nie dotyczy

Z menu w gérnym prawym rogu ekranu wybierz WZORY UMOW. Nastepnie kliknij przycisk
DODAJ WZOR. Stwdrz nowa umowe zgodnie ze wskazéwkami zawartymi we wczesniejszych
rozdziatach tej instrukcji. Pamietaj, ze na Sciezce akceptacyjnej powinna znalezé sie tylko jedna
osoba — inicjator. Taka umowa nie musi by¢ przez nikogo zatwierdzana. Wyjatkiem jest
sytuacja, w ktérej wewnetrzne przepisy firmy naktadajg obowigzek sprawdzenia kazdej zgody
np. przez dziat prawny pod katem poprawnosci. Wdowczas musisz uzupetni¢ sciezke
akceptacyjng o odpowiednie osoby.

DASHBOARD » WZORY UMOW  » SZCZEGOLY - WZORNR 6  » SCIEZKA AKCEPTACY.NA

KOLEJNOSC PODPISOW I MODEL SCIEZKI AKCEPTACYJNEJ

Osoba zostata dodana do Sciezki akceptacyjnej

Kolejnosc podpisu

Ogranicz wybor do jednej osoby ze Sciezki

Oddziat

Stanowisko

Dokument ze zgoda powinien mie¢ przygotowane pola do wstawienia checkboxdw.
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Podczas nanoszenia pdél na umowe mozesz, ale nie musisz (nie ma prawnego wymogu)
umiesci¢ podpis pracownika firmy przyjmujacego zgode. Istotny jest tylko podpis osoby
udzielajgcej zgody.

Po naniesieniu wszystkich wymaganych pél na umowe pamietaj o umieszczeniu pél typu
CHECKBOX. Przy polach, ktére powinny by¢ zarejestrowane w bazie nalezy umiesci¢ wczesniej
zdefiniowane pola dostepne na dole listy w sekcji DANE Z UMOWY REJESTROWANE W BAZIE.
Przy polach, ktérych wartosci nie muszg by¢ zapisane w bazie mozna ustawic pole z sekcji
DANE POGLADOWE.

#  DASHBOARD » WZORYUMOW » SZCZEGOLY -WZORNR7 » NANOSZENIE ELEMENTOW NA UMOWE

| DOKUMENT I PUNKTY ZAZNACZENIA NA UMOWIE

Tekst informacyiny

7Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

7O

Ja, nizej i Kolejnos¢ pojawienia sig elementu
VAW e

O Wyrazam zgodg na moich danych osobowych w podanym niécj

vakresie w celu niezbednym do g0 wykonania j pree. Admi danych

m - egednic ¢ apisami Rogporeadzenia  Paramenu  Europejskiege Czy pole jest wymagane

i Rady (UE) 2016/679 7 27 kwictnia 2016 r, w sprawic ochrony ossb fizyernych w zwigzku
7 przetwatzaniem danych osabowyeh i w sprawie swobadnego przeplywu takich danych oraz
uehylenia dyrektywy 95146/ WE (ogdlne rozporzadzenic o ochronic danych, Dz. Urz. UE L nr 119,

st 1)

danych jest Podpisy wybranych osob z STAMPCROO:

1. Oddziat: Biuro, Stanowisko: Pracownik

Inspekiorem ochrony danych jest:

Oéwiad. e
18 % podanie danyeh jest dobrowolne. Podpisy Kontrahenta:

2 @0 occelu oraz zakresie zbierania i przetwarzania danych przez Administeatora danych ,

3. @0 prawie wgladu do swoich danyeh i ich pprawiania oraz ograniezenia przetwarzania
4 @ prawic wnicsicnia skargi do PUODO, w przypadku naruszenia pracpiséw dotyczacyeh ochrony
danyeh osobowych,

580 do zgdania damych oraz whiesienia spreeciwu wobee

Dane pogladowe (nierejestrowane w bazie danych):

praetwarzania danych lub Zgdania ich usunigcia, wynikajacych 7 Rozporzadzenia Parlamentu

Furopeiskiego i Rady (UE) 2016679 7 dnia 27 kwie

2016 . w sprawie ochrony oséb
fizveznyeh w zwiazka 7 prrctwarzanicm danych osobowych i w sprawie swobodnego przcphywn
takich danych praz uehylenia dyrekrywy 95/46/WE (RODO),

8 €40 % fukeic iz moje danc osobowe bedy praechowywane do momentu wyeofuia zgody na ich Dane Kontrahenta rejestrowane w bazie danych

preetwarzanie, zazadanin ich usunigcia lub resygnaci prres Administratora danych s

Swiadezenia preedmiotowyeh ushug.

Duta. migjsee i padpis Data i podpis
@soby wyraajace agods osoby preyimujges] zgode
0@ - Dane z umowy rejestrowane w bazie danych:
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Pamietaj, zeby podczas wstawiania pdl na
umowe opisywac je stosownym
komentarzem w polu TEKST
INFORMACYINY. W przeciwnym razie
podczas wprowadzania danych mozesz
zobaczy¢ kompletnie nieczytelny komunikat,

zamiast czytelnego i zrozumiatego.

© ¥ . 36% 51430

WPROWADZ DANE
[] checkbox
[ checkbox
[ checkbox
[] checkbax
[ checkbox

[ checkbox

nazwisko

© ¥ .l36%a1434

WPROWADZ DANE
[] dobrowoina zegoda
[] informacja o celu
[] erewo do weladuw dane
[] prawo do skargi
[ 20da n prectwarzenie

[ materialy reklamowe

nazwisko

Zgode inicjujemy w standardowy sposéb na urzgdzeniu mobilnym. Po wprowadzeniu danych
mozesz podac klientowi urzgdzenie mobilne do podpisu. Mozesz tez wysta¢ mu umowe do

podpisu za posrednictwem e-maila.

JAK PODPISAC UMOWE MAILEM

Twoj klient nie musi by¢ obecny fizycznie obok ciebie aby podpisa¢ umowe, mozna mu jg
wystac¢ e-mailem. Gdy wszystkie osoby z firmy uwzglednione na $ciezce akceptacyjnej podpisza
dokument i trafi on do inicjatora do ostatecznej akceptacji moze on wybraé opcje zdalnej

akceptacji umowy.
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W tym celu z gérnego menu wybierz UMOWY a nastepnie DO AKCEPTACII. Kliknij na ikone
na koricu wybranej umowy i z menu wybierz SZCZEGOtY.

W prawym dolnym rogu znajdujg sie opcje dotyczace zdalnego podpisywania umowy.
Wopisz w odpowiednie pola adres e-mail klienta i numer jego telefonu. Kliknij przycisk PRZESLIJ
DO AKCEPTACII.

I SCIEZKA UMOWY

Inicjacja umowy o

godz. 17:49:30 dnia 07.03

I ZDALNA AKCEPTACJA DOKUMENTU PRZEZ
KONTRAHENTA

Wpisz email Klienta, ktéry ma zdalnie zaakceptowac ten dokument umowy. Na dany adres zostanie przestany unikalny link, pod ktérym
Klient bedzie mogt sig zapoznac z umowa oraz jg zaakceptowac, odrzucic albe zignorowac

Email Klienta:

Prosze podac takze telefon kontaktowy do Klienta. Gdy bedzie chciat zareagowac na umowe, otrzyma kod sms, kidy dodatkowo potwierdzi
jego toZzsamosc.

Telefon kontaktowy Klienta (format: JXXO0GC0CKX):

Twdj klient otrzyma e-mail z linkiem (niebieski przycisk ZALOGUJ SIE nalezy zignorowac).

Dzien dobry,

Uzytkownik marek prosi o Paristwa reakcje odnosnie przestanego w zataczniku
dokumentu zidentyfikowanego pod nazwa Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych/7.

Zareaguj na dokument: ZAREAGUJ NA DOKUMENT (ZAAKCEPTUI LUB ODRZUC)

Powyzsza opcja bedzie mozliwa do 2015-03-14 17:54:42. Po tym czasie stracg Paristwo
uprawnienia do zareagowania na przestany dokument.

Z powaZaniem,
Zespdt STAMPCROO
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Po kliknieciu w link zostanie przeniesiony na strone WWW, na ktérej moze podpisa¢ lub
odrzuci¢ dokument. Podpis ma postac elektronicznego stempla. Nie jest to podpis odreczny.
Do podpisania umowy niezbedne jest podanie kodu ktéry przychodzi SMS-em. Klient musi
wpisa¢ kod w odpowiednie pole i klikngé ZAAKCEPTUJ lub ODRZUC.

Oczywiscie wczesniej moze pobrad plik umowy aby sie z nim zapoznad.

B g12bidecsisansse...paf B dizbidecsiss1ssepdf B d12bfdecsise1ste.pdf A B d7sieiiesastzes..p B d1obfdecstss1te. pdf A Pakad wiayitkie | X

Zdalne podpisanie (zaakceptowanie) dokumentu zastepuje proces finalnej akceptacji
dokumentu przez inicjatora.

Opcje zdalnej akceptacji mozna wybrac niezaleznie od tego czy klient podpisat sie na
urzgdzeniu mobilnym czy nie. Mozna to wykorzysta¢ do uzyskania zdalnej akceptacji umowy
przez dodatkowg osobe

JAK KORZYSTAC ZE STAMPCROO W JEDNOOSOBOWEJ FIRMIE

W wypadku jednoosobowej firmy/dziatalnosci gospodarczej nie musisz tworzyé stownika
firmy, ani dodawac kolejnych uzytkownikéw. Jestes administratorem systemu i jednoczesnie
jego jedynym uzytkownikiem. Domyslnie stworzony dziat firmy Biuro i przypisany do niego
Pracownik to role, ktérych nie musisz zmieniac.

Pamietaj, aby w Sciezce akceptacyjnej umieszczac tylko jedng osobe — inicjatora.
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