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POSNET Posnet Polska S.A. Wstep

Wstep

Uwaga!

e BLIK dziata tylko na Ergo w wersji minimum Ergo Online 2.01.

o Aby uzyc¢ pfatnosci BLIK kasa musi by¢ zafiskalizowana.

Aktywacja oraz obstuga BLIK odbywa sie w Portalu Klienta.

Ustuge BLIK aktywuje uzytkownik dla danej lokalizacji.

Kasa dodawana w Portalu Klienta musi by¢ przypisana do lokalizacji.

Kazda kasa przypisana do lokalizacji, w ktérej aktywowano BLIK, moze przyjmowac
ptatnosci BLIK (jesli spetnia wymagania, patrz uwaga powyzej).

BLIK wymaga dostepu do internetu w momencie pobierania ptatnosci.

1. Rejestracja w Portalu Klienta

e Obstuga i zarzadzanie BLIK odbywa sie w Portalu Klienta Posnet.
» Aby zatozy¢ konto w Portalu Klienta nalezy:
1. wypetni¢ Wniosek o zatozenie konta,

2. zapisa¢ wypetniony dokument na dysku:
" w Edge kliknij ikonke B,
" w Firefox kliknij ikonke ¥,

" w Chrome i pochodnych (np. Chromium) kliknij ikonke E,
» z menu, ktdre sie rozwinie, wybierz opcje Z Twoimi zmianami,
3. podpisa¢ dokument PDF za pomocg Profilu Zaufanego lub kwalifikowanego

podpisu elektronicznego,

V¥V Procedura podpisu Profilem Zaufanym

1. Otworz strone https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-
elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

2. Kliknij przycisk Start

3. Na kolejnym ekranie wybierz 2 opcje.
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k_Regestracja w Portalu
lienta

Posnet Polska S.A. POSNET

10.

Wskaz jedng z opcji

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzic) sprawozdanie finansowe

dokumentéw PDF. Jesli otworzysz tak podpisany dokument PDF, zobaczysz ztozony w nim
elektroniczny podpis (lub podpisy).

O Cheesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument PDF w formacie dedykowanym dla ‘

O Chcesz elektronicznie podpisac (lub sprawdzi¢) dokument, ktéry ma jedno z rozszerzen: .txt,
tf, .pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xls, .ppt, .docx, .xlsx, .pptx, .csv, .jpg, .jpeg, -tif, .uff, .geotiff,
png, .svg, .wav, .mp3, .avi, .mpg, .mpeg, .mp4, .m4a, .mpeg4, .ogg, .ogv, .zip, .tar, .gz, .gzip, .7Z,
tml, xhtml, .css, .xml, .xsd, .gml, .rng, .xsl, xslt, . TSL, XMLsig, XAdES, .PAdES, .CAdES, .ASIC,
XMLenc, .dwg, .dwf, .dxf, .dgn, .jp2

Rysunek 1. Wybér opcji podpisu

Kliknij przycisk Dalej.

Na kolejnej stronie znajdziesz odpowiedzi na najczesciej zadawane
pytania dotyczace podpisu Profilem Zaufanym. Jesli nie potrzebujesz
informaciji, kliknij przycisk Podpisz lub sprawdz dokument PDF.

Na nastepnej stronie nalezy wskaza¢ dokument, ktéry ma by¢
podpisany. Mozna go przeciggna¢ z menedzera plikéw lub klikngé
przycisk Wybierz dokument z dysku.

Jesli dokument zostat przestany na ekranie pojawi sie napis Dokument
zostat poprawnie dodany, a pod spodem znajdzie sie nazwa
przestanego pliku.

Ponizej komunikatu z nazwg dokumentu jest ramka z przyciskiem
Podpisz. Kliknij ten przycisk aby podpisal przestany dokument.

Na kolejnym ekranie nalezy sie zalogowac do Profilu Zaufanego.
W zaleznosci od ustawionych w profilu opcji podaje sie login i hasto lub
loguje sie przez bankowos¢ elektroniczna.

a. Przy logowaniu za pomocg hasta wysytany jest réwniez sms
z kodem jednorazowym - nalezy ten kod poda¢ w polu na stronie
profilu.

Kolejna strona zawiera dane podpisu oraz - po przewinieciu strony
w dot - podglad dokumentu wraz z umieszczonym w nim znakiem
podpisu.

» Domyslnie znak ten umieszczony jest w prawym gornym rogu.

» Mozna umiesci¢ go w dowolnym miejscu, klikajgc tam mysza.
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POSNET Posnet Polska S.A. 2. Aktywacja konta

= W dokumencie wniosku najlepiej jest umiesci¢ znak podpisu
w dolnej czesci, tam, gdzie jest miejsce na podpis sktadajgcego
wniosek.

11. Po umieszczeniu znaku we wiasciwym miejscu, kliknij przycisk Podpisz
profilem zaufanym.

12. Na kolejnej stronie znajduje sie przycisk Pobierz. Klikniecie tego
przycisku spowoduje pobranie podpisanego dokumentu.

Administratorem podanych danych osobowych jest ,POSNET Polska” S.A. z siedzibg w Warszawie. Dane te beda przetwa-
rzane wyigcznie w celu i w zakresie niezbednym do rejestracji konta w Portalu Klienta oraz korzystania przez UZytkownikow
z Portalu Klienta zgodnie z jego przeznaczeniem. Dodatkowe informacje o zasadach przetwarzania i ochrony danych oso-
bowych przez ,POSNET Polska” S.A. oraz o przystugujacych prawach dostepne sa w § 8 Regulaminu Portalu Klienta, ktory
znajduje sie na stronie internetowej https://pk.posnet.com.

Warszawa, 13.13.13
................................ Andrzej Marek
is/- ABACKI
e . . . DOdPIS/ y 1501.2024 11:20:28 [GMT+1] . , . .
miejscowos$¢, data uprawnionej/-ych do reg Gf ny elektronicznie piecze¢ Uzytkownika

Rysunek 2. Podpis w dokumencie

4. wystac podpisany elektronicznie dokument pod adres mailowy
portal_klienta@posnet.com.

e Mozna tez ztozy¢ wniosek osobiscie:
1. pobra¢ Wniosek o zatozenie konta,
2. wydrukowac wniosek,
3. podpisac czytelnie petnym imieniem i nazwiskiem,

4, ztozy¢ wniosek w jednym z oddziatéw firmy Posnet.

! Aby ztozy¢ wniosek nalezy miec przy sobie dowdd osobisty.
O Adresy oddziatéw mozna znalez¢ na stronie https://www.posnet.com.pl/
- kontakt

2. Aktywacja konta

e Konto w Portalu Klienta jest zaktadane przez pracownika firmy Posnet.

> Do konta przypisywany jest adres e-mail i numer telefonu komdrkowego
uzytkownika Portalu.

e Po zatozeniu konta pod przypisany adres jest wysytany mail aktywacyjny. Jest on
wazny 48 godzin.

e Przy pierwszym logowaniu do Portalu Klienta konieczne jest aktywowanie konta.
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3. Utworzenie hasta Posnet Polska S.A. POSNET

3. Utworzenie hasta

1. Kliknij link otrzymany w mailu aktywacyjnym. Zostanie otwarty formularz aktywacji
konta.

2. Wpisz hasto w polu Utwdrz hasto uzytkownika.
Hasto musi skfadac sie z co najmniej 8 znakdw, w tym:

> co najmniej 1 wielkiej litery,
> €O hajmniej 1 matej litery,
o €O najmniej 1 cyfry.
3. Wpisz ponownie hasto w polu Powto6rz hasto.
4, Zatwierdz zgody, zaznaczajgc pola wyboru. Wszystkie pola muszg by¢ zaznaczone.

5. Kliknij przycisk Dalej. Pod numer telefonu przypisany do konta zostanie wystany kod
SMS, a na ekranie pojawi sie formularz weryfikacji kodu SMS.

6. Wpisz w polu kod otrzymany we wiadomosci SMS.

Jesli nie udato sie wpisa¢ kodu z SMS (np. nie dotart dostatecznie
szybko) mozna klikng¢ link Jesli ponownie chcesz otrzymac kod
kliknij tutaj. Zegar zostanie zresetowany, a Portal wysle nastepny kod

O weryfikacyjny.

Jesli z jakich$ powoddw weryfikacja nie moze by¢ przeprowadzona,
mozna uzyska¢ pomoc klikajac link w linii Jesli wystgpit btad
skontaktuj sie z Biurem Obstugi Klienta

7. Kliknij przycisk Zatwierdz. Zostanie wysSwietlony komunikat z potwierdzeniem
aktywacji konta.

8. Kliknij przycisk OK.
4. Logowanie do Portalu Klienta

1. Wpisz adres e-mail przypisany do konta.
2. Wpisz hasto podane w czasie aktywacji konta.

3. Kliknij przycisk Zaloguj sie.

5. Dodawanie nowej lokalizacji

1. Kliknij opcje Lokalizacje w menu po lewej stronie.

2. Kliknij przycisk Dodaj lokalizacje.
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POSNET Posnet Polska S.A. 6. Dodawanie kasy

3. Wpisz dane lokalizacji.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Dodawanie kasy

Niektore kroki tej procedury sg wykonywane w Portalu Klienta, a niektére wymagaija
operowania na kasie i wprowadzania tam informacji.

1. W Portalu Klienta kliknij opcje Kasy fiskalne w menu po lewej stronie.

2. Kliknij przycisk Dodaj kase.

3. Z listy rozwijanej wybierz lokalizacje, do ktérej ma by¢ przypisana kasa.

4. Kliknij przycisk Dalej. Zostanie wyswietlona instrukcja postepowania.
Kolejne dwa kroki wykonuje sie na kasie.

5. Wiacz kase, ktéra ma zosta¢ dodana do portalu.
6. Zgodnie z instrukcjg wyswietlong na ekranie komputera, przejdz na kasie do opcji
LUwierzytelnianie”, Kasa bedzie oczekiwaé na wpisanie kodu autoryzacyjnego.

Teraz nalezy wrdci¢ na ekran komputera.

7. Na ekranie kliknij przycisk Dalej. Portal Klienta poda kod autoryzacyjny.
8. Wpisz podany kod na kasie.

Czas na wpisanie kodu na kasie jest ograniczony do 5 minut. Jesli w tym
O czasie nie uda sie poprawnie wpisa¢ kodu, mozna wygenerowac kolejny,
klikajgc odsytacz kliknij tutaj na stronie Portalu.

9. Zatwierdz kod na kasie przyciskiem Razem.
Proces moze potrwac kilka minut, po zakonczonej operacji w Portalu Klienta zostanie
wyswietlona informacja o dodaniu kasy.

7. Rejestracja BLIK

Kliknij opcje BLIK w menu po lewej stronie.
Zaznacz lokalizacje, w ktorych chcesz aktywowac ustuge BLIK.

Kliknij przycisk Rozpocznij proces aktywacji BLIK w prawym gérnym rogu okna.

> o=

Na komunikacie informujgcym o rozpoczeciu procesu aktywacji kliknij przycisk
Przejdz do rejestracji na stronie eService.

5. Postepuj zgodnie z instrukcjami na stronie aktywacji.
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8. Testowa transakcja Posnet Polska S.A. POSNET

Informacje, jak wypetnia¢ pola znajdujg sie na formularzu. Nalezy klikng¢ ikonke @,
by rozwingc¢ okienko z informacjami.

6. Po akceptacji umowy przez eService w Portalu Klienta przy lokalizacjach widoczna
bedzie informacja, w ktdrych jest aktywna ustuga BLIK.

Zeby kasa mogta rozpocza¢ przyjmowanie ptatnoéci BLIK nalezy pobraé¢
konfiguracje:

e poczekac ok. 1 dzien az kasa potaczy sie z serwerem i pobierze

T niezbedne dane,
lub

e przej$¢ na kasie do menu Kierownik (2) — Konfiguracja (3) —
Konfiguracja sprzedazy (2) — Ptatnosci mobilne (12). Kasa potaczy
sie z serwerem i pobierze konfiguracje do ptatnosci.

7. Z menu po lewej stronie wybierz Kasy fiskalne.

8. Kliknij przycisk wiecej... przy kasie, na ktorej chcesz aktywowac ustuge BLIK.
9. Przejdz do zaktadki Blik.
10. Kliknij przycisk Wigcz BLIK na kasie.

Blik
Blik < ——

Status: Nieaktywny

Kasa jest przypisana do zaakceptowanej lokalizacji o numerach TID: 51000020, OID: 000000000543647. Aby aktywowad BLIK na kasie, kliknij ponizszy przycisk.

Wigcz BLIK na kasio [0 N

Wiecej informacji o BLIK i zarzgdzaniu nim znajdziesz w Menu = BLIK

Rysunek 3. Zaktadka BLIK i przycisk aktywujacy

W bazie danych form pfatnosci kasy pojawi sie nowa forma - BLIK.

BLIK trafia na koniec listy form ptatnosci i aby jej uzy¢ trzeba przewingc
- liste w dot.

8. Testowa transakcja
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POSNET Posnet Polska S.A. 8. Testowa transakcja

e Aby sprawdzi¢, czy ptatnos$¢ BLIK-iem zostata prawidtowo skonfigurowana mozna
przeprowadzi¢ testowg transakcije.

Jest to rzeczywista transakcja i w efekcie z konta zostang pobrane
A pienigdze. W celach testowych trzeba wiec zdefiniowac towar o bardzo
niskiej cenie - np. 1 grosz.

. Aby przeprowadzic¢ transakcje w kasie musi by¢ zdefiniowany co najmniej
. jeden towar.

1. Zaloguj sie jako sprzedawca.
2. Wybierz towar:
a. Wpisz kod towaru
b. Przycisnij klawisz KoD.
3. Wcisnij klawisz Razem, by przej$¢ do podsumy paragonu.
4, Wybierz forme ptatnosci:
a. Przycisnij klawisz funkcje,
b. Przyciénij klawisz 4 (formy pt.)
Strzatkg w dot przewin liste i zaznacz pozycje Blik.
Wcisnij klawisz Razem.
Wpisz kod BLIK z aplikacji bankowej i zatwierdz klawiszem Razem.

W aplikacji bankowej potwierdz transakcje.

O o N o WU

Kasa wyswietli komunikat Ptatno$¢ zaakceptowana i zostanie wydrukowany paragon.

Q ‘ Na paragonie oznaczona jest forma ptatnosci MOBILNA Blik.

V¥ Potwierdzenie ptatnosci BLIK

» Jesli kasa nie otrzymata potwierdzenia ptatnosci BLIK, mimo, ze bank klienta
zaakceptowat ptatnos¢ (klient otrzymat potwierdzenie na telefonie):

1. Przerwij oczekiwanie na potwierdzenie ptatnosci. Nie przerywaj
transakgcji.

2. Sprawdz, czy kasa ma pofaczenie do internetu. Jesli nie ma potaczenia -
potgcz kase z internetem.

3. Rozpocznij ptatnosc.

4. Jako forme ptatnosci wybierz Weryfikacja BLIK.
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8. Testowa transakcja Posnet Polska S.A. POSNET

5. Kasa potaczy sie z serwerem i sprawdzi, czy ptatnos¢ zostata dokonana. Jesli
tak - transakcja zostanie zakonczona.

Do zakonczenia pfatnosci BLIK konieczne jest potgczenie z
internetem.

» Wykonanie weryfikacji musi sie odby¢ w ramach tej samej
transakgji, co ptatnosé.

e Forma ptatnosci Weryfikacja BLIK nie powoduje ponowienia
ptatnosci, a jedynie sprawdza, czy ptatnos¢ zostata dokonana.

e Ptatnos¢ Weryfikacja BLIK nie wymaga podawania zadnych
kodow.
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