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1. Wprowadzenie

Portal Solenis do elektronicznej prezentacji i ptatnosci faktur (EIPP) zapewnia
skuteczny i bezpieczny sposob uzyskiwania dostepu do faktur, zarzagdzania nimi
oraz dokonywania ptatnosci online. To portal zorientowany na klienta, ktory
usprawnia interakcje finansowe z Solenis, zapewniajgc wiekszg kontrole |
widocznosc procesow fakturowania i ptatnosci.

Kluczowe korzysci:

e Dostepnosc 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu: Dostep do informacji o
fakturach jest mozliwy w dowolnym miejscu i czasie za posrednictwem
bezpiecznego portalu internetowego.

e Zoptymalizowane procesy ptatnosci: Szybkie ptathosci kartami
kredytowymi lub przelewami ACH przy uzyciu zapisanych metod ptatnosci.

e Elastyczne opcje ptatnosci: Mozna zaptacic petna kwote lub dokonac
czesciowej ptatnosci, wykorzystac dostepne srodki na koncie, a jesli nie ma
Pan(i) dostepu do portalu - zaptacic bezposrednio, bez logowania sie.

e Petna widocznos¢: Mozna przegladac wszystkie otwarte i archiwalne
faktury w jednej, centralnej lokalizacji.

e Mozliwosci samoobstugi: Zgtaszanie reklamacji, prosby o informacje |
monitorowanie statusu rozpatrywania bez koniecznosci dzwonienia czy
wysytania e-maili.

e Szczegotowa dokumentacja: Zachecamy do pobierania faktury w
formacie PDF i powigzanych dokumentow na potrzeby wtasnej
dokumentaciji.

e Skuteczna komunikacja: Bezposredni kanat komunikacji z dziatem
pomocy Solenis w zakresie pytan dotyczacych rozliczen.

Funkcje portalu:

e Zarzadzanie fakturami: Wyswietlanie, filtrowanie, wyszukiwanie i
pobieranie faktur oraz dokumentacji uzupetniajacej

e Przetwarzanie ptatnosci: Bezpieczne ptatnosci kartg kredytowa lub
przelewem bankowym ACH

e Optaty za ptatnosci: Przed potwierdzeniem ptatnosci nalezy sprawdzic
ewentualng dodatkowa optate za przetwarzanie ptatnosci karta.

e Guest Payment (Ptatnos¢ jako gosc): Optacanie faktur bez koniecznosci
logowania, podajac dane konta i faktury

e Historia ptatnosci: Monitorowanie historii ptatnosci i pobieranie paragonow
na potrzeby wtasnej dokumentacji
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e Zarzadzanie reklamacjami: Przesytanie i monitorowanie reklamacji
dotyczacych faktur wraz z dokumentacjg uzupetniajaca

e Przechowywanie metod ptatnosci: Bezpieczne zapisywanie metod
ptatnosci na przysztosc

e Zarzadzanie sprawami: Tworzenie spraw i zarzadzanie zgtoszeniami do
dziatu pomocy dotyczacymi rozliczen

e Rejestracja uzytkownika: Nowi uzytkownicy moga zarejestrowac sie, aby
uzyskac dostep do produktow Solenis; dostep do systemu EIPP jest
uzyskiwany po skonfigurowaniu konta przez Solenis.

2. Dostep do Portalu EIPP

e Dostep do portalu mozna uzyskac, logujac sie za pomocag danych
uwierzytelniajgcych na stronie products.solenis.com.

SDSLibrary  Search (@ usalen )

=Solenls‘ PRODUCT CATEGORIES ~ OURBRANDS +  SERVICE »  CUSTOMER SERVICE

(' What are you looking for? e\ :

e Nalezy wybrac opcje Register (Zarejestruj sie) -> Existing customer
(Istniejgcy klient).

% Solenis. & Solenis.

Hello! Hello!

Login to your account

Self Registration Form
All Fields in the Self Registration form are Required
Existing Customer

Already have an account? Log in Here

e Prosimy uzupetnic wymagane dane kontaktowe -> na kolejnym ekranie
wprowadzi¢ numer konta Solenis, ktory mozna znalez¢ na fakturach lub w
wyciggach.
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http://products.solenis.com/

& Solenis

Hello!

Self Registration Form

All Fields in the Self Registration form are Required

Contact Information

‘ Jane H Smith ‘
| 2o v|| 55555555 | 2 Solenis
‘ janesmith@gmailtesting.com ‘ Hello!

Please enter your customer number
= ]
Arearly have an account? Log in Hore

& Solenis

Hello!

Existing Customer Registration

All Fields in the Self Registration form are Required

Contact Information

[ Jane H Smith ‘

‘ L1us "H 55555555 \

janesmith@gmailtesting.com

I Your Account Name will appear here I

I Your Account Number will appear here I

Register

Already have an account? Log in Here

e Nie majg Panstwo jeszcze danych uwierzytelniajacych do portalu lub musza
Panstwo dokonac jednorazowej ptatnosci bez rejestracji? Wiecej informacji
mozna znalez¢ w czesci ,Ptatnosc¢ bez logowania Guest Payment (Ptatnosc¢
jako gosc).”

Pomoc przy logowaniu:

e Jesli nie moze Panl(i) uzyskac dostepu do portalu, prosimy o kontakt z dziatem
wsparcia Solenis pod adresem SolenisCreditNATeam@solenis.com, aby uzyskac
pomoc.
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mailto:SolenisCreditNATeam@solenis.com

3. Przeglad pulpitu nawigacyjnego
Po zalogowaniu przekierujemy Pana/Panig do pulpitu, ktory zawiera przeglad
statusu konta i informacji o fakturach:

Last Payment Details Amount Due by Aging Buckets Filter Payables By Aging B!

No payment data found... [ USD Invoices - [ USD Invoice v ]

=}
5]
5]

Filter by Due Dates Bucket

[ Current v ]

@
=}
3

Payable Amoul
o

S S
]
3\’@oﬂ N \1“06‘1 M1 1
e

@™ =20
Bill Amount Due Number of Bills Due

US$350.00 1

2
3
%

Days Past Due

Pulpit sktada sie z nastepujacych kluczowych elementow:
1. Szczegoty ostatniej ptatnosci
e Szczegoty ostatniej ptatnosci dokonanej za posrednictwem portalu.

2. Kwota nalezna wedtug przedziatow wiekowych
e Pokazuje strukture wiekowa faktur wedtug przedziatow czasowych:
Biezaca
1-30 dni po terminie
31-60 dni po terminie
61-90 dni po terminie
91-120 dni po terminie
+120 dni po terminie

o O O O O

3. Filtrowanie zobowigzan wedtug przedziatéw wiekowych
e Zapewnia szybki przeglad otwartych faktur
e Pokazuje tgczng kwote nalezng ze wszystkich faktur
e Obejmuje przycisk ,Pay Now" (,Zaptac¢ teraz") umozliwiajacy szybki dostep
do funkgji ptatnosci

4. Wybor waluty
e Klienci z kilkoma walutami moga wybrac, ktora waluta ma by¢ wyswietlana
w widzetach na pulpicie nawigacyjnym.
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e W menu rozwijanym zostanag wyswietlone tylko te opcje walut, w ktorych
wystawione sg Panstwa faktury.

4. Zarzadzanie fakturami

Wyswietlanie faktur:

1. Nalezy kliknac opcje ,Invoices” (,Faktury”) w menu Panstwa profilu.

2. Na stronie listy faktur wyswietlane sg wszystkie faktury wraz z kluczowymi
danymi:

Numer dokumentu rozliczeniowego

Rodzaj dokumentu rozliczeniowego

ldentyfikator dokumentu zrodtowego

Data dokumentu

Terminu ptatnosci

Catkowita kwota do zaptaty

Statusu ptatnosci

o O O O O O

Invoices

Filter Records Status Aging Ship To Records per page
Search records. Al Statuses v All v All Ship To Accounts v 5 v
zil"',i:"::"c“’"""‘ Billing Type Source Document Id Document Date Due Date Pre-tax Amount Total Amount Due Payment Status
BILL-6588 123456879 2026-01-12 2026-01-12 $350.00 $350.00 Unpaid
BILL-6589 987654321 2026-03-12 2026-01-12 $500.00 $500.00 Unpaid
BILL-6590 123456781 2026-05-15 $1,000.00 $1,000.00 Unpaid
BILL-6591 123456782 2026-03-25 $50.00 $50.00 Unpaid
BILL-6592 123456783 2026-03-25 $50.00 $50.00 Unpaid

{ ' ]@ Feoe Tt ot g et

Filtrowanie faktur:

1. Nalezy uzyc paska wyszukiwania u gory listy faktur, aby wyszukac wedtug
numeru faktury.
2. Opcja filtrowania pozwala zawezic faktury wedtug nastepujacych
kryteriow:
o Status
o Przedziat wiekowy
o Liczba faktur na stronie
3. Nalezy kliknac opcje ,Reset Filters'(,Resetuyj filtry",) aby usunac¢ wszystkie
zastosowane filtry.
4. Opcji sortowania mozna uzyc¢, aby:
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Posortowac faktury wedtug daty - od najstarszej po najnowsza
Terminu ptatnosci

Kwoty

Statusu ptatnosci

Invoices

Filter Records

Status Aging Ship To Records per page

Search records.

| Unpaid v All v All Ship To Accounts v 10 v

Billing Document Number _  Billing Type Source Document Id Document Date Total Amount Payment Status

Wyswietlanie szczegotow faktury:
1. Nalezy klikna¢ numer faktury, aby wyswietlic jej szczegoty.
2. Na stronie szczegotow faktur wyswietlane sg nastepujace elementy:

o Dane faktury (numer, data, kwota, rodzaj rozliczenia)
o Wiersze faktury

o Status i historia ptatnosci

o Powigzane sprawy (jesli wystepuja)

Payments

Invoice: 123456879
Record Type: Billing Document Number Billing Type
Invoice BILL-6588 N/A
Sou ument Id Document Date: Due Date:
123456879 11/01/2026 11/01/2026
Pre-tax Amount: Tax Amount: Total Amount Due:
US$350.00 USD N/A USD US$350.00 USD
Payment Status:
Unpaid

Invoice Lines

Line Description Invoiced Quantity Sales Unit Billing Quantity Billing Unit Line Unit Price Line Pre-tax Amount _  Line Tax Amount Line Total Amount _ Currency ISO Code

Invoice Cases

No invoice line items present.

Payment Number Date Amount Status Currency ISO Code

No payments present.

Case Number Status Email Address Subject Created Date

No cases present.
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Uwaga: Metody ptatnosci oferowane podczas optacania faktury (karta kredytowa
i/lub przelew bankowy ACH) moga sie roznic w zaleznosci od typu faktury.
Szczegotowe informacje znajduja sie w sekcji ,Available Payment Methods”
(,Dostepne metody ptatnosci”).

Pobieranie faktur:

1. Na liscie faktur mozna zaznaczyc pola wyboru obok faktur, ktére chcag
Panstwo pobrac.

2. Nalezy klikna¢ przycisk ,Pobierz".

Wybrane pliki PDF faktur zostang pobrane na komputer jako osobne pliki.

4. Jesli nie mozna znalez¢ dokumentu, wyswietli sie komunikat ,Nie udato
nam sie znalez¢ dokumentu. Skontaktuj sie z firma Solenis, aby uzyskac

w

omoc.’
p .
5 Solenis‘_ EGORIES + OURBRANDS v SERVICE v  ORDERPORTAL
e A
(_ What are you looking for? e
Search records. All Statuses v Current v All Ship To Accounts v 10 v m
Downloading invoices: 3 of 3
Billing Document Number Billing Type ‘Source Document tid Document Date Date Due Total Amount Payment Status
v BILL-8616 Instaliment 0135044365 2025-12-10 2026-05-31 $42612 Paid in Full
4 BILL-8749 Instaliment 0135046115 2025-12-1 2026-05-31 $320.55 Paid in Full
v BILL-9260 Instaliment 0135052082 2025-12-12 2026-05-31 $12,853.78 Unpaid
BILL-9804 Instaliment 0135057556 2025-12-14 2026-05-31 $866079 Unpaid
BILL-12358 Instaliment 013510771 2025-12-28 2026-05-31 $3,74319 Unpaid
= o ==

Eksportowanie danych faktury:

1. Zlisty faktur nalezy wybrac fakture(-y), ktorag(-e) chca Panstwo
wyeksportowac.

2. Nalezy klikna¢ przycisk ,Export’(,Eksportuj"”).

System wygeneruje plik CSV.

4. Dane faktury zostana pobrane na komputer.

w
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5solenis PRODUCT CATEGORIES + OURBRANDS =  SERVICE ~  ORDER PORTAL

/
( what are you looking for? e
Search records.. Al Statuses v Current v All Ship To Accounts v 10 v m

Billing Document Number _  Billing Type Source Document tid Document Date Date Due Total Amount Payment Status

v BILL-8616 Instaliment 0135044365 2025-12-10 2026-05-31 $a2612 Paid in Full

v BILL-8749 Instaliment 0135046115 2025-12-11 2026-05-31 $32055 Paid in Full

v BILL-9260 Installment 0135052082 2025-12-12 2026-05-31 $12,85378 Unpaid
BILL-9804 Installment 0135057556 2025-12-14 2026-05-31 $866079 Unpaid
BILL-12358 Installment o13s1071 2025-12-28 2026-05-31 $374319 Unpaid

View all Invoices

Pobieranie zestawienia

1. Nalezy wybrac opcje ,Generate Statement” (,Generuj zestawienie"), a
automatycznie zostanie pobrane zestawienie obejmujace wszystkie zalegte
(nieoptacone) faktury wedtug stanu na dzien biezacy.

BILL-7758 Standard 0134894343 2025-11-04 2026-04-30 $221.41 Unpaid
BILL-7759 Installment 0134894345 2025-11-04 2026-05-31 $107.31 Unpaid
BILL-7760 Standard 0134894345 2025-11-04 2026-04-30 $107.31 Unpaid

View all Invoices

5. Dokonywanie ptatnosci
Funkcja Zapta¢ teraz (pulpit nawigacyjny):

1. Na pulpicie nawigacyjnym nalezy klikng¢ przycisk ,Pay Now" (,Zaptac¢
teraz").

Filter Payables By Aging Buckets

[ USD Invoice v }

Filter by Due Dates Bucket

[ Current v ‘
— —
- - ---
1 ===
== =20
Bill Amount Due Number of Bills Due

US$350.00 1
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2. Otworzy sie okno ptatnosci ze wszystkimi otwartymi fakturami.

LIS

N o

Invoice

0135096634

0135107796

0135132455

0135266834

0135398478

Pay Now

Due Date Total Amount Due Amount To Pay

$8,296.06

$3,415.44

$2,163.15

$2,392.40

$142.38

i 8,296.06

{ 3,415.44

\ 2,163.15

| 239240

[ 14238

"/r
[ Cancel
-

~
S

Nalezy wybrac faktury, ktore chcg Panstwo optacic¢, wprowadzajgc kwote

ptatnosci.

Nastepnie klikngc¢ ,Continue’ (,Kontynuuj").
Nalezy metode ptatnosci:
o Mozna uzyc zapisanej metody ptatnosci.
o Mozna tez doda¢ nowg metode ptatnosci (karta kredytowa lub
przelew ACH)
Nalezy klikng¢ opcje ,Pay Now" (,Zaptac teraz"), aby zrealizowac ptatnosc.
Otrzymajg Panstwo potwierdzenie ze szczegotami ptatnosci i numerem

paragonu.

Ptatnosc¢ z listy faktur:

Przejsc¢ do strony ,Invoices’ (,Faktury").
Wybrac jedna lub wiecej faktur, zaznaczajac pola wyboru.
Kliknac przycisk ,Pay Now" (,Zaptac¢ teraz").
Nalezy postepowac zgodnie z powyzszymi krokami 4-8, aby sfinalizowac

=

B~ w DN

ptatnosc.

v
v

BILL-56652

BILL-54012

BILL-333130

BILL-340397

BILL-7142

m

Credit

Credit

Standard

Standard

Standard

(" What are you looking for?

E

75911870 2026-03-18

1600025012 2025-11-27

0135469714 2026-03-28
0135531931 2026-04-12

0134863185 2025-10-13

2025-10-01

2025-11-27

2026-04-27

2026-04-30

2026-04-30

-$a7112

-$2,154.02
$5,542.32 Unpaid
$289.88

$18,654.52 Unpaid

m

Ptatnosc¢ jednej faktury:

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony

w réznych krajach. ©2026 Solenis



Przejsc do strony ,Invoices” (,Faktury”).

Klikng¢ humer dokumentu rozliczeniowego, aby wyswietlic jego szczegoty.
Kliknac przycisk ,Pay” (,Ptatnos¢’) na stronie szczegotow faktury.

Nalezy postepowac zgodnie z powyzszymi krokami 4-8, aby sfinalizowac

ptatnosc.

rwn e

Invoices

Filt Status Aging Ship To Records per page
Biling Document Number  Biling Type Source Document id Document Date Date Due Total Amount Payment Status
BILL-9260 Instaliment 0135052082 20251212 2026-05-31 1285378 Unpaid

-m m ..@ .&,

Invoice: 0135052082

Record Type: ent Number Biling Type

Invoice Installment

urce Document Id Document Date: Date Due

0135052082 12/12/2025 5/31/2026

Total Amount Payment Status

$12,853.78 USD Unpaid

Dokonywanie ptatnosci czesciowych:
1. Prosimy przejsc do strony ,Invoices” (,Faktury”).

2. Nalezy wybrac jedna lub wiecej faktur, zaznaczajac pola wyboru, i klikng¢
,Pay Now" (,Zaptacic teraz").

PRODUCT CATEGORIES v  OURBRANDS v  SERVICE v  ORDER PORTAL

& Solenis.

(" What are you looking for?

e/

Search records... Unpaid VoA ~ | All'Ship To Accounts v |s v m
Billing Document Number _  Billing Type Source Document Id Document Date Date Due * Total Amount Payment Status
BILL-343724 Instaliment 1400065799 2026-04-10 2026-04-30 $15,807.34 Unpaid
BILL-14473 Standard 0135006634 2025-12-22 2026-04-30 $8,296.07 Unpaid
BILL-14587 Standard 0135107796 2025-12-28 2026-04-30 $3,415.44 Unpaid
BILL-15178 Standard 0135132455 2026-01-04 2026-04-30 $216315 Unpald
BILL-19285 Standard 0135266834 2026-02-03 2026-04-30 $2,392.41 Unpaid

m

m [ —
View all Invoices

Podczas dokonywania ptatnosci mozna dostosowac kwote ptatnosci dla
kazdej faktury.

Nalezy wprowadzi¢ kwote, ktorg chcg Panstwo zaptacic w polu ,Payment
Amount’ (,Kwota ptatnosci’).

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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Pay Now
Invoice Due Date Total Amount Due Amount To Pay
1400065799 Apr 30, 2026  $15,807.34 1,500.00 |

Cancel |G
-L_J
5. Nalezy kontynuowac dokonywanie ptatnosci i zaznaczy¢ powod ptatnosci
czesciowe).
Pay Now

Select a reason for each short payment

You are paying less than the full amount due on the following invoice(s). Please provide a
reason for each short payment.

Invoice AmountDue Amount To Pay Short Pay Reason

Select a reason v l

987654321 US$500.00  US$250.00 Y

Ve \\"/ N\
[ Cancel | Back Continue
N N 2

Uwaga: Po przestaniu ptatnosci czesciowej faktura bedzie miata status ,Partially
Paid" (,Czesciowo optacona”) wraz z kwotg odzwierciedlajgca faktycznie zaptacona
sume, a nie pierwotng wartosc faktury.

Dostepne metody ptatnosci

Oferowane metody ptatnosci - karta kredytowa, przelew bankowy ACH lub obie -
zaleza od rodzaju optacanych faktur. Jesli wybiorg Panstwo faktury, ktore
umozliwiaja tylko jedng z tych metod (na przyktad tylko przelew ACH), bedzie to
jedyna opcja wyswietlana podczas dodawania nowej metody ptatnosci lub
wybierania zapisanej metody. Jesli nie ma pewnosci, dlaczego dana opcja nie jest
dostepna dla konkretnej faktury, nalezy skontaktowac sie z dziatem pomocy
technicznej Solenis.

Optaty za ptatnosci
W zaleznosci od konta i wybranej metody ptatnosci przy ptatnosci kartg kredytowa
moze zostac naliczona optata manipulacyjna:

e Jesli obowigzuje doptata, zostanie ona obliczona i wyswietlona na ekranie

wyboru metody ptatnosci po wybraniu karty.
e Nalezy sprawdzic i potwierdzi¢ doptate, zanim przycisk "Pay Now" (,Zaptac
teraz") bedzie dostepny.

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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e W przypadku optacania kilku faktur i/lub wykorzystywania korekt w
ramach jednej ptatnosci, doptata jest wyszczegolniana dla kazdej faktury,
wraz z tacznag kwotg doptaty oraz tgczng kwotg netto.

Doptaty nie dotycza ptatnosci przelewem bankowym ACH.

Niektore konta (np. podmioty rzadowe) nie podlegaja doptatom. Jesli
Panstwa konto jest zwolnione z optat dodatkowych, informacja o doptacie
nie zostanie wyswietlona i bedzie mozna przejsc do ptatnosci bez
potwierdzania tego kroku.

e Kwota doptaty pojawi sie na potwierdzeniu ptatnosci, na stronie
szczegotow ptatnosci oraz na paragonie do pobrania.

W przypadku pytan dotyczacych tego, czy do Panstwa konta ma zastosowanie
dodatkowa optata, nalezy skontaktowac sie z dziatem wsparcia Solenis pod
adresem SolenisCreditNATeam@solenis.com.

Wykorzystywanie dostepnych srodkéw/sald dodatnich do ptatnosci

Jesli Panstwa konto posiada dostepne srodki/saldo dodatnie, mozna je przeznaczyc¢
na optacenie faktury:
e Po wybraniu faktur do zaptaty zostang rowniez wyswietlone dostepne

srodki/saldo dodatnie na koncie. Nalezy wybrac srodki, ktore chca
Panstwo wykorzystac.

e Wykorzystane srodki pomniejszaja catkowitg kwote nalezng do zaptaty
(oraz ewentualna kwote doptaty); niewykorzystane srodki pozostaja
dostepne do wykorzystania w przysztej ptatnosci.

e Ptatnosc musi obejmowac co najmniej jedng standardowag fakture - srodki
z konta nie moga byc rozliczane samodzielnie.

e Srodki musza zostaé wykorzystane w catosci: nie ma mozliwosci ich
czesciowego wykorzystania.

e Przed przejsciem dalej taczna kwota ptatnosci musi wynosic zero lub
wiecej. Jesli zastosowanie wybranych srodkow doprowadzitoby do
ujemnego salda koncowego, przed kontynuowaniem nalezy dostosowac
wybor faktur lub srodkow.

Potwierdzenie ptatnosci, strona ze szczegotami ptatnosci oraz paragon bedag
zawieraty optaty za fakture, wszelkie zastosowane srodki, kwote netto oraz wszelkie
doptaty.

Czas realizacji ptatnosci:
1. Ptatnosci karta kredytowa sa realizowane natychmiast.

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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2. Realizacja przelewu ACH (przelewu bankowego) trwa zazwyczaj 1-3 dni
robocze.

3. Status ptatnosci zostanie zaktualizowany w systemie po potwierdzeniu
ptatnosci.

Potwierdzenie ptatnosci:

1. Po pomyslnej ptatnosci pojawi sie ekran z potwierdzeniem.

Pay Now

Payment submitted

Receipt
Currency Charges Credits Applied Net Charged
usbD $1,500.00 $0.00 $1,500.00

@)

2. Potwierdzenie ptathosci mozna wyswietlic i pobrac z ekranu potwierdzenia
ptatnosci lub pozniej w sekcji historii ptatnosci.

Orders Invoices Deliveries | Payments || Cases

StartDate = yyyy/mm/dd

Filter Records Invoice Number Records per page
Search records. End Date  yyyy/mm/dd Enter invoice number. 10 v m
D Payment Number Payment ID Date Payment Method ID Amount Status
P-000000163 02QUX000002eevF2AQ 2026-04-10 827UX00000013jp0AA $1500.00 Processe d
P-000000551 8Z7UX0000001AZp0OAE $15,807.34 Processed

e

6. Ptatnosc¢ bez logowania Guest Payment (Ptatnosc¢
jako gos¢)
Jesli nie majg Panstwo danych uwierzytelniajgcych do portalu lub po prostu chca

dokonac ptatnosci jednorazowej, faktury mozna optacic bezposrednio i bez
logowania.

e Nalezy przejsc na strone ptatnosci dla gosci (products.solenis.com/guest-
payment).

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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Customer Number*
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Add Invoice

% Solenis.
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e Podac numer klienta i dokumentu, ktory chcg Panstwo optacic, a nastepnie
kliknac ,Add Invoice" (,Dodaj fakture"). Faktura zostanie pobrana i dodana
do ponizszej tabeli. Numer klienta pozostaje wypetniony, aby mozna byto
dodac kolgjne faktury; pole numeru dokumentu jest puste, aby mozna byto
wprowadzic kolejny.

e \X/szystkie faktury dodane do jednej ptatnosci goscia musza byc¢ przypisane
do tego samego konta (Customer Number - Numer klienta). W przypadku
proby dodania faktury przypisanej do innego numeru klienta, pojawi sie
komunikat "All invoices in a single payment must use the same account
number,” (,\Wszystkie faktury w ramach jednej ptatnosci musza miec ten
sam numer konta"), a dana faktura nie zostanie dodana.

e Po dodaniu faktur, ktore chca Panstwo optacic, nalezy wypetni¢ sekcje
danych rozliczeniowych i klikngc¢ opcje ,Pay Invoice(s)" (,Optac fakture(-y)").

e Dostepne metody ptathosci (karta kredytowa i/lub przelew ACH) zalezg od
typu dodanych faktur, tak samo jak w przypadku ptatnosci po zalogowaniu.

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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SDS Library ~ Contact us @ United Kingdom | EN
“ SOleniS PRODUCT CATEGORIES + OURBRANDS = CONTACT v  REGISTERNOW
[ What are you looking for? e\
() ACH/Bank Account i
®) Credit Card %
* Card Number
1234 1234 1234 1234
* Expiration Date sow [
MM / YY cw
(v] Select to confirm surcharges on this payment
Pay Now
U.S. Ingredients Portal Solenis Cloud Login Diversey ServiceNow Terms & Conditions
Privacy Statement
OO O 6 N
——— E——

e Wprowadzic¢ szczegoty ptatnosci i klikna¢ opcje ,Pay now" (,Zaptac teraz"),
aby sfinalizowac ptatnosc.

e Po optaceniu petnej kwoty na ekranie potwierdzenia pojawi sie nastepujacy
komunikat: ,Dziekujemy za ostatnig ptatnosc. Trzeba odczekac 24-48
godzin, az transakcja bedzie widoczna na Twoim koncie. Wszelkie
wiadomosci zwigzane z kontem otrzymane w tym czasie moga jeszcze nie
uwzgledniac ostatniej ptatnosci, a wiec mozna je zignorowac.” Panstwa
faktury zostang oznaczone jako ,Optacone w catosci”.

e Jesli przesle Pani(i) ptatnosci czesciowe za jedng lub wiecej faktur,
potwierdzenie bedzie zawiera¢ dodatkowa informacje: ,Skontaktuj sie z
dziatem wsparcia: wyslij wiadomosc e-mail na adres
soleniscreditnateam@solenis.com w celu dokonania zaptaty czesciowej.
Faktury optacone czesciowo bedg wyswietlane jako ,Czesciowo optacone”;
wszystkie faktury optacone w catosci beda wyswietlane jako ,Optacone w
catosci”.

Ptatnos¢ przy uzyciu dostepnych srodkéow/sald dodatnich Guest

Payment (Ptatnosc¢ jako gos¢):
Jesli dysponujg Panstwo fakturg korygujaca (zgodna pod wzgledem numeru konta,
marki i waluty z pozostatymi fakturami), moznadotgczyc jg do tej samej ptathosci
dokonywanej jako gosc:
o Kwota kredytu, wliczajac w to wszelkie doptaty, zostanie potrgcona z
catkowitego salda konta.

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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e Faktury korygujacej nie mozna optaci¢c samodzielnie - nalezy dotaczyc¢ do
niej rowniez fakture standardowa.

e Czesciowej kwoty nie mozna zastosowac do faktury kredytowej; musi ona
zostac wykorzystana w catosci.

e Catkowita kwota musi wynosic¢ zero lub wiecej, aby mozna byto dokonac
ptatnosci.

Wyswietlanie i wysytanie paragonu pocztg elektroniczna:
Na ekranie potwierdzenia ptatnosci mozna:
e Klikngc opcje ,View Receipt” ( ,Wyswietl paragon”), aby otworzyc paragon
w nowej karcie, gdzie mozna pobrac jego kopie w formacie PDF.
e Nalezy kliknac opcje ,Email Receipt” (,Wyslij paragon na e-mail"), aby
otrzymac link do paragonu na swoj adres e-mail.

7. Zgtaszanie reklamacji dotyczacych faktur
Tworzenie reklamacji:

1. Przejsc do strony ,Invoices” (,Faktury”).

2. Klikng¢ numer dokumentu rozliczeniowego, aby wyswietlic szczegoty.

3. Klikngc¢ przycisk ,Dispute” (,Reklamacja’) na stronie szczegotow faktury.

4. Wypetnic¢ formularz reklamacyjny:

Wybrac powdd reklamacji z menu rozwijanego.

Wprowadzi¢ kwestionowang kwote.

Podac szczegotowy opis problemu.

Podac adres e-mail, jesli nie zostat jeszcze podany.

Dotaczyc¢ wszelka istotng dokumentacje (opcjonalnie, taczny limit

plikow: 10 MB)

Klikngc¢ ,Save" (,Zapisz").

Wyswietli sie potwierdzenie i zostanie utworzona nowa sprawa.

7. Reklamacje s przekierowywane do odpowiedniego zespotu Solenis w
zaleznosci od wybranego powodu.

o Uwaga: Zakwestionowanie faktury nie zwalnia klienta z obowigzku
uregulowania naleznosci do czasu otrzymania od firmy Solenis
potwierdzenia przyjecia reklamacji oraz udostepnienia skorygowanych
dokumentow.

o O O O O

o o
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Create Invoice Dispute

*Case Reason

‘ Select an Option -

*Description

*Email Address

‘ SolenisUser@solenis.com

Amount

Attachments

[ 4, Upload Files ) Or drop files

(max total size: 1T0MB)

\ Gance! @
\ /

Wyswietlanie istniejgcych reklamaciji:
1. Nalezy przejsc do strony ,Cases’ (,Sprawy")
2. Prosimy przejrzec reklamacje/sprawy wraz z najwazniejszymi
informacjami:
Numer sprawy
Status
Adres e-mail
Temat
Data utworzenia

o O O O O

Proces rozstrzygania reklamaciji:

1. Po przestaniu reklamagcji zostanie ona przypisana do przedstawiciela
Solenis w celu jego sprawdzenia.

2. W portalu wyswietli sie aktualny status Panstwa reklamacji.

3. Jesli Panstwa zgtoszenie reklamacji zostanie rozpatrzone pozytywnie, na
Panstwa koncie pojawi sie nota kredytowa.

4. Jesli potrzebne sg dodatkowe informacje, przedstawiciel Solenis poprosi o
nie w ramach tej sprawy.

8. Zarzadzanie metodami ptatnosci
Dodawanie metody ptatnosci:

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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1. Prosimy przejsc do opgcji ,Payment Methods" (,Metody ptatnosci’) w menu
nawigacji.
2. Klikng¢ ,Add Payment Method" (,Dodaj metode ptatnosci®).

5 SOIenis PRODUCT CATEGORIES ~+ OURBRANDS v  SERVICE v  ORDERPORTAL

Hi CHELSEA,

Profile  Orders  Invoices  Payments  PaymentMethods  Deliveries  Productlists  Most bought by you

Saved Credit Cards Add Payment Method

US_BANK_ACCOUNT

Delete

3. Wprowadzi¢ dane osobowe:
o Imie i nazwisko wtasciciela karty
o E-mail
o Adres do rozliczen (ulica, nr lokalu, miasto, region/wojewodztwo, kod
pocztowy, kraj)
4. Klikna¢ ,Continue’ (,Kontynuuj"), aby przejs¢ do szczegotow karty.

Add Payment Method

Personal Information

*Cardholder/ACH Account Holder Name

l

*Email

[

Billing Address

*Street Address
Address Line 2

| |

5. Wybrac opcje ptatnosci kartg lub przelew ACH i postepowac zgodnie z

instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.
6. Kliknac ,Save Payment Method'(,Zapisz metode ptatnosci’).

W przypadku kart kredytowych:

1. Wprowadzi¢ dane swojej karty:
o Numer karty
o Data waznosci

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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o Kod CVWV
2. Kliknac ,Save Payment Method" (,Zapisz metode ptatnosci’).

Add Payment Method

(® Credit Card %

* Card Number

| 1234 1234 1234 1234 |

* Expiration Date *Cw o
[Mm 7 vy [ lcwv |

7\ o
() ACH/Bank Account i

/7~ N\
( Cancel )|EEEEVELEANEEYEGET]
\_ '

W przypadku przelewow ACH (konto bankowe):

1. Nalezy podac swoj numer rozliczeniowy oraz numer rachunku.
2. Po zakonczeniu klikng¢ ,Save Payment Method' (,Zapisz metode ptatnosci”).

Usuwanie metody ptatnosci:
1. Przejsc do opcji ,Payment Methods’ (,Metody ptatnosci’) w menu
nawigacji.
2. Znalez¢ metode ptatnosci, ktorg chca Panstwo usunac.

3. Klikng¢ przycisk ,Delete” (,Usun") na metodzie ptatnosci.
4. Potwierdzi¢ usuniecie po wyswietleniu monitu, klikajac ,OK".
% Solenis PRODUCT CATEGORES - OURBRANDS -  SERVICE =  ORDERPORTAL
Hi CHELSEA,
Saved Credit Cards

Data waznosci metody ptatnosci:

1. Aby zaktualizowac dane karty, ktorej waznosc¢ wygasta, nalezy dodac nowa
metode ptatnosci z aktualnymi danymi.

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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9. Przegladanie historii ptatnosci
Dostep do historii ptatnosci:

1. Klikng¢ opcje ,Payments’(,Ptatnosci") w menu nawigacyjnym.
2. Wyswietlic¢ liste wszystkich ptatnosci dokonanych za posrednictwem portalu.
3. Kazdy wpis zawiera nastepujgce pozycje:

o Numer ptatnosci

o Data
o Kwoty
o Status

4. Klikng¢ ptatnosc, aby wyswietlic dodatkowe szczegoty.

Note: Only Payments made to invoices through this portal are shown.

Filter Records StartDate  mm/dd/yyyy O Invoice Number

Search records... EndDate mm/dd/yyyy O Enter invoice number.. Reset Filters

Payment Number Payment ID Date Payment Method ID Amount Status

P-000000010 0aQVB000000BTAA2AE 2026-02-17 827VB000000TC3%0AE $350.00 Processed
P-000000011 0aQVB0000006AY92AI 2026-02-19 827VB000000TCDAOAM $3,500.00 Processed
P-000000012 0aQVB00000064ZI2AI 2026-02-19 030VB0000029DsV2AE $350.00 Processed
P-000000013 0aQVB0000006dbN2AQ 2026-02-19 030VB0000029DWI2AE $250.00 Processed
P-000000014 0aQ A 827VBOOO00OICFFOA2 $350.00 Processed

Filtrowanie ptatnosci:

1. Uzyc paska wyszukiwania, aby znalez¢ okreslone ptatnosci.
2. Uzyc opdji filtrowania, aby zawezi¢ ptatnosci wedtug:
o Datarozpoczecia
o Data zakonczenia
3. Nalezy kliknac opcje ,Reset Filters'(,Resetuyj filtry",) aby usungc¢ wszystkie
zastosowane filtry.

Wyswietlanie szczegotow ptatnosci:
1. Klikng¢ ptatnosc na liscie, aby wyswietli¢ jej szczegoty.
2. Na stronie szczegotow ptatnosci wyswietlane sa:
Numer ptatnosci

o Data
o Kwotaiwaluta
o Status

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
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o Kod waluty ISO

o Kwota doptaty
3. Sekcja faktur wyswietlajaca:
Numer dokumentu rozliczeniowego
Rodzaj dokumentu rozliczeniowego
ldentyfikator dokumentu zrodtowego
Data dokumentu
Terminu ptatnosci
Kwota podatku
Catkowita kwota do zaptaty
o Statusu ptatnosci

o O O O O O

Payment: P-000000011
Payment Number: Date: Amount:
P-000000011 19 Feb 2026, 14:01 US$3,500.00 USD
Status Currency ISO Code:
Processed usb
Invoices
:'::"":e':“"'"e"' Billing Type Source Document Id Document Date Due Date Pre-tax Amount Tax Amount Total Amount Due Payment Status
BILL-0000 9653371539 2026-01-12 2026-01-12 $350.00 $350.00 Paid in Full
BILL-0001 9653365594 2026-01-31 2026-01-31 $3,000.00 $3,000.00 Paid in Full
BILL-0002 Installment 9653364078 2026-04-30 2026-04-30 $700.00 $700.00 Partially Paid
BILL-0003 9653362275 2026-06-30 2026-06-30 $50.00 $50.00 Paid in Full
BILL-0004 9653356284 2026-06-30 2026-06-30 $200.00 $200.00 Partially Paid

g N \ Y YO Vo .

[ Previous ‘ ‘ 1 [ 2 ‘ [ 3 ‘ L a4 W 100 ‘ Page 1 of 100 ‘ Next ‘ Total: 500 Invoices
J J J J L J \ J

Pobieranie paragonow dla ptatnosci:

1. Przejsc do strony ,Payments” (,Ptatnosci”).

2. WYybrac ptatnosci, zaznaczajac pole obok nich.

3. Klikngc¢ przycisk "Print" (,Druku;j").

4. Potwierdzenie ptatnosci zostanie nastepnie pobrane jako osobny plik PDF.

10. Zarzadzanie sprawami
Wyswietlanie spraw:

1. Klikngc ,Cases’ (,Sprawy") w menu nawigacyjnym.
2. Wyswietlic¢ liste wszystkich spraw (reklamacji i zgtoszen do pomocy
technicznej).
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3. Kazdy wpis zawiera nastepujgce pozycje:

Case Number

Status

Email Address

Subject

Invoice Dispute for Invoice:

o Numer sprawy
o Status
o Adres e-mail
o Temat
o Data utworzenia
Filter Cases Status Reason
Search cases... All Statuses v All Reasons v

Created Date

01170374 Open SolenisUser@solenis.com 819891688 29/01/2026
. . Invoice Dispute for Invoice:

01170370 Open SolenisUser@solenis.com 0653356285 29/01/2026
01170375 o SolenisU eni Invoice Dispute for Invoice: 29/01/2026
pen olenisUser@solenis.com 134802512

. . Invoice Dispute for Invoice:

01170493 Open SolenisUser@solenis.com SEE08T7a79 30/01/2026
ice Di: for Invoice:

0N70518 Open SolenisUser@solenis.com pyocelDISPUeICHnYeIcS 30/01/2026

134802512

T
\ /

Filtrowanie spraw:

1. Uzyc paska wyszukiwania, aby znalez¢ konkretne sprawy wedtug hnumeru
sprawy lub tematu.
2. Uzyc¢ opdiji filtrowania, aby zawezic¢ sprawy wedtug nastepujacych kategorii:
o Status
o Przyczyny
3. Nalezy kliknac opcje ,Reset Filters'(,Resetuyj filtry",) aby usungc¢ wszystkie
zastosowane filtry.

Szczegoty sprawy:
1. Trzeba klikng¢ numer sprawy, aby wyswietlic jej szczegoty.
2. Na stronie szczegotow sprawy wyswietlane sa:

Numer sprawy

Status

Adres e-mail

Temat

Opis

Data utworzenia

Sekcja aktywnosci sprawy

o O O O O O
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o Sekcja dokumentow sprawy z nazwami, typami i rozmiarami plikow

Case: 01170374

Case Number: Status: Email Address:

01170374 Open SolenisUser@solenis.com
Subject: Description: Created Date:

Invoice Dispute for Invoice: 819891688 Product came broken 29 Jan 2026, 15:42

Case Activity

No case feed items present.

Case Documents

Screenshot 2026-01-29 at 3.37.39PM.png
N pne, 169.06 kB

11. Rozwigzywanie problemow

Czeste problemy i rozwigzania:
Faktura sie nie wyswietla:

1

Sprawdzic filtry, aby upewnic sie, ze nie ograniczajg one wyswietlanych
faktur.

Nalezy klikng¢ opcje ,Reset Filters'(,Resetuy;j filtry") aby usunac wszystkie
zastosowane filtry.

Sprawdzic, czy faktura jest powigzana z Panstwa kontem.

Jesli faktura zostata wystawiona niedawno, moze nie byc¢ jeszcze dostepna
w portalu (faktury pojawiajg sie zwykle 24-48 godzin po wystawieniu).

Jesli nie mozna znalezc konkretnej faktury, ktora Panstwa zdaniem
powinna sie wyswietlac, nalezy skontaktowac sie z dziatem wsparcia,
podajgc numer faktury.

Metoda ptatnosci nie dziata:

1
2.

3.

4.

Sprawdzic, czy dane ptatnosci sg poprawne i aktualne.

Sprawdzic¢ date waznosci lub ewentualne ograniczenia wydatkow dla karty.
Nalezy upewnic sie, ze adres rozliczeniowy jest zgodny z danymi
posiadanymi przez Panstwa instytucje finansowa.

W przypadku odrzucenia ptatnosci kartg nalezy skontaktowac sie z jej
wystawca, aby upewnic sie, ze na transakcje nie natozono blokady.
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W przypadku problemow z przelewem ACH nalezy sprawdzic, czy numer
Panstwa konta i numer rozliczeniowy zostaty wprowadzone poprawnie.
Prosimy sprobowac dodac inng metode ptatnosci.

Jesli pojawi sie konkretny komunikat o btedzie, nalezy go zanotowac i w
razie potrzeby przekazac dziatowi pomocy technicznej.

Komunikat o btedzie ,The Apex request is Invalid” (,Nieprawidtowe zadanie
Apex"): w przypadku wystapienia tego btedu prosimy o kontakt z bankiem,
poniewaz problem ten wynika z przekroczenia limitu kredytowego,
niewystarczajacych srodkow na rachunku lub przekroczenia limitu kwoty
transakcji.

Dostepna jest tylko jedna metoda ptatnosci:

1

2.

Mozna sie tego spodziewac w przypadku niektorych typow faktur. Niektore
faktury obstuguja tylko przelewy bankowe ACH i nie oferujg opcji karty
kredytowej.

Jesli uwaza Panli), ze nie powinno miec to miejsca w przypadku danej
faktury, nalezy skontaktowac sie z dziatem pomocy technicznej.

Nieoczekiwana lub brakujgca doptata:

1

2.
3.

Doptaty dotycza tylko ptatnosci kartg kredytowa, a nie przelewow ACH.
Niektore konta (np. podmioty rzagdowe) sg zwolnione z doptat.

Jesli uwaza Panli), ze wyswietlana doptata jest nieprawidtowa, prosimy o
kontakt z pomoca techniczng Solenis przed dokonaniem ptatnosci.

Nie mozna pobra¢ faktury w formacie PDF:

1
2.

3.

Nalezy sprobowac uzyc¢ innej przegladarki.

Nalezy wyczysci¢ pamiec podreczng przegladarki i sprobowac ponownie.
Nalezy sprawdzi¢, czy nie ma wtaczonych programow blokujacych
wyskakujgce okienka, ktore moga uniemozliwiac pobranie pliku.

Jesli nie mozna znalez¢ dokumentu, wyswietli sie komunikat ,Nie udato
nam sie znalez¢ dokumentu. Prosimy o kontakt z firma Solenis, aby
uzyskaé¢ pomoc.’

W przypadku faktur starszych niz 24 miesigce moze zaistnie¢ koniecznosc
zwrocenia sie do zespotu Solenis z prosba o ich udostepnienie.

Btedy przy zgtaszaniu reklamaciji:

1

Nalezy upewnic sie, ze wszystkie wymagane pola formularza reklamacji
zostaty wypetnione.
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Nalezy sprawdzi¢, czy kwota bedaca przedmiotem reklamacji nie
przekracza kwoty wskazanej na fakturze.

Sprawdzic, czy zatgczone pliki nie przekraczaja limitu 10 MB.

Dotaczyc pliki w obstugiwanych formatach (PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX,
JPG, PNG).

Jesli nie mozna zgtosic reklamacji, nalezy odswiezyc¢ strone i sprobowac
ponownie.

Jesli problem nadal wystepuje, nalezy utworzyc¢ zgtoszenie do dziatu
wsparcia technicznego i opisac sytuacje.

Opodznienia w przetwarzaniu ptatnosci:

1

Ptatnosci kartg kredytowa powinny pojawic sie hatychmiast, w przeciwnym
razie trzeba odczekac 1 godzine i sprawdzi¢ ponownie.

Realizacja przelewu ACH trwa zazwyczaj od 1 do 3 dni roboczych.

Jesli status ptatnosci pozostanie jako ,Pending’ (,0czekujacy”) przez
ponad 5 dni roboczych, nalezy skontaktowac sie z dziatem pomocy
technicznej.

Guest Payment (Ptatnos¢ jako gosc): Invoice Won't

1

2.

Nalezy upewnic sie, ze podany numer klienta jest zgodny z numerem na
pozostatych fakturach znajdujgcych sie juz na liscie ptatnosci goscia -
wszystkie faktury w ramach jednej ptatnosci goscia muszg by¢ powigzane z
tym samym numerem konta.

Ponownie sprawdzi¢ numer klienta i dokumentu pod katem pisowni.

Problemy z kompatybilnoscig przegladarki:

1

2.

Prosimy zaktualizowac przegladarke do najnowszej wers;ji.

W przypadku problemow z wyswietlaniem informacji warto sprobowac
uzyc¢ zalecanej przegladarki, czyli Google Chrome.

Wytaczyc¢ rozszerzenia przegladarki, ktore moga zaktocac dziatanie
portalu.

Ustawic powiekszenie przegladarki na 100%.

Uzytkownikom urzadzen mobilnych zaleca sie korzystanie z wersji strony
przeznaczonej dla komputerow stacjonarnych, aby zapewnic¢ optymalng
funkcjonalnosc.

12. Uzyskiwanie wsparcia
Dane kontaktowe:

E-mail: SolenisCreditNATeam@solenis.com

®Zastrzezony znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotéw zaleznych, zarejestrowany w réznych krajach. ™Znak towarowy firmy Solenis lub jej podmiotdw zaleznych, chroniony
w réznych krajach. ©2026 Solenis


mailto:SolenisCreditNATeam@solenis.com

