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1. Rejestracja i logowanie w serwisie e-BOK

1.1 Rejestracja

Korzystanie z platformy internetowej e-BOK wymaga rejestracji. Jest ona mozliwa po kliknieciu
przycisku ,Zat6z konto”.

4 — ‘ :
e-BOK Zaloguj sie
Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta (e-BOK
Id fi e-BOK
Zarejestruj sie i korzystaj z funkcjonalnosci e-BOK!

Rysunek 1 Strona logowania

Proces rejestracji sklada sie z trzech krokéw. Pierwszy polega na wypetnieniu formularza
rejestracyjnego. W tym celu konieczne jest podanie danych osobowych Uzytkownika, a takze danych
Klienta Vervis:

INFORMACJE PODSTAWOWE

Imie

Nazwisko

Nazwa uzytkownika (identyfikator logowania)
E-mail

Powtérz adres e-mail

Hasto

Powtorz hasto

DANE KLIENTA

Numer Klienta (znajduje sie na dokumentach rozliczeniowych, np. fakturach)
Osoba fizyczna: PESEL lub numer paszportu

Firma/instytucja: NIP lub REGON

Akceptacja Regulaminu e-BOK oraz Polityki przetwarzania danych
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Formularz Formularz
Krok 1 - Informacje rozliczeniowe Krok 1 - Wypetnij Formularz
‘ Numer Klienta ‘ Wpisz swoje imie | & ‘ Wpisz swoje nazv | &
enta
@ Osoba fizyczna Firma ‘ MNazwa uzytkownika 2
PESEL lub numer pas:z ‘ E-mail =
Akceptuje Regulamin Serwisu oraz jego Polityke ‘ Powtorz adres e-mail =
bezpieczeristwa danych. Oswiadczam, Zze wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ‘ Hasto 2
przez Vervis w Polsce w zakresie niezbednym do
‘ Powtarz hasto &

korzystania z Serwisu.

Z 3

Rysunek 2 Formularz rejestracyjny

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego nalezy klikng¢ przycisk ,Zatéz konto”. Jesli wszystkie
pola zostaty poprawnie uzupetnione, wowczas system wysle na podany adres e-mail wiadomos$¢
z linkiem aktywacyjnym.

Formularz  Rejestracja

Wystano e-mail z linkiem
aktywacyjnym

Rysunek 3 Informacja o przestaniu wiadomosci z linkiem aktywacyjnym

W ostatnim, 3 kroku Uzytkownik musi potwierdzi¢ zatozenie konta, klikajgc w link aktywacyjny
znajdujgcy sie w przestanym mailu. System e-BOK w ciggu kilku minut zweryfikuje zgodnos¢ podanych
przez Uzytkownika danych.

W przypadku podania btednych danych rejestracja nie zakohczy sie aktywacjg. Na adres e-mail
podany przy rejestracji zostanie wystana informacja z uwagami, w jakich polach dane byty niezgodne
oraz numer kontaktowy do Administratora e-BOK.

W przypadku poprawnej rejestracji nastepuje aktywacja konta, a na skrzynke e-mail zostaje
wystana wiadomos¢ informujgca o petnej dostepnosci konta.
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1.1 Logowanie
Logowanie mozliwe jest po dokonaniu rejestracji i aktywac;ji konta.

Do zalogowania niezbedne sa:
e identyfikator e-BOK (nazwa uzytkownika podana podczas rejestracji)
o hasto (okreslone w formularzu rejestraciji)

Podanie nieprawidlowego loginu lub hasta powoduje wyswietlenie sie komunikatu ,Nieprawidtowy
identyfikator lub hasto.”

Zaloguj sie

Identyfikator e-BOK

dentyfikator e-BOK ?

Hasto
Hasto
@ Nie pamietasz hasta?

Zapamigtaj mnie
Zaloguj sie

Rysunek 4 Btad logowania

Trzykrotne wpisanie btednego hasta skutkuje zablokowaniem konta na 24 godziny.

1.1.1 Przypomnienie hasta
Uzytkownik moze odzyskac¢ hasto klikajgc przycisk ,Nie pamietasz hasta”.

Zaloguj sie

Identyfikator e-BOK
dentyfikator e-BOK . Nie pamietam hasta
Hasto
Identyfikator e-BOK

@ Pamietam hasto!

Zapamietaj mnie

Zaloguij sie % Zresetuj hasto

Rysunek 5 Przypomnienie hasta

Po podaniu identyfikatora e-BOK i kliknieciu przycisku ,Zresetuj hasto” na adres e-mail zostanie
wystana wiadomos¢ z linkiem, po ktérego kliknieciu mozliwe bedzie wprowadzenie nowego hasta.
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2. Funkcjonalnosci dostepne w e-BOK

Serwis e-BOK umozliwia:

e zarzgdzanie kilkoma umowami jednoczesnie (dostep do informacji o réznych punktach poboru
gazu i pradu poprzez jedno logowanie)

e sprawdzanie salda i termindw ptatnosci

e korzystanie z ekofaktur, czyli elektronicznej wersji faktur

e sprawdzanie statystyk zuzycia gazu i energii elektrycznej

e dokonanie zmian niektérych danych ewidencyjnych (adres do korespondencji, numery
telefondw)

e podglad dokonanych ptatnosci

e dostep do danych archiwalnych — historia faktur i wptat

e ustawianie przypomnien dot. wystawienia faktur, terminu ptatnosci

e dostep do aktualnosci VERVIS

e podglad przydatnych plikow i formularzy

Dostep do najwazniejszych funkcjonalnosci jest mozliwy poprzez przyciski szybkiego dostepu
widoczne w ,Panelu gtdwnym”.

3 il [ = A )

ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSC PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POM

o
[e]
(3]

Rysunek 6 Przyciski szybkiego dostepu

2.1 Rozliczenia

Okno Rozliczenia prezentuje historie rozliczeh Klienta wraz z informacjg o biezgcym saldzie.
Kolumny widoczne w panelu zawierajg nastepujgce dane:

* produkt, ktérego dotyczy faktura

¢ nrKlientaijego nazwa

¢ nrfaktury

* kwota do zaptaty wynikajgca z faktury

Jesli uzytkownik ma wigczong ustuge ekofaktura, to obok kwoty widoczny bedzie przycisk w
postaci zielonego listka, umozliwiajgcy pobranie faktury w wersji elektronicznej.

* termin ptatnosci
¢ termin zaptaty - data zaksiegowania wptaty Klienta

W przypadku braku terminowej zaptaty pojawi sie stosowna informacja o przekroczeniu
terminu pfatnosci faktury.

* kwota do zaptaty - kwota jaka pozostata Klientowi do zaptacenia (réznica miedzy kwotg faktury
i kwotg wptaty Klienta)
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ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC

Strona gowna / ROZLICZENIA

SALDO: 2369,62 zt do zaptaty

- saldo zbiorcze - (wybierz produkt, aby sprawdzic jego saldo) I - Q| Szybkie filtrowanie
Produkt T Klient MNumer faktury <. Kwota faktury [zf] - Termin platnoéci  Data zaptaty <. Kwota pozostata do zaptaty [z] 0y
Gaz I 22315 @[R 2017-05-04 22315
Gaz I e 13095 @ 2017-05-04 2017-04-20 000
Prad I 3073 2B 2017-05-04 2017-04-20 000
Prad I -3073 @ 2017-05-04 2017-04-20 0,00
Prad I . 64523 @A 2017-04-20 64523
Prad I 231,67 @ 2017-04-20 231,67
Gaz ] | ] 126957 @8 2017-04-13 Minat termin pfatnosci 126957
Pozycie od 1 do 7 z 7 tacznie Poprzednia Nastepna

Drukuj zestawienie 15 v

Rysunek 7 Historia rozliczen Klienta

Uwaga! Widoczne saldo jest saldem zbiorczym dla danego konta e-BOK. Uzytkownik moze
sprawdzi¢ saldo dla wybranego produktu (gaz, prad) i nr Klienta przy uzyciu filtrowania dostepnego
poprzez znak ¥ obok nazw kolumn Produkt i Klient.

VERVIS e-BOK ]
B A} 2 =~ 3 @
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC

Strona ghowna /| ROZLICZENIA

ISALDO: 1492,72 zt do zapiaty |

ALDO: 1492 Q| Szybkie filtrowanie
T
Produkt T | Klient Numer faktury < Kwota faktury [2f] ©  Termin ptatnosci + Data zaptaty <+ Kwota pozostata do zaptaty [z4] o
Gaz I 22315 @[/ 2017-05-04 22315
Gaz N 13095 @ 2017-05-04 2017-04-20 000
Gaz I e 126957 @A 2017-0413  Minat termin platnosci 126957
Pozycie od 1 do 3 z 3 facznie (filtrowanie sposrod 7 dostepnych pazycii) Poprzednia Nastepna
Drukuj zestawienie 15 v

Rysunek 8 Saldo dla wybranego produktu
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Pozostate opcje:

e pole 2

Szybkie filtrowanie

pozwala wyszukaé¢ dowolne warto$ci w zestawieniu wszystkich

rachunkow Klienta, np. wpisujgc date 2017 wyszukamy wszystkie rachunki z tego roku

e Kklikniecie symbolu

e przy pomocy funkciji

obok nazwy kolumny pozwala sortowac jej zawarto$¢

Drukuj zestawienie . . i i L.
Uzytkownik moze wydrukowac zestawienie faktur

widocznych w oknie

2.2 Odczyty/Zuzycie

W oknie Odczyty/Zuzycie widoczne sg informacje o odczytach w punktach poboru Klienta m.in.
zuzycie oraz stan licznika w dniu odczytu; prezentowany jest réwniez wykres zuzycia.

VERVIS e-BOK
il
B Laal 2 & (7]

ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUIYCIE EKOFAKTURA WIADCRADEC PRIYPOMMIEMIA POMOC

Sirora gitvea | ODCEYTY/ZUZYOE

MOUIE DANE

Data edezytu od

Data odczyty do

| 2016-01-01 Jor|

| Data odczytu do

20161001

o 5311 102065

Whlerz produkt araz punkt poboru | spravwd? jego wykres 2udycla Q| Seybhie filtrowanle

Prodikt v HKient Punkt pobaru T Dataodczytu » Muners licznika Stan Heznlkea Zudyele gaz [m] Zudycle [KWh] Typ adezyty

Gaz 5511 102 D5 2017-D4-20 15 as0 50,00 425,00 Rzecaywisty

Gaz 5511102045 2017-03-31 15 a0 119,00 132200 Rzecoywisty

Ga; 5511 102 D5 2017-03-13 15 481 719.00 783,00 Rzecaywisty

Ga; 2017-01-11 14 942 SE5,00 Rzecoywisty

Ga; 5511 102 D5 2016-11-17 14 297 121,00

Ga; 5511102045 2014-11-08 14 174 262,00 292400 Rzecoywisty

Ga; 5511 102 D5 2014-07-08 11914 24,00 268,00

Ga; 2014-07-08 13 A% 20,00 315,00

Ga; 2016-05-09 131882 a91,00 4 364,00

Ga; 5511102045 2014-03-10 13471 162,00 1801,00 Rzecoywisty

Ga; 5511 102 D5 2014-03-01 11309 0,00 0,00 Paczatiawy

Pazycje od 1 do 11 7 11 Rcanie (fittravwanie spoéndd chip Poprzedniz 1 "
Cwvukii] 2estaviente 15 v

Rysunek 9 Historia odczytéw dla wybranego produktu wraz z wykresem
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Jesli do konta e-BOK przypisanych jest kilka punktéw poboru, to w celu wyswietlenia wykresu
konieczne jest jednoznaczne wskazanie, dla ktérych odczytéw ma zosta¢ wygenerowany wykres.
W tym celu nalezy dokonac filtrowania poprzez znak ¥, znajdujgcy sie w nagtéwku kolumn Produkt,
Klient i Punkt poboru.

Ustawiajgc kursor na wybranym punkcie wykresu Uzytkownik otrzyma informacje o dokfadnej
wartosci zuzycia w danym punkcie. Mozliwe jest ograniczenie prezentowanych danych do wybranego
przedziatu czasowego (poprzez okreslenie dat w polach Data odczytu od, Data odczytu do).

Data odczytu od Data odczytu do

‘ 2016-01-01 £ ‘ Data odezytu do o
© 5511102065

700
&00
500

400

300
200 Punkt poboru: 5 511 102 065
Lis : 262 m*

o

100

od
2016-03-01 2016-04-01 2016-05-01 2016-06-01 2016-07-01 2016-08-01 2016-09-01 2016-10-01 20146-11-01 2016-12-01 2017-01-01 2017-02-01 2017-03-01 2017-04-01

Rysunek 10 Wykres z informacja o zuzyciu we wskazanym punkcie

Pozostate opcje:

e pole & T pozwala wyszukaé dowolne wartosci w zestawieniu wszystkich

odczytéw Klienta, np. wpisujgc date 2017 wyszukamy wszystkie odczyty z tego roku

o Kklikniecie symbolu  obok nazwy kolumny pozwala sortowac jej zawarto$¢

. Drukuj zestawienie . . . 3 L. 3
e przy pomocy funkgcji Uzytkownik moze wydrukowaé zestawienie odczytéw

widocznych w oknie
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2.3 Ekofaktura

W oknie Ekofaktura Uzytkownik moze wiaczy¢ lub wylgczy¢ ustuge ekofaktury. Od momentu
wlgczenia ustugi wszystkie wystawiane faktury bedg dostepne w wersji elektronicznej do pobrania
w panelu Rozliczenia (zielony listek obok kwoty faktury).

Wiaczenie ekofaktury

Czy zapoznates/-ag sig z regulaminem ekofaktury i na pewno cheesz ja wiaczyé?

Rysunek 11 Wiaczenie ustugi ekofaktura

Uzytkownik moze w dowolnej chwili zrezygnowaé z ustugi i powrdcic do faktur w wersji
papierowe;.

2.4 Wiadomosci

Panel Wiadomosci prezentuje komunikaty udostepniane w serwisie przez Vervis. Szczegoty
wybranej wiadomosci sg dostepne po kliknieciu jej temat.

Pozostate opcje:

Szybkie filtrowanie
e pole a

wiadomosci

pozwala wyszuka¢ dowolne warto$ci w zestawieniu wszystkich

e klikniecie symbolu obok nazwy kolumny pozwala sortowac jej zawarto$¢

10
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ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MQOJE DANE ADMINISTRACIA POMOC

Strona gtéwna / WIADOMOSCI

= Wiadomosd
Q, | Szybkie filtrowanie
Temat Kategoria informacji Data publikacji -
Wiadomos¢ testowa (nowa wiadomosc) Wiadomos¢ e-BOK 2017-04-24 11:07:09
Zmiany ewidencyjne Twoje zgtoszenia 2017-04-21 11:40:00
Pozycje od 1 do 2 z 2 facznie Poprzednia | 1 | Nastepna
@ Usun zaznaczone 10 v

Rysunek 12 Okno wiadomosci w e-BOK

2.5 Przypomnienia

W oknie Przypomnienia Uzytkownik ma mozliwos¢ ustawienia powiadomien dot. wystawienia
faktury oraz terminu ptatnosci. Powiadomienia bedg przychodzity na adres e-mail Klienta.

Klienci, ktorzy korzystajg z ustugi ekofaktura i wigcza przypomnienie o wystawieniu faktury, bedg
wraz z tym przypomnieniem otrzymywac¢ na swoj adres e-mail fakture w wersji elektronicznej.

& vervis b0

Bl il @ = A & (2]
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC

Strona gtowna /' PRZYPOMNIENIA

Dotyczy Rodzaj przypomnienia Przypomnienie
Faktury Wystawienie faktury
Faktury Termin ptatnosci faktury

Jesli jeszcze nie korzystasz z funkeji @ Ekofaktura, to zobacz jakie to wygodne - kliknij tutaj

Rysunek 13 Okno z dostepnymi przypomnieniami

W przypadku przypomnienia o terminie pfatnosci faktury, powiadomienia bedag przychodzity
z wyprzedzeniem okreslonym przez Uzytkownika w momencie aktywacji przypomnienia.

11
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Aktywacja przypomnienia

Rodzaj przypomnienia: Termin ptatnosci faktury

4 dni przed v
g
W danym dniu
1 dzieri przed
2 dni przed
3 dni przed

4 dni przed
5 dni przed
6 dni przed

7 dni przed

Rysunek 14 Aktywacja przypomnienia terminu ptatnosci faktury

12
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2.6 Moje dane

Funkcjonalno$¢ Moje dane pozwala m.in. na zarzgdzenia kontem. W tym miejscu dostepne sg
réwniez pliki przekazane przez Vervis z mozliwoscig pobrania oraz historia zmian.

VERVIS e-BOK

Al ﬂ E ‘ 6 e
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMMIENIA MOJE DANE POMOC
Strona giéwna / MOUJE DANE / Dane logowania Dane logowania
Dane klienta i
Dane logowania

Identyfikator Pliki do pobrania

Imie Historia zmian

MNazwisko

E-mail

Rysunek 15 Opcje dostepne w ramach przycisku Moje dane

2.6.1 Danelogowania

W oknie Dane logowania Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji danych logowania (imie i nazwisko
oraz adres e-mail); moze takze zmienic¢ hasto dostepowe do e-BOK.

VERVIS e-BOK

B |ahl @ = ) | a (2]
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMMIENIA MOIJE DANE POMOC

Strona glowna MOJE DANE / Dane logowania

BH Dane logowania

Identyfikator S
Imig S
Nazwisko P
E-mail sabina.puzaki@cross.pl

Edytuj dane Zmieri hasto

Rysunek 16 Edycja danych logowania

13
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2.6.2 Dane klienta

Panel Dane Klienta zawiera informacje wynikajgce z umowy zawartej z Vervis. Uzytkownik moze
w tym miejscu zmieni¢ numeru telefonu oraz adres korespondencyjny.

Poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj Klienta” Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania kolejnej umowy

do danego konta e-BOK, a co za tym idzie zarzgdza¢ jednoczesnie kilkoma umowami na jednym
koncie.

VERVIS €BOK

B Lahit @ = A a (2]
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC

Strona gowna / MOJE DANE / Dane klienta

@ Dodaj Klienta

& Dane Klienta

Q, Szybkie filtrowanie

Klient “  Status aktywacji konta
° Aktywny
Imie i nazwisko/Nazwa firmy:
PESEL:
NIP;
Adres zameldowania:

Adres korespondencyjny:

Zmien
Telefon stacjonarny: Zmien
Telefon komarkowy: Zmien
Pozycje od 1 do 1 z 1 tacznie Poprzednia | 1 | Nastepna
W Usun zaznaczonych 10 v

Rysunek 17 Dane Klienta e-BOK

2.6.3 Punkty poboru

W oknie Punkty poboru Uzytkownik moze zweryfikowa¢ dane punktéw poboru: adres, numer
licznika, taryfe, moc. Ilkona w formie wykresu (dostepna w kolumnie Zuzycie), pozwala natomiast na
szybkie przejscie do okna prezentujgcego wykres zuzycia oraz odczyty dla wybranego punktu poboru.

VERVIS e-BOK

B i & = A a ©
ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC

Strona glowna /| MOJE DANE / Punkty paboru

Q, | Szybkie filtrowanie

Produkt T Klient Adres punktu Punkt poboru 4  Nrlicznika Taryfa Moc [kwh] Zuzycie
Gaz 5511102 065 = W-3 10,00 |
Prad PROD_422002427605 - 611 - i .
Pozycje od 1 do 2 z 2 tacznie Poprzednia | 1 | Nastepna
Drukuj zestawienie 10 v

Rysunek 18 Informacja o punktach poboru

14



° VERVIS

ENERGIA DO DZIALANIA

e-BOK — dokumentacja uzytkownika

2.6.4 Pliki do pobrania

W panelu Pliki do pobrania dostepne sg dokumenty (cofniecie wnioskow, zgody oraz
oswiadczenia,) udostepnione dla Uzytkownikow serwisu przez Vervis.

2.6.5 Historia zmian

Okno Historia zmian zawiera informacje o czynnosciach dokonywanych na koncie e-BOK ze
wskazaniem daty, godziny i nr IP komputera z jakiego Uzytkownik logowat sie do systemu.

Uzytkownik moze ograniczy¢ wyswietlane informacje do wybranego przedziatu czasowego.

VERVIS e-BOK

E Lk e = A & e

ROZLICZENIA ODCZYTY/ZUZYCIE EKOFAKTURA WIADOMOSCI PRZYPOMNIENIA MOJE DANE POMOC
Strona giéwna /| MOJE DANE / Historia zmian
[

Od Do

‘ 2017-01-20 =] | 2017-04-20 =]

Q, | Szybkie filtrowanie

Data aktywnosci - IP Opis czynnosci

2017-04-20 14:15:59 192.168.100.191  Uzytkownik wiaczyt ekofakture

2017-04-20 14:12:31 192168100191  Uzytkownik wytaczyt ekofakture

2017-04-20 14:12:25 192.168.100.191  Uzytkownik wiaczyt ekofakture

2017-04-20 14:10:23 192.168.100.191 Uzytkownik wytaczyt ekofakture

2017-04-20 14:10:18 192.168.100.191  Uzytkownik wiaczyt ekofakture

2017-04-20 13:44:55 192.168.100.191  Klient zalogowat sig

2017-04-20 13:45:31 192168.100.191  Klient wylogowat sig

2017-04-20 13:28:47 192.168.100.191  Klient zalogowat sie

2017-04-20 13:28:41 192.168.100.191 Klient wylogowat sig

2017-04-20 13:02:30 192.168.100.191  Klient zalogowat sie

Pozycje od 1 do 10 z 12 facznie Poprzednia 1 2 Nastepna

10 v

Rysunek 19 Historia czynnosci dokonywanych na koncie e-BOK
2.7 Pomoc

W opcji Pomoc dostepna jest instrukcja Uzytkownika systemu e-BOK, zawierajgca szczegoétowe
informacje na temat jego funkcjonalnosci.

3. Wyloguj sie

Klikniecie przycisku powoduje natychmiastowe wylogowanie uzytkownika
z systemu e-BOK i przejscie do strony logowania.
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