KANCELARIA PRAWNA PROMETHEUS LEGAL OFFICE -

OBStLUGI

INSTRUKCIJA

Panel Managera makroregionu

Panel Managera makroregionu to Twoje centrum pracy w terenie: pracujesz na
bazie firm ze swojego wojewddztwa, rejestrujesz wizyty u przedsiebiorcéw check-
inem GPS, pozyskujesz wierzycieli, dzwonisz i piszesz do klientéw, planujesz
terminy w kalendarzu, sledzisz sprawy swoich wierzycieli oraz na biezaco widzisz
wynagrodzenie i realizacje obu norm z umowy. Pracujesz samodzielnie na
wiasnym makroregionie: panel nie pokazuje innych Manageréw makroregionow
i nie daje z nimi kontaktu - jedyna osoba, z ktéra rozmawiasz w panelu, jest
Prezes. Nad zaktadkami zawsze masz karte wynagrodzenia, licznik normy wizyt,
plywajaca stuchawke WebRTC i przypomnienia o terminach. Ponizej kazda

funkcja po kolei - zaktadka po zaktadce.
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01 Logowanie do panelu

PULPIT

02 Pulpit - wynagrodzenie na zywo

03 Normy miesieczne (warunek trwania umowy)
04 Cel miesieczny

05 Stawki prowizji - kaskada

06 Historia raportéw i zgtoszenie raportu
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07 Plan - kolejka ,do odwiedzenia”

08 Mapa trasy

09 Propozycja dnia: dzien, godzina startu i
godziny przyjazdu

10 Tempo miesiaca i przydziat miast do dni
POZYSKIWANIE

11 Dodaj wierzyciela

12 Moi wierzyciele

13 Twdj link polecajacy

14 CRM pozyskania - lejek leaddw

15 Nowy lead - szybkie dodanie

BAZA REJONU

16 Baza rejonu - firmy z Twojego terenu
17 Wyszukiwanie i filtry statusow

18 Zapisz czynnosc przy firmie

19 Wizyta terenowa - check-in GPS
KALENDARZ

20 Kalendarz - wszystkie terminy w jednym
miejscu

21 Dodaj wpis z przypomnieniem
KOMUNIKACIJA

22 Komunikacja z wierzycielem - e-mail
23 SMS do klienta

24 Notatka wewnetrzna

25 Publiczny link rezerwacji spotkan

26 Podpis e-mail i wiasne szablony
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27 Telefon - komunikator click-to-dial
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33 Mapa rejondw - gdzie jest wolny teren
34 Kontakt - jedyny rozmodwca w panelu
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35 Notatki i zadania od administracji

CENTRUM SZKOLENIOWE

36 Centrum szkoleniowe

FLOTA

37 Flota - samochdd, przebieg i tankowania
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Start

o1 | Logowanie do panelu

| « Powrst |

4
PROMETHEUS

LEGAL OFFICE

Prometheus Legal Office

Zaloguj sie

Wybierz rodzaj konta

m Biuro / Partner Diuznik

Zaloguj sie danymi konta klienta.

E-mail

[ windykacja@prometheus.com.pl ]

Hasto

Zapomniaies nasiz? | Kliknl ,Zalogu)™

Nie masz konta? Zarejestruj sie

Co zrobié: Kliknij ,,Zaloguj”

Wejdz na strone logowania, podaj stuzbowy e-mail i hasto Managera makroregionu - system
rozpozna Twoja role i przeniesie Cie prosto do Panelu Managera makroregionu (/panel-
przedstawiciela). W gérnej belce panelu zawsze masz dzwonek powiadomien (klikniecie pozycji
otwiera petny opis zdarzenia w oknie na srodku ekranu), link ,Instrukcja” (ten przewodnik) oraz

przycisk ,Wyloguj". Panel dopasowuje sie do urzadzenia - pracujesz na nim tak samo z telefonu w
terenie, jak z laptopa.
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Pulpit

Pulpit - wynagrodzenie na zywo

PROMETHEUS

LEGAL OFFICE

&
O Odéwiez O (@ Instrukcja [ Wyloguyj @® 957

Panel Managera makroregionu
windykacja@prometheus.com.pl

WYNACGRODZENIE NETTO (B2B) — WRZESIEN 2026  Manager makroragionu — kontrakt 628 (taren)
Wyptata

10 000 zf -ct0 1010.2026

+ VAT 23% (2300 zt) na fakturze - stawka 1,00 z/fv (kaskada)

2
Rozliczone faktury Wizyty terenowe Wierzyciele (konto + fu) Podstawa (bezwarunkowa) Prowizja
) 0/220 0/22 10 000 =zt 0 zt
Do nastepnego przedziatu stawki brakuje 5000 faktur = stawka 0,80 z#/fv

1 5000 faktur

Podstawa 10 000 z+ netto co miesiac, niezaleznie od norm, + prowizja kaskadowa od faktur rozliczonych (maks. t3cznie 35 000 7+ netto). Normy (220 wizyt | 22 aktywowanych
wierzycieli) s3 obowiazkowe — ich niewykonanie nie obniza wyptaty, ale korczy wspétprace. Wystawiasz fakture VAT, platnosé 7 dni od zatwierdzenia rapertu. Faktury licza sig do <] Zgtos raport za wrzesien

prowizji w miesigcu, w ktorym realnie odebralismy srodki. Zgtos raport do akceptacii.

Normy okresu (wrzesieri 2026) — warunek trwania umowy Normy niewykonane — umowa zagrozona rozwiazanie!
Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220 Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22
OIZZOwrym okresie of22wtym okresie

Dzis: @ / 0 spotkars — tempo dnia potrzebne do normy 220. Liczy sig wierzyciel, ktéry zalozyt WEASNE konto i warat pierwsza fakture w tym okresie.

Normy nie wplywajg na wynagrodzenie — podstawe 10 000 z+ netto i prowizje dostajesz w peinej wysokosci takze wtedy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktérejkolwisk normy w danym okresie rozliczeniowym
uprawnia jednak kancelarig do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonych w Twojej urnowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiern Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wymaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie".

98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu [ Kalendarz Ry Komunikacja

Duza karta nad zaktadkami pokazuje Twoje wynagrodzenie netto za biezacy miesiac w jedynym
modelu wspdtpracy - kontrakcie B2B Managera makroregionu: bezwarunkowa podstawe 10 000 zt
netto, prowizje kaskadowa od faktur rozliczonych, liczbe wizyt, liczbe aktywowanych wierzycieli,
liczbe rozliczonych faktur i date wyptaty. Pasek ,Do nastepnego przedziatu stawki” podpowiada, ile
faktur brakuje do wyzszej stawki. Karta jest widoczna z kazdej zaktadki, wiec wynagrodzenie masz
stale na oku.
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Normy miesi¢ezne (warunek trwania umowy)

IW WWW L1 Nelo 10102020
+ VAT 23% (2300 zf) na fakturze - stawka 1,00 zi/fv (kaskada)

Rozliczone faktury Wizyty terenowe Wierzyciele (konto + fu) Podstawa (bezwarunkowa) Prowizja
1] 0/220 0/22 10 000 =zt 0 zt
Do nastepnego przedziatu stawki brakuje 5000 faktur —+ stawka 0,80 z#/fv

1 5000 faktur

Podstawa 10 000 zt netto co miesigc, niezaleznie od norm, + prowizja kaskadowa od faktur rozliczonych (maks. tgcznie 35 000 zt netto). Normy (220 wizyt | 22 aktywowanych
wierzycieli) sa obowigzkowe — ich niewykonanie nie obniza wyplaty, ale konczy wspotprace. Wystawiasz fakture VAT, ptatnosé 7 dni od zatwierdzenia raportu. Faktury licza sig do ? Zgtos raport za wrzesien

prowizji w miesigcu, w ktorym realnie odebralismy srodki. Zgtos raport do akceptacji.

Normy okresu (wrzesieri 2026) — warunek trwania umowy

Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220  Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22
0 /220 w tym okresie O /22 w tym okresie
Dzis: 0 / 0 spotkari — tempo dnia potrzebne do normy 220. Liczy sig wierzyciel, ktory zatozyt WELASNE konto | wgrat pierwszg fakture w tym okresie.

Normy nie wplywajg na wynagrodzenie — podstawe 10 000 2+ netto i prowizje dostajesz w peinej wysokosci takze wtedy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktérejkolwisk normy w danym okresie rozliczeniowym
uprawnia jednak kancelarie do ligzania umowy ze i ty i — na zasadach okreslonych w Twojej umowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiem Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wyrnaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce ,Pozyskiwanie".

\. >
98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu f Kalendarz ) Komunikacja
& Telefon = Sprawy £, Zesp6t o [ Notatki < Szkolenia (b Flota

‘% plan ania

Wszystko na dzis w jednym miejscu: callbacki z Bazy rejonu, follow-upy 7 lejka, rezerwacje spotkan i wpisy kalendarza. Zalegte terminy zostajg na garze, dopadki ich nie domkniesz.

zalegte — 06.09 09:00

Oferta dla Majpol Hurt
14:00

Karta pilnuje DWOCH obowigzkowych norm miesiecznych: 220 wizyt terenowych
POTWIERDZONYCH check-inem GPS (licznik ,Dzis"” pokazuje tempo 10 wizyt dziennie) oraz 22
wierzycieli, ktorzy zatozyli wiasne konto i wgrali pierwsza fakture w tym miesigcu. To wartosci z
umowy - jezeli podpisano aneks o trybie pracy (np. poniedziatek jako dzien biurowy), karta
pokazuje normy Z ANEKSU i liczy je za OKRES ROZLICZENIOWY, a nie za miesiac kalendarzowy.
Zawsze wierz liczbom na karcie, nie tej instrukcji. Zielona karta ,Obie normy zrealizowane” oznacza
spetnione normy; czerwona z licznikami ,brakuje X" i odznaka ,umowa zagrozona rozwigzaniem” -
koniecznos¢ natychmiastowego nadrobienia. Uwaga na skutek: normy NIE obnizaja
wynagrodzenia (podstawe 10 000 zt netto i prowizje dostajesz w petnej wysokosci takze wtedy, gdy
ich nie wykonasz), ale ich niewykonanie uprawnia kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym.
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Cel miesieczny

Ustaw wiasny cel rozliczonych faktur na miesiac - przyciskiem ,Ustaw cel” wpisujesz liczbe i
zapisujesz, a system podpowiada cel rowny poczatkowi nastepnego przedziatu stawki; pasek
postepu pokazuje, ile brakuje. Cel liczysz w tej samej mierze, z ktérej powstaje prowizja: rozliczone
faktury Twoich klientéw w tym miesigcu. Rankingu zespotu w panelu NIE MA - nie widzisz
wynikow innych Manageréw makroregionéw i nikt nie widzi Twoich. Poréwnujesz sie z wiasnym

celem iz normami z umowy.
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o5 = Stawki prowizji - kaskada

10 000 z# ozt 10 000 =zt

bezwarunkowa stawka 100 zH/fi + VAT 2300 2

L~ Kolejna faktura przy tym poziomie: 41,00 z+ netto

Do progu 5000 faktur brakuje S000 — powyze] niego stawka spada do 0,80 zi/fv (kaskada dziata jak progi podatkowe: nizsza stawka dotyczy WYLACZNIE nadwyzki, wiec tgczna prowizja i tak zawsze rosnie)

|~ Prognoza z lejka
wartych leadow (pole ,spodziewane faktury”) i wazone Twoim wiasnym wspotczynnikiem domykania — nie Srednig zespotu.

Liczone z Twoich

Otwarte leady Faktury w lejlku Prognoza faktur
% 470 —_
brak podstawy

Nowy:1(120fw)  Pokontakcie:1(60fv)  Spotkanier](200f)  Oferta ziozona:1 (S0 fv)

iec prognozy nie pokazuje.

ozt

stan biezacy

Za mato histerii (1/5 domknigtych)

Prowizja z prognozy

netto, ponad stan biezacy

~
Stawki prowizji (kaskada) — wspétpraca B2B
Faktury rozliczone / mies. Stawka / fv w przedziale Prowizja z tego przedziatu Prowizja facznie
1-4999 « jestestu 1,00 zt 4999 z¢ 4999 zt
5000-14 999 0,80zt 8000 zt 12999 zt
15 000 - 24999 0,60zt 6000 zt 18 999 zt
25000+ 0,40 zt do 6001 z¢ 25000 zi (cap)
Stawka kazdego przedziatu liczy sig wytacznie od faktur w tym przedziale (jak progi podatkowe] — wiecej rozliczonych faktur zawsze oznacza wyZzsza prowizjg. Prowizja za miesiac to suma kwot ze wszystkich domknigtych
przedziatdw. Do tego podstawa 10 000 zt netto; f3cznie maks. 35 000 zt netto / mies.
\. J/

Historia raportéw

Brak raportow. Zgto$ pierwszy raport za biezacy okres rozliczeniowy.

strzatka , — jestes tu”.

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu

Pefna tabela stawek w jednym miejscu: 1,00 zt za fakture w przedziale 1-4 999, 0,80 zt w przedziale
5 000-14 999, 0,60 zt w 15 000-24 999 i 0,40 zt od 25 000 wzwyz. Stawka kazdego przedziatu liczy
sie WYLACZNIE od faktur mieszczacych sie w tym przedziale (jak progi podatkowe), wiec wiekszy
wolumen zawsze oznacza wyzsza prowizje. Prowizja jest ograniczona do 25 000 zt netto, a taczne
wynagrodzenie z podstawa - do 35 000 zt netto miesiecznie. Twoj biezacy przedziat oznaczony jest
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o6 | Historia raportow i zgloszenie raportu

10 000 z# ozt 10 000 zt oz

bezwarunkowa stawka 100 zH/fi + VAT 2300 24 stan biezgcy

~» Kolejna faktura przy tym poziomie: 41,00 zt netto
Do progu 5000 faktur brakuje S000 — powyze] niego stawka spada do 0,80 ziffv (kaskada dziata jak progi podatkowe: nizsza stawka dotyczy WYLACZNIE nadwyzki, wiec tgczna prowizja i tak zawsze rosnie)

|~ Prognoza z lejka Za malo historii (I/5 domknigtych)

wartych leadow (pole ,spodziewane faktury”) i wazone Twoim wiasnym wspotczynnikiem domykania — nie Srednig zespotu

Liczone z Twoich

Ctwarte leady Faktury w lejlku Prognoza faktur Prowizja z prognozy
% 470 —_ —_

brak podstawy netto, ponad stan biezacy

Nowy:1(120fw)  Pokontakcie:1(60fv)  Spotkanier](200f)  Oferta ziozona:1 (S0 fv)

iec prognozy nie pokazuje.

Stawki prowizji (kaskada) — wspétpraca B2B

Faktury rozliczone / mies. Stawka / fv w przedziale Prowizja z tego przedziatu Prowizja tgcznie
1-4999 « jestettu 1,00 z¢ 4999 zt 4999 zt

5000 -14 999 0,80 zt 8000 zt 12999 zt

15 000 - 24999 0,60 zt 6000 zt 18 999 7
25000+ 0,40 zt do 6001 zt 25000 zi (cap)

Stawka kazdego przedziatu liczy sig wylacznie od faktur w tym przedziale (jak progi podatkowe) — wigcej rozliczonych faktur zawsze oznacza wyzszg prowizjg. Prowizja za miesigc to suma kwot ze wszystkich domknigtych
przedziatow. Do tego podstawa 10 000 zt netto; lgcznie maks. 35 000 zt netto / mies.

Historia raportéw

Brak raportéw. Zgto$ pierwszy raport za biezacy okres rozliczeniowy.

Kazdy miesiac konczy sie raportem wynagrodzenia: liczba faktur, podstawa, prowizja i kwota ze
statusem (Szkic —» Zgtoszony — Zaakceptowany — Wyptacony). Raport za biezacy miesiac
zgtaszasz przyciskiem ,Zgtos raport za <miesigc>" na karcie wynagrodzenia. Faktury licza sie w
miesigcu, w ktorym realnie wptynety srodki. Na podstawie zatwierdzonego raportu wystawiasz
fakture VAT - pfatna w ciagu 7 dni od zatwierdzenia. Zgtoszony raport zapisuje w sobie takze
realizacje obu norm z tego miesiaca - liczbe wizyt potwierdzonych GPS i liczbe aktywowanych
wierzycieli - a administracja widzi jg przy akceptacji w kolumnie ,Normy (wizyty / wierzyciele)”;
sama kwota nic juz o normach nie mdowi, bo podstawa jest bezwarunkowa.
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Plan

o7 | Plan - kolejka ..do odwiedzenia”

@ N

Kolejka objazdu </ Nawiguj trase

Pozycje utozone w kolejnosci jazdy od miejsca garazowania (Jelenia Gora) — najpierw najblizsze miastc po miescie, w obrebie miasta po kodzie pocztowym. Nawigacja startuje z Twojej biezace] pozycji. Start 08:00, koniec
objazdu ok. 10:49 — liczae ok. 20 min na wizyte i 50 km/h.

1. 08:15 ,Przyktadowa” Jan Kowalski ® Przesur na jutro § Usun
@ ul. Wzorcowa 7, 58-530 Kowary
%, 500100 200

2. 08:35 ,Testowa” Piotr Wisniewski ® Przesun najutre ® Usun
© ul. Modelowa 12, 58-530 Kowary
%, 500100 200

3. 08:55 ,Wzorcowa" Anna Nowak ® Przesur na jutro B Usur
@ ul. Przyktadowa 3, 58-530 Kowary
% 500100 200

4. 09:49 ,Cwiczebna” Tomasz Wéjcik ® Presufinajutro | @ Usur
@ ul. Instruktazowa 5, 58-580 Szklarska Poreba
%, 500100 200

5. 10:09 ,Modelowa" Adam Zieliriski ® Przesun najutre ® Usun
@ ul. Demonstracyjna 1, 58-580 Szklarska Poreba
%, 500100 200

6. 10:29 ,Poglgdowa” Maria Lewandowska @ Przesun na jutro B Usun
@ ul. Szkoleniowa 9, 58-580 Szklarska Poreba
% 500100 200

ore sg w kolejce (takze na inne dni)

O o kolejki trafi tylk

Godzina startu

07@.2026 m} 08:00 ©® © Zapropenuj 10 firm najblizej garazu

Zaktadka Plan odpowiada na pytanie ,co robie jutro”. Firmy dodajesz do kolejki HURTEM z Bazy
rejonu - zaznaczasz je checkboxem i wysytasz paskiem ,Zaznaczono N”. Kolejka dnia jest utozona
w KOLEJNOSCI JAZDY: start z miejsca garazowania, dalej zawsze najblizsze miasto, a w obrebie
miasta po kodzie pocztowym - jedziesz od pozycji 1 w dot, bez zygzakow i bez przepalania paliwa.
Przycisk ,Nawiguj trase” otwiera cata trase w Google Maps (nawigacja startuje z Twojej biezacej
pozycji; przy ponad 10 przystankach trasa dzieli sie na etapy). Pozycje niezrealizowane przechodza
na kolejny dzien same (rollover), a te potwierdzone check-inem GPS kolejka domyka sama. Dzien
miesci tyle firm, ile wynosi Twoja norma dzienna (zwykle 10): gdy dodasz wiecej, nadwyzka trafia
SAMA na kolejne dni robocze - weekend, swieto i dzien biurowy sa pomijane, a panel mowi, ile firm
poszto dalej i na ktére dni. Po ustawieniu godziny startu (karta propozycji nizej) kazda pozycja
kolejki dostaje szacowang godzine przyjazdu, a nad listg widzisz, o ktdrej skonczysz objazd (liczac
ok. 20 minut na wizyte i 50 km/h). Rezerwacje spotkan z Twojego publicznego linku pokazuja sie
jako godziny zajete.
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o8 | Mapa trasy

®

1 Mapa trasy

A to miejsce garazowania, ztote pinezki to kolejka w kolejnosci jazdy, przerywane — propozycja. Pozycja firmy to srodek jej kodu pocztowego: wystarcza do PLANOWANIA objazdu, a ,od drzwi do drawi” prowadzi przycisk
«Nawiguj trasg".

Jelenia Gora

Propozycja na mapie — linia przerywana

F.Q),'

Kolejka objazdu </ Nawiguj trase

a (Jelenia Géra najpierw najblizsze miasto po miescie, w obrebie miasta po kodzie pocztowym. Nawigacja startuje z Twojej biezace] pozycji. Start 08:00, koniec

08:15 ,Przyktadowa” Jan Kowalski

(® Przesun na jutro

wa 7, 58-530 Ko

08:35 ,Testowa” Piotr Wisniewski

©@ ul. Modelowa 12, 58-530 Kowary

(® Przesun na jutro

08:55 ,Wzorcowa" Anna Nowak

@ ul. Przyktadowa 3, 58-530 Kowary

(® Przesun na jutro

Co zrobié: Propozycja na mapie - linia przerywana

Mapa pokazuje dzien jednym rzutem oka: &} to miejsce garazowania, ztote pinezki to kolejka w
kolejnosci jazdy (numery zgodne z lista), a linia faczy przystanki. Pozycja firmy to srodek jej kodu
pocztowego - do planowania objazdu w zupetnosci wystarcza, a ,,od drzwi do drzwi” prowadzi
przycisk ,Nawiguj trase”. Gdy poprosisz o propozycje dnia (nastepny krok), jej firmy pojawiaja sie na
tej samej mapie linig przerywana - widzisz od razu, czy nowe przystanki leza po drodze, czy ciagna
trase w bok.
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09 | Propozycja dnia: dzien, godzina startu i godziny przyjazdu

O N

@ Propozycja uzupetnienia dnia
Podpowiedz prowadzi fancuchem od miejsca garazowania po nieobrobione firmy z Twojego rejonu — pomija zablokowane przez innych, juz odwiedzone, oznaczone ,nie dzwonic” i te, ktare sg w kolejce (takze na inne dni).
Odznacz, czego nie cheesz: do kolejki trafi tylko zaznaczone. Gdy dzien nie pomiesci wszystkich (norma dzienna), reszta trafia sama na kolejne dni robocze.

Dzier objazdu Godzina startu

07.09.2026 a 08:00 @ C Zaproponuj 10 firm najblizej garazu

() Pokaz tez juz odwiedzone firmy (éwiadomy powr6t)

1.11:09 ,Testowa" Piotr Wigniewski

UL. RADOSNA 2, 58-564 JELENIA GORA, 58-564 JELENIA GORA - NIP 1234567830
+6.4 km od poprzedniego przystanku

@ 2.11:41 ,Modelowa” Adam Zieliriski

ul. Gustawa Danitowskiego 6/2, 58-560 Jelenia Géra, 58-560 Jelenia Géra - NIP 1234567890
+9.4 km od poprzedniego przystanku

3.12:01 ,Wzorcowa” Anna Nowak

ul. Franciszka Juszczaka 19, 58-560 Jelenia Géra, 58-560 Jelenia Géra - NIP 1234567890
+0 km od poprzedniego przystanku

4.12:21 ,Przyktadowa” Jan Kowalski

ul. Walerego Wréblewskiego 18A, 58-560 Jelenia Géra, 58-560 Jelenia Gora - NIP 1234567890
+0 km od poprzedniego przystanku

5.12:41 ,Demonstracyjna” Maria Lewandowska Wybierz dzien i godzing startu, potem
ul. Uzdrowiskowa 28, 58-560 Wojcieszyce, 58-560 Wojcieszyce - NIP 1234567890 ~Zaproponuj”
+0 km od poprzedniego przystanku :

6. 13:01 ,Testowa" Piotr Wisniewski

ul. Francuska 5/2, 58-560 Jelenia Géra, 58-560 Jelenia Géra - NIP 1234567890
+0 km od poprzedniego przystanku

7.13:21 ,Modelowa” Adam Zieliriski

ul. k abska 1/10, 58-560 Jelenia Gdra, 58-560 Jelenia Gdra - NIP 1234567890
+0 km od poprzedniego przystanku

® 8 1341 Wzorcowa” Anna Nowak J

Co zrobié: Wybierz dzien i godzine startu, potem ,,Zaproponu;j”

Karta ,Propozycja uzupetnienia dnia”: najpierw wybierasz DZIEN objazdu (pole daty - dzisiejszy jest
domyslny, przesztosci nie da sie wybrac¢) i GODZINE STARTU, a dopiero potem jeden przycisk
podpowiada dzienng porcje 10 firm NAJBLIZEJ garazu - faricuchem, z kilometrami miedzy
przystankami i szacowana godzina przyjazdu na kazdy z nich (liczac ok. 20 minut na wizyte i 50
km/h). Pomija firmy zablokowane przez innych, juz odwiedzone, oznaczone ,nie dzwonic” i te z
kolejki (takze na inne dni). Odznaczasz, czego nie chcesz, i dodajesz zaznaczone do kolejki -
ostatnie stowo zawsze nalezy do Ciebie; gdy dzien nie pomiesci wszystkich, reszta trafia sama na
kolejne dni robocze, a panel moéwi, dokad. Firmy juz odwiedzone i te zaplanowane na
KTORYKOLWIEK dzien tygodnia nie wracaja w propozycjach - system podsuwa kolejne najblizsze;
gdy chcesz swiadomie wrdéci¢ do odwiedzonej firmy, zaznacz ,Pokaz tez juz odwiedzone firmy”
(albo dodaj ja recznie z Bazy rejonu). A gdy przesuniesz firme na dzien, ktéry ma juz komplet
(Twoja norme dzienna, zwykle 10 wizyt), z tej trasy wypadnie jedna inna - najgorzej wpieta w trase
(dostaniesz komunikat, a firma wréci w propozycjach); przenoszona pozycja jest nietykalna.
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10 | Tempo miesiaca i przydzial miast do dni

o
()
Poniedziatek, 7 Wrzesnia 2026

< Dzis >

Firmy w kolejce Potwierdzone check-inem Szacowane kilometry
6/10 ©0 $ 63 km
I Mapa trasy

A to miejsce garazowania, ztote pinezki to kolejka w kolejnosci jazdy, przerywane — propozycja. Pozycja firmy to srodek jej kodu pocztowego: wystarcza do PLANOWANIA objazdu, a ,od drzwi do drzwi” prowadzi przycisk
JNawiguj trasg".

Kolejka objazdu </ Nawiguj trase

Pozycje utozone w kolejnosci jazdy od miejsca garazowania (Jelenia Géra) — najpierw najblizsze miasto po miescie, w obrebie miasta po kodzie pocztowym. Nawigacija startuje z Twojej biezgcej pozycjl. Start 08:00, koniec
objazdu ok. 10:49 — liczac ok. 20 min na wizyte i 50 km/h.

1. 08:15 ,Przyktadowa” Jan Kowalski
@ ul. Wzorcowa 7, 58-530 Kowary
%, 500100 200

(® Przesun na jutro

2. 08:35 ,Testowa” Piotr Wisniewski

(3 Przesun na jutro 1

Tempo nie jest zwyktym licznikiem: panel pokazuje zdanie ,wykonano X z 220, zostato Y dni
roboczych, potrzeba Z dziennie” - i to jest liczba, wedtug ktdérej planujesz tydzien. Dni robocze
liczone s ze Swietami, wiec ,zostato Y dni” nie zawyza. Miasta przydzielasz do konkretnych dni
tygodnia; dzien wolny panel odrzuci, a gdy dwa miasta w jednym dniu dzieli ponad 50 km drogji,
panel ostrzeze i pokaze kilometry - rozdzielenie ich na osobne dni to Twoja decyzja, ostrzezenie
niczego nie blokuje. Szacunek kilometréw powstaje z historycznych check-indw: miasto, w ktérym

nikt jeszcze nie byt, wypada z szacunku (i z utozenia trasy), a dzien jest oznaczony jako niepetny -
zamiast po cichu zanizony.
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Pozyskiwanie

‘1| Dodaj wierzyciela

Formularz zaktadania konta nowemu wierzycielowi: nazwa firmy, NIP (10 cyfr) i e-mail s
obowigzkowe, adres warto uzupetnic. Po kliknieciu ,Dodaj i zapros” wierzyciel dostaje e-mail z
zaproszeniem na wiasne konto i zostaje przypisany do Ciebie - jego rozliczone faktury licza sie do

Twojej premii.
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12| Moi wierzyciele

Lista wierzycieli, ktérych przyprowadzites, z ich stanem wobec normy okresu: ,Zaliczony w tym
okresie” (zatozyt WEASNE konto i wgrat pierwsza fakture), ,Konto aktywne - brak faktur” (zalogowat
sie, ale nic nie wgrat) albo ,Nie aktywowat konta” (zaproszenie wystane, konta nie ma). Nad lista
widzisz licznik ,Zaliczonych w okresie ..." wobec normy. To Twoj portfel - sprawy i faktury tych firm
napedzaja Twoje wynagrodzenie, dlatego pilnuj tych ze srodka listy: konto juz jest, brakuje
pierwszej faktury.

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu Strona 13/ 38



13 | Twoj link polecajacy

T Gdzie trace — diagnoza lejka

Twarde liczby z systermnu — telefony z komunikatora, wizyty z check-inéw GPS, spotkania i leady z CRM-u. Nic z recznych deklaracii.

5 X 3 X 2 N 5 N 1
Telefory Rozmowy Spotkania Leady w CAM Wygrane
60% 66.7%
Telefon = rezmowa Rozmowa = spotkanie

Wizyty terenowe: 0 Wierzyciele z kentem: 0 ..z tego z fakturami: 1

250%

Spotkanie = CAM

Przegrane leady: 0

7 dni 30dni 90 dni

Konta = faktury

Najstabsze przejscie w tym okresie: CRM = wygrana (20%). Tam warto szuka¢ poprawy — dotozenie prob wyzej w lejku przy tym samym przejsciu daje proporcjonalnie mniej niz podniesienie samego przejscia.

Twdj link polecajacy

Wyslij ten link potencjalnemu wierzycielowi. Gdy zarejestruje firme sam — przez strong z linku — zostanie automatyeznie przypisany do Ciebie (jego rozliczone faktury liczg sie do Twojej premii),

http://localhost:8080/r/PI0TR26

O Kopiuj

B wydlij e-mailem

CRM pozyskania (lejek leadéw)

Aktywne leady

4 100%

Konwersja

Marek Zielifiski - Zieltrans Logistics Sp. z 0.0
NIP 5272654311 - m zielinski@zieltrans.example.p! - ~120 fw/imc - follow-up 7.09.2026

Anna Nowak - Nowak Trans
NIP 7742659815 - a nowak@nowaktrans.example.pl - ~60 fu/mc - follow-up B.09.2026

»Rozpocznij - zarejestruj firme”.

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu

Follow-up dzié Prognoza prowizji

] 190 zt

+190 2} z pipeline

Prognoza: biezgce O faktur + wazony pipeline (190 faktur wg prawdopodobieristwa etapsw) — przedziat stawki. Domknij leady, by | zrealizowac

Nowy Nowy v Yy & Konwertuj

Kontakt v % & Konwertuj

+ Nowy lead

Osobisty link rejestracyjny w formacie ///TWOI-KOD. Wyslij go potencjalnemu wierzycielowi - gdy
firma zarejestruje sie sama przez ten link, system automatycznie przypisze ja do Ciebie, bez zadnej
recznej pracy. Przycisk ,Kopiuj” bierze adres do schowka, a ,Wyslij e-mailem” otwiera okno, w
ktorym wybierasz potencjalnego klienta z CRM-u (musi miec¢ zapisany adres e-mail), dopisujesz
krotkie wprowadzenie i wysytasz wiadomosc - Twaj link dokleja sie pod trescia jako przycisk
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14 | CRM pozyskania - lejek leadow

Twdj link polecajacy

Wyslij ten link potencjalnemu wierzycielow me ne z linku — zostanie ycznie przypisany do Ciebie (jego roz z3 sie do Twojej premii).
http://localhost:8080/r/PI0OTR26 & Kopiuj B3 Wysélij e-mailem
14), ~
CRM pozy via (lejek leadéw) + Nowy lead
Aktywne leady Konwersja Follow-up dzi$ Prognoza prowizji
4 100% ] 120 zt
+190 2} z pipeline
Prognoza: biezgce O faktur + wazony pipeline (190 faktur wg prawdopodobienstwa etapéw) — przedziat stawki. Domknij leady, by ja zrealizowag
Marek Zielifiski - Zieltrans Logistics Sp. z o.0. q
Nowy Nowy v S Konwertuj 0
NIP 5272654311 - m zielinski@zieltrans.example.pl - ~120 f/mc - follow-up 7.09.2026 © - . 8 9 2
Anna Nowak - Nowak Trans q
Kontakt v S Konwertuj 0
NIP 7742659815 - a.nowak@nowaktrans.example.pl - ~60 fuime - follow-up 8.09.2026 m © - . 8 9 2
Tomasz Lis - Lis i Wspdlnicy Sp.k. ot o G [ = ) ya
NIP 1251652184 - t lis@lisiwspolnicy.example.pl - ~200 fvime - follow-up 9.09.2026
Karolina Maj - Majpol Hurt o .
Oferta v ¥ Konwertuj T
NIP 9491975560 - k maj@majpol example.pl - ~90 fyme - follow-up 6.09.2026 % -~ i’ 8 9 2
Pawet Klimankowicz - PK Consulting Sp. z 0.0.
0
NIP 5252344078 - pawelklimankowicz@gmail.com - ~40 fuime m 8 9 2
\. >

Raport pracy 06.09.2026 0O
| Dzieri robaczy \ Wolne Chorobowe [L4)

Z svstamu za ten dzien (zliczane automatvczniel

Tu prowadzisz potencjalnych klientéw przez etapy: Nowy - Kontakt - Spotkanie - Oferta -
Wygrany/Przegrany. Kafle KP| pokazujg aktywne leady, konwersje, follow-upy na dzi$ oraz
prognoze premii z wazonego pipeline’u. Przy kazdym leadzie ikona telefonu zapisujesz kontakt,
lista wybierasz etap, a przycisk ,Konwertuj” zamienia leada w wierzyciela i wysyta mu zaproszenie.
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15| Nowy lead - szybkie dodanie

Co zrobié: Kliknij ,Nowy lead”

Przycisk ,Nowy lead” otwiera formularz: osoba kontaktowa, firma, NIP, telefon lub e-mail, zrédto
(np. polecenie), szacunkowa liczba faktur miesiecznie i data follow-upu. Lead trafia do lejka, a
zaplanowany follow-up przypomni sie w zaktadce Kalendarz - nic nie umyka.
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Baza rejonu

16 | Baza rejonu - firmy z Twojego terenu

I I~ T ——
ancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonych w Twojej u
yciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie"

——

przy firmie w Bazie rejonu (wymaga GPS w

17
88 Pulpit & Plan Pozyskiwanie ? B Baza rejonu J [ Kalendarz Ry Kemunikacja

@ ~ @ 5 n i ;
3 Telefon [= Sprawy & Zespdt O Notatki Zakiadka ,B rejonu” lenia Cb Flota

Baza rejonu

Firmy z Twojego rejonu do pozyskania. Pracujesz w systemie — telefon, spotkanie i notatki zapisujg sie w historii
firmy. Bazy nie da sig pobrac.

Aktywne DG Zawieszone JDG Aktywne KRS Zakonczone JDG Biura rachunkowe
3
Q Szukaj: nazwa, NIP, miejscowosé, kod pocztowy... Wszystkie v %, Zkontaktem  Koleka na: BEEEE  jutro Zaznacz wszystkie
Rejon: przydzielone powiaty i strefy - 3 firm
[ Auto-Serwis Kowalczyk 2 Twole @ zadzwonr
NIP 5222680297 & ul. Mechanikéw 5 Jan Kowalczyk
T, +48 6011222 [ serwis@kowalczyk.examplepl @ @ wizyta
2 Do kolejki
[ Notatka
B8 Mail

# Popraw dane
& DoCRM

) Rejestr

& Zwolnij
[_] Piekarnia Zioty Kltos Do kentaktu W Zadzwon
NIP 9512238613 @ ul. Chlebowa 12 Maria Wisniewska
T, +48 602333 444 ) biurc@zlotyklos.example.pl @ Wizyta
i

Co zrobié: Zaktadka ,,Baza rejonu”

Baza firm z przydzielonego Ci terenu (przydziela go administrator na mapie w zaktadce Zespdt),
podzielona na pod-zakfadki: Aktywne JDG, Zawieszone JDG, Aktywne KRS, Zakonczone JDG oraz
Biura rachunkowe. Zasieg jest ten sam dla WSZYSTKICH pod-zaktadek i wypisany nad lista (,Rejon:
.o widzisz wytacznie firmy z powiatow i stref miast przydzielonych Ci przez administratora.
Wyszukiwarka nie rozréznia polskich znakdw - ,Poznan” znajdzie to samo co ,Poznan” - i przyjmuje
tez numer KRS oraz NIP wpisany z mysinikami. Zaktadke ,Biura rachunkowe” system wypetnia
sam po PKD przewazajacej dziatalnosci (69.20.Z, w starych odpisach KRS 74.12.Z), a brakujace
telefony i e-maile docigga z rejestru GUS REGON. W bazie sa wytacznie firmy, ktére fakturuja
kontrahentdw - branze obstugujace konsumentow za gotdwke zostaty z niej usuniete. Pracujesz
wytacznie w systemie - kazdy telefon, spotkanie i notatka zapisuja sie w historii firmy; bazy nie da
sie pobrac. Niebieska odznaka ,,Do oddzwonienia” przypomina o zaplanowanych telefonach, a przy
braku rejonu zobaczysz prosbe o przydziat.
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17 | Wyszukiwanie i filtry statusow

Co zrobié: Wpisz nazwe, NIP lub miasto

Wyszukiwarka dziata po nazwie, NIP-ie i miescie. Filtr statusu zaweza liste do etapow pracy:
Wszystkie, Nietkniete, Moje (zajete), Do kontaktu, Nie odbiera, Oddzwoni¢, Nie zainteresowany, Zty
numer, Umaowione spotkanie, Pozyskany, Nie dzwonic; przetacznik ,,Z kontaktem” pokazuje tylko
firmy z numerem telefonu. Firma ,zajeta” przez innego Managera makroregionu jest zablokowana
(odznaka ,zajete”) - dzieki temu nikt nie dzwoni do tej samej firmy dwa razy.
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Zapisz czynnosc¢ przy firmie

Co zrobié: Kliknij ,Notatka”

Przy kazdej firmie masz przyciski ,Zadzwon”, ,\Wizyta”, ,Notatka” i ,Do CRM". Przycisk ,Notatka”
otwiera dialog czynnosci: wpisujesz notatke, ustawiasz wynik (np. ,Oddzwonic”, ,Umdwione
spotkanie”, ,Nie zainteresowany”) i termin - skréty ,Jutro / Za 2 dni/ Za 3 dni/ Za tydzien” ustawiaja
date jednym kliknieciem, a zapis potwierdzasz przyciskiem ,Zapisz”. Zaplanowany kontakt trafia
do Kalendarza i odznaki ,Do oddzwonienia”, a ,Do CRM” przenosi firme do Twojego lejka
pozyskiwania.
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19| Wizylat heck-in GPS

98 Pulpit E Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu £ Kalendarz Ry Komunikacja

W Telefon = Sprawy £, Zesp6t o O Notatki < Szkolenia (b Flota
Baza rejonu
Firmy z Twojego rejonu do pozyskania. Pracujesz w systemnie — telefon, spotkanie i notatki zapisujg sie w historii
firmy. Bazy nie da sig pobrac.

Aktywne DG Zawieszone JDG Aktywne KRS Zakonczone JDG Biura rachunkowe
3
Q Szukaj: nazwa, NIP, miejscowos¢, kod pocztowy... Wszystkie v %, Zkontaktem Kolejka na: E jutro Zaznacz wszystkie

Rejon: przydzielone powiaty i strefy - 3 firm

(] Auto-Serwis Kowalczyk (Ll & Twoje
NIP 5222680297 Jan Kowalczyk

U, +48 6011222 (3 serwis@kowalczykexamplepl @ v

@ ul Mechanikow 5

Wizyta wymaga potwierdzenia GPS
Wigcz lokalizacje dla tej strony — bez check-
inu wizyta nie liczy sie¢ do normy.

Co zrobié: Kliknij ,Wizyta”

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu

B Zadzwoni

e o ]
Kilknl] ,Wizyta” Do kolejki
[ Notatka
B8 Mail
# Popraw dane
& DoCRM
) Rejestr

& Zwolnij

B Zadzwon

@ Wizyta

B3 Do kolejki

[ Notatka

Najwazniejszy przycisk Managera makroregionu w terenie. Stojac u przedsiebiorcy klikasz ,Wizyta”
- telefon poprosi o zgode na lokalizacje, a system zapisze wizyte razem ze wspotrzednymi i
godzina. Tylko wizyta POTWIERDZONA GPS liczy sie do miesiecznej normy 220 (10 wizyt dziennie),
od ktoérej - razem z norma 22 aktywowanych wierzycieli - zalezy dalsze trwanie Twojej umowy
(wynagrodzenia nie obniza). Bez zgody na lokalizacje wizyta zapisze sie jako niepotwierdzona i do
normy NIE wejdzie. Ta sama firma raz na godzine - powtdrne klikniecie w krétkim odstepie nie
zliczy sie drugi raz. Zarejestrowanie wizyty, ktora sie nie odbyta, jest naruszeniem umowy (kara
umowna 5 000 zt i utrata wynagrodzenia z tego zgtoszenia).
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Kalendarz

Kalendarz - wszystkie terminy w jednym miejscu

Normy okresu (wrzesien 2026) — warunek trwania umowy Normy niewykonane — umowa zagrozona rozwigzaniem
Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220 Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22
olzzowrym okresie of22wtym okresie

Dzis: 0 / 0 spotkan — tempo dnia potrzebne do normy 220, Liczy sig wierzyciel, ktory zatozyt WHASNE konto | wgrat pierwsza fakture w tym okresie.

Normy nie wplywajg na wynagrodzenie — podstawe 10 000 z+ netto i prowizje dostajesz w petnej wysokosci takze wtedy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktérejkolwiek normy w danym okresie rozliczeniowym
uprawnia jednak kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonych w Twojej umowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiem Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wyrmnaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie”.

21
98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu (E Kalendarz ] 3 Komunikacja
L]

> . 5
W Telefon B sprawy £ Zespot O Notatki © Szkolenia z ka ,Kalendarz" Flota

Kalendarz

2 Przypomnienia i synchronizacja + Dodaj wpis
Wszystkie Twoje terminy w jednym miejscu: rezerwacje spotkan z Twojego linku, notatki | wpisy wiasne,

umdwione telefony/spotkania z bazy rejonu oraz follow-upy leadéw. Terminy mozesz przeciggaé mysza.
Przypomnienia wyskakuja w panelu, a po wigczeniu — takze e-mailem, SMS-em i pushem na telefon.

< > Dzis Wrzesieri 2026 WIEEERN Tydzien  Dzier
vd Niedziela, 6 Wrzesnia 2026 + Wopis
Pn Wit Sr €z Pt
@ Follow-up leada
1 2 ) 4 5
7 9 10 n 2
wee .. . [ 14:00 0 Z
Oferta dla Majpol Hurt
= = = w i 13 &8l Wyslac zaktualizowang oferte po rozmowie z
zarzadem.
zrobione
24 25 26 27 e
Wizyta wymaga potwierdzenia GPS
S . 18:00 O
Wiacz lokalizacje dla tej strony — bez check- 0 : Z
inu wizyta nie liczy sie do normy. Przeglad portfela klient6éw
Sprawdzi¢ statusy spraw przed raporterm
bllow-up leada & przeciggnij, aby zmienic termin tygodniowym.

Co zrobié¢: Zaktadka ,,Kalendarz”

Kalendarz taczy CZTERY zrédia termindw: Twoje wiasne wpisy, telefony ,do oddzwonienia” i
spotkania z Bazy rejonu, follow-upy leaddéw z CRM oraz rezerwacje spotkan dokonane przez
klientéw przez Twadj publiczny link. Przetagcznikiem nad siatkg wybierasz widok Miesigc / Tydzien /
Dzien (tydzien i dzien pokazuja siatke godzin 6:00-21:00), strzatkami przewijasz okres, a przycisk
,Dzis" wraca do dzisiejszej daty. Dni z terminami maja kolorowe znaczniki; klikniecie dnia pokazuje
liste pozycji z godzinami, a przy wideokonsultacjach link ,Dotacz do wideokonsultacji”. Termin
przesuniesz PRZECIAGNIECIEM mysza - w widoku miesigca zmienia sie dzien, w tygodniu i dniu
takze godzina. Przeciagga¢ mozna wpisy wiasne, telefony do oddzwonienia i follow-upy leaddw;
rezerwacji spotkania nie ruszamy, bo to termin uzgodniony z gosciem.
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21] Dodaj wpis z przypomnieniem

Normy okresu [(wrzesien 2026) — warunek trwania umowy

Normy niewykonane — umow

Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220 Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22

oIZZOwtym okresie of22wtym okresie

Dzis: 0 / 0 spotkan — tempo dnia potrzebne do normy 220 Liczy sig wierzyciel, ktéry zatozyt WHASNE konto i wgrat pierwsza fakture w tym okresie.

Normy nie wplywaja na wynagrodzenie — podstawe 10 000 zt netto i prowizje dostajesz w pelnej wysokosci takie wredy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktdrejkolwiek normy w danym okresie rozliczeniowym

uprawnia jednak kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonych w Twojej umowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiem Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wymaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie”.

98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie & Baza rejonu B Kalendarz Ry Komunikacja
W Telefon = Sprawy &, Zespot o O Notatki © Szkolenia (b Flota

& Kalendarz % Przypomnienia i synchronizacja
Wszystkie Twoje terminy w jednym miejscu: rezerwacje spotkan z Twojegoe linku, notatki i wpisy wiasne,
umdwione telefony/spotkania z bazy rejonu oraz follow-upy leadéw. Terminy mozesz przeciggac mysza.

Przypormnnienia wyskakuja w panelu, a po wigczeniu — takze e-mailem, SMS-em i pushem na telefon. Klikni] ,,Doda] wpls”

< > Dzié ‘Wrzesien 2026 ESERN Tydzien  Dzien
- v Niedziela, 6 Wrzesnia 2026 + Wopis
Pn Wt Sr Cz Pt
S @ Follow-up leada
1 2 3 4 5 6
s )
7 9 10 m 12 13
e .. . 3 14:00 Z
Oferta dla Majpol Hurt
14 B 16 7 8 L 20 Wystac zaktualizowang oferte po rozmowie z
zarzadem.
@ zrobione
2 22 23 24 25 26 27
[ 18:00 7 Z
2 =) e Przeglad portfela klientéw
Sprawdzi¢ statusy spraw przed raporterm
@ rezerwacja spotkania @ wpiswiasny @ bazarejonu @ follow-upleada & przeciggnij, aby zmienié termin

tygodniowym

Co zrobié: Kliknij ,Dodaj wpis”

Przycisk ,Dodaj wpis" otwiera okno: tytut, data, godzina i notatka. Zostaw wiaczony przetacznik
.Przypomnij mi”, a panel sam wyswietli przypomnienie na godzine i na 5 minut przed terminem -
przypomnienia dziataja dla wpisoéw, callbackdow z bazy, follow-upow leaddw i rezerwacji spotkan,
nawet gdy pracujesz w innej zaktadce.

« Kanaty dziatajace przy ZAMKNIETYM panelu wigczasz przyciskiem ,Przypomnienia i
synchronizacja™ e-mail na adres, ktérym sie logujesz, push na telefon (wymaga zgody
przegladarki - przycisk ,Wtacz na tym urzadzeniu”) oraz SMS na wskazany numer. Wybierasz do
czterech progoéw: od 5 minut do 24 godzin przed terminem.

« W tym samym oknie jest sekcja ,Google Calendar / Outlook” - adres subskrypcji, ktéry raz
dodany do Google (przycisk ,Dodaj do Google Calendar”) albo Outlooka (Kalendarz - Dodaj
kalendarz - Subskrybuj z sieci Web) sam pobiera wszystkie Twoje terminy. ,Pobierz plik .ics”
daje jednorazowa migawke, a ,Nowy link"” uniewaznia stary adres.

« Adres subskrypcji traktuj jak hasto - kto go ma, widzi Twoj kalendarz.
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Komunikacja

22 | Komunikacja z wierzycielem - e-mail

e e e
uprawnia jednak kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonych w Twojej umowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiem Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wyrmaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie".

23
98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu £ Kalendarz ? R Komunikacja J

o

- . = : ‘
% Telefon B sprawy & Zespot 0 Notatki = L Zakiadka ,Komunikacja”

Komunikacja z wierzycielem

Wierzyciel
wybierz wierzyciela <
SMS Notatka
Szablon
— bez szablonu — v
Temat

Temat wiadomaosci

Tresé

Tres¢ e-maila. Ptacisz dopiero ze spfaty odebranej naleznosci

Materiaty >

B wyslij e-mail ® Podglad wiadomosci & Wyslij wybrane materiaty

[0 Dotgez pliki do wiadomosci jako zatgczniki
Klient dostaje PDF-y proste w mailu, bez klikania w linki. Linki zostajg w tresci. Pozycje bez pliku (rejestracja, FAQ) | pliki ponad limit skrzynki idg samym linkiem

Trescidla wierzyciela w modelu success fee — placisz dopiero ze sptaty odebranej naleznosci

Hictaria bamimilearii

Co zrobié: Zaktadka ,Komunikacja”

Wybierz adresata z listy - podpisanego wierzyciela albo leada z pozyskiwania - skorzystaj z
gotowego szablonu lub napisz wiasna wiadomosc; Twoj podpis dokleja sie automatycznie. Mozesz
tez dotaczy¢ materiaty (rozwijana sekcja ,Materiaty”). Os czasu ,Historia komunikacji” pokazuje
kontakt ze statusami doreczenia (Wystany, Otwarty, Klikniety, Odpowiedz), a odpowiedzi klientow
wracajg prosto do panelu i mozna na nie odpowiedzie¢ przyciskiem ,Odpowiedz”. Tresci
prowadzisz w modelu success fee - wierzyciel nie ptaci nic z goéry, kapitat jego faktur wraca do
niego w catosci, a wynagrodzeniem kancelarii sg odsetki i rekompensata odzyskane od diuznika.
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23| SMS do klienta

Co zrobié: Kliknij ,,SMS”

Przetacznik ,SMS” otwiera krotka wiadomos¢ wysytang z systemu - licznik znakdw pilnuje limitu
480 znakow, a wysytka trafia do wspdlnej osi czasu razem z e-mailami. Jesli wierzyciel nie ma

numeru, system o tym poinformuje; gdy kanat SMS jest chwilowo wytaczony, wiadomosé czeka w
kolejce i wyjdzie po jego wiaczeniu.
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Notatka wewnetrzna

Co zrobié: Kliknij ,Notatka”

Przetacznik ,Notatka” zapisuje wpis widoczny wytacznie dla zespotu - klient go nie zobaczy.

Utrwalaj ustalenia z rozmadw telefonicznych i spotkan; notatka (z opcjonalnym tytutem) trafia do
osi czasu kontaktu i buduje kompletna historie wspotpracy.
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25| Publiczny link rezerwacji spotkan

Generujesz osobisty link /spotkanie/TWOI-KOD i wysytasz wierzycielowi - sam wybiera wolny
termin, bez zaktadania konta. Ustawiasz dostepnosc¢ na kazdy dzien tygodnia (jedno okno od-do
na dzien, dni mozna odznaczyc), bufor miedzy spotkaniami w minutach i minimalne
wyprzedzenie w godzinach; przetacznik ,Generuj link do wideokonsultacji (Jitsi)” doktada do
rezerwacji link do rozmowy wideo. Osobnym przetacznikiem mozesz tez wstrzymac przyjmowanie
nowych terminow.
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Podpis e-mail i wlasne szablony

Definiujesz swoj podpis (imie i nazwisko, stanowisko, telefon, e-mail, przycisk CTA z linkiem,
opcjonalne wyrézniki, a nawet wiasny HTML) - dokleja sie on automatycznie do maili do wierzycieli.
Obok tworzysz wiasne szablony e-mail obok szablonéw systemowych: ,+ Nowy szablon” dodaje
kolejne, a wiasne mozesz edytowac i usuwac.
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Telefon

Telefon - komunikator click-to-dial

98 Pulpit & Plan Pozyskiwanie B Baza rejonu B Kalendarz 3 Komunikacja
28
? @ Telefon ) & Sprawy £ Zespét o O Notatki < Szkolenia (b Flota
Zakladka , Telefon”
Komunikator telefoniczny
Dzwon do wierzycieli prosto z panelu — kliknij ,Zadzwor", a system automatycznie
policzy potaczenia i zmierzy ich czas.
Brak przypisanego numeru — dzwonienie przez Twéj telefon (bez nagrywania). Popros administratora o przydziat stanowiska
Dzis Ostatnie 7 dni Ostatnie 30 dni
2 pot 5 pot. 5 pot.
7 min - 2 odebr. 17 min - 3 odebr. 17 min - 3 odebr.

Sredni czas rozmowy (30 dni): 3:25

| Potgczenia — ostatnie 14 dni

Moi klienci (1) Q Szukaj po nazwie / numerze /|

PK Consulting Sp. z 0.0.

o
+48 608 100 208 - NIP 5252344978

Aetntnina nalanrania

Co zrobié¢: Zaktadka , Telefon”

Wybierasz klienta z listy ,Moi klienci” i klikasz ,Zadzwon” - centrala taczy Twoje stanowisko z
numerem klienta, rozmowa jest nagrywana, a czas mierzony automatycznie. Po zakonczeniu
wybierasz wynik (Odebrane, Nie odebrat, Poczta gtosowa, Do oddzwonienia, Zajete, Zty numer),
dopisujesz notatke i klikasz ,Zapisz i zakoncz”. Dodatkowo ptywajaca stuchawka WebRTC w rogu
panelu odbiera pofaczenia PRZYCHODZACE, rozpoznaje dzwonigcego i prowadzi liste
.Nieodebrane” z przyciskiem ,Oddzwon”.
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Raport rozmow

Karty statystyk Dzi$ / Ostatnie 7 dni/ Ostatnie 30 dni pokazuja liczbe potaczen, taczny czas i liczbe
odebranych, a wykres - potaczenia z ostatnich 14 dni. Nizej sekcja ,Ostatnie potaczenia” z historia
kazdej rozmowy: klient, numer, wynik, czas trwania, data i notatka.
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Nagrania i coaching Al

Sekcja ,Nagrania i coaching Al" gromadzi nagrania Twoich rozmdw wraz z automatyczna analiza -
dzieki temu mozesz odstuchac rozmowe i skorzystac z podpowiedzi coachingowych, zeby
prowadzi¢ kolejne kontakty jeszcze skuteczniej.
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Sprawy

Sprawy moich klientow

Wszystkie sprawy windykacyjne Twoich wierzycieli ze statusami: Wycena - czeka na klienta, W
akceptacji, W realizacji, Umowa podpisana, Pozew w sadzie, W egzekucji komorniczej,
Zakonczona. Wyszukiwarka dziata po numerze sprawy, NIP-ie i nazwie dtuznika. Sprawy pojawiaja
sie automatycznie, gdy Twoi klienci wgraja faktury - obserwuj je, by wiedzie¢, kiedy klient
potrzebuje wsparcia.
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31 Noty - koszty sadowe

Noty obcigzeniowe za koszty sagdowe wystawione Twoim wierzycielom - z numerem, sygnatura,
terminem i kwota. To NOTY, nie faktury: optata sgdowa jest bez VAT-u i nie ma jej w KSeF. Droga
sadowa jest jedna: pozew o zaptate w postepowaniu upominawczym przed sgdem wiasciwym dla
dtuznika (optata wg art. 13 u.k.s.c. - do 20 000 zt wartosci sporu stata z widetek 30-1 000 zt, powyzej
5%); po sprzeciwie dtuznika sprawa toczy sie dalej przed tym samym sadem, bez doptaty. Dopilnuj,
by klient zaptacit na czas: status ,Zaptacona” zapala sie SAM po zaksiegowaniu wptaty (ptatnosc
online Autopay albo przelew rozpoznany przez ksiegowosc), a nieoptacona nota wstrzymuje
skierowanie sprawy do sadu.
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Zespol

32 | Zespol - mapa rejonow i kontakt z Prezesem

-

?

98 Pulpit & Plan @ Pozyskiwanie B Baza rejonu Bl Kalendarz Ry Komunikacja
33
W Telefon = Sprawy ? £, Zesp6t q Notatki < Szkolenia (b Flota
Zaktadka ,,Zespél”
(@) Zdjecie Status @ Dostepny v Q Szukaj powiatu lub wojewdédz

'I_ISBD 379 brezes

Co zrobié: Zakiadka ,,Zespo6t”

Mapa powiatdw catej Polski pokazuje, gdzie jest jeszcze wolny teren, oraz daje jedyny kontakt, jaki

masz w panelu - z Prezesem.

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu

Mapa ma trzy stany: Twoje powiaty (najmocniej ztote), powiaty obsadzone (przygaszone, BEZ
nazwiska - po kliknieciu zobaczysz tylko ,Powiat obsadzony”) i biate plamy, czyli teren bez
opiekuna. Wolny powiat bierzesz przyciskiem ,Zajmij ten powiat”; obsadzonego nie przejmiesz
sam - popros Prezesa.

Pod mapa masz pokrycie wg wojewodztw z liczba wolnych powiatéow - stad wiesz, gdzie warto
prosi¢ o rozszerzenie rejonu.

Managerowie makroregionéw NIE WIDZA SIE WZAJEMNIE i nie kontaktuja sie ze soba przez
panel: nie ma katalogu zespotu, statusdw kolegdw, przekazywania firm ani rozmow miedzy
Managerami. Kazdy pracuje na swoim makroregionie.

Karta ,Kontakt” zawiera jedng osobe - Prezesa. Przycisk ,Napisz” otwiera z nim rozmowe 1-na-1
w komunikatorze ponizej. Tu zgtaszasz wszystko: teren, klienta, wynagrodzenie, firme spoza
rejonu, btad w raporcie.

W komunikatorze jest tez kanat ,Ogtoszenia” - komunikaty Prezesa do wszystkich. Ogtoszenia
sie czyta, nie odpisuje sie na nie.

Licznik nieprzeczytanych wiadomosci pojawia sie na samej zaktadce ,Zespot”, wiec wiadomose
od Prezesa zobaczysz z kazdej innej zaktadki.
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33| Mapa rejonow - gdzie jest wolny teren

Mapa 380 powiatdow ma doktadnie trzy stany i to cata jej tres¢. Wyszukiwarka nad mapa przygasza
wszystko poza szukanym powiatem lub wojewoddztwem, a liczniki nad nig mowia, ile powiatow jest
Twoich, ile obsadzonych i ile zostato wolnych. Pod mapa masz to samo w rozbiciu na wojewddztwa
- stad wiesz, gdzie warto prosi¢ Prezesa o rozszerzenie rejonu. Obok jest jeszcze Twoj status
dostepnosci (Dostepny / Zajety / W terenie / Zaraz wracam) i zdjecie profilowe; widzi je Prezes, nie
inni Managerowie.

» ,Twoj powiat” - najmocniej ztoty, z Twoimi inicjatami i kropka statusu. Tylko ten jeden marker
jest podpisany.

» ,Obsadzony” - przygaszone ztote kétko BEZ inicjatow, BEZ zdjecia i BEZ kropki statusu. Wiesz, ze
teren ma opiekuna; kto nim jest, wie Prezes. Klikniecie takiego powiatu pokazuje tylko ,Powiat
obsadzony”.

« ,Biata plama” - powiat bez opiekuna. Klikasz go i bierzesz przyciskiem ,Zajmij ten powiat”; od tej
chwili jest Twoj i Swieci Twoimi inicjatami.
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Kontakt - jedyny rozmowca w panelu

Karta ,Kontakt” pod mapa zawiera jedna osobe - Prezesa. Przycisk ,Napisz” otwiera z nim rozmowe
1-na-1 w komunikatorze nizej; licznik nieprzeczytanych swieci wtedy na samej zaktadce , Zespot”,
wiec odpowiedz zobaczysz z kazdego innego ekranu. Piszesz tu o wszystkim: teren i rejon, firma
spoza Twojego rejonu (podaj nazwe, NIP i miasto - Prezes przekaze ja dalej), watpliwosc przy
kliencie, btad w raporcie (koniecznie PRZED jego zatwierdzeniem), sprzet, auto i stanowisko
telefoniczne. Managerowie makroregionéw nie kontaktuja sie ze sobga przez panel - nie ma
katalogu zespotu ani rozmdow miedzy Managerami, a préba obejscia konczy sie odmowa serwera.

Instrukcja obstugi - Panel Managera makroregionu Strona 35/ 38



Notatki

35| Notatki i zadania od administracji

o ( }
10 000 z} reto 10102026

+ VAT 23% (2300 zi) na fakturze - stawka 1,00 zi/fv (kaskada)

Rozliczone faktury Wizyty terenowe Wierzyciele (konto + fv) Podstawa (bezwarunkowa) Prowizja
1] 0/220 0/22 10 000 =zt 0 zt
Do nastepnego przedziatu stawki brakuje 5000 faktur -+ stawka 0,80 z#/fv

1 5000 faktur

Podstawa 10 000 zt netto co miesigc, niezaleznie od norm, + prowizja kaskadowa od faktur rozliczonych (maks. tgcznie 35 000 zt netto). Normy (220 wizyt | 22 aktywowanych
wierzycieli) s3 obowigzkowe — ich niewykonanie nie obniza wyplaty, ale konczy wspotprace. Wystawiasz fakture VAT, ptatnosc 7 dni od zatwierdzenia raportu. Faktury liczg sig do < Zgtos raport za wrzesien
prowizji w miesigcu, w ktérym realnie odebralismy Srodki. Zgtos raport do akceptacii

Normy okresu (wrzesieri 2026) — warunek trwania umowy Normy niewykonane — umowa zagrozona rozwiazaniem
Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220 Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22
OIZZOwrym okresie of22wtym okresie

Dzis: 0 / 0 spotkan — tempo dnia potrzebne do normy 220. Liczy sig wierzyciel, ktory zatozyt WHASNE konto | wgrat pierwszg fakture w tym okresie.

Normy nie wplywajg na wynagrodzenie — podstawe 10 000 2t netto i prowizje dostajesz w peinej wysokosci takze wtedy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktérejkolwiek normy w danym okresie rozliczeniowym
uprawnia jednak kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadsch okreslonych w Twojej umowie. Wizyte rejestrujesz przyciskiem Wizyta" przy firmie w Bazie rejonu (wyrnaga GPS w
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie”.

98 Pulpit B Plan @ Pozyskiwanie B Baza rejonu B Kalendarz 3 Komunikacja
36
W Telefon = Sprawy £, Zesp6t i O Notatki ) < Szkolenia (b Flota

) Notatki od administracji

1zadan do zrobienia
Notatki i zadania przekazane Ci przez biuro. Zadania oznaczaj jako wykonane.

m Notatka 06 092026,1178

Swietny wynik w czerwcu — 3 nowe firmy z bazy rejonu. Tak trzymaj!

2 Zadanle 06092026, 118 - ) Wvkanane

Co zrobié¢: Zaktadka ,,Notatki”

Wiadomosci przekazane Ci przez biuro: zwykte notatki oraz zadania do wykonania (oznaczone
odznaka ,Zadanie”). Zadanie odhaczasz jako wykonane jednym kliknieciem - administracja widzi
postep po swojej stronie, a wykonane wpisy sa przekreslane. Odznaka ,X zadan do zrobienia” nad
lista pokazuje liczbe zadan, ktérych jeszcze nie odhaczytes. Sama zaktadka ,Notatki” licznika nie
ma - zagladaj tu codziennie; jedyny licznik na pasku zaktadek jest przy ,Zespole” i dotyczy
wiadomosci od Prezesa.
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| Centrum szkoleniowe

36 | Centrum szkoleniowe

88 Pulpit & Plan @ Pozyskiwanie B Baza rejonu ] Kalendarz 3 Komunikacja
37
W Telefon [ Sprawy £, Zespot o 9 Notatki ? = Szkolenia ] (b Flota
Zakladka ,,Szkolenia”
 Playbook obiekcji (12) + Dodaj wiasna
Whpisz, co uslyszates (.za drogo", ,mam juz kancelarig", ,nie mam przeterminowanych®) — dostan gotowg odpowied? do skopiowania. Wpisy firme
Q Szukaj obiekcji — np. droge, kancelaria, czas, RODO

Mam juz kancelarig / firme windykacyjna
lle to kosztuje? / To pewnie drogo

Nie mam przeterminowanych faktur

Nie chce psué relacji z kontrahentem
Sami dzwonimy i sami sie upaminamy
Musze to przemysleé / prosze o materialy
Nie mam teraz czasu

A co z danymi? RODO?

A jesli diuznik i tak nie zaptaci?
Poczekam, moze sam zapfaci

Decyduje szef / ksiggowa

Prébowalismy juz windykacji i nic z tego nie bylo

Co zrobié¢: Zaktadka ,,Szkolenia”

Zaktadka ma dwie czesci, jedna pod druga. Materiaty otwieraja sie w bezpiecznym czytniku PDF z
imiennym znakiem wodnym - wytgcznie do odczytu, bez pobierania, kopiowania i drukowania;
czytasz je bezposrednio w panelu. Egzemplarz drukowany wydaje kancelaria.

+ NA GORZE ,Playbook obiekgji” - gotowe odpowiedzi ha najczestsze obiekcje klientow (,Mam
juz kancelarie”, ,lle to kosztuje?”, ,Nie mam przeterminowanych faktur”...). Wyszukiwarka nad
lista filtruje po tresci i po tagach; klikasz obiekcje i rozwija sie petna odpowiedz do przeczytania
przed rozmowa. Mozesz dopisac wiasng odpowiedz - widzisz ja tylko Ty, obok wpiséw kancelarii.

« PONIZEJ ,Centrum szkoleniowe” - biblioteka wiedzy podzielona na kategorie: Instrukcje obstugi
paneli, Szkolenia (z modelu finansowego i pracy z klientem), Onboarding i egzaminy,
Prezentacje dla klientéw, Kompendium wiedzy, Skrypty rozmaoéw. Blankietéw umaow tu nie ma -
umowe i aneks dostajesz mailem do podpisu.
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Flota

37 | Flota - samochod, przebieg i tankowania

Wizyty terenowe (GPS) brakuje 220 Wierzyciele: konto + faktury brakuje 22
0122(,‘- w tym okresie 0/ 22 w tym okresie
Dzis: @ / 0 spotkari — tempo dnia potrzebne do normy 220 Liczy sig wierzyciel, ktéry zatozyl WELASNE konto i wgral pierwszg fakture w tym okresie.
Normy nie wplywaja na wynagrodzenie — podstaweg 10 000 zt netto i prowizje dostajesz w petnej wysokosci tak: dy, gdy ich nie wykonasz. Niewykonanie ktorejkolwiek normy w danym okresie rozliczen
uprawnia jednak kancelarie do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym — na zasadach okreslonyc ) umowie. € rejestrujesz przyciskiem izyta" przy firmie w Bazie rejonu (wyma
telefonie), a wierzyciela zapraszasz w zaktadce Pozyskiwanie".

88 Pulpit & Plan @ Pozyskiwanie B Baza rejonu [ Kalendarz 3 Komunikacja

° -
W Telefon = Sprawy £, Zespé6t 3 Notatki © Szkolenia b Flota ]

Zaktadka ,,Flota”

= Mdj pojazd

Pojazdy stuzbowe wydane Ci przez kancelarig wraz ze stanem licznika przy wydaniu.

Nie masz obecnie przypisanego pojazdu stuzbowego. Wydanie auta odnotowuje kancelaria

@ Miejsce garazowania

Adres, pod ktérym auto stoi po pracy — to punkt startowy | koricowy kazdego dnia w ewidencji przebiegu
Ulica z nurnerern

np. Krakowska 12/4
Kod pocztowy Miejscowosé

00-000 np. Wroctaw

© Uzyj mojej obecnej lokalizacji

Wyslij do zatwierdzenia

£ Moje ewidencje

Miesigczne ewidencje przebiegu Twoich pojazdéw. Dokument prowadzi kancelaria — tutaj tylko podglad stanu

Co zrobié¢: Zaktadka ,,Flota”

Samochdd jest wiasnoscig kancelarii i zostat Ci powierzony protokotem zdawczo-odbiorczym;
paliwo, ubezpieczenie i przeglady pokrywa kancelaria. Ewidencje przebiegu (kilometrowke)
GENERUIJE SYSTEM, a potwierdza administracja - nie wpisujesz zadnej liczby. Po Twojej stronie
zostaja: tankowania, odczyty licznika (wystarczy zdjecie - system odczytuje wskazanie) oraz
zgtoszenia usterek. I\ Po co ta ewidencja: to z niej wynika Twoje rozliczenie jazd prywatnych.
Umowa (§ 2 ust. 9 lit. a) daje Ci 500 km przebiegu prywatnego miesiecznie na koszt kancelarii, a
kazdy kilometr ponad ten limit kosztuje 1,23 zt brutto i jest potracany z wynagrodzenia za miesiac
nastepny. Przebieg prywatny liczy sie jako ROZNICA miedzy wskazaniem licznika a suma tras z
ewidencji. Dlatego zdjecie licznika na koniec miesigca jest w Twoim interesie: bez niego réznicy nie
da sie rzetelnie policzy¢. I\ Uwaga praktyczna: przejazd stuzbowy bez zameldowania wizyty w
systemie (do biura, do serwisu, po materiaty) nie trafia do ewidencji i powieksza te roznice. Jezeli
taki przejazd sie zdarzy, zgtos go Prezesowi, zanim rozliczenie miesigca zostanie zamkniete.
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