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JAK KORZYSTAC Z PORTALU LOGISTYKI HOCHTEF POLSKA S.A.

INSTRUKCJA DLA KONTAHENTOW

1. Rejestracja po raz pierwszy

2. Utworzenie konta i pierwsze logowanie

3. Logowanie sie do konta Kontrahenta

4. Zmiana hasta Kontrahenta

5. Zaproszenie do kwalifikacii

6. Poruszanie sie po zakresie danych

7. Edycja danych

8. Dodawanie / usuwanie dokumentéw

9. Usuwanie konta

1. Rejestracja po raz pierwszy

Kontrahent zainteresowany wspoétpracg z HOCHTIEF Polska S.A. dokonuje samodzielnie
rejestracji w Bazie Kontrahentow HOCHTIEF Polska S.A. poprzez strone internetowg
www.hochtief.pl korzystajgc kolejno z zaktadek: Finma -> Strefa Dostawcy.

W oknie ,Portal Logistykl’ wybiera opcje ,Zarejestruj sie po raz pierwszy’. Zostaje w tym
momencie przekierowany na strone rejestracji kontrahentéw, na ktérej proszony jest o
wypetnienie arkusza rejestracyjnego, wypetniajgc co najmniej wszystkie pola obligatoryjne.

Istotnym elementem jest wybdr branz, w obrebie ktdrych koncentruje sie dziatalnosc
kontrahenta. Poprawny wybdr branz ma kluczowe znaczenie przy doborze partnerow do
realizacji poszczegolnych zlecen. Wykaz branz stosowanych przez HOCHTIEF Polska jest
dostepny w linku na stronie rejestracji, oraz tutaj. Kontrahenci proszeni sg ponadto o
zaznaczenie swojgj roli jako ,dostawcy” lub ,podwykonawcy”. Mozliwe jest zaznaczenie
obu tych opdciji.

Po wypetieniu arkusza rejestracyjnego i wybraniu opciji ,Zarejestruj” Panstwa zgtoszenie
rejestracyjne jest przesytane do HOCHTIEF i podlega weryfikacji przez Zespdt Logistyki
HOCHTIEF Polska S.A., co moze zajg¢ kilka dni.
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Po pozytywnej weryfikacji i akceptacji zgtoszenia rejestracyjnego, otrzymujg Panstwo
informacje e-mailowg o utworzeniu konta wraz z instrukcjg dalszego postepowania.

. Utworzenie konta i pierwsze logowanie

Po otrzymaniu informacji e-mailowej o dokonaniu rejestraciji, Kontrahent jest proszony o
zatozenie konta w systemie, wykorzystujac w tym celu link wskazany w wiadomosci e-mail.
Po kliknieciu we wskazany link otwiera sig strona:

Baza Dostawcow i Podwykonawcow HOCHTIEF Polska S.A.

Loginem bedzie adres email uzyty podczas rejestracj

Kod identyfikacyiny: [ |
| |

Wprowadz hasto: ‘

Powtérz hasto: ‘ ‘

W polu ,Kod indentyfikacyjny” nalezy wpisa¢ swoj numer NIP podany w trakcie rejestracii, a
nastepnie ustanowi¢ wiasne hasto do systemu.

Hasto nalezy chroni¢ przed dostepem osob nieupowaznionych. HOCHTIEF Polska S.A. nie
ponosi zadnej odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone dostepem do systemu z zewnatrz
przez osoby nieupowaznione.

. Logowanie sie do konta Kontrahenta

Kontrahent, w dowolnym momencie, ma mozliwos¢ zalogowania sie do swojego konta w
Bazie Kontrahentow HOCHTIEF Polska S.A.

Adres strony logowania do konta: https://dostawcy.hochtief.pl. Adres powyzszy dostepny
jest rowniez w postaci linku ,Zaloguj sig’ na stronach internetowych www.hochtief.pl w
zaktadkach Firma -> Strefa Dostawcy.
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Baza Dostawcow i Podwykonawcow HOCHTIEF Polska S.A.

Nazwa uzytkownika:

Hasto:
Mie masz konta? Zarejestruj sis

Logowanie
[ Zaloguj mnie automatycznie
Witamy,
Znajdujecie sig Paristwo na stronie logowania do Bazy Dostawcdw | Pedwykonawcéw HOCHTIEF
Polska 5.A. Celem zalogowania sie do wiasnego konta, prosze wpisac Nazwe Uzytkownika (login)
oraz Hasto.

W przypadku jakichkolwiek probleméw, pytar i/lub watpliwosd, prosimy o kontakt z Dziatem
Logistyki HOCHTIEF Polska S.A. pod adresem e-mail: logistyka@hochtief.pl lub telefonicznie pod
numerem 726 701 007 (dostepny w godzinach 8:00 - 16:00). Chetnie Pafistwu pomozemy!

W polu ,Nazwa uzytkownika’ nalezy wpisa¢ swoj adres e-mail (podany w trakcie rejestracij)
oraz ustanowione przez siebie hasto. Uzytkownik tworzy Hasto w procesie zaktadania konta
w systemie — patrz rozdz. Utworzenie konta i pierwsze logowanie.

W przypadku, gdy kontrahent zapomni swojego hasta nalezy skontaktowac sie z Dziatem
Logistyki pod adresem e-mail: logistyka@hochtief.pl podajgc nazwe firmy oraz numer NIP z
informacjag ,zapomniatern hasfa’. Nowe hasto zostanie Panstwu wystane na adres e-mail
wskazany w zgtoszeniu rejestracyjnym.

4. Zmiana hasta Kontrahenta

Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany swojego hasta wybierajgc
rozwijane menu w prawym gornym narozniku ekranu:

l Witold Nowakowski= = X 2
Moje ustawienia w0

Wyloguj ~

Personalizuj te strone

Zmiana hasta

Po wybraniu opcji nalezy wpisa¢ obecne hasto oraz nowe hasto, ktére wymaga dodatkowo
powtdrzenia. Zatwierdzenie operacji powoduje zmiang hasta na nowe.

/miana hasta

Haslo:
MNowe haslo:
Potwierdz haslo:

Zmiana hasta Anuluj
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5. Zaproszenie do kwalifikacji

Czes¢ kontrahentéw, ktérych HOCHTIEF Polska S.A. ma zamiar zaprosi¢ do Scislejsze;
wspotpracy, otrzymuje drogg e-mailowg zaproszenie do kwalifikacii.

W celu przeprowadzenia procesu kwalifikacji nalezy zalogowa¢ sie do Bazy Danych
Kontrahentow HOCHTIEF Polska S.A. poprzez wpisanie w oknie wyszukiwarki adresu
strony https://dostawcy.hochtief.pl . Link do strony logowania dostepny jest réwniez na
stronach internetowych www.hochtief.pl w zaktadkach ,Firma’ -> ,Strefa Logistykl’ i wybor
opcji ,Zaloguj sig’.

Po zalogowaniu sie do wiasnego konta nalezy uzupetnic wymagane dane (wtgczenie opdji
WAktualizuf agane’ — patrz rozdz. Edycja danych). Zakres danych do uzupetnienia znajduje sie
w poszczegdlinych zaktadkach:

Strona ghow
ona giowna JIM Kawalarz

Aktualizuj dane

P—'.e:ili,' phk' DAME IDENTYFIKACYIME DAME ADRESOWE ODDZIALY DAME DODATKOWE DAMNE FINANSOWE ZATRUDMIENIE ORGAMIZACIA

Usuri konto

Po uzupemieniu wszystkich wymaganych danych (lub ich zaktualizowaniu) nalezy
zatwierdzi¢ wprowadzone informacje przyciskiem ,Zapis?".

6. Poruszanie sie po zakresie danych

Po zalogowaniu sie do konta w systemie kontrahent ma dostep wytgcznie do witasnych
danych.
Aby przegladac¢ lub aktualizowac¢ dane kontrahent wykorzystuje kolejne zaktadki :

Strona ghow
ona giowna JIM Kawalarz

Aktualizuj dane

Przedlij pliki DANE IDENTYFIKACYINE DAME ADRESOWE ODDIIALY DAME DODATKOWE DANE FINANSOWE ZATRUDNIENIE ORGANIZACIA

Usur konto

Czes¢ danych posiada wbudowane biblioteki z dostepnymi do wyboru opcjami. Sg one
zaznaczone ikong po prawej stronie pola wprowadzania:

Lokalizacja firmy *

. o [
Wojewddztwo mazowieckie (=

Region dziatalnosci *
£

Po kliknieciu w ikone pojawia sie biblioteka z dostepnymi podpowiedziami.
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Wybierz: Lokalizagja firmy

(A

- @ Lokalizacja firmy
+
] Wojewdaztwo mazowieckie
(] Wojewddztwo opolskie
] Wojewddztwo podkarpackie
] Wojewddztwo podiaskie
(] Wojewddztwo pomorskie
] Wojewddztwo Slaskie
] Wojewddztwo Swigtokrzyskie
(] Wojewddztwo warmirisko-mazurskie
(] Wojewddztwo wielkopolskie
(] Wojewddztwo zachodniopomorskie
¥

Wybierz »> Wojewoddztwo mazowieckie

oK Anulyj

Wybér poszczegdlnych opcji odbywa sie poprzez zaznaczenie oraz klikniecie przycisku
~Wybierz”. Jesli na ekranie nie pojawiajg sie szukane opcje, przewijanie listy odbywa sie z
wykorzystaniem strzatek przewijania umieszczonych nad i/lub pod wyswietlang lista.

Edycja danych

W celu edycji wlasnych danych (poprawianie, uzupemianie, kasowanie) kontrahent
wykorzystuje opcje ,Aktualizuj dane’ dostepng z lewej strony ekranu:
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Strona gtéwna
Aktualizuj dane
Przeslij pliki

Usun konto

Po wyborze tej opcji uaktywniajg sie pola do wprowadzania danych. Jesli uprzednio
jakiekolwiek dane byly juz zapisane, sg one wysSwietlane w dostepnych polach. Kontrahent
ma mozliwos¢ dowolnego poprawiania, uzupetiania lub usuwania danych. Wszelkie
dokonane zmiany, aby zostaty zastosowane muszg zasta¢ zatwierdzone przyciskiem
wZ2apIsZ" .
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8. Dodawanie / usuwanie dokumentéow

Kontrahent ma mozliwo$¢ dodawania do swojego konta dowolnych dokumentéw w formie
plikéw .pdf, .jpg, .doc, .XlIs, oraz innych. Mogg to by¢ skany dokumentow rejestracyjnych,
nadania numeru NIP, Regon, foldery firmowe, karty katalogowe urzgdzen i materiatow,
cenniki, itp.

Aby dodac¢ plik nalezy wigczy¢ tryb edycji (patrz Edycja danych) i skorzystac z opcji , Przeslj
plikl’ dostepnej z lewej strony ekranu. Otwiera sie wowczas pole dodawania plikow:

Strona gtowna

Wykorzystano 0 kB z 50000 kB (0%)

Aktualizuj dane . .
Przegladaj... Dodaj

Przesij pliki

Usun konto

W ramach swojego konta kazdy kontrahent ma dostepne miejsce na serwerze do 50 MB
danych. Po wyborze odpowiednich plikéw czynnos¢ dodawania nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem ,,Doaday’.

Dodane pliki widoczne sg w tym samym widoku...

Strona gtdwna
Aktualizuj dane
Przeslij plik

Usur konto

Nazwa Zmodyfikowane przez Zmodyfikowane
X Zasady wspolpracy.doc  jimkawalarz@gmail.com  2014-12-07 48 kB
K FAQendoc jim.kawalarz@gmail.com 2014-12-07 a7 kB

Wykorzystano 145 kB z 50000 kB (0,29%)

Przegladaj... Dedaj

jak réwniez na stronie gtéwnej z prawej strony ekranu:

Moje dane
Nazwa firmy

NIP

Lokalizacja firmy
Region dziatalnosci
Adres e-mail

Telefon

Wszystkie dane

Moje pliki

przez Zmodyfikowane  Rozmiar pliku

JIM Kawalarz Nazwa Zmodyfikowane

6726530664 K Zasady jim.kawalarz@gmail.com  2014-12-07 48ke
wspétpracy.doc

Wojewddztwo mazowieckie

jimkawalarz@gmail.com
22 1234567

Usuniecia plikdw mozna dokona¢ poprzez zaznaczenia ikony ,Kasu/ umieszczonej z lewe;
strony nazwy dodanego pliku.

Strona gtéwna
Aktualizuj dane
Przelij plik

Usur konto

Nazwa Zmodyfikowane przez Zmodyfikowane

X Zasady wspdtpracy.doc  jim.kawalarz@gmail.com  2014-12-07 48 kB

FAQ_En.dcc Jim.kawalarz@gmail.com  2014-12-07 97 kB

Wykorzystano 145 kB z 50000 kB (0,29%)

Przegladaj... Dodaj

Pojawia sie wowczas ostrzezenie:
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3 Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

:I Czy na pewno cheesz usunac plik?

[ ok || anuy |

Zatwierdzenie przyciskiem ,OK.” powoduje usuniecie uprzednio dodanego pliku.

. Usuwanie konta

Kontrahent ma mozliwos¢ catkowitego usuniecia swojego konta z systemu, co jest
rownoznaczne z catkowitym usunieciem danych kontrahenta z Bazy Danych. Wszelkie
wprowadzone uprzednio dane zostajg z tg chwilg niedostepne dla uzytkownikéw po stronie
HOCHTIEF Polska S.A. i nie majg oni mozliwosci skorzystania z opcji kontaktéw lub innych
informacji dotyczacych kontrahenta zawartych w danych jego konta.

Aby dokona¢ usuniecia swoich danych wybiera opcje , Usuri konto” z menu dostepnego po
lewej stronie ekranu. Wybor tej opcji powoduje pojawienie sie ekranu:

Baza Danych Kontrahentow

.
Usuwanie konta Kontrahenta

Operacja spowoduje zaréwno usunigcie danych jak i usunigcie konta z systemu. Nie bedziesz sie mégt wiecej zalogowaé do Bazy Danych Kontrahentéw HOCHTIEF.

Strona ghéwna
Czy cheesz usuna€ konto?

Aktualizuj dane
Przedlij pliki Usur Anulyj

Usuri konto

Potwierdzenie zamiaru usuniecia wszystkich swoich danych z systemu kontrahent
dokonuje przyciskiem ,Usur?. Zatwierdzenie tej operacji powoduje catkowite usuniecie
danych z systemu oraz zamkniecie konta kontrahenta. Ponowne zalogowanie sie do
systemu przy uzyciu dotychczasowego loginu (adresu e-mail) oraz hasta jest tej chwili
niemozliwe.

W przypadku pojawienia si¢ jakichkolwiek probleméw zwigzanych z praca z nasza
Bazg Danych Kontrahentéw HOCHTIEF Polska S.A., prosimy o kontakt pod
adresem e-mail: logistyka@hochtief.pl lub pod telefonem: +48 726 701 007.

Zespof Logistyki HOCHTIEF Polska S.A.
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