
ENVELO
J A K  U T W O R Z Y Ć  K O N T O

I  D O D A Ć  S W O J E G O
W Y S TAW C Ę  E - FA K T U R

P O D R Ę C Z N Y
P O R A D N I K  N A  i O S ,

A N D R O I D  O R A Z
W I N D O W S



Z A K Ł A D A S Z  K O N T O  N A  K O M P U T E R Z E
Z  S Y S T E M E M  W I N D O W S ?  N I C

P R O S T S Z E G O !

1.Zacznij od wpisania adresu w przeglądarce
internetowej: www.envelo.pl, a następnie
poprowadź kursor na ikonę konta i wybierz opcję
ZAŁÓŻ KONTO.

Tutaj najeżdżasz
a tutaj klikasz

2.Pojawi Ci się
okno i poprosi
o wpisane
adresu email.

Nie wiem czy potrwa to
dokładnie 10 sekund...
ALE ! Na pewno sobie

poradzisz!



Takie zdania czasem zasiewają odrobinę niepewności,
prawda? 
Nie przejmuj się. Może się okazać, że nie otrzymasz
maila. Albo otrzymasz tylko trafi do spamu (to taki
folder, do którego trafiają wiadomości, które system
uzna za śmieciowe). Klikając w zaznaczone miejsce,
system po prostu wyśle Ci kolejnego maila.

3.W kroku
kolejnym, zaloguj
się do poczty
elektronicznej.
Dostaniesz tam
maila z linkiem do
dokończenia
rejestracji.

No dobra, może
faktycznie zajęło Ci to
parę sekund...to teraz
zaloguj się do poczty 

i kliknij w link
aktywacyjny 

w otrzymanym mailu!

Co jeśli jednak dalej nie masz wiadomości? Prawdopodobnie
zrobiłeś błąd podczas wpisywania adresu email. Nie przejmuj się,
każdemu zdarza się robić literówki...
Po prostu cofnij się do poprzedniego kroku i wpisz jeszcze raz ;)

Tak to wygląda w mailu.
Po prostu kliknij.



4.Wypełnij
wymagane pola
tekstowe, utwórz
hasło i zaznacz
wymagane i
interesujące Cię
zgody.

Pamiętaj, że zawsze warto
kreatywnie podejść do
tematu hasła. Im bardziej
skomplikowane, tym
trudniej przejąć kontrolę
nad Twoim kontem.
Wymyśl silne hasło... tylko
go nie zapomnij ;)

Jedynie te dwa oświadczenia
są wymagane aby założyć
konto. Resztę zaznacz lub
nie... wedle uznania.



5.Gotowe! Możesz teraz
zalogować się do
konta i zacząć
dodawać swoich
wystawców faktur.

Zaloguj się i dodamy SPGK jako pierwszego
wystawcę. Nie będziesz już musiał dostawać
faktur tradycyjnie, na papierze.

6. Teraz zajmijmy się dodawaniem pierwszego
wystawcy. Najedź kursorem na ikonę konta,

a następnie kliknij w Moje neoRachunki. 

Dokładnie tu 



7.Witaj w Panelu Klienta. Z tego poziomu zarządzasz
swoim kontem. Dodajesz wystawców oraz masz
podgląd na swoje faktury.

8. Aby dodać wystawcę, należy kliknąć w zakładkę
WYSTAWCY. Dodajmy pierwszego wystawcę, jakim

jest SPGK.

Kliknij dokładnie tutaj



Ja jednak, polecam wpisać nazwę firmy i kliknąć ENTER.
Będzie szybciej

9. Wyszukaj z listy SPGK Sp. z o. o., a następnie
kliknij plusik po prawej stronie listy.

O tutaj!

Klikaj plusik
i dodajemy!



10.Ostatnim etapem jest uzupełnienie danych.

Brzmi niezrozumiale? ID Klienta, to po prostu numer na podstawie
którego, jesteś identyfikowany w danym przedsiębiorstwie. Może on mieć
różne nazwy, np. kod kontrahenta. Pokażę Ci na fakturze poniżej.

123456

Tutaj znajduje się Twój numer ID



ZAKŁADANIE KONTA PRZY UŻYCIU
URZĄDZEŃ iOS ORAZ ANDROID

Zarówno na urządzeniach z systemem iOS, jak
i Android, zakładanie konta wygląda bardzo

podobnie, ponieważ odbywa się przez
przeglądarkę internetową.



Otwórz przeglądarkę

Tutaj wpisz www.envelo.pl

Najedź na ikonę konta



Kliknij tutaj

Wprowadź adres email
i kliknij załóż konto



Kliknij aby aktywować konto

Przejdź do swojej poczty elektronicznej



To pierwsza
wymagana zgoda,
którą trzeba
zaznaczyć

Tutaj jest druga



Kliknij teraz w ikonkę
swojego kota

Wejdź w Moje neoRachunki



Przejdź do Wystawców

Wpisz SPGK



Kliknij na plusik

Teraz zabieramy się za uzupełniamy danych (ID klienta - patrz str. 8)



Zaznaczamy zgodę

Klikamy DODAJ

Gotowe! Konto zostało założone, a wystawca SPGK
dodany! Od teraz możesz zarządzać swoimi

fakturami w panelu klienta. 
Elektroniczne faktury zmniejszają zużycie papieru 

i chronią środowisko. 
Bądź EKO!


