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Podrecznik uzytkownika dla Dostawcow

Celem Podrecznika jest zapewnienie pomocy przy pierwszym potaczeniu
z platformga Easy Purchase.

Platforma ta stuzy jako wsparcie w zakresie:

? Wypetniania profilu Dostawcy
? Integrowania dokumentacji administracyjnej
? Otrzymywania zaproszen do udziatu w przetargach i sktadania ofert

? Zarzadzania dostepem pracownikéw wspotpracujacych z nami

UWAGA:

? Przez prowadzacego przetarg ze strony Unibail-Rodamco rejestrowany jest tylko
jeden adres mailowy. Dostawca odpowiada za zarzadzanie kontaktami, widocznymi
lub niewidocznymi dla naszych zespotow.
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Aktywacja konta

Otrzymates(-as) e-mailowe powiadomienie o aktywacji na platformie Easy Purchase, zawierajace tacze prowadzace do strony
internetowej, a takze login i tymczasowe hasto. Na tym etapie musisz klikna¢ to tacze i ustawié¢ nowe, wtasne hasto. Jesli w mailu
powitalnym nie byto danych do logowania, uzyj opcji odzyskiwania danych (instrukcja na koncu poradnika)

W razie probleméw, mozesz takze skontaktowac sie z dziatem Help Desk droga telefoniczng lub e-mailowa (obstuga w jezyku francuskim i

angielskim).
) o3 EAsYPurchase
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Welcome to Unibail-Rodamco-Westfield Purchasing Platform

&

For any support or assistance, please contact us on the
following number:
Phone: +33 1 46 09 56 72
E-mail:
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Zmiana jezyka

Jesli platforma otworzyta sie w innym jezyku niz polski, mozna to zmieni¢ klikajac na nazwe, w prawym gérnym rogu i
wybierajac wtasciwy jezyk z rozwijanej listy, tak jak to pokazane jest ponizej:

12:39 CET - Central Europe Time DST
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:mn' EASY Purchase

Welcome biuro

English
. English
Main Dashboard

French
German
Supplier Management and Performance Quick Links My Running Surveys My Tenders with Pending Responses
Swedish
Standard Links ’ Buyer Tend —
Mo Storecards to display Tentler Title Organisation  Date/Time Status
Editable Assessments

Qualification Assessments

Enterprise Scorecards New Messages (last 30 days)

Quick Links
lc Unread Messages
My Editable Assessments Standard Links

Qrganisation Profile
e e A My RFls with Pending Responses ioria
My Tenders
Ne RFls to display
Contracts in Negotiation My Contracts

List of Directories
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Pobieranie i akceptacja Warunkow Przetargu

Po wybraniu przetargu, w ktérym chcemy wzia¢ udziat, zostajemy przeniesieni do okna z mozliwoscia pobrania Warunkéw Przetargu

Pobranie Warunkow jest niezbedne aby mozna je byto zaakceptowa¢ na platformie
Dodatkowo, tak jak wskazane jest w tresci, Warunki Przetargu wraz z zatacznikami nalezy wydrukowaé, podpisac i przesta¢ poczta na
wskazany adres

13:36 CET - Central Europe Time DST @ Odniesienie ~ @
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n Giowna tablica
Szybkie linki wydajnosci i zarzadzanie sprzedawca Moje trwajace badania Moje kensultacje z odpowiedziami oczekujacymi
Linki standardowe Datalgodzina
Brak kart wynikaw do wysSwietienia Tytut zapytania Organizacja  zamknigcia Status

Mosiis g By kealifiercje ofertowego kupujacego  zapytania odpowiedzi

ofertowego

Rekordy k acjl

. . Nowe wiadomosci (30 ostatnich dni)
Karty wynikéw przedsigbiorstwa

Moje mozliwe do edycji rekordy kwalifikacji Linki szybkie

Linki standardowe

DA e Moje zapytanie o informacje z odpowiedziami oczekujacym
Profil organizac

Brak RFl do wyswietienia
Negocjowane umowy

Brak kontrakiow do wyéwietienia
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Dostep dla pracownikow i/lub wspotpracownikow

W menu « Zarzadzanie uzytkownikiem » mozesz tworzy¢ uzytkownikow,
nadajac im uprawnienia lub tworzac Role uzytkownika (np. Administrator lub

asystent - opis zalezy od Ciebie), zarzadzajac standardowymi uprawnieniami.

@ |

Tablica
5ci | zarzadzanie sprzedawca : Moje trwajgce badania

e Projekty zakupowe
Brak kart wynikiw do Wysiwietlenia

7] Moja organizacja

Nowe wiadomosci (30 ostatnich dni)

B Baza dokumentowa

> Uzytkownik Brak nowych wiademose|

Rola uzytkownika

i) Brakocen do wySwietienia
Domys$ini uzytkownicy

w
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Domyslnie uprawnienia uzytkownikow (bez rol)
sa skonfigurowane jako « No rights » (Brak
uprawnien). Nie zapomnij o ich
skonfigurowaniu!

Postepowanie w ponizszej kolejnosci:
1 - Skonfiguruj role uzytkownikow
2 - Utworz uzytkownikow

12:47 CET - Central Europe Time DST
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Dziat nie o informacje z odpowiedziami oczekujacymi
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Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow

Do skonfigurowania uprawnien uzytkownikow dostepne sa

3 mozliwe opcje: _ o
Profil : Administrator

) NIE Dziat : Division
 Funkcjonalnos¢ nie bedzie dostepna dla uzytkownika _—
) TAK Prawa uzytkownika = Weryfikacja / uzytkownicy powiazani z profilem

« Funkcjonalnosc bedzie dostepna dla wszystkich umoéw lub przetargéw
(zapytanie ofertowe)

[
=

? Tak, jezeli zostane dodany do listy uzytkownikow w wydarzeniu KsEawiehiA ogoING

» Funkcjonalnosc bedzie dostepna tylko wtedy, gdy zaprosisz uzytkownika w
trakcie okresu obowigzywania umowy lub w trakcie procedury Rola Administrator
przetargowej

Dzielona rola Tak

Zapytania o informacje (RFI) i zapytania ofertowe (RFQ)

Zobacz zapytania ofertowe (RFQ) sprzedajacy Tak
UZy-] uprawnienia < Tak’ Jezeh Zobacz szczegoly zapytan ofertowych (sprzedajacy) Tak, jesli jestem dodany do listy praw uZytkownikow w wydarzeniu
Zostane dodany do l]Sty Utwérz odpowiedi (Sprzedajacy) Tak, jesli jestem dodany do listy praw uzytkownikaw w wydarzeniu
uzytkown]kéw A"V} Wydarzen'iu» do Zmien oferte przed jej opublikowaniem Tak, jesli jestem dodany do listy praw uZytkownikdw w wydarzeniu
Opublikuj i zmien (sprzedajacy) Nie

zarzadzania poufnoscia zdarzen

w
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Oferty

Proces dostepu do przetargu jest realizowany w nastepujacych
krokach:

> Akceptacja zasad sktadania ofert (slajd 5)

2 Utworzenie odpowiedzi przez kandydata. W trakcie tej fazy:
* Nie widzimy tymczasowej odpowiedzi uzytkownika

« Uzytkownik ma dostep do « Settings » (Ustawien) i « buyer attachments » (zatqczniké
zamawiajqcego)

* Mozesz edytowaC swoja « Response » (Odpowiedz) i zarzadzac « User rights »
(Uprawnieniami uzytkownikow) z mozliwoscig rozbudowy i wypetnienia.

« WSZYSTKIE PYTANIA dotyczace przetargu muszg by¢ wysytane poprzez modut
« Messages » (Wiadomosci).

> Publikowanie odpowiedzi

* Po wypetnieniu Odpowiedzi mozesz ja opublikowac. Twoja odpowiedz bedzie dla nas
dostepna po terminie zamkniecia przetargu.
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Resetowanie danych dostepowych

Jesli zapomnisz danych dostepowych do konta, wystarczy ze naci$niesz pole ponizej miejsca do wpisania hasta. Na zarejestrowany adres

mailowy otrzymasz instrukcje ze wskazéwkami do dalszego postepowania.

3 easyrurchase

UNIBAIL-RODAMCO-WESTFIELD

Welcome to Unibail-Rodamco-Westfield Purchasing Platform

For any support or assistance, please contact us on the
following number:
Phone: +33 1 46 09 56 72
E-mail:
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Informacja o wytaczeniu odpowiedzialnosci

Niniejsza prezentacja zostata opracowana przez Unibail-Rodamco-Westfield dla celow obiegu ogdlnego i ma wytacznie przeznaczenie
informacyjne. Dane widoczne w niniejszym dokumencie sa oparte na badaniach wewnetrznych lub zewnetrznych, kompilacjach réznych
badan lub deklaracjach oso6b trzecich. Dane te, wraz z wszystkimi innymi informacjami zawartymi w niniejszym dokumencie, a w
szczegolnosci obrazami graficznymi, sg udostepniane wytacznie w celach referencyjnych, moga ulec zmianie z uptywem czasu i nie powinny
by¢ w zadnym wypadku uwazane za informacje kontraktowe. Unibail-Rodamco-Westfield zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w
informacjach zawartych w niniejszym dokumencie bez wczesniejszego ostrzezenia. Unibail-Rodamco nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu
jakichkolwiek strat lub szkod powstatych w wyniku wykorzystania catosci lub dowolnej czesci niniejszej prezentacji.

Fakty zawarte w niniejszym dokumencie oraz warunki naszych rozméw sa Scisle poufne i nie zastepuja umowy badz dzierzawy ani
przyrzeczenia umowy badz dzierzawy lub zobowigzania ze strony Unibail-Rodamco-Westfield i jej podmiotow stowarzyszonych. Unibail-
Rodamco-Westfield i jej podmioty stowarzyszone nie sa zobowiazane do negocjowania wytacznie z Panstwa firma. Unibail-Rodamco-
Westfield i jej podmioty stowarzyszone zastrzegaja sobie prawo, w dowolnym momencie, do zawarcia umowy lub dzierzawy z osobami
trzecimi oraz do zakonczenia aktualnie prowadzonych rozmoéw z Panstwa grupa, bez mozliwosci dochodzenia rekompensaty przez
ktorakolwiek ze stron. Fakty zawarte w niniejszym dokumencie oraz warunki naszych rozméw nie sa gwarantowane w okreslonym czasie i
moga ulec zmianom. Wytacznie podpisanie umowy lub dzierzawy w ostatecznej formie przez nalezycie upowaznionego przedstawiciela kadry
kierowniczej stanowi zobowigzanie ze strony Unibail-Rodamco, jej podmiotéw zaleznych lub jej przedstawicieli.
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