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3.3.9. Wersja skrécona instrukcji

W przegladarce otworzy¢ workflow.intercity.pl

Szare okno logowania Anuluj

Niebieskie okno logowania (login i hasto jak do komputera)

Dokumenty otrzymane od klienta ostemplowa¢ pieczatkg PRZYJETO DO
ROZPATRZENIA, na formularzu zlozonym przez podréinego przytozyé pieczet
datownika z lokalizacjg kasy. Dokumenty zebra¢ do zeskanowania na urzadzeniu
KONICA.

5 Ustawienia skanera {dwustronne, wybra¢ reklamacje i zatwierdzi¢)

6. Skanowac wszystkie dokumenty dwustronnie

7. Wybra¢ na panelu Zakoricz i potwierdzié przyciskiem @

8

9
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Wréci¢ do komputera
. W aplikacji WorkFlow wej$¢ w zaktadke Skrzynki odbiorcze
10. Klikngé¢ w przycisk Wybierz

11. Klikngé w tabeli Utworz dokument

12. Uzupetni¢ dane klienta lub wybrac z bazy

13. Uzupetnié¢ Proces: Obstuga reklamacji i Rodzaj dokumentu: reklamacja
14. Wybra¢ przycisk Utwérz widok szczegofowy

15. Uzupetni¢ lokalizacje kasy

16. Wybra¢ przyczyne zgtoszenia

17. Uzupetnic¢ zgody

18. Doda¢ bilety (przy pomocy skanera - przetaczenie na urzadzeniu na 2)
19. Wybra¢é Zapisz i wydrukuj potwierdzenie

20. Otworzy¢ i wydrukowac plik PDF

21, Wybraé Powrdt

22. Wybra¢ Rejestruj

23. Wybra¢ Przekaz

24, Przej$¢ na zaktadke Grupa (Zawsze WF_dekretacja_InD)

25. Wcisngé Wybierz

26. Podpisa¢, przystawic pieczatke i wydaé potwierdzenie klientowi
27. Oddac wszystkie dokumenty klientowi.

3.3.10. Opis PROCEDURY AWARYINEJ w przypadku braku dostepu do systemu WorkFlow
lub awarii skanera
3.3.10.1. Przyjecie kopii dokumentéow uprawniajacych do ulgi (jesli beda
dotgczane do reklamacji) i opatrzenie kopii potwierdzeniem za zgodno$¢ z
oryginatem. Jesli data waznosci dokumentu na kopii jest nieczytelna, nalezy
nanies¢ date odrecznie.
3.3.10.2. Oznaczenie daty oraz godziny przyjecia wniosku na druku
reklamacyjnym.

Dokument stanowi wiasnos¢ firmy ,PKP Intercity” S.A. — do uzytku sfuzbowego.
Wszelkie prawa s3 zastrzezone.

Powielanie, rozpowszechnianie dokumentu bez zgody ,,PKP intercity” S.A. jest zabronione.




