Instrukcja uzytkownika: Portal Zarzadzania
Reklamacjami

1 Wstep

Witamy w naszym Portalu Zarzadzania Reklamacjami. Niniejsza instrukcja przeprowadzi
Cie przez proces weryfikacji tozsamosci, rejestracji konta, przegladania historii zaméwien
oraz sktadania formalnej reklamacji.

2 Inicjacja i uwierzytelnianie adresu e-mail

Aby rozpoczaé, przejdz do strony logowania aplikacji pod adresem https://reklamacje.
malow.pl i kliknij przycisk "Zarejestruj sie".

-il Panel Reklamacyjny Malow Zaloguj si

Twoj system do petnej obstugi
reklamacji

Nasz panel reklamacyjny umozliwia tatwe i szybkie sktadanie zgtoszen
przez klientéw, a takze efektywne zarzadzanie nimi przez pracownikéw.

Petna kontrola nad procesem reklamacyjnym, automatyczne
powiadomienia oraz intuicyjny interfejs.

[ ]
« Bezproblemowe i intuicyjne sktadanie reklamacji
« Mozliwo$¢ zatozenia konta i $ledzenia wszystkich zgtoszen
« Zarzgdzanie reklamacjami i statusami przez pracownikéw ®

« Dodawanie komentarzy, zatgcznikéw i powiadomien mailowych

Zaloguj sie Zarejestruj si¢

© 2026 Malow

)

Rysunek 1: Strona logowania do portalu z przyciskiem ,Zarejestruj sie”.

Przed podaniem danych konta musisz uwierzytelni¢ swoj adres e-mail:

1. Wprowadz swoj adres e-mail w formularzu rejestracyjnym.


https://reklamacje.malow.pl
https://reklamacje.malow.pl

.ﬂ

Rozpocznij rejestracje

Podaj swoj adres email, aby sprawdzi¢ dostepnos¢ konta i
rozpoczg¢ proces weryfikacji.

Adres e-mail

[ twoj@email.pl ]

Masz juz konto? Zaloguj sie

Rysunek 2: Uwierzytelnianie e-mail (pole e-mail).
2. Kliknij "Dalej", aby otrzymaé¢ unikalny kod weryfikacyjny na swoja skrzynke od-
biorcza.

3. Wprowadz kod w polu Kod OTP, aby zweryfikowaé¢ swoja tozsamos¢ i odblokowaé
kolejna sekcje.

1"

Wystalismy kod weryfikacyjny na Twdj adres e-mail. Wpisz go
ponizej, aby kontynuowac.

Kod weryfikacyjny

POTWIERDZ KOD

Rysunek 3: Weryfikacja kodem OTP.

3 Weryfikacja klienta

Po uwierzytelnieniu adresu e-mail musisz zweryfikowaé¢ swoja tozsamosé, korzystajac z
danych z dowolnie wybranej transakcji zrealizowanej w naszej firmie. Zostaniesz popro-
szony o wprowadzenie informacji w dwoch polach:

1. Numer klienta — znajdziesz go na fakturze w nagtowku w polu ,,Nabywca”.

2. Numer faktury — znajdziesz go w prawym gornym rogu faktury (nalezy wpisac
wylacznie numer skladajacy sie z pierwszych 8 cyfr).



Wazna uwaga

Obie informacje musza pochodzi¢ z tej samej faktury. Prosimy nie mieszaé
danych z r6znych faktur, poniewaz system nie bedzie w stanie zweryfikowaé¢ Twojego
konta. Dane te sg niezbedne do poprawnej weryfikacji klienta w systemie.
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Aby chroni¢ Twoje dane i zapewni¢ bezpieczeristwo
Twojego konta, prosimy o jednorazowa weryfikacje Twojej
tozsamosci. W tym celu potrzebujemy informacji z
dowolnej faktury, ktérg od nas otrzymates. Dzieki temu
upewnimy sie, ze tylko Ty masz dostep do swoich danych.

Numer klienta

i ]

Numer faktury

np. 250034511

ZWERYFIKUJ

Rysunek 4: Ekran weryfikacji danych klienta.

4 'Tworzenie konta i preferowany jezyk

Gdy system pomyslnie zweryfikuje dane z faktury, nastapi przekierowanie do strony kon-
figuracji konta.
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Preferred language

English v

First Name Last Name
Email (verified)
Phone

Password

Confirm Password

sssssssssescssnse

CREATE ACCOUNT

Rysunek 5: Strona konfiguracji profilu stuzaca do ustawienia danych osobowych oraz
hasta z uwzglednieniem wyboru jezyka.

W tym miejscu nalezy podac:
e Imie i Nazwisko,
e Numer telefonu,

e Preferowany jezyk komunikacji — pole wyboru (np. Polski, English, Deutsch),
ktore definiuje domyslny jezyk, w jakim system bedzie ttumaczyl caly interfejs
uzytkownika (Dashboard) oraz w jakim beda wysylane automatyczne powiadomie-
nia mailowe dotyczace statusu spraw,

e Bezpieczne hasto — musi skladaé¢ sie z minimum 14 znakéw oraz zawieraé jed-
nocze$nie: mate i wielkie litery, cyfry oraz znaki specjalne.



Zmiana preferencji jezykowych

Wybrany podczas rejestracji jezyk komunikacji nie jest przypisany na state. Mo-
zesz go w kazdej chwili zmodyfikowaé po zalogowaniu, przechodzac do Ustawien
profilu i aktualizujac pole , Jezyk komunikacji”.

11 Go to the Dashboard My complaints

Profile

Profile

Log out

Profile information

Please update your account profile details and email address

First name
Surname
Email

Language of communication

English v

Rysunek 6: Edycja preferowanego jezyka komunikacji w ustawieniach profilu uzytkownika.

5 Przegladanie produktow

Po zalogowaniu nastapi przekierowanie do panelu gléwnego. Strona gléwna zawiera liste
wszystkich Twoich dotychczasowych zamoéwien. Zamowienia mozna rozwijaé, aby uzyskaé
dostep do poszczegolnych faktur. Aby szybko znalezé konkretna pozycje, skorzystaj z opcji
sortowania i filtrowania znajdujacych sie na gorze tabeli. Mozesz sortowa¢ rekordy
wedtug:

e Numeru zlecenia produkcyjnego,
e Numeru faktury,

e Ogolnego numeru zamdwienia, nazwy produktu i innych.



-ﬂ Przejdz do Panelu Moje reklamacje v

Czes¢, Michat!

7035 7035 20 (

7035 7035 6 (

7035 7035 10 (

Rysunek 7: Panel uzytkownika wyswietlajacy historie zaméwiert wraz z opcjami filtrow.

6 Skladanie reklamacji i dodawanie os6b §ledzacych

Aby ztozy¢ reklamacje, wybierz odpowiedni produkt bezposrednio z poziomu panelu gtow-
nego:

e Pojedynczy produkt: Kliknij bezposrednio na wiersz z konkretnym zamoéwie-
niem, nastepnie kliknij bezposrednio na wiersz z konkretnej faktury (bez zaznacza-
nia pola wyboru), jesli Twoj problem dotyczy tylko tej jednej pozycji.

e Wiele produktéw: Zaznacz produkty za pomoca przycisku ,Wybierz” przy pozy-
cjach, ktore chcesz zareklamowaé, aby zgrupowacé kilka powiazanych produktow w
jedna, skonsolidowang reklamacje.



1 pozycie

Numer Faktury Numer Zlecenia Produkt Kolor Drzwi Kolor Korpusu llosé Wybierz
] u 7035 7035 2

Numer zaméwienia

Numer zaméwienia

Numer zaméwienia

Numer zaméwienia

Numer Faktury Numer Zlecenia Produkt Kolor Drzwi Kolor Korpusu Ilosé Wybierz
| | | [ ] [ ] 6011 9005 11
[ ] ] 6011 9005 3
| | || 6011 9005 1 (@]
| | 6011 9005 2
5010 7035 10 O
5010 7035 3 O

Numer zaméwienia

Rysunek 8: Wybor pojedynczych faktur w celu rozpoczecia nowej reklamacji.

Po wybraniu odpowiednich produktéw kliknij przycisk "Zatwierdz" i wypelnij wy-
magane szczegodly.

Pola oznaczone gwiazdka sa obowiazkowe. Pola numer fabryczny oraz numer kon-
trolny wyrobu sa opcjonalne (zgodnie ze znajdujacym sie przy nich opisem).

Formularz reklamacyjny

DANE ZGLASZAJACEGO

Nazwa firmy Imig Nazwisko

Numer telefonu Adres email

DANE DOTYCZACE REKLAMOWANYCH WYROBOW

Numer faktury Nazwa wyrobu Kolor Drzwi Kolor Korpusu
llo$¢ wyrobéw zaméwionych llo$¢é wyrobow reklamowanych * Numer zaméwienia Numer fabryczny
5 1

Numer kontrolny wyrobu

OPIS PROBLEMU *

Zataczniki

L Browse... No files selected.

Rysunek 9: Formularz wypelniania szczegotow reklamacji z sekcja obserwatoréw na dole.



Sekcja: Obserwatorzy reklamacji

Na samym dole widoku zgtaszania reklamacji znajduje si¢ dedykowana sekcja umoz-
liwiajaca dodanie osob sledzacych sprawe. Mozesz wprowadzi¢ tam adresy e-mail
swoich wspotpracownikéw. Osoby te otrzymaja uprawnienia do podgladu postepow
reklamacji, bez mozliwo$ci dodawania w niej komentarzy.

Dodaj zataczniki — mozesz przestaé pliki graficzne oraz dokumenty PDF (maksymalna
objetos¢ pojedynczego pliku to 5SMB). W przypadku wysytania filméw nalezy skorzystaé
z linku do pliku wygenerowanego np. za pomoca narzedzia Google Dysk. Link nalezy
umiedci¢ w tresdci zgtoszenia w polu ,,Opis problemu”.



7 Zarzadzanie reklamacjami, wlasny opis i ulepszone
Sledzenie

Po przestaniu zgloszenia przejdz do zaktadki "Moje reklamacje". Widok ten agre-
guje wszystkie Twoje zgloszenia i oferuje nowe opcje personalizacji oraz zaawansowanej
komunikacji.

11 Go to the Dashboard My complaints

My complaints

Search for complaints...

Report ID Order number Brief description Status Start date Date updated The person making the report
063/2026 some description Has not started 11.06.2026, 13:51:11
064/2026 Has not started 11.06.2026, 13:51:25

Rysunek 10: Widok listy ,,Moje reklamacje” z opcja filtrowania i mozliwoscig edycji wta-
snego krotkiego opisu.

7.1 Wilasny kroétki opis zgloszenia

Bezposrednio z poziomu listy w zaktadce "Moje reklamacje" masz mozliwosé przypisa-
nia do kazdego zgtoszenia wlasnego, krotkiego opisu (np. ,,Uszkodzenie szaf socjalnych
- Transport ABC”).

e Opis ten jest w pelni modyfikowalny — mozesz go w dowolnym momencie edytowaé
1 zmieniac.

e Stuzy on do wygodnego zarzadzania sprawami po Twojej stronie, umozliwiajac poz-
niejsze sprawne filtrowanie i przeszukiwanie listy zgtoszen na podstawie wpisa-
nych przez Ciebie stéow kluczowych.

-“ Go to the Dashboard My complaints

My complaints

Search for complaints.

Report ID Order number Brief description / Status  Start date Date updated The person making the report

063/2026 some description Has not started 11.06.2026, 13:51:11

064/2026 Has not started 11.06.2026, 13:51:25

Rysunek 11: Okno lub pole modyfikacji wlasnego krotkiego opisu bezposrednio w zaktadce
Moje reklamacje.



7.2 Ulepszony widok $ledzenia z korespondencja statusowa

Wybierajac konkretng reklamacje z listy, uzyskasz dostep do ulepszonego, szczegdtowego
zestawienia postepow. Interfejs sledzenia zapewnia pelng przejrzystosé dzieki wizualnej
osi czasu oraz powigzanej z nig historii rozmow.

e Monitorowanie statusu: Sprawdzaj na biezaco na pasku postepu, czy Twoja
reklamacja ma obecnie status: Nowa, Rozpatrywana, Uzgodnione lub Zakon-
czona / Nieuwzgledniona.

e Korespondencja przypisana do statuséw: Wymiana wiadomosci i ustalenn z
osobg obstugujaca Twoje zgloszenie zostata $ciSle powigzana z poszczegélnymi
statusami reklamacji. Oznacza to, ze po kliknieciu w dany etap na osi czasu zo-
baczysz precyzyjna historie wiadomosci wystanych wytacznie w trakcie trwania tej
konkretnej fazy zgloszenia.

e Komunikacja: Mozesz wygodnie wystaé¢ nowa wiadomosé bezposrednio w ramach
aktualnego, aktywnego etapu sprawy.

New

063/2026

Details of the application

Date created 11.06.2026
Last updated 11.06.2026
The person making the report

Company name

Email address

Telephone number

Submitted products

Quantity: 1

Order number

Sales order number

dwadw

Rysunek 12: Ulepszony widok $ledzenia dla indywidualnego zgtoszenia wraz z segregacja
wiadomosci.

10



Timeline of the report

New
Current stage

Hello, | am writing regarding my recent order (Ref: REK-2026-0045). One of the metal lockers arrived with
a significant dent on the side panel, and the door does not close properly. | have attached photos
showing the damage. Could you please advise on the next steps for a replacement?

Rysunek 13: Status sledzenia zgloszenia wraz z przypisang korespondencja.

W trakcie trwania reklamacji, mozna dodawaé¢ osoby §ledzace reklamacje. Osoby te
beda mogty sledzié¢ caly proces, bez mozliwosci prowadzenia korespondencji

Nowa

010/2026

Szczegoly zgloszenia

Data utworzenia 20.08.2026
Ostatnia aktualizacja 20.08.2026
Osoba zglaszajgca

Nazwa firmy [}

Adres e-mail

Numer telefonu

Obserwatorzy reklamaciji

+ Dodaj obserwatora

Zgloszone produkty

- = i

Rysunek 14: Dodawanie os6b do §ledzenia reklamacji w trakcie jej trwania.
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