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1 PORTAL CLIENTI HOLCIM

1.1 Introducere

Pentru a va usura munca, la Holcim am creat Portalul clientilor Holcim, un sistem de
facturare electronica care contribuie la cresterea eficientei si reducerea timpului alocat
procesului de facturare si care permite utilizatorului sa verifice facturile primite de la
companiile Holcim.

Aceasta platforma este o aplicatie pe baza web, astfel incat, pentru a lucra corect cu ea,
utilizatorul are nevoie doar de o conexiune broadband la Internet si un browser de internet
instalat, de genul Mozilla, Firefox, Google Chrome sau Internet Explorer.

De r e Inicaxul in:care butoanele portalului nu apar este posibil ca browserul
dumneavoastra sa fie setat cu un ,zoom
browserul la un ,zoom” de 100%

Ex: Google Chrome

£
|

Mew tab
Mew window

Mew incognito window

History
Downloads
Fecent Tabs 4

Bookmarks 4

Foom - 100%

Print...
Save page as.
Find...

Mare tools r
Edit Cut Copy Paste

Settings
About Google Chrome

Help 4

Exit

Aplicatia va permite sa:
9 primiti documente electronice (facturi) de la Holcim;
9 vizualizati si sa tipariti variantele PDF ale documentelor primite;
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1 administrati documentele primite realizand propriile directoare personale;

9 vizualizati si exportati codul sursa original (in format XML) din documentul electronic
primit;

9 cdutati documente;

9 utilizati nodul de arhivare pentru stocarea documentelor.

Important!

Corectitudinea si actualizarea permanenta a informatiilor furnizate prin intermediul
portalului (gestionarea propriului cont si a propriilor utilizatori) este responsabilitatea
dumneavoastra (a utilizatorilor).

1.2 Initierea serviciului

Pentru inregistrarea ca utilizatorii primiti o notificare din partea editorului (Holcim, prin
intermediul adresei de e-mail EDl.customer-hsee@holcim.com) despre finregistrarea in
Portal, impreuna cu detaliile lor de acces. (URL de acces, Nume de utilizator si Parola).

Odata inregistrati pe portal, veti incepe sa primiti notificari in legdtura cu primirea de noi
documente 1n contul dvs. de portal (prin intermediul adresei de e-mail
holcim_notificationes@businessmail.net). Pentru vizualizarea documentelor, le puteti accesa
direct din mesajul de notificare primit sau puteti accesa portalul utilizand detaliile de acces
primite.

1.3 Accesul

Odata ce v-ati inregistrat cu succes si ati primit un e-mail cu numele de utilizator si parola,
puteti accesa platforma prin intermediul adresei web pusa la dispozitie de furnizorul de
servicii.

Parola implicita trimisa de administratorul serviciului trebuie schimbata cu una cunoscuta

doar de dvs., la inceputul primei sesiuni sau oricand dupa aceea.

1.3.1 Pasul 1. Accesarea paginii initiale

Ecranul de acces la platforma afiseaza urmatoarele campuri:
9 Utilizatorul. Va permite sa indicati numele utilizatorului.
9 Parola. Indica parola asociata cu utilizatorul.
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Odata ce ati introdus aceste informatii, puteti accesa portalul / serviciul prin intermediul
butonului Inceperea Sesiunii.

De asemenea, in pagina de acces existd urmatoarele optiuni care va pot ajuta daca
intampinati diferite probleme, astfel:

9 Prin accesarea link-ului ,,Cerere Ajutor” se deschide un formular care va permite sa
anuntati echipa Holcim Romania ca aveti o problema (de exemplu, v-ati uitat atat
numele de utilizator cat si parola de acces la portal), urmand ca aceasta sa fie
rezolvata in cel mai scurt timp posibil. Acest formular este, de asemenea, disponibil si
in meniul principal al portalului, putand fi utilizat ori de cate ori intampinati probleme
la utilizarea portalului.

{ Link-ul ,Ati uitat parola?” v3 permite si recuperati parola utilizand ,intrebared si
W N & LJdaydicatefla inregistrarea initiald sau odata cu schimbarea parolei.

1 F&cand click pe ,FAQ” va este permis si accesati o listd de ,intrebdri Frecvente”
referitoare la eventualele probleme de acces a portalului atunci cand sunt utilizate
diferite browsere. in acest document, veti gdsi informatii generice.

1.3.2 Pasul 2. Schimbarea parolei implicite

Se recomanda ca la inceputul primei sesiuni, dupa setarea intrebarii si raspunsului de
siguranta, sa schimbati parola implicita alocata cu una mai simplu de retinut pentru dvs. si pe
care o cunoasteti numai dvs. Daca doriti, puteti de asemenea modifica, adresa de e-mail sau
intrebarea de siguranta si raspunsul asociat acesteia. Aceste modificari vor deveni aplicabile
in sesiunea urmatoare.

Dupa acest pas final, veti accesa Panoul de comanda al portalului.

2. PANOUL DE COMANDA
2.1 Ecranul principal

Prin intermediul panoului de comanda aplicatia web va permite sa controlati si sa accesati
toate functiile portalului utilizand cateva meniuri, ecrane si casete de dialog.

{3

Holcim

Documente Administrare Ajutor Cerere ajutor lesire din cont

=] R0,000UOUDODOL!‘ICM,UDO e Documente primite
=B Documente primite (1) o
0 cae () seeecmeney @
Necitite (0)
=B Arhiva Semnatur Numele emitentului Numele clientului Data Numarul facturii Cod fiscal emitent
B VOLUMEN_HOLCIM (4)
Bl Documente sterse (0) v v v v

B Fittrute 4= HOLCIM (ROMANIA) SA NUME CLIENT 21/012015 | 1380

Codul
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9 Meniul Principal al Aplicatiei (A)

0 Meniul principal Documente. Contine optiuni pentru importul/reincdrcarea si
cautarea de documente;

0 Meniul principal Administrare. Contine optiuni pentru administrarea si gestionarea
configuratiei domeniului sau datelor legate de utilizator. Spre exemplu, modificarea
parolei sau limbii preferate;

0 Butonul Ajutor. Permite accesarea manualului de utilizare si a optiunilor de ajutor;

0 Butonul Cerere ajutor. Permite accesarea formularului de solicitare a Ajutorului. Se
va trimite un formular de solicitare a ajutorului catre echipa de asistent3;

0 Butonul lesire din cont. Permite inchiderea sesiunii utilizatorului. Este recomandat ca
intotdeauna fnchiderea sesiunii sa se faca in acest mod;

9 Arbore director (B). Prezinta directoarele care stocheaza documentele in functie de
starea sau tipul documentului. Atunci cand este selectat un director, documentele
referitoare la directorul respectiv sunt prezentate in zona principala;

9 Domeniul principal al aplicatiei (C). Prezinta un tabel cu informatii despre fiecare
document pastrat in directorul selectat. Fiecare rand al tabelului este un document si
fiecare coloana prezinta informatiile referitoare la titlurile documentului respectiv;

9 Bara de instrumente (D), Meniul directoarelor contextuale (E1) si Meniul documentelor
contextuale (E2). Acestea prezinta optiunile care pot fi executate in orice moment
asupra unui element selectat din zona principala sau din arborele cu directoare.

2.2 Nodurile principale ale aplicatiei

Aplicatia are o serie de directoare pentru gruparea documentelor in functie de situatie
(trimise, primite, recuperate etc.).

Arborele de directoare va permite sa cautati in diferitele directoare ale aplicatiei. Daca
selectati unul dintre noduri, domeniul principal al aplicatiei se va modifica pentru a afisa
continutul corespunzator respectivului nod selectat.

2.2.1 Explicarea directoarelor

Acestea sunt directoarele principale sau directoarele sistemului (toate fiind stocate in tabelul
principal al bazei de date), unde se pastreaza documentele recente pe perioada cat se
lucreaza cu ele, Thainte de a fi mutate intr-un volum de stocare sau eliminate.

Documentele primite

Acest nod stocheaza documentele emise de catre emitent (Holcim Romania) si primite in
contul dvs., fiind evidentiate in arborele director grupat in sub-directoare care reflecta
starea actuald a documentului din zona principala de lucru. Emitentul documentului (Holcim
Romania) este intotdeauna informat despre starea documentului din zona principald de
lucru, stiind astfel daca documentul a fost sau nu citit de catre dvs. Cele doua stadii ale unui
document aflat in directorul ,,Documente primitésunt:

T Necitit. Documentul a fost primit, dar nu a fost inca citit sau procesat.
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9 Citit. Documentul a fost citit sau procesat. Emitentul (Holcim Romania) este informat
daca starea documentului s-a modificat, adica documentul a fost vizualizat, tiparit
sau descarcat.

Evenimentele si actiunile efectuate de destinatar care declanseaza modificarea starii sunt:

9 Utilizarea optiunii * ? Citit/Necitit pentru un document, marcheaza pur si simplu
documentul ca fiind citit, desi nu a fost intreprinsa nicio actiune asupra sa. De asemenea,
optiunea poate fi utilizata pentru modificarea starii documentului din nou in necitit.

1 Utilizarea optiunii vizualizare | =! Continut pentru document va permite sa vizualizati
codul mesajului, sa vedeti continutul mesajului si sa il etichetati in mod automat ca
procesat/citit.

L
9 Utilizarea optiunii —* Previzualizare pentru document permite vizualizarea versiunii Tn
format PDF a documentului si il va eticheta automat ca procesat/citit.

2.2.2 Alte directoare si noduri
Exista alte directoare si noduri cu functii diferite in arborele de directoare.

Filtru Temporar

Nodul Filtru Temporar contine Dosare personale create de fiecare utilizator. Aceste dosare
va permit sa grupati documentele conform propriilor criterii de selectie. Documentele
selectate pentru vizualizare intr-un dosar personal nu sunt mutate sau duplicate din
volumele principale, ci sunt aceleasi documente aranjate grupat in alt mod. Spre exemplu,
documentele de la un anumit partener sau documentele primite la o anumita data.

Ele sunt denumite ,Filtru temporar” deoarece aceste dosarele personale implicite dispar
atunci cand este parasitd sesiunea curenta. Totusi, dosarele personale pot sd devina
permanente daca este deselectata optiunea ,,Temporar” din fereastra de creare a dosarului
personal.

Pentru alte informatii, consultati link-ul urmator: Selectii temporare si dosare noi.

Documente sterse
Nodul Documente sterse este un volum separat de tip baza de date, care stocheaza

documentele ce au fost sterse de utilizator cu ajutorul optiunii W Stergere. Documentele
sterse sunt mutate in acest volum pana cand fie sunt distruse definitiv de utilizator cu

optiunea * “Golire cos de gunoi, fie sunt distruse in mod automat in timp. Puteti accesa si
chiar recupera un document cat timp ce se afla in directorul de documente sterse, insa
documentele sterse si din directorul de documente sterse sunt eliminate definitiv si nu mai
pot fi recuperate.

Pentru optimizarea performantei aplicatiei, documentele care se afla deja in etapa lor finala

(primite sau procesate) sunt sterse automat dupa o anumitd perioada de timp printr-o
optiune planificata.
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Avertisment: Documentele din directorul de documente sterse vor fi sterse automat in 30
de zile, dar pot fi sterse automat oricand fara avertizare.

Nodul Ar hi va

Nodul Arhiva contine volumele bazei de date care permit stocarea copiilor documentelor
intr-un fisier arhiva. Directoarele volumului principal (directoarele sistemului) nu pot stoca
documente pentru totdeauna, deoarece performanta sistemului poate fi afectata in mod
negativ. Volumele din nodul Arhiva sunt utilizate pentru stocarea copiilor documentelor
originale disponibile in volumul principal (Directoarele sistemului). Desi documentul este
eliminat din directoarele sistemului, copia sa din volumele arhivei nu este afectata.

Atentie! Daca documentul este ,factura electronica”, acesta este salvat in mod automat intr-
un volum cu semnatura electronica. Acesta este un volum cu caracteristici speciale. Atunci
cand este trimisa sau primitd o facturd, aceasta este salvata in volumul principal (directoare
externe/interne) si, de asemenea, o copie a sa este stocata in volumul cu semnatura digitala
din nodul Arhiva.

2.3 Zona principala a aplicatiei

2.3.1 Introducere
Zona principalda a panoului de comanda prezinta o lista de documente. Fiecare fisier
corespunde unui document specific si fiecare coloana corespunde unei valori asociate.

Pot fi intreprinse diverse actiuni asupra documentelor prin intermediul barei de instrumente
sau a meniului contextual, iar printr-un dublu clic pe document puteti accesa varianta in
format PDF a documentului, pe care o puteti de asemenea obtine si cu ajutorul optiunii

Ly
—* Previzualizare. Pentru alte informatii, consultati ,,Optiuni document”.

2.3.2 Descrierea coloanei

Fiecare coloana din panoul principal de comanda corespunde respectivelor informatii

asociate documentelor de pe fiecare rand:
1 Semnatura. Arata grafic daca documentul este semnat sau securizat cu orice

semnatura sau optiune de certificat electronic;

Numele emitentului. Arata denumirea companiei partenere emitente;

Numele clientului. Arata denumirea companiei partenerului destinatara;

Data. Arata data facturii, stabilita de expeditor in interiorul documentului;

Numarul facturii. Arata numarul de referinta stabilit de expeditor pentru factura,

aceste informatii fiind obtinute din indicatiile de pe document;

I Cod fiscal emitent. Arata numarul de inmatriculare al emitentului sau codul fiscal
echivalent;

I Cod fiscal client. Aratd numarul de Tnmatriculare al destinatarului sau codul fiscal
echivalent;

' Numarul comenzii de achizitie. Arata numarul comenzii de achizitie corespunzator
facturii, aceste informatii obtinandu-se din indicatiile de pe document;

 Valuta. Arata moneda pentru suma totala a facturii (afisata in coloana urmatoare);

EJE W
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9 Suma totala. Arata valoarea totala care urmeaza a fi platita.

2.3.3 Optiuni de aranjare a tabelului

Filtrarea Tn functie de coloana

Pentru unele coloane din lista de documente exista campuri si optiuni de selectie care va
permit sa filtrati documentele vizibile conform valorilor indicate corespunzatoare acestor
coloane. Documentele ale cdror detalii nu sunt conforme cu valorile selectate pentru
respectiva coloana vor fi ascunse temporar in director.

Atunci cand filtrul este activ, criteriul sau criteriile utilizate pentru filtrarea documentelor pot
fi vazute in partea de sus a listei de documente, chiar deasupra barei de instrumente.

Filtrul activ este anulat automat atunci cand este schimbat directorul sau poate fi anulat cu
ajutorul butonului % aflat langad optiunea de selectie a filtrului, chiar deasupra barei de
instrumente.

Gruparea

. = ) . y e s . e
Optiunea ™= Grupare va permite sa organizati lista de documente ierarhic, impartind
facturile in sub-tabele conform valorilor diferite ale unei anumite coloane.

Tn acest caz, spre deosebire de optiunile / N dziiséu Rirare documentele nu sunt ascunse,
ci grupate in liste tip noduri care apar initial restranse/minimizate. Utilizatorii pot vedea
documentele in grupul care i intereseaza, unde se afiseaza doar acest nod, in timp ce restul
nodurilor raman minimizate. Fiecare nod indica informatia comuna documentelor din acel
nod si numarul de documente care coincid.

Optiunea este anulatda automat dacd directorul este modificat sau poate fi anulata cu
ajutorul butonului #% aflat dup3 criteriul de grupare, chiar deasupra barei de instrumente.

Cautarea documentel or

Optiunea # Ciutare documente v permite sa indicati un criteriu de cautare asociat unei
anume coloane din tabelul zonei principale de lucru pentru a ascunde documentele care nu
pot indeplini acel criteriu. Se pot specifica intervalele de valori si, in unele cazuri, o lista a
valorilor specifice separate prin virgule.

Criteriul utilizat pentru filtrare poate fi vazut in partea de sus a listei de documente, chiar
deasupra barei de instrumente.

Atunci cand este activd cdutarea, criteriul sau criteriile utilizate pentru cautarea
documentelor pot fi vazute in partea de sus a listei de documente, chiar deasupra barei de

instrumente.

Optiunea este anulata automat daca directorul se modificd, sau poate fi anulata cu ajutorul

butonului Jﬁaﬂat dupa criteriul de cautare, chiar deasupra barei de instrumente.
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2.4 Explicarea pictogramelor asociate documentelor

Cand documentele sunt enumerate dintr-un director, sunt afisate in dreptul lor o serie de
pictograme, in functie de situatia documentului.

2.4.1 Eticheta Citit / Necitit

Documentele incarcate au initial asociata pictograma 9 »Necitit”.
Exista optiuni care va permit sa etichetati manual un anume document ca fiind ,,Citit” sau
»Necitit”, astfel pentru a marca un document ca ,Citit” sau , Necitit”, mergeti la:

9 Meniul contextual: optiunea Citit / Necitit.

9 Bara de instrumente: butonul [# Citit / Necitit.

Pictograma asociata documentului se schimba, la fel ca valoarea din coloana Citit (daca
aceasta coloana este vizibila).

Pictograma | Explicatie

Document etichetat ca ,,Citit”. Utilizatorul a marcat documentul ca fiind

J Citit
Document etichetat ca ,Necitit”. Documentul care tocmai a fost primit in
’“j aplicatie. De asemenea, un document etichetat anterior ca Citit poate fi

marcat din nou ca Necitit utilizand una dintre optiunile prezentate anterior.

Observatie: ! OS | & (i N are roliyl Hledei/f&cilita utilizatorului propria gestionarey y a N
L2 4GS FA AIYy2Nl ONO

2.4.3 Documente certificate si semnate

Documentele certificate si semnate, primite in aplicatie, pot avea urmatoarele atribute
asociate, in functie de tipul de certificare utilizat de catre emitent. Aceste informatii
corespund informatiilor din coloana { S Y yN\Ni dz

Pictograma | Explicatie

Certificat. Indica faptul ca documentul a fost asigurat cu o semnatura digitala

| o
nerecunoscuta.
= Certificat cu un certificat recunoscut. Indica faptul ca documentul a fost
—w asigurat cu un certificat de semnatura digitala recunoscuta.
Certificatele Recunoscute de semnatura pe dispozitiv securizat Smart Card.
Aceasta metoda de certificare pastreaza in orice moment materialul
o criptografic sensibil in cartela dintr-un dispozitiv securizat, iar utilizarea sa

este protejata prin controlul accesului, astfel ca nu exista nici o modalitate
de a extrage cheia privata.

Semnatura electronica cu marcaj temporal. Marcajul temporal este un
(ig mecanism on-line, care ne permite sa demonstram ca o serie de date a
existat si nu a fost modificata de la un anumit moment in timp.
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Semnatura electronica cu Revocarea Informatiilor. Indica faptul ca
semnatura digitalda contine, de asemenea, informatii de revocare pentru a
iRE verifica validitatea certificatului utilizat. Aplicatia poate verifica in mod
automat daca certificatul radmane in vigoare sau a fost revocat de catre
autoritatea de certificare.

Important: Toat e aceste opSiuni ut il

zeazt

u

I

3 SELECTII TEMPORARE $1 DOSARE PERSONALE NOI

3.1 Introducere

Pentru a Tmbunatati gestionarea documentelor de catre utilizator, aplicatia permite crearea
de selectii temporare ce actioneazi ca niste filtre pentru dosare personale noi. in acest fel,
utilizatorul poate avea informatiile configurate in conformitate cu viziunea sa de gestionare
a documentelor, putand avea un dosar personal pe post de filtru pentru a gestiona
documentele dintr-o anumita luna sau ale unui partener anume.

Pentru selectiile personale sunt disponibile urmatoarele functii:
1 Crearea unui nou dosar personal in nodul ,,Filtru temporar”.

 Modificarea proprietatilor unui dosar personal creat anterior.

9 Stergerea unui dosar personal.
Observatie:{ St SOy A AS Sa dzySiy Ly2dxX¥ AibSrepersonaleA £ G NB

3.2 Crearea unei noi selectii temporare

Pentru a crea o noua selectie temporara, urmati pasii de mai jos :
Pasul 1. — Dati clic pe nodul Filtru temporar sau selectati optiunea Dosar nou din meniul

contextual al directorului (care apare la clic dreapta al mouse-ului).

v

al

Pasul 2. —in continuare, apare un formular in care indicati valorile pentru fiecare optiune de

care aveti nevoie pentru a crea o selectie temporara.

Pasul 3. — Daca apasati butonul ,0K” dupa ce sunt indicate optiunile filtrului de cautare, este

creat un nou dosar personal la nivelul

nodului ,Filtru temporar” si documentele care

indeplinesc valorile indicate Tn filtru sunt afisate pe lista de documente cand este necesara

selectia temporara.

=B Documente primite (1)
Citite (1)
Necitite (0)

=B Arhiva

VOLUMEN_HOLCIM (4)

Documente sterse (0)

=B Documente primite (1)
Citite (1)
.5 Necitite (0)
=B Arhiva
... VOLUMEN_HOLCIM (4)
-l Documente sterse (0)
- Filtru temporar

Filtru temporar

-] Fitru nou (0)
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3.3 Optiuni de filtrare

Campurile formularului corespund unor

coloane din zona principala. ' Lébot .
Numele [ | | o G
Numele clientului | \Eﬂl
Tip document v
. g e H 'olum B
3.3.1 Proprietati ale selectiei temporare | —
f Nume: va permite s& indicati numele | wmnen - e
) oita [ @
dosarului personal, nume care va |cewsnmnisiee 9 I

o

Comanda [ v ® Ascendent (in jos

aparea in desfasuratorul
directoarelor. Este obligatoriu sa
indicati aceasta informatie.

Temporar: va permite sa indicati daca
noul dosar personal va fi temporar si

sters dupa inchiderea sesiunii. Casuta
acestei optiuni este activata implicit pentru toate dosarele personale. Cu toate acestea,
se poate debifa casuta, astfel incat dosarul sa ramana dupa inchiderea sesiunilor si sa fie
vizibil in continuare n alte sesiuni de utilizare.

3.3.2 Optiuni de cautare

T

=a

T

Numele emitentului: va permite sa indicati numele emitentului documentelor, fie

scriindu-l direct, fie alegandu-I| dintr-o ,agenda” L

in care sunt listati emitentii

Numele clientului: va permite sa indicati numele clientului pe care il reprezentati

Tip document: va permite sa indicati tipul documentului, cum ar fi facturi, comenzi etc.
Volumul: va permite sa indicati volumul in care se efectueaza cautarea documentelor
(,Documente sterse” sau ,Arhiva”). Daca nu este indicata nicio valoare, cautarea se va
face numai in documentele din Volumul principal (,,Documente primite”), nu in volumul
,Arhiva” sau in volumul ,Documente sterse”.

Citit: va permite sa indicati daca documentul este ,Citit” sau , Necitit”.

3.3.3 Intervalul ca optiune de filtrare
Cu ajutorul optiunilor urmatoarele puteti indica un interval pentru fiecare tip de cautare
indicata. Campurile in care pot fi indicate intervalele sunt:

l

Numarul facturii: va permite sa indicati numarul sau intervalul de numere ale
Documentului, drept referinta.

Portalul Clientilor Holcim — Manual de utilizare pentru Clienti 13



1 Data: va permite sa indicati data crearii documentului. Dati clic pe pictograma alaturata
pentru a accesa ecranul = pentru a selecta data dintr-un calendar.

9 Data schimbarii situatiei: va permite sa indicati data schimbarii situatiei documentului,
de ex. data/ora schimbarii situatiei, cand documentul trece de la , Trimis” la ,,Recuperat”.
Dati clic pe pictograma alaturata = pentru a selecta data dintr-un calendar.

 Comanda: va permite sa indicati diferitele campuri prin care se poate aranja lista de
documente obtinute. De asemenea, putem indica daca respectiva cautare este
Ascendenta sau Descendenta.

Important: Pentru optiunile de cautare in care se pot introduce intervale de date sau valori,
chiar daca este completat numai primul camp, rezultatele vor arata imediat documentele
ale caror data sau valoare este egala sau mai mare decét valoarea indicata.

La fel, daca este completat numai al doilea camp, rezultatele vor afisa facturile ale caror
data sau valoare este egala sau mai mare decat valoarea indicata.

Exemple de intervale

Exemplul 1: Tn cazul in care cdutdm documentul cu nr. 3001, numé&rul documentului trebuie
sa fie indicat atat in campul ,,De |a”, cat si in cdmpul ,Panala”.

Exemplul 2: Tn cazul in care ciutdm documente cuprinse intre 3001 si 4001, trebuie s
indicam valoarea initiala in campul ,,De 1a” si valoarea finala in campul ,Pana la”.

Exemplul 3: Tn cazul in care cdutdm documente referitoare la data 30/12/2011, indicdm
valoarea 30/12/2011 atat in primul camp (de la), cat si in al doilea (pana la).
Datele includ in mod automat orele si minutele. Pentru a gasi facturile trimise in
acea zi, indicam de la 30/12/2011 00:00 pana la 30/12/2011 23:59.

Exemplul 4: Tn cazul in care cdutdm toate documentele cuprinse intre Data 01/12/2011 si
30/12/2011, indicam valoarea initiala in campul ,De 1a” si valoarea finald in
campul ,,Panala”.

Exemplul 5 : Tn cazul in care cdutdm documente datate inainte de 30/12/2011, pur si simplu
completam campul si lasam gol campul ,,De 1a”. Si vice-versa in cazul in care vrem
sa gasim documentele dupa acea data.

Rezumat
De la Pana la Descriere interval Exemple
%01% Referinta contine ‘01’ 10011, 10100
01% Referinta incepe cu ‘01’ 010, 0100, 01000
%01 Referinta se termina cu ‘01’ 01, 02, 03, 04...
03 Referinte mai mici sau egale cu ‘01’ 03, 02,015si00
01 03 Referinta intre 01 si 03, inclusiv. 01, 02, 03

3.3.4 Butoane de forma
 OK. Va permite sa salvati dosarul configurat.
9 Anulati. Va permite sa anulati editarea dosarului creat.
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9 Utilizare a editorului complex. Va permite sa folositi un filtru de cautare tip ,query”.
Aceasta optiune este una avansata.

3.4 Editor de cautare complexa

Editorul de cautare complexa va permite sa adaugati conditii avansate de cautare folosind
un editor de interogare al bazei de date. Daca este configurat ,Editorul de cautare
complexa”, cdmpurile prezentate in formular sunt urmatoarele :

9 Nume filtru: indica numele filtrului si este obligatoriu.

9 Temporar: daca este activat, directorul creat este sters cand iesiti din respectivul
director sau inchideti sesiunea de portal.

1 Volum: va permite sa indicati volumul in care se efectueaza cautarea documentelor.
Daca nu este indicata nicio valoare, va cauta numai documentele din Volumul principal
(directoare de intrare sau de iesire)

9 Conditii: va permite indicarea anumitor conditii de filtrare

 Comanda: va permite sa indicati diferitele campuri prin care se poate aranja lista de
documente obtinute.

3.4.1 Introducerea conditiilor noi °
. . o Nume Filtru temporar | @ Temporar

Conditiile de filtrare sunt adaugate la |voim

. ey e . . . S Introducere 5 Stergere [ Editare

lista de conditii folosind optiunile =

camp Operator Valoare

meniului contextual sau optiunile barei
de instrumente. Fiecare conditie poate
avea un sir de trei elemente: coloana/
campul, operatorul (functia logica
pentru cdutare) si valoarea de cautat.
Pot fi evaluate mai multe conditii.

Conditi

Comanda =

Important: Pent ru ut il
a editorul ui com
cunoktinSe de ba| |EEEEs

Butonul Introduceti. Va permite sa creati o noua conditie de cautare.

Butonul Stergeti. Va permite sa stergeti conditia sau conditiile de cdautare
selectate.

Butonul Editati. Va permite sa modificati conditia de cautare selectata.

L LA

X

3.4.2 Butoanele de forma
Butonul OK. Va permite sa salvati filtrul configurat.
Butonul Anulati. Va permite sa iesiti si sa va intoarceti la ecranul precedent.
Butonul Folositi Editorul simplu. Va permite sa folositi editorul simplu, pentru a preciza
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conditiile de cautare. Cand trecem de la editorul simplu la cel complex, conditiile editate
cu editorul complex, care nu pot fi interpretate in editorul simplu, vor fi sterse.
Configurarea coloanei. Va permite sa selectati coloanele sau campurile bazelor de date de
cautat ca parametri de filtrare, facand dublu clic pe coloana sau campul dorit.

Observatie: a 2 RAFTAOF NS RS 9RAG2NMYz {AYLXdz f1 / 2YlI
configurate.

3.5 Editarea proprietatilor dosarului personal

Pentru a edita sau modifica un dosar personal existent, procedati dupa cum urmeaza:
Pasul 1. — Dati clic pe dosarul personal care trebuie modificat.

Pasul 2. — Dati clic pe optiunea ,Proprietati dosar” din meniu sau =/ Proprietati dosar”
din bara de instrumente (daca acest buton este disponibil).

Pasul 3 — Modificati proprietatile dosarului in formularul de editare afisat pe ecran si
apasati butonul OK.

Acum dosarul personal va afisa toate documentele care indeplinesc noua configuratie.

Observatie : Crearea unudosarpersonal t N3 | FA3SIFT N N &3 SRRAS f(
RdzLJ A Ol NS R20dzYSy St 2NE RA

AT dzl £ AT NY RuhOddyrdosti St S ny i NJ

Y Y2YSyid OS Sai:

3.6 Stergerea unui dosar personal.
Optiunea Sterge dosar apare numai in meniul contextual temporar de selectie si va permite
sa stergeti directorul de selectie temporara. Pentru a sterge un dosar personal, procedati

dupa cum urmeaza:
Pasul 1. — Dati clic pe dosarul personal pe care doriti sa il stergeti.

Pasul 2. — Dati clic pe optiunea ,Sterge dosar” din meniu.

Acum dosarul personal va disparea din modul de selectie temporara.

Observatie: ( SNH S NBareLiEWNazR y I £ OF NB | FA NEde THNF 20 (1353 1 N
R20dzySyiStS | FAOLFGSO

4 OPTIUNI DOCUMENT

4.1 Selectarea documentelor
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Utilizatorii pot intreprinde actiuni de genul stergerii documentelor multiple, previzualizarii
documentelor multiple, etc.

Aceste optiuni afecteaza elementul sau elementele selectate in lista principala. Ele apar
atunci cand faceti clic dreapta cu mouse-ul, iar cel mai des utilizate sunt disponibile Tn bara
principald de instrumente a tabelului. Tn functie de directorul/nodul selectat din arborele de
directoare sau documentul marcat, o parte dintre aceste optiuni nu pot fi disponibile.

Pentru a face o actiune asupra unui mesaj sau document, mai intai selectati-l, apoi faceti clic
pe butonul corespunzator din bara de instrumente (A) sau pe optiunea din meniul pop-up

(B), asa cum este prezentat mai jos:

Q& EERA NG

Semnatura Numele emitentului Numele clientului
v v
| = | NUME EMITENT | NUME cLIENT
L5 |NUME EMITENT | NUME CLIENT
= NUME EMITENT NUME CLIENT

Pentru a selecta diverse documente, putem utiliza urmatoarele taste de pe tastatura:

9 Pentru selectie de documente consecutive: avand selectat primul document, apasati
tasta Shift, apoi faceti clic cu mouse-ul pe ultimul document de pe panou pe care il
doriti selectat. Tn acest fel sunt selectate toate documentele dintre aceste dou3
documente.

1 Pentru selectie de documente neconsecutive: avand apasatd tasta Ctrl, pot fi
selectate mai multe documente neconsecutive dand clic stanga pe mouse pe fiecare
dintre documentele ce se doreste a fi selectate.

4.2 Meniul contextual si optiunile barei de instrumente

Aceste optiuni afecteaza elementul sau elementele selectate din lista principald, devenind
disponibile atunci cand faceti clic dreapta cu mouse-ul. Cele mai utilizate dintre aceste
optiuni se gasesc si in bara principala de instrumente a tabelului, insa in functie de nodul sau
documentul selectat, doar o parte dintre acestea pot fi indisponibile.

4.2.1 Optiuni principale
Urmatoarele optiuni referitoare la documente sunt disponibile in meniul contextual si partial
in bara de instrumente:

i APrevizualizare. V3 permite s vizualizati documentele selectate intr-un raport PDF. Tn
cazul in care au fost configurate mai multe tipuri de rapoarte pentru a previzualiza
continutul documentului selectat, apare o caseta de dialog cu lista corespunzatoare din
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care poate fi select tipul de raport dorit. Puteti ¢ A L3&uNFalvaPDF-ul generat, iar
pentru aceasta trebuie sa aveti instalat un cititor de documente in format PDF.

9 Export. Optiunea va permite sa exportati diferite informatii legate de documentul
selectat. Informatiile pot exportate doar in format .XML si pot fi legate de continutul
documentului, de informatiile sursa ale documentului sau de exportul documentului
intr-un format predefinit de catre editor.

i W Stergere. Va permite sa stergeti documentele selectate, documentele sterse fiind
mutate in directorul "Documente sterse".

= Citit / Necitit. V3 permite sa marcati documentele selectate ca "Citit" sau "Necitit".
Astfel, daca sunt selectate mai multe documente, unele in situatia "Citit" si altele in
situatia "Necitit", situatia fiecaruia dintre acestea se schimba in situatia opusa.

4.2.2 Sub-meniul ,Export”

Tn cadrul optiunii Export existd urmétoarele functii de export in format XML al datelor

asociate documentelor:

1 Export — Continut. Optiunea permite exportul in format XML al continutului
documentului selectat, continutul reprezentand informatiile minime ale facturii;

9 Export — Format aflat in Proprietate. Optiunea va permite sa exportati documentele din
aplicatie intr-un fisier avand un format specific. in functie de setdrile ficute de citre
emitent si de tipul documentului, puteti avea permisiunea de a exporta documentul sau
documentele selectate in formatul de export specific furnizat de emitent;

1 Export — Sursa. Optiunea permite exportul in format .XML al informatiilor referitoare la
sursa documentului selectat.

4.2.3 Sub-meniul ,,Vizualizare”

Optiunea de Vizualizare cuprinde urmatoarele sub-functii de vizualizare pentru datele
asociate documentelor, toate acestea facand referire la alte formate ale documentelor decat
cel de PDF:

9 Vizualizare — | @ Erori de document. Va permite sa vedeti erorile aparute la generarea
documentului selectat, daca acestea exista.

9 Vizualizare — [ Continut. Va permite sa vedeti continutul documentului selectat, adica
codul utilizat pentru criptarea documentului (nu pentru versiunea tiparita) care poate fi
Edifact, XML, X12, etc.

9 Vizualizare - _11 Sursa. Va permite vizualizarea informatiilor sursa pentru respectivul
document, in format Edifact sau XML, sursa putand fi codificata in baza64, iar pentru
decodificare se poate utiliza optiunea Format.

9 Vizualizare — Certificat. Va permite sa vedeti informatiile de pe certificatul atasat la
documentul selectat (daca este semnat).

4.2.4 Sub-meniu ,Dosar”

Optiunea Dosar cuprinde urmatoarele sub-functii, acestea fiind utile pentru configurarea
dosarului sau pentru alte optiuni de administrare care implica toate documentele din acesta.
(spre exemplu: stergerea tuturor documentelor sau previzualizarea tuturor documentelor)

Portalul Clientilor Holcim — Manual de utilizare pentru Clienti 18



“"QJConfigurare coloana. Va permite sa configurati coloanele listate in panoul de
comandd, insemnand afisarea sau restrangerea coloanelor indicate de utilizator,
facand dublu clic pe coloana.

9 Previzualizarea anteturilor. Va permite sa generati in format PDF un raport al
facturilor listate in directorul selectat, in raport fiind incluse toate informatiile
prezentate pe ecranul din panoul de comanda pentru fiecare document.

9 Exportare anteturi. Va permite sa exportati intr-un fisier in format .csv sau .xls

informatiile corespunzatoare fiecarui document din directorul selectat, avand si

posibilitatea de a selecta coloanele pe care le doriti in fisierul exportat.

=

i 1“'-' Cautare documentelor. Va permite sa cautati documente in directorul selectat.
Pentru anularea filtrarii si intoarcerea la vizualizarea tuturor documentelor, faceti clic

pe iconita ji;';care apare langa bara de instrumente.

i %Grup. Va permite sa grupati documentul listat in functie de coloana sau de
coloanele selectate.
9 Reincarcare. Va permite sa refnnoiti continutul directorului.

Observatie: CA UASNBES / {+ o0GFIt2NR aSLINIGS LINARYy O
sub foN RS GFoStI n
aSLI NI G2N¥z LISy dNHz 1

SOAYIESY {LIYyAlFIET CNXyidl=x
OFNB O2y iRy LR dzONNA ¢zfi NBEt NRKYRIzZNA NBG dA S KaN FAS
FAUASNYZA dzA LR GS FA aodEfas adiEGET o0ags SG0d

4.2.5 Optiuni extinse
Urmatoarea optiune furnizeaza o functie suplimentare pentru platforma:
 Re-transmiterea raportului prin e-mail. Va permite sa trimiteti un raport PDF al
documentului selectat catre adresa de e-mail pe care o scrieti in campul
corespunzator al ferestrei ce apare in urma selectarii acestei optiuni.

4.2.6 Optiuni disponibile doar pentru directorul de filtre temporare

Pentru documentele din filtrele temporare, pe langa optiunile disponibile la nivel de
document deja prezentate, exista si urmatoarele optiuni specifice disponibile in meniul
contextual (care apare atunci cand faceti clic dreapta cu mouse-ul) si in bara de instrumente:

i t'-’ﬂProprieté'\ti dosar. Va permite sa accesati proprietatile selectarii temporare
selectate si sa editati regulile de filtrare.

9 Stergere dosar. Va permite sa stergeti directorul de selectare temporara ales.
Documentele listate nu sunt afectate.

4.2.7 Optiuni disponibile doar pentru directorul documentelor sterse
Urmatoarele optiuni sunt disponibile doar in meniul contextual si in bara de instrumente
pentru selectii temporare, impreuna cu restul optiunilor.

i 1./ Golire Cos Gunoi. Va permite sa eliminati definitiv toate documentele din
directorul a0 @ O dzY S y (i éSAcebsth SchikeSu poate fi anulatd, iar documentele
nu mai pot fi recuperate.

Avertisment: Documentele din directorul de documente sterse vor fi sterse automat in 30 ‘
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de zile, dar nu pot fi sterse automat niciodata fara avertizare.

4.3 Meniul contextual al directoarelor.

Aceste optiuni afecteaza directorul sau arborele de noduri selectat. Ele apar daca faceti clic
dreapta pe Arborele director. In functie de nodul selectat, o parte dintre aceste optiuni nu
pot fi disponibile si, de obicei, afecteaza in acelasi mod toate documentele incluse.

4.3.1 Optiuni generale

T

= =

Previzualizare. Va permite sa vizualizati toate documentele selectate intr-un singur
raport PDF (cu diferite documente 1n interior). Puteti tipari sau salva PDF-ul generat.
Procesul poate dura un timp, in functie de numarul de documente pre-vizualizate.
Previzualizarea anteturilor. Va permite sa tipariti o lista in PDF cu informatii
referitoare la documentele listate in directorul selectat, acestea corespunzand cu
informatiile prezentate pe ecranul din panoul de comanda pentru fiecare document.
Exportare anteturi. Va permite sa exportati continutul directorului selectat intr-un
fisier in format .csv sau .xls, fiind posibila configurarea datelor ce urmeaza a fi
exportate.

Reincarcare fisiere. Va permite sa reinnoiti continutul directorului.

Configurare coloana. Va permite sa configurati coloanele listate in panoul de
comanda, insemnand afisarea sau restrangerea coloanelor indicate de utilizator.

4.3.2 Optiuni disponibile doar pentru directorul de filtre temporare
Aceste optiuni suplimentare apar doar atunci cand faceti clic dreapta, daca este selectat
directorul de filtrare temporara sau orice director de selectie temporara.

T

Dosar nou. Va permite sa creati un dosar personal nou. Apare un formular pentru a
indica parametrii de filtrare, iar odata ce sunt indicate optiunile de filtrare a cautarii,
este creat un nou dosar personal in interiorul nodului de Filtru temporar si
documentele care indeplinesc valorile indicate in filtru sunt prezentate pe ecranul
panoului de comanda.

Proprietati dosar. Va permit sa accesati proprietatile selectarii temporare alese si sa
editati regulile de filtrare.

Sterge dosar. Va permite sa stergeti directorul de selectare temporara ales,
documentele listate ne fiind afectate.

Duplicare dosar. Va permite sa creati un director temporar nou utilizand drept
implicite proprietatile directorului selectat. Puteti totusi sa modificati aceste valori
implicite inainte de a finaliza actiunea.

4.4 Vizualizarea si tiparirea documentelor

. | o . - - VN
Optiunea 3 Previzualizare permite utilizatorului sa deschida in format PDF documentul sau
documentele selectate. Pentru a face acest lucru:
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9 Selectati, din zona documentelor, documentul sau documentele pe care doriti sa le
vizualizati.
9 Apoi selectati optiunea Previzualizare fie din meniul contextual al zonei documentelor,

T
fie din bara de instrumente a zonei documentelor ( |b;).

Fisierul deschis astfel in format PDF poate fi tiparit direct din programul de vizualizare PDF
sau poate fi descdrcat pe hard disk-ul utilizatorului (vezi sub-capitolul urmator).

De asemenea, cu ajutorul optiunii Previzualizare este posibila vizualizarea tuturor
documentelor dintr-un anumit director. Aceasta va crea un fisier PDF cu mai multe pagini
care afiseaza toate documentele din director. Acest proces poate dura mai mult timp, Tn
functie de numarul de documente stocate in director.

Important. Pentru a vizualiza un fisier PDF, utilizatorul trebuie sa aiba instalat un cititor de
documente PDF, cum ar fi Adobe Acrobat reader sau Foxit PDF.

4.5 Exportarea fisierelor pe hard disk

4.5.1 Exportarea in format PDF

Pentru a exporta documentele in format PDF, trebuie mai intdi accesata optiunea de
previzualizare a documentului original si apoi salvat documentul pe hard disk. Acest lucru se
realizeaza urmand pasii de mai jos:

PASUL 1. — Selectati din zona documentelor documentul sau documentele pe care doriti sa
le exportati / salvati pe hard disk.
PASUL 2. — Apoi selectati optiunea Previzualizare fie din meniul contextual, fie din bara de

T,
instrumente ( |‘;;'), fiind astfel generat un fisier PDF.
PASUL 3. — Selectati din bara de instrumente asociata fisierului PDF, care apare in coltul din

dreapta jos al fisierului m Q Q\ B ,opi;iuneadesalvare.

4.5.2 Exportarea in format XML

Pentru a exporta documente utilizdnd optiunile de export din diferitele meniuri ale
portalului, utilizatorul trebuie mai intai sa acceseze vizualizarea codului mesajului si apoi, sa
copieze sau sa salveze fisierul cu mesajul original pe hard disk-ul sau.

1. PASUL 1. — Selectati din zona documentelor documentul care trebuie exportat. Deoarece
este posibila vizualizarea doar a unui cod de document o data, documentele pot fi exportate
doar unul cate unul.
2. PASUL 2. - Odata selectat, putem accesa vizualizarea codului, prin intermediul
urmatoarelor variante:
1 Optiunea Vizualizare — Continut din meniul contextual al documentelor, care
genereaza automat un fisier .zip in care se afla codul documentului in format .XML

E
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9 Butonul Vizualizare - Continut din bara de instrumente, prin care se deschide
caseta de dialog Editie Generica, unde apare codul documentului si de unde se poate
exporta fisierul cu ajutorul optiunii ,,Export”.

5 STRUCTURA ADMINISTRATIVA

5.1 Introducere
Cu ajutorul meniului ,,Structura administrativa” va este permis sa:
1 modificati contul de e-mail in care urmeaza sa primiti notificarile de postare a
documentelor noi.
1 adaugati permise pentru accesarea documentelor si structurilor administrative ale
altor utilizatori (din cadrul grupurilor de companii).

5.2 Optiuni referitoare la structura administrativa

Pentru a accesa structura administrativa, selectati optiunea , Structura administrativa” din
meniul principal ,Administrare”.

Ecranul structurii administrative prezinta atat codurile destinatarului principal, cat si codurile
destinatarilor secundari (daca este cazul).

5.2.1 Optiuni referitoare la meniul principal

1&"‘; Reincdrcare. Va permite sa reactualizati lista Destinatarilor.

f_:; | lesire. Va permite sa reveniti la Panoul de Comanda.

Observatie: CAUABSRNEE S+t 2NRA  { SLI NFX¥ S LINRY + A NPt Neitru & dzy' i dzy
NBLINBT Syl NBIF RIGSt2N) adzo F2NXYN RS Gt 68 tcaloameyunddl NE O2 |
virgula este sepai@ 2 Ntzf LISy G4 NYz T S OA YI,iaSinile quhtbegakatdzran@uNd y G = LG £ Al

5.3 Optiuni referitoare la destinatari

Daca in ,Structura administrativd” se face clic dreapta pe destinatar se activeaza meniul
contextual care are urmatoarele optiuni:

 Adaugare permise: va permite sa adaugati permise de acces la documentele unui alt
client destinatar daca cunoasteti codul si parola acestuia. Optiunea este utila Tn cazul
in care sunteti desemnat ca destinatar pentru mai multe companii sau locatii ale
aceluiasi grup.

9 Stergeti permisele: va permite sa stergeti permisele de acces la documentele unui alt
client destinatar, adaugat anterior.

9 Consultare. Va permite sa verificati informatiile despre partenerul selectat.
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5.4 Informatii referitoare la partener

Atunci cand accesati datele referitoare la partener prin optiunea Consultare pot fi
consultate, fara a putea fi editate, urmatoarele informatii despre partenerul selectat:

ID. Indica codul pentru accesarea conectarii la portal;

Nume. Indica denumirea companiei;

Adresa. Indica adresa companiei;

Oras. Indica localitatea;

PC. Indica codul postal;

Regiune. Indica provincia sau statul;

Tara. Indica tara;

Business e-mail. Indica adresa de e-mail la care sunt trimise notificarile de postare a
noilor documente in portal.

= =4 4 -4 8 98 -5 12

Toate aceste informatii sunt preluate din baza de date a sistemului SAP utilizat de catre
partenerul dvs. comercial Holcim Romania.

Important!
Daca doriti sa schimbati adresa de e-mail principala (cea inclusa in anexa privind acordul

utilizarii portalului) la care va sunt trimise notificarile, trebuie sa luati legatura cu partenerul
dvs. comercial (Holcim Romania), fie utilizand formularul ,Cerere Ajutor”, fie scriind un
mesaj catre adresa de e-mail administratie.vanzari@holcim.com , comunicand astfel noua
adresa de e-mail la care doriti sa primiti notificarile.

5.5 Adaugarea permiselor de la alt utilizator.

Adaugare permise este optiunea prin care se ingaduie unui utilizator sa adauge in structura
administrativa un alt utilizator principal diferit, avand astfel acces si la documentele primite
de acesta din urma.

Aceasta optiune este utild pentru gestionarea documentelor primite de unele companii si
intreprinderi care au un singur administrator sau acelasi contabil, care are coordonatele de
acces la portal ale acestor companii.

Pentru a putea utiliza aceasta optiune trebuie urmati pasii de mai jos:

9 Pasul 1. — Selectati Adaugare Permise din meniul contextual si va fi afisat un formular
pentru indicarea partenerului/companiei pentru care vor fi adaugate permisele.
Pasul 2. — Introduceti Codul destinatarului care urmeaza a fi adaugat si Parola.

Pasul 3. — Apasati , Ok”, iar datele de acces vor fi validate.

)l
il
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Dupa addugarea de permise, vor aparea in ,Structura administrativa” denumirile si codurile
ambelor companii, iar la incepand cu urmatoarea sesiune de utilizare a portalului vor putea
fi vizualizate facturile ambelor companii.

Optiunea Stergeti Permisele va permite sa eliminati permisele pentru un alt utilizator
destinatar adaugat anterior. Pentru a realiza acest lucru trebuie sa:
9 selectati din ,Structura administrativa” numele utilizatorului pentru care vreti sa
renuntati la permise
9 selectati optiunea Stergere Permise din meniul contextual.

Astfel, documentele adresate respectivului utilizator destinatar nu va vor mai fi accesibile.

Observatie: Prin utilizarea acestei ofuni nu sunt afectate § N A a S t g cafelf avéA | £ S
pentru contul indal de utlizator destinatar, ci doanu vl YI A T Nizudliaearia & N
FOSEIFTOA GAYLI I FlFOUGdzNRAE 2N LISYdNXz ' YOAA dziAf A

6 OPTIUNI DE ADMINISTRARE
6.1 Schimbarea parolei

Aceasta optiune va permite sa modificati parola utilizatda pentru accesarea aplicatiei. Va
permite sa modificati intrebarea si raspunsul de siguranta pentru recuperarea parolei, daca
ati uitat-o. Pentru a efectua aceasta operatiune trebuie sa accesati din meniul principal
optiunea Administrare, iar de aici optiunea Schimbare parola.

Odatd ce aceastd optiune este selectatd, este afisat formularul SchimbareparolN Urmati
recomandarile de pe ecran pentru a introduce corect informatiile.
9 Utilizator. Acest cdmp nu poate fi modificat si prezinta numele utilizatorului sesiunii
actuale.
9 Tntrebare si Rispuns: vd permite s3 indicati ,intrebarea” si ,R3spunsul” de securitate
ce trebuie utilizate pentru optiunea ,,Ati uitat parola”. Daca va uitati vreodata parola,
o puteti recupera raspunzand corect la aceasta intrebare. Scrieti o intrebare si un
raspuns pe care sa le cunoasteti doar dvs. Daca ati setat deja o intrebare si un
raspuns de siguranta, schimbarea lor este optionala.
1 Campurile Parola va permit sa introduceti noua parold a utilizatorului. Campul
Rescriere parola va obliga sa introduceti din nou aceeasi parola, astfel incat sa se
poata verifica daca parola indicata in cdmpul anterior a fost introdusa corect.

I"

Odata ce datele au fost indicate, faceti clic pe butonul ,,OK” pentru a salva modificarile
facute.

6.2 Optiuni Generale.
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Aceasta optiune va permite sa accesati ecranul pentru configurarea urmatoarelor optiuni
generale si se realizeaza alegand din meniul principal optiunea Administrare, iar apoi
Optiuni generale.

Optiunile generale ale utilizatorului sunt:

9 Contor de dosare. Va permite sa selectati dacda sa afisati sau nu numarul
documentelor cuprinse in fiecare dintre directoare. Daca este dezactivat, procesul
initial de incarcare este mai rapid.

 Mijloace de ajutor optionale. Va permite sa activati sau sa dezactivati wizard-urile de
ajutor optionale, care apar pe ecranele de editare a documentelor.

9 Marcati documentele ca citite in momentul in care sunt procesate. Documentele
vor fi marcate automat ca Citite atunci cand utilizati oricare dintre urmatoarele
optiuni: previzualizare, tiparire, export sau vizualizare continut.

9 Tipul de legatura in notificari. Va permite sa alegeti tipul de legatura continuta in
notificarea trimisd, aceasta permitand accesul la documente fie prin folosirea
numelui de utilizator si parolei, fie direct.

9 Retrimitere email. Va permite sa retrimiteti notificarea la adresa de e-mail setata
aici.

 Retrimiterea automata. Dacad casuta este bifata, permite retrimiterea automata a
notificarii la adresa de e-mail alternativa setata.

 Marcarea documentelor ca citite la reexpediere. Daca casuta este bifats,
documentele reexpediate sunt marcate implicit drept citite.

9 Tipuri de documente reexpediate. Va permite sa alegeti tipul de documente
reexpediate (daca este cazul).

9 Evidentiere documente. Va permite sa alegeti care dintre documentele primite sa fie
evidentiate cu litere ingrosate, selectand una dintre urmatoarele optiuni:

1 Necitit. Va evidentia doar documentele recent primite sau marcate , Necitit’ de
catre utilizator.

T Tn astept arveevidepis dpar dosudenteld intrate si neprocesate
inca. (aceasta este optiunea implicita a portalului)

9 Nimic. Nu va evidentia niciunul dintre documente.

1 Limba. Va permite sa selectati limba interfetei, limba in care vor fi prezentate toate
meniurile si ecranele aplicatiei. Trebuie sa inchideti sesiunea si sa va conectati din
nou, astfel incat modificarile de limba sa poata fi aplicate.

9 Fus orar. Va permite sa alegeti fusul orar pentru trimiterea notificarilor.

6.3 Utilizatori Duplicati
Tn cazul in care doriti sa acordati si altui coleg drepturi de acces la facturile pe care le primiti
in contul dvs. de utilizator de portal, puteti folosi optiunea , Utilizator duplicat” cu ajutorul

careia se face o ,,copie” a contului dvs. pentru noul utilizator.

Pentru a utiliza aceasta optiune trebuie sa urmati pasii de mai jos:
9 Accesati optiunea ,Administrare” din meniul principal,
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Apare un sub-meniu din care alegeti optiunea , Gestionare utilizatori”,

Din lista care apare alegeti optiunea ,Utilizator duplicat”,

Completati, in casuta de dialog care se deschide, numele noului utilizator (fara spatii,
eventual cu semne de legdtura) si adresa de e-mail a acestuia,

9 Apasati butonul ,,0k” iar noul utilizator va primi un mesaj de notificare cu datele sale
de acces la portal, avand numele de utilizator furnizat de dvs. si o parola generata de
portal.

E

n cazul in care doriti sd stergeti unul sau mai multi dintre utilizatorii duplicati pe care i-ati
realizat anterior, trebuie sa comunicati acest lucru partenerului dvs. comercial (Holcim
Romania), fie utilizand formularul ,Cerere Ajutor”, fie scriind un mesaj catre adresa de e-mail
administratie.vanzari@holcim.com , prin care transmiteti numele utilizatorului duplicat pe
care doriti sa-l stergeti.
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