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WITAJ W PAYBACKOWYM ZESPOLE!

Mito nam powitac Cie w naszym zespole. Wspaniale, ze do nas dofaczasz!

Liczymy na wspdlng prace, w dobrej atmosferze, gdzie bedziesz miec okazje realizowac ciekawe projekty,
nauczyc sie nowych rzeczy oraz miec czas na integracje i zabawe. @

Handbook zostat stworzony, aby utatwi¢ nowym osobom sprawne i szybkie wejscie w praktyczne kwestie.
Znajdziesz tutaj odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania w ciagu pierwszych dni pracy.

Zatem zaczynamy!
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NA POCZATEK COS 0 PAYBACK POLSKA

JestesSmy najwiekszym multipartnerskim Programem Bonusowym w Polsce, dziatamy od 2009 roku i co
rownie wazne, jestesmy cze$cig miedzynarodowej grupy American Express. Punkty PAYBACK aktywnie
zbiera juz 8 miliona POLAKOW. Umozliwiamy im to za pomoca plastikowych kart i nowoczesnej aplikacji.
Nagradzamy konsumentéw, aby czerpali dodatkowa rados¢ z zakupow i doswiadczen z r6znymi markami.
Wspieramy naszych partnerdw w realizacji celow sprzedazowych, budujac trwate relacje z ich klientami.

Wsrdd naszych partneréw s duze sieci handlowe, firmy ustugowe oraz najwieksze platformy e-
commerce. Uczestnicy naszego Programu maja do dyspozycji ponad 3 tysigce miejsc sprzedazy
tradycyjnej oraz okoto 300 sklepow online, w ktdrych moga zbiera¢ punkty i wykorzystywac je na rézne
sposoby:

« wymieniajac na zakupy

« wymieniajac na nagrody (w tym vouchery)

« wymieniajac na mile Miles & More

- przekazujac na program dozywiania dzieci Pajacyk

Towarzyszymy konsumentom na catym Swiecie m.in.: Niemcy, Wlochy, Austria, Polska. W 11 krajach zaufato
nam juz 83 min aktywnych uzytkownikdw.

Wiecej o PAYBACK dowiesz sie na szkoleniu POZNAJ PAYBACK, wpisanym w harmonogram Twojeqo
onboardingu.

Teraz zachecamy réwniez do zapoznania sie ze strong Internetowa dla uczestnikdw programu.

PO CO PAYBACK ISTNIEJE - CZYLI NASZE WHY!

PAYBACK istnieje, aby wspierac partneréw we wzmacnianiu i pogtebianiu relacji z ich klientami.

Nasze dziatania opieramy na trzech wartosciach:

e Wspéipraca - pracujemy w otwartych cross-funkcjonalnych zespotach

o Efektywnosc - wszyscy tworzymy kulture PAYBACK i budujemy sukces firmy, dbajac przy tym o
efektywnos¢ naszej pracy.

e Fokus - stawiamy Partnerdw i konsumentéw na pierwszym miejscu
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https://www.payback.pl/pomoc-i-kontakt/punkty-payback
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=646

JAKIE MAMY DZIALY?

Mamy ich catkiem sporo, oto krdtka rozpiska.

PARTNER SUCCESS

Odpowiada za wspétprace z partnerami stacjonarnymi (takimi jak BP, Kaufland, PSB Mrowka, dm, Maxi
Zoo, CUK Ubezpieczenia, Al.Capone etc) i proponuje dziatania, ktére rozwing ich biznes. W tym dziale nasi
specjalisci wykonuja zadania obejmujace wiele obszaréw: od sprzedazy, negocjacji, az do planowania i
realizacji komunikacji marketingowej.

DIGITAL BUSINESS

To do nich nalezy wsparcie i wspdtpraca z partnerami online oraz sieciami afiliacyjnymi. Zajmuja sie
réwniez najprzyjemniejsza czescig Programu PAYBACK, czyli nagrodami - odpowiadajg za dobdr oferty
nagrodowej, prezentacje nagrdd na stronie PAYBACK.pl, zagwarantowanie ich dostepnosci oraz nadzor
nad procesami logistycznymi.

MARKETING

Dbajg o to, aby marka Programu PAYBACK stata sie bliska polskim konsumentom i towarzyszyta im
podczas codziennych zakupdw. Wspdlnie z partnerami, przy wspétpracy agencji reklamowych, doméw
mediowych i instytutéw badar rynku, tworzy komunikacje marketingowa zaréwno w Swiecie online, jak i
offline.

CONTROLLING

Spinaja finansowa strone naszej organizacji. Dostarczajg wnikliwe analizy, prognozy i rekomendacje
wspierajace inicjatywy oraz projekty biznesowe, w ramach odpoczynku od liczb podejmuja sie pracy
koncepcyjnej.

BUSINESS GROWTH

Realizuja projekty majace na celu rozwdj Programu PAYBACK. Ich cel to maksymalizacja korzysci
ptynacych dla nowych partneréw ze wspétpracy z Programem PAYBACK. Tworzg dla nich strategie i
dziatania zwiekszajace skutecznosc zarzadzania relacjami z ich klientami. Dodatkowo aktywnie poszukuja
nowych mozliwosci rozwoju biznesu i samodzielnie inicjuja kontakty z przysztymi partnerami.

OPERATIONS

Sprawujg piecze nad procesami, od ktdrych zalezne sq praktycznie wszystkie dziatania Programu. Patrza
na PAYBACK z technicznego i logistycznego punktu widzenia. Dbajg, zeby wszystko zawsze dziatalo
sprawnie. Na dziat Operacji skfada sie kilka obszardéw: zarzadzanie biurem obstugi klienta, realizacja
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kampanii marketingowych, produkcja kart, dbanie o jakos¢ naszej bazy kontaktow (Address
Management).

IT & PRODUCT DEVELOPMENT

To technologiczna alfa i omega - wspdtpracuja i odpowiadaja za integracje technologiczng z czotowymi
graczami na rynku. Projektuja i tworza zaawansowane systemy oraz aplikacje, dbajg o bezpieczeristwo
informacji. Sg rowniez wsparciem technicznym dla nas. Krétko mowiac, sprawiaja, ze PAYBACK dziata
sprawnie i nowoczesnie.

ANALYTICS

Przetwarzaja dane, przygotowuja zaawansowane raporty i statystyki pomagajace partnerom lepiej
poznac swoich klientdw i zrozumiec ich zachowania. k3cza wiedze uzyskang z danych z doswiadczeniem
biznesowym partneréw i wspierajg przygotowanie akcji promocyjnych oraz spersonalizowanej
komunikacji do uczestnikéw Programu.

FINANCE

Czuwaja nad rozliczeniami finansowymi oraz kwestiami podatkowymi. To wiasnie z tym dziatem bedziesz
sie kontaktowac w kwestii rozliczenia faktur, rozliczenia wydatkéw stuzbowych, zaktadania EPROw.

LEGAL

Dbaja, aby wszystkie procesy biznesowe byly zgodne z literg prawa. To tutaj powstaja spersonalizowane
umowy wspotpracy z nowymi partnerami. Wspierajg naszych partneréw, troszcza sie o dane naszych
uzytkownikéw oraz zapewniaja pomoc prawna dla catej organizacji PAYBACK.

ADMINISTRATION

Dbaja o komfortowe Srodowisko pracy catej spotecznosci PAYBACK. Sprawiaja, Ze zaréwno cate biuro, jak
i kazde pojedyncze biurko jest nalezycie wyposazone i utrzymane w idealnym stanie. Wspierajg kazdego
pracownika w codziennej pracy - organizujg wyjazdy stuzbowe, koordynuja obieg korespondencii,
obstuguja recepcje i spotkania biznesowe.

HR

Znajduja i zapraszaja na pokiad wyjatkowych, petnych pasji ludzi, ktérzy chca dotaczy¢ do nas, aby
wspélnie rozwija¢ program PAYBACK. Czuwajg nad ich rozwojem i wspieraj na kazdym etapie zatrudnienia.
Zarzadzaja procesami pracowniczymi, odpowiadaja za komunikacje wewnetrzng, a takze wspierajag w
budowaniu $ciezek kariery.
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SprawdZ nasza strukture: Toolbox - struktura firmy.

Jesli chcesz wiedzie¢ kto za jakiego partnera odpowiada, jakimi zagadnieniami sie zajmuje, zerknij
réwniez na Skarbnice Wiedzy

CZAS NA NAJCZESCIE) ZADAWANE PYTANIA....

1. COTO TOOLBOX?

To kompendium wiedzy, ktére uruchamia sie od razu po otworzeniu Twojej przegladarki. Znajdziesz tam
miedzy innymi informacje z dziatu IT, HR, Legal, Administracji czy Finanséw.

Wazna jest dla nas przejrzystos¢ oraz szybki dostep do informacji, dlatego na naszym Toolboxie
znajdziesz wszystkie zasady, dokumenty, instrukcje, czyli co - gdzie - jak i kiedy. Opisy oraz informacje
pomoga Ci uzyskac¢ odpowiedzi na nurtujace Cie pytania.

Potraktuj Toolbox jako pierwszy punkt kontaktu w poszukiwaniu odpowiedzi na pojawiajace sie pytania.

Zapraszamy na Toolboxa.

2. JAK PRACUJEMY?

Aktualnie pracujemy w systemie hybrydowym - 2 dni z biura, pozostate dni home office. Prace zaczynamy
pomiedzy godzing 8 a 10.

Jesli planujesz prace z biura, pamietaj, aby przed przyjsciem zarejestrowac swoja obecnosc. Zrobisz to w
kalendarzu na PB IT Services - Log In (loyaltypartner.com) (maksymalnie dziefi przed planowang datg
przyjscia).

Sprawdz: Loyalty Partner Toolbox: Materiaty na dobry start
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=645
https://loyaltypartnergroup.sharepoint.com/teams/Group-PAYBACKPLinternal/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FGroup%2DPAYBACKPLinternal%2FShared%20Documents%2FADMIN%2FSKARBNICA%20WIEDZY%20PAYBACK&viewid=2185e183%2Df70f%2D4d5b%2D86c2%2Dd7677b8b0953
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=369
https://pb-it-services.intra.loyaltypartner.com/prd/f?p=222:LOGIN_DESKTOP::::::
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1552

3. JAK UZYSKAM DOSTEP DO BIURA?

Zapewne otrzymates/as juz swojg indywidulang karte dostepu do biura. Pamietaj, ze karta nie moze by¢
przekazywana osobom trzecim. W przypadku jakichkolwiek probleméw z nig, prosimy o kontakt z Eweling
Smolinska z dziatu Administracji.

Jesli zdarzy Ci sie zqubi¢ karte do biura (cho¢ mamy nadzieje, ze do takiej sytuacji nie dojdzie @)). Musisz
niezwlocznie zgtosi¢ sie do Eweliny Smolifiskiej z dzialu Administracji. Zagubienie karty i jej
nieodnalezienie wigze sie z wyrobieniem duplikatu. Koszt jego wyrobienia to 50 zt netto.

Jesli zapomnisz zabrac ze sobg swojej karty dostepu, podejdz do recepcji, ktdra znajduje sie na parterze
budynku i popro$ o otworzenie bramek oraz zamdéwienie windy na 8 pietro. Nastepnie drzwi otworzy Ci
nasza recepcjonistka (nasza recepcja pracuje od godziny 9:00).

Jesli chciatbys$/abys zaprosic gosci do naszego biura, wyslij dla niego zaproszenie wraz z QR kodem, ktéry
otworzy mu bramki przy windzie oraz wskaze literke zamdwionej windy. Takie zaproszenie wysylamy
przez aplikacje Connected by Skanska (do pobrania ze sklepu Google Store).

Jesli zapraszasz gosci do biura nie zapomnij poinformowac o tym Kinge Krajewska, nasza recepcjonistke.
Pamietaj, ze rezerwacja sali konferencyjnej na spotkanie lezy w Twoich rekach. Sprawdz: Toolbox -
Kalendarze.

4, CZY JEST PARKING DLA PRACOWNIKOW?

PAYBACK zapewnia miejsca parkingowe jedynie dla oséb posiadajacych samochody stuzbowe. Sprawdz:
Toolbox - budynek generation Z - parking.

W innym wypadku, jesli przyjezdzasz samochodem, sam musisz zadba¢ o miejsce parkingowe. W okolicy
znajduije sie kilka parkingéw np. przy ul Miedzianej czy Warsaw Spire.

Do dyspozycji sg tez ogdlnodostepne miejsca postojowe dla rowerdw na terenie zewnetrznym (30
stojakow) oraz w garazu podziemnym, na poziomie -1i -2 (103 miejsca). SprawdzZ: Toolbox - budynek
generation Z - rowery.

5. JAK ROZLICZYC WYDATKI SEUZBOWE?

Wszystkie wydatki stuzbowe (ptatne gotdwka, prywatna karta lub stuzbowa karta Amex) rozliczane s za
pomoca dedykowanego procesu w systemie Neula. SprawdzZ: Loyalty Partner Toolbox: NEULA

Karty Amex otrzymuja Dyrektorzy Dziatéw. Pozostali Pracownicy otrzymuja w uzytkowanie karte, jesli
wymaga tego specyfika powierzonych zadan, jednak kazdorazowo wymaga to decyzji Zarzadu.

Pracownik ma obowigzek (zgodnie z polityka uzywania kart Amex) samodzielnie sptaci¢ karte Amex w
obowigzujacym terminie, nastepnie przedstawi¢ dokumenty do rozliczenia wydatkdw uzywajac
dedykowanego procesu w systemie Neula.
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=907
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/office-it/kalendarze.pdf
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files_PL/office-it/kalendarze.pdf
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=909
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=910
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=910
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=680
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=682

6. CZY MOGE ZAMAWIAC PACZKE/ KURIERA DO PRACY?

Pewnie. Jesli jest to paczka wczesniej optacona nie ma problemu z odebraniem jej przez nasza recepcje.
Jezeli paczka jest wystana za pobraniem, ptatno$¢ nalezy uregulowac¢ samemu podczas osobistego
odbioru paczki w recepcji lub zostawi¢ pieniagdze na recepcji.

Wszystkie przesyiki z recepcji nalezy odbiera¢ natychmiastowo. Sprawdz: Toolbox - Recepcja & Co.

7. GDZIE NA LUNCH I NIE TYLKO?

Dostawca z kanapkami, satatkami i obiadami ,Pan Slimak" pojawia sie codziennie w naszym biurze o
godzinie 10.

W okolicy znajduje sie tez wiele restauracji i sklepow m. in.:

e Na parterze naszego budynku jest restauracja Street (w menu majq oferte lunchowa) oraz Green
Caffe Nero

e Wejscie do metra: Thai Wok, Makarun, The Salad Story, McDonald, Rossman, Biedronka
o W poblizu: Zabka

Sprawdz: Toolbox - budynek generation Z - udogodnienia.

8. CO TO ZA SKROT?

CCC? CNL? EPR? Czesto spotykasz te lub inne, ale nie wiesz co oznaczaja? Mamy na to rozwigzanie: liste
najczesciej uzywanych skrotowcow PAYBACK. Sprawdz: Skrdty PAYBACKOWE.xIsx (sharepoint.com)

9. CO TO MICROSOFT TEAMS?

Jest to nasz wewnetrzny komunikator firmy. Dzieki aplikacji mozliwe s3 wideo-rozmowy, wykonywanie
potaczenia czy czatowanie z innymi pracownikami.

Aplikacje mozna réwniez zainstalowac na telefonie stuzbowym, instrukcje znajdziesz na helpdesk - i0S
albo_helpdesk - Android.

Korzystajac z Teams otrzymasz zaproszenia do czatéw dziatowych. Szczegdlnie polecamy grupe
+PAYBACK POLSKA" na ktorej sa obecni wszyscy pracownicy. Wykorzystujemy ja do szybkiej komunikacji
czy zaproszen na wydarzenia firmowe. Do grup doda Cie Twéj przetozony.

10. ENOVA, SELF SERVICE, NEULA... CZYLI NASZE SYSTEMY - 0 CO CHODZI |
GDZIE ICH SZUKAC?

W naszej firmie istnieje wiele systeméw. Doskonale wiemy, ze ciezko je wszystkie zapamieta¢, szczegdlnie
na starcie. Dlatego wszystkie zostaty spisane do jednego miejsca - zapraszamy do zapoznania sie z
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=677
https://www.street.com.pl/menu
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=914
https://loyaltypartnergroup.sharepoint.com/:x:/t/Dept-PPL-HR-HRPoland/EVlSvlErjTBNnEMEMSCm3wYBqskRdo2sqb1NVxV4fe9EHQ?e=hvDUee
https://pb-itsm.intra.loyaltypartner.com/servicedesk/customer/kb/view/245807478?applicationId=d0329a83-dfeb-3941-bac9-58c6c07b14fe&portalId=2&pageNumber=1&resultNumber=1&q=intune&q_time=1666291411837
https://pb-itsm.intra.loyaltypartner.com/servicedesk/customer/kb/view/245807559?applicationId=d0329a83-dfeb-3941-bac9-58c6c07b14fe&portalId=2&pageNumber=1&resultNumber=2&q=intune&q_time=1666291411837

tabelka, w ktdrej znajdziesz informacje jakie systemy mamy, do czego stuza, linki do nich oraz informacje
jak sie zalogowa¢ —> Toolbox - systemy.

11. CO TO P2E?

P2E to program motywacyjny dla pracownikéw PAYBACK. Punkty mozesz otrzyma¢ za wykonane
miesieczne cele czy z okazji réznych okolicznosci takich jak urodziny, rocznice pracy etc.

Punkty wptywaja na Twoje konto w systemie P2E skad mozesz przelac je na swoja karte PAYBACK, opfaci¢
nimi karte multisport lub szkolenia.

Wiecej szczeg6tow znajdziesz na Loyalty Partner Toolbox: System motywacyjny P2E.

12. AWARIA, KRADZIEZ LUB UTRATA SPRZETU?

Nie zyczymy nikomu, jednak, jesli dojdzie do takiej sytuacji:

e W przypadku awarii prosimy o zgtoszenie problemu na portalu helpdesk.

e W przypadku utraty sprzetu niezwlocznie zgtos incydent do dziatu IT (Rafat Kubaj, Jacek
Dziemian)

e W przypadku kradziezy, tak samo jak w przypadku utraty. Dodatkowo bedzie potrzebne
udokumentowanie zaistniatej sytuacji, np. kopia protokotu policji w przypadku kradziezy.

13. POMOCY! CZYLI Z CZYM DO KOGO?

Tu znajdziesz wskazéwki do kogo w zespole mozesz sie zwrdcic z typowymi problemami.

Kto mi pomoze?

Jaki jest problem?

w pierwszej kolejnosci w drugiej kolejnosci
Nie dziatajg mi . . _—
dostepy/hasto/aplikacje. Zgtoszenie na helpdesk Rafat Kubaj, Jacek Dziemian
Mam uszkodzony lub skradziony Rafat Kubaj; Jacek Dziemian Helpdesk

laptop.

Nie mam zainstalowanego
potrzebnego narzedzia /
aplikacji.

Mam nagtg, nieplanowana
nieobecnos¢ w pracy.

Mam problem z kartg dostepu.

Uzyj aplikacji Software Center

. . . Rafat Kubaj, Jacek Dziemian
(zainstalowanej na laptopie)

Manager Iwona Jeznach

Kinga Krajewska Ewelina Smoliriska
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https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1552&L=0
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1600&L=0
https://pb-itsm.intra.loyaltypartner.com/servicedesk/customer/portal/2/user/login?destination=portal%2F2
https://pb-itsm.intra.loyaltypartner.com/servicedesk/customer/portal/2/user/login?destination=portal%2F2

Mam problem z P2E, pakietem
medycznym, Neulg lub innym

Instrukcje wraz z osoba
kontaktowa znajdziesz tutaj

systemem.
Mam pytanie dotyczace Sprawdz: Loyalty Partner
benefitéw. Toolbox: Benefity hr@payback.net

Pamietaj réwniez o Skarbnicy

Wiedzy, ktére wskaze Ci, kto zajmuje sie konkretnym

zagadnieniem/partnerem/procesem.

ZYCZYMY SAMYCH SUKCESOW | DOBREJ ZABAWY!!!
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https://loyaltypartnergroup-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ilona_jablonska_payback_net/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BF8FA90FC-4206-47E2-9D59-6A449B77BCC2%7D&file=Systemy%20%20PAYBACK.xlsx&action=default&mobileredirect=true&cid=273f19e8-8e27-4e76-acd2-426136db77c5
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1597
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=1597
https://loyaltypartnergroup.sharepoint.com/teams/Group-PAYBACKPLinternal/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FGroup%2DPAYBACKPLinternal%2FShared%20Documents%2FADMIN%2FSKARBNICA%20WIEDZY%20PAYBACK&viewid=2185e183%2Df70f%2D4d5b%2D86c2%2Dd7677b8b0953

