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Witaj w Neula*

*a.k.a. Makigami



Spis tematow: [PAVBACK ot

o Jak zalogowac sie do Neula?

o Jak rozpoczgc proces?

o Jak anulowac proces?

o Kto akceptuje procesy?

o Coto jest Cadence?

o Podpowiedzijak wypetni¢ formularz w przyktadowych procesach. £
o Podpowiedzi dla osob akceptujgcych zadania w procesach. &
o Jak sprawdzic¢ gdzie jest moj proces? 8
o Skad wiem, jakie procesy sg ,u mnie"?

o Matryca akceptacyjna



Witamy w Neula!

Aby sie zalogowac:

e wejdz na strone Neula:
https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login

e i wpisz swoje dane do logowania (nie sg
to te same dane co do logowania do
komputera).

Jezeli Twoje hasto nie
dziata, skontaktuj sie
z Eweling lub Anna‘
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Podaj swdj adres e-mail i hasto

Twdj adres e-mail

=1 ewelina.smolinska@payback.net

Twoje hasto

Zapamietaj mnie

Nie pamietasz hasta? Kliknij tutaj

Jezeli nie masz jeszcze konta,
skontaktuj sie z Eweling lub Anna.

Z adresu Neula otrzymasz link
do aktywacji swojego konta



https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login
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Rozpoczynamy proces...

Aby rozpoczac proces:

1. Na stronie startowej (Dashboard) wybierz g
przycisk SPRAWA -

2. Wybierz wtasciwy PROCES

3. Wypetnij formularz i ROZPOCZNIJ SPRAWE

(przycisk na koncu formularza) Jezeli Twéj proces NIE

, ZOSTANIE ZAAKCEPTOWANY
Aby anulowac proces: S dostaniesz maila

informacyjnego z systemu
4. Na etapie tworzenia formularza wystarczy 6
uzyc¢ czerwonego przycisku ANULUJ po

Neula. W takim przypadku‘
prawej stronie formularza.

ZAKONCZ SPRAWE. &%

Aa

Ewelina Smolinska
5. Jezeli proces jest juz rozpoczety, skontaktuj a

sie z Eweling lub Anna. m




|

= = Kto? Co? Jak?
= =

|

Kto akceptuje procesy
w poszczegolnych Dziatach?

e Accounting - Anna Kowalczyk

e Admin - Ewelina Smolinska

e Analytics - Rafat Latkowski

e Business Growth - Rafat Gredziszewski
e Controlling - Dawid Pyzowski

e Digital Success - Robert Oledzki

e HR - Anna Muszynska-Jurkédw/ Iwona Jeznach
e |IOD (RODO) - Dariusz SadowskKi

e IT - Piotr Awdziewicz

e Legal - Dariusz Sojka & GCO Team

e Marketing - Katarzyna Grzywaczewska
e MD - Marcin Pilarski

e Operations - Grzegorz LeSniak

e Partner Success - Tomasz Gtos

e Tax - Winfried Staeblein
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Cadence vs Screening:

e Do kazdego procesu CCC wymagany jest Cadence
submission evidence - czyli screen z amexowej
bazy danych CADENCE, ktoéry otrzymacie TYLKO od
Ani [ub Eweliny.

e Screening to potwierdzenie z maila wysytanego na
adres Vendor.Creation.Desk.EMEA@aexp.com, ktory teraz
rowniez dostarcza Wam Ania lub Ewelina, a ktorego
NIE DOtACZAMY do CCC w Neula.

gin
Time Search with Real-Time Default on 672472021 at §.56.17 AM
me
Name

- voucher Sp. 200

SCREENIN G tmeseon
] Number
o 9512503223
o 5

Address Line 1 City Postal Code Country



Formularz CCC [1|3]* - CCC_ADMIN PAYBACK 88

CCC_DEDICATED SERVICE SOW

Start . CCC_HR
X ece vENDORS S M el Zurykde CCC_KSIEGOWOSC
CCC_NDA
SUMMARY A CCC_PARTNERS | CUSTOMERS
CCC_RODO
Applicant | Contact person® Date® CCC_VEN DORS
Ewelina Smiolifiska [ Ssty 2023
Entity Full Mame* [nazwa spolki zgodnie z umowa, razem Z forma prawnag, np. sp.2 0.0.) pema nazwa spéiki zgodnie
z KRS, ktéra pojawia sie w
umowie, razem z oznaczeniem
Document Type® Department” Department Director Email® formy prawnej (Sp.Z 0.0, SA)
-- wiyhierz -- - -- wiyhierz -- - - wybierz --
. L . listy wybieralne
Start Date End Date Termination Conditions

Cadence submission evidence *

é:' f Cadence submission is a .'-.i.'.i":. Or NOL done
CONTRACT CANNOT BE SIGNED ! -
2, Weraj plik patrz slajd nr 5
DOCUMENT *
oy Please attach the final version of the document,
completed and ready to be printed out and signed jedyny dozwolony format - PDF,
2, Weraj plik dziata funkcja DRAG&DROP

* Przyktad formularza dla bardziej skomplikowanych dokumentéw (w przypadku CCC_NDA czy CCC_RODO formularz jest duzo krotszy) 6



Formularz CCC [2|3]

DODATKOWE ELEMENTY KOMTROLNE -,
1. Proces naliczania/wycofywania punktdw w programie:” Czy realizacja kontraktu wymaga manualnego procesu
naliczania/wycofywania punktdw w programie albo inmych
TAK - manuzlry proces dziatari polegajacych na manualiym przetwarzanivdamych?

NIE - proces automatycziy

Komentarz®

2. Czy proces fakiurowania jest zautomatyzowany i systemy dearingowe 53 w stanie go obstuiyc?™ §

TAK - automatyczne rozliczanie faktur

MNIE - manualne rozliczanie faktbur

Komentarz®

3. Czy proces integragi techniczngj jest zautomatyzowany?”
TAK - w petni zautomatyzowany

NIE - wymaga dodatkowe] pracy

Komentarz®

Sekcja DODATKOWE
ELEMENTY KONTROLNE
wystepuje tylko w procesie
CCC_PARTERS | CUSTOMERS
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PLEASE CHOOSE DEDNCATED PERSON FROM THE LEGAL DEPARTMEMNT™

-- wybierz -- w

' Formularz CCC [3]3]

FINAMCE | BUSIMESS PLAN

Considered in the budget® Remarks
YES
MO
current year REVENUES® year + 1°
current year DIRECT COSTS® year + 1°
current year OVERHEADS® wear + 1°
current year PT1* year + 1°
current year MARGIN® wyear + 1°

f no data, please put "0" in all cells.

year + 2°

year + 2"

wear + 2°

year + 2°

wyear + 2°

year + 3°

year + 3°

year + 3°

wear + 3°

najlepiej wybrac¢ osobe z dziatu
Legal, ktora brata udziat
w przygotowywaniu dokumentu

year +4°

year +4°

year +4°

jezeli koszt nie jest
uwzgledniony w budzecie,
konieczny jest komentarz

jezeli danych finansowych nie
ma, nalezy wpisa¢ w kazdej
ponizszej komaorce "0"

po uzupetnieniu formularza
nalezy ROZPOCZAC SPRAWE,
zadanie zostanie przestane do
kolejnej osoby w kolejce
akceptacyjnej
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Formularz podrozy stuzbowej [1|2]

Start

x

Podrézujacy

jezeli aplikujesz o zgode na PODROZ StUZBOWA wybierz
FORMULARZ PODROZY, jezeli tylko rozliczasz podro6z
wybierz FORMULARZ ROZLICZENIA

Drodatkowi podrozni

Informacie o podrddy

Wetybdr £rodlcs transportu

upewnij sie, ze wybratas/wybrate$ WEASCIWY DZIAL,
czyli ten w ktérym pracujesz!
Jezeli nie jeste$ pewna/pewien, sprawdz w systemie Enova

U

w zaleznosci od wyboru poszczegdlnych pol w tej sekcji,
mogag pojawic sie dodatkowe pola do uzupetnienia

po uzupetnieniu formularza nalezy ROZPOCZAC SPRAWE,
zadanie zostanie przestane do kolejnej osoby
w kolejce akceptacyjnej

BUSINESS TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES @]
PODROZ SEUZBOWA_WNIOSEK | ROZLICZENIE PAYBACK ©]@)




Formularz podrézy stuzbowej - rozliczenie [2|2] PAYBACK 38

Formularz ROZLICZEMIA PODROTY

FORMULART ROZLICTEMIA PODROEY SHUZBOWE] ~

' emm oo jezeli ROZLICZASZ WYDATKI wybierz opcje DO ROZLICZENIA,
jezeli nie byto zadnych wydatkow, wybierz BRAK KOSZTOW,
aby zakonczy¢ proces

arkusz rozliczenia podrézy znajduje sie tu:
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=686
PP——— PODPOWIEDZ: przy naliczaniu diet, data rozpoczecia podrézy
# = godzina wylotu/wyjazdu pociggu, data zakonczenia =
: lgdowanie/przyjazd do Warszawy/innego miasta;
FASCTURY oy o honceauan tl wtach bk ot yebans ke w arkuszu rozliczenia podrézy nie wolno tgczy¢ walut - jeden
® arkusz to jedna waluta

zatgczenie biletu (lotniczego/pociggowego) jest obowigzkowe
- bilet jest potwierdzeniem dat i godziny wskazanych
w arkuszu rozliczenia podrdzy

AKCEPTACIE ~

Informacdie o podridy ~

oAl OOty Dt Porpocagla podnisy shthowe

moze okazac sie, ze w trakcie procesu akceptacji Wasze
rozliczenie do Was wroci, w celu jego poprawienia (dostaniecie
Dodationd podrin g mail informacyjny z Neula) wraz z komentarzem od osoby
akceptujgcej, co nalezy zmienic



https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=686

o]

Formularz rozliczenia wydatkéw [1]2] |G

FORMULARZ - -
X ROZLICZENIAWYDATKOW & e ! - Suyke

FORMULARZ _ROZLICZENIE WYDATHOW ~
Imig i Mazwisko Diate @

Ewelina Smolifiska = 5 sty 2023 @ @ @
ROZLICZEMNIE PRACOWMIKA (wypetnic tylko, jezeli rozliczenie robicne jest w imieniu innej osoby): KARTA AMEX® @

TAK rozliczenie wydatkéw mozesz zrobic
. za innego pracownika

Mumer konta -
[wypetniamy tylko raz lub zmianie numeru konta)
Business Unit® Cost Center Kuwrota do wyptaty

-- wybierz -- e
Cal” Partmer®

-- wybierz -- hd -- wybierz -- hd
Wydatek” Cost Center  Cost Unit Konta ltem MNumer faktury™ Kwota™

braniu WYDATKU pola CC, CU,

 wybierz -- v ' Konto oraz Item wypetnig sie

crestnicy spotkania (prosze wymienic wszystkich uczestnikdw z imienia | nazwiskal d Utomatycznle
KOLEJNE WYDATKI ~ w jednym formularzu mozesz

rozliczyc¢ kilka wydatkow -
+ Doda : :
: warunkiem jest ta sama waluta
1



' Formularz rozliczenia wydatkow [2]2]

AKCEPTACIE
Przetozony* Wihazciciel Cost Center® Controlling

-- wyhierz -- hd --wybierz -- hd Dawid Pyzowski
FAKTURY

FAKTURY |paragony beda honorowane tylko w sytuadi braku modliewosd uzyskania faktury) *

&

W zaleznosci od kategorii
wydatku, wtascicielami CC sa:

ANNA MUSZYNSKA-JURKOW
DARIUSZ SOJKA
DAWID PYZOWSKI
EWELINA SMOLINSKA
IWONA JEZNACH
PIOTR AWDZIEWICZ

kazdy zatgczany dokument
powinien mie¢ nasz numer NIP

po uzupetnieniu formularza nalezy
ROZPOCZAC SPRAWE,
zadanie zostanie przestane do
kolejnej osoby w kolejce
akceptacyjnej
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Podpowiedzi dla osob akceptujacych zadania w procesach PAYBACK 38

(C5-116) CCC_ADMIN - Ewelina Smolinska

Do czekajacych na Was zadan mozecie wejsc¢

[Makigami] CCC_ADMIN <bpms.no-reply@payback.pl>

albo z poziomu swojego dashboard, klikajgc £ 1o @bveina sl

w konkretng sprawe na LISCIE ZADAN lub Zadania

poprzez link z maila o czekajgcym na Was o Lemzont s

zadaniu. Q. Wysai Tikomoje | © Tykonowe | Tetzapianowane | zReazomn & Nepozj v somus Odnajnowssych v
okl COME daie e S e

Rozpoczecie realizacji zadania nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem PRZYPISZ DO MNIE (po

prawej stronie ekranu).

APPROVAL STEP 1 DIRECTOR ~
W przypad kU Jezell nie akcethjeSZ Zadan'a Please check one of the following: Remarks
pole REMARKS | KOMENTARZE jest wymagane. O vES| Approved

NO | Not approved

Zakonczenie realizacji zadania - nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem ZAKONCZ ZADANIE (dot
formularza). Proces przejdzie do kolejnej osoby

w kolejce akceptacyjne,;.

13



Jak sprawdzi¢ gdzie jest méj proces? PAYBACK 38

Na slajdzie nr 5

znajdziesz peina liste

Aby WySZUkaé SWOia SDraWei 0sob akceptujacych..

' y

1. Mozna uzy¢ numeru sprawy np. C3-42.
2. Mozna uzyc imienia lub nazwiska.

3. Mozna skorzystac tez z dostepnych
filtrow (typ procesu, daty, etap procesu).

Aby sprawdzic u kogo jest Twoja
sprawa:

4. Sprawdz oznaczenie na LISCIE SPRAW
(np. APPROVAL_STEP_1_DIRECTOR).

14



Skad wiem, jakie procesy sa ,,u mnie"? PAYBACK 38

Po zalogowaniu trafisz na swoj dashboard (ponizej przyktadowy widok LISTY ZADAN):

SORTUL  Qd naj ch
ZREALIZOWNE: | Nie pokazuj UKtAD:  Lista

Z d . O ch

adania Nie pokazy sur] O aarsen
Dzisiaj mi P
Norma

P nosci
P

Lista

Lista kompaktowa r
. W trzech dniact i

+ sprawa N ZADANIA:  LISTA ZADAN ARCHIWUM Wi ] o onyeci g e,
Q. Wyszuksj 1 Tylko moje Tylko nowe Tez zaplanowane = ZREALZOWNE:  Nie pokazuj é SORTUL:  Od najnowszych  ~  UkeAD:  Lista ~  GRUPL:  Nie grupuj
FXD\‘ET'SEI'S’ Approvalcc O.W{\IEE_‘ Dariusz Sojka 1‘; Do zrobienia Normalne Zwykte Zadania: 4
Expensels ApprovaICC OWNER Dariusz Sojka 19 [ Normalne Zvevide 4 ]
Expenses Approval CC OWNER . — N, Normalne 7
S R Piotr Awdziewicz Do zrobieniz Normalne Zwykte APLIKACIE
E)J‘-‘_”-LIIL: ADJMVC l. (JC C_WT\EF Dariusz Sojka Do zrobienia MNormalne Zwykfe Pracesy 4 -

OSOBY

Nie przypisane 4

1. Zadan mozesz wyszukiwac (np.: po numerze ETYKIETY
sprawy np. C3-42, imieniu lub nazwisku, po Brakcetykiety 4
nazwie procesu) ETYKIETY SYSTEMOWE
B 2. Mozesz je dowolnie filtrowac (np. po terminach, " é
. : 0 ’ o o STATUS
po etapie realizacji, po statusie, po krytycznosci). —

3. Masz tez podglad do swojego ARCHIWUM. Do zrobienia 4
4. Pod ikong KONTO znajdziesz petng liste Oczelaje

W trakcie

wszystkich wystanych do Ciebie powiadomien. Zakoriczone
5. Mozesz zmienia¢ UKLAD wyswietlania Twojej precane
|i Sty KRYTYCZNOSC

15



Matryca akceptacyjna

CCC_VENDORS

ZGLOSZENIE WYMIANY TELEFONU SEUZBOWEGO
TLM_VENDOR ONBOARDING

ONBOARDING

ONBOARDING_EXTERNAL

OFFBOARDING

HUB_RECRUITMENT REQUEST

X

c = © = > =) © 7 o) ] c Q X
§ E‘Ej ggé % % £ s g § = gE% a Dodatkowo
= - © w kazdym
EégEENCé;/BusmEss TRIPS_APPROVAL AND . . . .- prqceSIe pOJaWIa
PODROZ stUzBOWA_WNIOSEK [ ROZLICZENEE [ I GRS IR sie akceptacja
ROZLICZENIA WYDATKOW X[ x| | |x] | I PRZELOZONEGO
CCC_ADMIN x| x| HEI
CCC_DEDICATED SERVICE SOW | ] ] x| x| |
CCC_HR L Ix] ] N
CCC_KSIEGOWOSC L Ix] ] Ix] ]
CCC_NDA L Ix] ] Ix] ]
CCC_PARTNERS | CUSTOMERS | X| | X]
CCC_RODO L Ix] ] I
L Ix] ] I
L Ix] ] I
X x X I
L oIx ] I
L oIx] ] I
x x I
- Ix] ] I

LT e el el T ]
| b e L

HEREEREE

T O S E Y Y XY

< L]

X

x| <] | [x| | [ ][ ][]

X

L L el el L]

X
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Jezeli nadal macie pytania lub watpliwosci,
skontaktujcie sie z Eweling lub Anng



