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Spis tematow: [°"‘“"B“°" ces ]

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 mdj proces?

o Skad wiem, jakie procesy sg ,u mnie"?

o Matryca akceptacyjna



Witamy w Neula!

N 2, Podaj swoj adres e-mail i hasto
Aby sie zalogowac:
s, 5 ewelina.smolinska@payback.net @
« wejdz na strone Neula:
https://bpms.intra.loyaltypartner.com/#/login ™ o
S s 4 :
* i wpisz swoje dane do logowania (nie sg
to te same dane co do logowania do
komputera)

Nie pamigtas? hasta? Kliknij tutag

z adresu Neula
otrzymasz link do aktywacji
swojego konta

Jezeli Twoje hastfo nie dziata,

skontaktuj sie z Eweling lub Anng


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

Rozpoczynamy proces...

Aby rozpoczac proces:

1. Na stronie startowej (Dashboard) wybierz
przycisk SPRAWA

2. Wybierz wtasciwy PROCES

3. Wypetnij formularz i ROZPOCZNIJ SPRAWE
(przycisk na koncu formularza)

vp o & ROZLICZENIA WYDATKOW
' Vendor ding Process Start
Abv anulowac proces: e
[ ] CCC_ADMIN

4. Na etapie tworzenia formularza wystarczy
uzyc¢ czerwonego przycisku ANULUJ po

prawej stronie formularza.

5. Jezeli proces jest juz rozpoczety, skontaktuj o Felina smolinsie

sie z Eweling lub Anna. m

Jezeli Twdj proces NIE ZOSTANIE ZAAKCEPTOWANY dostaniesz maila
informacyjnego z systemu Neula. W takim przypadku ZAKONCZ SPRAWE.




oPAYBACK 3¢

Kto? Co? Jak?

Kto akceptuje procesy Cadence vs Screening :
W DOSZCZEQOlnyCh DZlaI'aCh7 « Do kazdego procesu CCC wymagany jest Cadence

submission evidence - czyli screen z amexowej bazy

* Accounting - Anna Kowalczyk danych CADENCE, ktéry otrzymacie TYLKO od Ani lub
« Admin - Ewelina Smolinska Eweliny.

« Analytics - Rafat Latkowski

« Business Growth - Marcin Pilarski/Rafat
GredziszewskKi

« Screening to potwierdzenie z maila wysytanego na
adres Vendor.Creation.Desk.EMEA@aexp.com, ktory teraz
rowniez dostarcza Wam Ania lub Ewelina, a ktérego

* Controlling - Dawid Pyzowski NIE DOFACZAMY do CCC w MakigamiNeula.
- Digital Success - Robert Oledzki

* HR - Anna Muszynska-Jurkéw/ Iwona Jeznach
« 10D (RODO) - Dariusz Sadowski

* IT - Piotr Awdziewicz

« Legal - Dariusz Sojka & GCO Team

« Marketing - Katarzyna Grzywaczewska

« MD - Marcin Pilarski

« Operations - Grzegorz LeSniak

« Partner Success - Tomasz Gtos sCETPIT . 5:;;':;;;:’““
« Tax - Winfried Staeblein

CADENCE



Formularz CCC [1/3]*

CCC_ADMIN
CCC_DEDICATED SERVICE SOW
CCC_HR
CCC_KSIEGOWOSC

CCC_NDA
CCC_PARTNERS | CUSTOMERS
CCC_RODO
CCC_VENDORS

petna nazwa spoétki zgodnie
z KRS, ktéra pojawia sie w
umowie, razem z oznaczeniem
formy prawnej (sp.z 0.0.; S.A))

listy wybieralne

Start - - .

SUMMARY
Applicant | Contact person” Date®

Ewelina Smolifiska [ Ssty 2023
Entity Full Mame* [nazwa spolki zgodnie z umowa, razem Z forma prawnag, np. sp.2 0.0.)
Document Type® Department” Department Director Email®

-- wiyhierz -- - -- wiyhierz -- - - wybierz -- \
Start Date” End Date Termination Conditions
Cadence submission evidence *

o i

DOCUMEMNT *

oy Please attach the final version of the document,

completed and ready to be printed out and signed

patrz slajd nr 5

o, Weraj plib

jedyny dozwolony format - PDF,
dziata funkcja DRAG&DROP

* Przyktad formularza dla bardziej skomplikowanych dokumentéw (w przypadku CCC_NDA czy CCC_RODO formularz jest duzo krotszy)
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Formularz CCC [2|3]

DODATKOWE ELEMENTY KONTROLNE

1. Proces naliczania/wycofywania punktow w programic:* Czy realizacja kontraktu wymaga manualnego procesu
naliczania/wycofywania punktdw w programie albo inmych
TAK - manuzlny proces dziatafi polegajacych na manualnym przetwarzaniudarych?

NIE - proces automatycziy

Komentarz®

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

°PAYBACK




Formularz CCC [3(3]

PLEASE CHOOSE DEDNCATED PERSON FROM THE LEGAL DEPARTMEMNT™

-- wybierz -- w

FIMAMCE | BUSIMESS PLAMN

Considered in the budget®

YES

MO

current year REVEMUES®

current year DIRECT COSTS®

current year OVERHEALDS®

current year PTI

current year MARGIN®

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

Remarks

year + 1°

year + 1°

wear + 1°

year + 1°

year + 1°

year + 2°

year + 2"

wear + 2°

year + 2°

year + 2°

year + 3°

year + 3°

wear + 3°

year + 3°

year + 3°

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

year +4°

year +4°

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 komorce "0"

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

°PAYBACK
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Start

x

Podrézujacy

Drodatkowi podrozni

Informacie o podrddy

Formularz podrozy stuzbowej [1|2]

-

Wetybdr £rodlcs transportu

U

BUSINESS TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES
PODROZ SEUZBOWA_WNIOSEK | ROZLICZENIE

Jezeli aplikujesz o zgode na PODROZ SEUZBOWA wybierz
FORMULARZ PODROZY, jezeli tylko rozliczasz podr6z wybierz
FORMULARZ ROZLICZENIA

upewnij sie, ze wybratas/wybrate$ WEASCIWY DZIAL!

w zaleznosci o wyboru poszczegdlnych pol w tej sekcji, moga
pojawic sie dodatkowe pola do uzupetnienia

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




Formularz ROZLICZEMIA PODROTY

FORMULART ROZLICTEMIA PODROEY SHUZBOWE]

AKCEPTACIE

Informacdie o podridy

Drodathkowi podréeni

Formularz podrozy stuzbowej - rozliczenie [2|2]

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

arkusz rozliczenia podroézy znajduje sie tu:
https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=686

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

10


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

Q0

Formularz rozliczenia wydatkow [1|2] ROZLICZENIA WYDATKOW [l °PAYBACK

FORMULARZ o Mowe
X AR ICTINIA WHDATIEOW = e Zwykle
FORMULARZ _ROZLICZENIE WYDATHOW ~
Imig i Mazwisko Diate
Ewelina Smolifska [ 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 -- V PLM
Cal” Partmer®
-- wybierz -- hd -- wybierz -- hd
Whydatek”® Cost Center Cost Unit Konto ltem Mumer faktury® Hweota® .
po wybraniu WYDATKU pola CC, CU,
 wybierz -- N ' 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 -
warunkiem jest ta sama waluta

+ Dodaj

11



Formularz rozliczenia wydatkow [2|2]

AKCEPTACIE ~
Przetozony* Wihazciciel Cost Center® Controlling

-- wyhierz -- b --wybierz -- b 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

ok, Weraj plik

kazdy zatgczany dokument
powinien mie¢ nasz numer NIP

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

°PAYBACK
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Podpowiedzi dla osob akceptujacych zadania w procesach

Do czekajacych na Was zadan mozecie wejs¢
albo z poziomu swojego dashboard, klikajgc

w konkretng sprawe na LISCIE ZADAN lub
poprzez link z maila o czekajgcym na Was
zadaniu.

(C5-116) CCC_ADMIN - Ewelina Smolinska
[Makigami] CCC_ADMIN <bpms.no-reply@payback.pl>

To © Ewelina Smolinska

Zadania

+ sPRAWA ZADANIA:  LISTAZADAN ARCHIWUM

Expenses Approval CC OWNER Dariusz Sojka

BUSINESS TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES

Rozpoczecie realizacji zadania nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem PRZYPISZ DO MNIE (po
prawej stronie ekranu).

> .Q..+ Przypisz do mnie

APPROVAL STEP 1 DIRECTOR

W przypadku jezeli nie akceptujesz zadania
pole REMARKS | KOMENTARZE jest wymagane.

:> Please check one of the following: Remarks
o YES | Approved

NO | Not approved

Zakonczenie realizacji zadania - nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem ZAKONCZ ZADANIE (dét
formularza). Proces przejdzie do kolejnej osoby
w kolejce akceptacyjne,;.

D -

Q Wyszukaj Tylko moje Tylko nowe Tez zaplanowane ZREALIZO

IWNE:

Nie pokazuj

16?2

oPAYBACK 3¢

ORTU):  Od najnowszych v

13
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Jak sprawdzic¢ gdzie jest moj proces? e

Aby wyszukac swoja sprawe:
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).

Na slajdzie nr 5 znajdziesz petng liste 0sob
akceptujqgcych.

14



Zadania

ZADANIA:

-+ sPrawa

Q Whyszukaj 1

Tylko moje

nnnnn

LISTA ZADAN

Skad wiem, jakie procesy sg ,,u mnie"?

SORTUL  Qd naj ch
ZREALIZOWNE:  Nie pokazuj

O ch
Nie pokazuj Norma O h

Dzisiaj mi P

W trzech dniact o nosci

ARCHIWUM \uony Popriorytece
o soRTUE  Od najnowszych

W tygodniu

Tylko nowe Tez zaplanowane ZREALIZOWNE:  Nie pokazuj

Expenses Approval CC OWNER Piotr Awdziewicz Do zrobienia Normalne Zwykte
U RS TR ARPROVAL AND EXPENCES
o0 :

. Zadan mozesz wyszukiwac (np.: po numerze

sprawy np. C3-42, imieniu lub nazwisku, po
nazwie procesu).

Mozesz je dowolnie filtrowad (np. po terminach,
po etapie realizacji, po statusie, po krytycznosci).
Masz tez podglad do swojego ARCHIWUM.

Pod ikong KONTO znajdziesz petng liste
wszystkich wystanych do Ciebie powiadomien.
Mozesz zmienia¢ UKLAD wysSwietlania Twoje;
listy.

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

Lista o

UKLAD:
Lista
Lista kompaktowa r
4 Tablica
UKEAD: Lista ~  GRUPUJ  Nie grupuj
Zadania: 4
4 -
APLIKACIE
Procesy 4 v
OSOBY

Nie przypisane 4

ETYKIETY

Brak etykiety 4

ETYKIETY SYSTEMOWE

Brak etykiety 4 e

STATUS
Nowe
Do zrobienia 4
Oczekuje
W trakcie
Zakoriczone

Przerwane

KRYTYCZNOSC

15
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Matryca akceptacyjna e

Growth

Dodatkowo
w kazdym
procesie pojawia
sie akceptacja
PRZELOZONEGO

Analytics
Business

Controlling
Digital Success
Marketing
Operations

BUSINESS TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES
PODROZ SLUZBOWA_WNIOSEK | ROZLICZENIE
ROZLICZENIA WYDATKOW

CCC_ADMIN

CCC_DEDICATED SERVICE SOW

CCC_HR

CCC_KSIEGOWOSC

CCC_NDA

CCC_PARTNERS | CUSTOMERS

CCC_RODO

CCC_VENDORS

ZGEOSZENIE WYMIANY TELEFONU SEUZBOWEGO
TLM_VENDOR ONBOARDING

ONBOARDING

ONBOARDING_EXTERNAL

OFFBOARDING

HUB_RECRUITMENT REQUEST

> X | X | Accounting

XX XX XX X| X

XX XX XX IXIXI XX X X X

>




°PAYBACK Sg@
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®

Tadammmm ! )
4

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




