
Dodawanie cennika na 
portalu 
świadczeniodawcy



Essity Internal

Agenda

1. Logowanie do portalu świadczeniodawcy

2. Zaczytywanie pliku CSV 

3. Tworzenie nowego zestawu produktów

4. Tworzenie zestawu produktów na podstawie istniejącego 

zestawu

2018-03-302
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1. Logowanie do portalu 
świadczeniodawcy

3

Logujemy się na portal 

świadczeniodawcy
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Zaczytywanie pliku CSV 

2018-03-304
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Aby zaczytać plik CSV należy wejść w 

zakładkę „Moje pełne dane (Portal 

Potencjału)
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Następnie otwieramy zakładkę 

„Produkty handlowe”
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Przechodzimy do zaczytania listy 

produktów handlowych

„Import listy produktów handlowych”
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1. Wyszukujemy i zaczytujemy 

plik CSV

2.   Przesyłamy plik CSV na portal 

świadczeniodawcy

3.   Wracamy do widoku, który 

pozwoli nam na utworzenie nowego 

zestawu produktów.

1

2

3
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Tworzenie nowego zestawu produktów

(dla aptek, które po raz pierwszy zgłaszają 
nasz cennik)
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Aby utworzyć nowy zestaw 

produktów, wchodzimy w zakładkę 

„Zestawy produktów handlowych”
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Następnie „Dodaj zestaw 

produktów handlowych”.
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1. Wybieramy zakładkę „szczegóły 

zestawu”

2

3

2.  Następnie wpisujemy nazwę 

zestawu np. „Tena Od 01-05-2018”

i wybieramy typ wyrobów medycznych 

„SP-ŚRODKI POMOCNICZE”

3.  Zapisujemy zmiany przez „Zapisz”

1
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Przechodzimy do zakładki „produkty 

poza zestawem”

Po kodzie wyrobu med., nazwie wyrobu 

med., nazwie wytwórcy lub modelu, 

wyszukujemy produkty, które chcemy 

dodać do cennika.
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Przykład:

1. Wpisujemy nazwę wytwórcy np. „essity”

2. Po kliknięciu w „filtruj zestaw”, wskakują 

nam wszystkie produkty, których 

wytwórcą jest ESSITY.

3. Zaznaczamy wszystkie produkty przez 

„zaznacz wszystkie produkty” lub 

zaznaczamy produkty pojedynczo.

1

2

3
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Po zaznaczeniu wszystkich produktów, 

klikamy w „Dodaj produkty do zestawu”

Dodajemy produkty, aż dodamy wszystkie z 

listy, których potrzebujemy.

Dodane produkty znikają z listy „Produkty 

poza zestawem” i przechodzą do zakładki 

„Produkty w zestawie”.
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W zakładce „Produkty w zestawie” muszą 

znajdować się wszystkie produkty, które w 

poprzednim  kroku dodaliśmy do zestawu. 
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1. Przechodzimy do zakładki 

„szczegóły zestawu”

2. W okienku „liczba produktów w 

zestawie” powinna znajdować się 

dokładnie taka sama liczba 

produktów, jaką dodaliśmy do 

zestawu.

1

2
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1

2

1. Przechodzimy do zakładki 

„Produkty w zestawie” 

2. Klikamy w „Zatwierdź zestaw”

3. Powracamy do poprzedniego 

widoku.

3
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Eksportujemy cennik w celu zaczytania do 

programu rozliczeniowego.
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Zaznaczamy cennik, który utworzyliśmy.
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Klikamy w „eksportuj zestawy”
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Zapisujemy plik w wybranym 

miejscu na dysku.
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Tworzenie zestawu produktów na podstawie 
istniejącego zestawu

(dla aptek, które aktualizują nasz cennik o 
nowe produkty/usuwają z cennika stare 
produkty/zmieniają ceny produktów)



Essity Internal

Aby utworzyć zestaw produktów na 

podstawie istniejącego zestawu, 

wchodzimy w zakładkę „Zestawy 

produktów handlowych”
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Wchodzimy w szczegóły cennika na 

podstawie którego chcemy utworzyć 

nowy cennik – zazwyczaj najbardziej 

aktualny.
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1. Wchodzimy w zakładkę 

„szczegóły zestawu

2. Klikamy w „Nowy jak”

(tworzymy nowy zestaw ze 

wszystkimi produktami ze 

starego zestawu)

1

2
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1. Wpisujemy nazwę zestawu 

np. „TEST OD 01-05-2018”

2. Zapisujemy zestaw

1

2
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Wchodzimy w zakładkę „produkty 

poza zestawem”
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1. Zaznaczamy produkty, które 

chcemy dodać do cennika np. 

„TENA LADY SLIM MINI PLUS 

WINGS” – możemy wybrać 

produkty z listy lub wykorzystać 

wyszukiwarkę

2. Klikamy w „Dodaj produkty do 

zestawu”
1

2
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1. Przechodzimy do zakładki 

„produkty w zestawie”

2. Dodane przez nas produkty 

powinny pojawić się w liście 

produktów handlowych w 

zestawie.

Można je wyszukać poprzez 

wpisanie w okienko „nazwa 

wyrobu medycznego” danej 

identyfikującej produkt np. 

„lady slim”

1

2
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1. Przechodzimy do zakładki 

„szczegóły zestawu”

2. Podana liczba produktów w 

zestawie powinna być sumą 

produktów ze starego zestawu i 

produktów, które dodaliśmy na 

nowo.

W tym przypadku jest to 150 

produktów ze starego cennika i 

2 produkty dodane na nowo.

1

2
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1. Przechodzimy do zakładki 

„produkty w zestawie”

2. Następnie klikamy w „zatwierdź 

zestaw”

3. Wracamy do poprzedniego 

widoku.

1

2

3
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▪ Aby zmienić cenę produktu, 

który już występuje w cenniku 

należy z poziomu Portalu 

Potencjału przejść do sekcji 

Produkty handlowe

2018-03-3033
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1. Korzystając z wyszukiwarki produktów 

handlowych wpisujemy nazwę produktu, 

np. „lady extra plus” i klikamy Znajdź

2. Na liście wyświetli się nam lista produktów 

o szukanej nazwie.

3. Aby edytować cenę produktu należy wejść 

w szczegóły

2018-03-3034

1

2 3
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1. Klikamy w przycisk Edytuj

2. W polu Cena brutto za sztukę 

zmieniamy cenę na nową

3. Aby zatwierdzić klikamy przycisk Zmień

2018-03-3035

2

3

1



Essity Internal

1. Aby dodać produkt ze zmienioną ceną 

z poziomu Portalu Potencjału 

wchodzimy w Zestawy produktów 

handlowych do zakładki Produkty poza 

zestawem

2. Korzystając z filtru produktów 

handlowych wpisujemy nazwę 

produktu którego cenę zmieniliśmy, np. 

„lady extra plus” i klikamy Znajdź

3. Na liście zaznaczamy produkt, którego 

cenę zmieniliśmy i zaznaczamy go

4. Klikamy przycisk Dodaj produkty do 

zestawu

2018-03-3036
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1. Przechodzimy do zakładki 

„produkty w zestawie”

2. Dodane przez nas produkty 

powinny pojawić się w liście 

produktów handlowych w 

zestawie już ze zmienioną 

ceną.

Można je wyszukać poprzez 

wpisanie w okienko „nazwa 

wyrobu medycznego” danej 

identyfikującej produkt np. „lady 

extra plus”

1

2
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1. Przechodzimy do zakładki 

„szczegóły zestawu”

2. Podana liczba produktów się nie 

zmienia. Edycja ceny nie 

wpływa na liczbę produktów w 

zestawie

1

2
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1. Przechodzimy do zakładki 

„produkty w zestawie”

2. Następnie klikamy w „zatwierdź 

zestaw”

3. Wracamy do poprzedniego 

widoku.

1

2

3



Essity Internal

Eksportujemy cennik w celu zaczytania 

do programu rozliczeniowego.
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Zaznaczamy cennik, który utworzyliśmy.
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Klikamy w „eksportuj zestawy”
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Zapisujemy plik w wybranym 

miejscu na dysku.




