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1. Analiza otwartych pozycji 

1. Kliknij ANALIZA OTWARTYCH POZYCJI w menu. 

2. Na ekranie ANALIZA OTWARTYCH POZYCJI pojawi się lista dostępnych opcji do wyboru. 

3. Kliknij przycisk opcji, aby wybrać wymaganą kategorię.  

4. Wskaż dodatkowe parametry, jeżeli jest to wymagane. 

5. Kliknij WYSZUKAJ. 

6. Zaznacz punktor przy interesującej Cię wierzytelności, aby aktywować przyciski funkcyjne: 

 WYSZUKIWANIE KONTA ODBIORCY – aby wyświetlić szczegóły odbiorcy dla danej 

pozycji. 

 SZCZEGÓŁY POZYCJI – aby zobaczyć szczegółowe informacje dotyczące danej 

transakcji.  

7. Możesz kliknąć przycisk POWRÓT, aby wrócić do listy opcji raportowania. 

Menu RAPORTY zapewnia także opcję ANALIZY OTWARTYCH POZYCJI, która umożliwia uzyskanie 

szybkiego podglądu online określonego rodzaju transakcji. 
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Raporty  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

To jest Menu główne i 
będzie zawsze 
widoczne 



1. Kliknij RAPORTY NA ŻĄDANIE w menu z lewej strony. 

2. Wyświetlona zostanie lista raportów, które możesz wygenerować. 

3. Kliknij na kratkę, aby zaznaczyć raporty, które chcesz wygenerować. 

4. Kliknij KONTYNUUJ. 

5. Wyświetlone zostaną PARAMETRY RAPORTU. 

6. Konieczne do uzupełnienia parametry będą różniły się w zależności od wybranej rodzaju raportu. Należy 

wypełnić wymagane pola na ekranie. 

 

2. Raporty na żądanie 
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7. Sekcja PODSUMOWANIE RAPORTU pokaże szczegóły wybranych raportów. 

8. W sekcji FORMAT RAPORTU i STRATEGIA WYJŚCIA wybierasz format raportu. 

Możesz wybrać jedną z następujących opcji: 

• PDF I EMAIL – zostaniesz poproszony o adres email. Po wygenerowaniu raport zostanie 

przesłany na wskazany adres email w formacie PDF. Plik PDF będzie także dostępny do 

podglądu. 

• EXCEL I EMAIL – zostaniesz poproszony o adres email. Po wygenerowaniu raport zostanie 

przesłany na wskazany adres email w formacie arkusza Excel. Plik Excel dostępny będzie także 

do pobrania. 

• SERWIS INTERNETOWY – aby wyświetlić w Internecie na koncie BibbyNet. 

• TYLKO EMAIL – PDF – zostaniesz poproszony o adres email. Po wygenerowaniu raport 

zostanie przesłany na wskazany adres email w formacie PDF. 

• CSV (WARTOŚCI ROZDZIELONE PRZECINKAMI) – generuje raport w formacie, który jest 

odpowiedni do importowania do innych aplikacji księgowych. 

• CSV (WARTOŚCI ROZDZIELONE PRZECINKAMI) I EMAIL – generuje raport w formacie, 

który jest odpowiedni do importowania do innych aplikacji księgowych. Zostanie automatycznie 

wysłany mailem na wskazany adres i będzie dostępny do pobrania. 

9. Kiedy wybierzesz format raportu, wyświetlone zostaną pola, np. format z opcją email wyświetli pola, 
w których należy wpisać adres email odbiorcy wiadomości. 

Raporty wygenerujesz przy użyciu zdefiniowanych parametrów, następuje wrócisz do listy raportów. Raporty 

można wyświetlić przy użyciu opcji PODGLĄD RAPORTÓW W MENU Z LEWEJ STRONY. 
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10. Wybierz zakres dat dla raportu przy użyciu sekcji WYBRANE KRYTERIA BAZUJĄCE NA.  

11. Kliknij WNIOSKOWANY RAPORT. 

3 

2. Raporty na żądanie 
  



3. Podgląd raportów 

Opcja menu PODGLĄD RAPORTÓW umożliwia przeglądanie raportów, których zażądałeś. Możesz 

także wyświetlić wszystkie raporty, które wygenerowałeś w przeszłości lub raporty generowane przez 

system, tj. miesięczne zestawienie konta i raport zbliżających się terminów zapadalności faktur  

niezaakceptowanych do finansowania. 

1. Kliknij PODGLĄD RAPORTÓW w menu. 

2. Wybierz wymaganą STRATEGIĘ WYJŚCIA. 

Będzie to format, który wybrałeś podczas zamawiania raportów. 

3. RAPORTY ZAŻĄDANE OD – przy pomocy tego pola możesz ograniczyć listę do raportów z określonego 

okresu. 

4. Kliknij POBIERZ RAPORTY. 

5. Ekran zostanie zaktualizowany i pokaże listę raportów zażądanych w określonym dniu dla 

zdefiniowanej strategii wyjścia. 

6. Kolumna STATUS ŻĄDANIA pokaże aktualny status zażądanych raportów. Kliknij 

ODŚWIEŻ LISTĘ, aby zaktualizować kolumnę statusu. 
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7. Kiedy status to WYGENEROWANO POMYŚLNIE, możesz wyświetlić raport. 

Zaznaczenie ptaszkiem raportu z listy aktywuje przyciski funkcyjne na dole ekranu. 

Możesz wybrać formę wygenerowanego raportu z listy rozwijanej. Domyślnym formatem jest PDF, ale możesz też 

uzyskać raporty w formacie Excel, html oraz plików tekstowych. 
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9. Kliknij przycisk POKAŻ, aby wyświetlić raport na ekranie. 

10. Kliknij POBIERZ, aby pobrać i zapisać kopię raportu. 

 

3. Podgląd raportów 
  



Po wygenerowaniu plików w e-zgłoszeniach należy je wczytać bezpośrednio do BibbyNet. 

1.  Aby zaczytać ZGŁOSZENIE, zaznacz odpowiednie pole wyboru. 

2. Kliknij przycisk WYBIERZ PLIK, wskaż plik na swoim komputerze i wybierz go. 

W przypadku zgłoszenia wierzytelności lub korekt, wyświetlona zostanie klauzula zamieszczona 

poniżej. Mówi ona o tym, że w stosunku do wczytywanych wierzytelności nie zostały zgłoszone korekty 

lub noty i nie toczy się wobec nich postępowanie reklamacyjne. 

3. Zaznacz pole. Jest ono obowiązkowe. 

4. Kliknij WCZYTAJ. 
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Wczytanie pliku  
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W zakładce WIADOMOŚCI znajdują się informacje o statusie zgłoszonych wierzytelności i odbiorców. 

Znajdują się tutaj także informacje o zbliżającym się wykorzystaniu dostępnego limitu odbiorców. 

Wiadomości  
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W zakładce ADMINISTRACJA jest możliwość zmiany hasła. W tym celu należy wprowadzić stare hasło 

i dwukrotnie wprowadzić nowe. 

Administracja  
 
  



Pomoc 

Jeśli chcesz uzyskać pomoc dotyczącą obsługi serwisu BibbyNet, skontaktuj się z opiekunem Twojej firmy. 

W przypadku problemów technicznych prosimy o kontakt z działem IT pod numerem telefonu 22 307 97 33. 
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