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PORTAL KLIENTA DOSTEPNY ONLINE 24/7
SHAREPOINT ONLINE

Globalny dostep do dokumentéw 24/7 Bezpieczenstwo transmisji danych
Automatyczne powiadomienia e-mail Dostep do bazy danych chroniony
o nowych dokumentach hastem

Mozliwos¢ zatozenia indywidualnych Przyjazny interfejs uzytkownika
folderow
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getsix®
CUSTOMER EXTRANET

Kazdy klient rozpoczynajacy wspotprace z nasza firma
otrzymuje w pakiecie dostep do getsix® Customer Extranet.

W ramach standardowych pakietow ustug otrzymaja
Panstwo bezptatny dostep do hnaszego systemu
komunikacji online: getsix® Customer Extranet, ktory
umozliwia bezposredni kontakt | przekazywanie
dokumentoéw online miedzy Panstwem a naszym
biurem rachunkowym. Zachecamy do sprawdzenia, w
jaki sposéb Panstwo oraz pracownicy Panstwa firmy
Moga zaoszczedzi¢ czas i utatwic sobie codzienng prace
korzystajac z tego narzedzia.

CZYM JEST getsix® CUSTOMER EXTRANET?

To zintegrowany system komunikacji bazujacy na
dostepie do zasobdow biznesowych i wymienianiu ich
pomiedzy klientami a naszym biurem rachunkowym. Za
posrednictwem zatozonych dla Panstwa indywidualnych
kont, majg Panstwo catodobowy dostep (24/7) do swoich
danych, raportow i plikdw aktualizowanych przez naszych
pracownikow.

Customer Extranet gwarantuje statg wymiane informagji
pomiedzy getsix® a naszymi klientami oraz bezpieczenstwo
przechowywania Panstwa danych. Dzieki Extranetowi
caty proces komunikacji pomiedzy Panstwem, a naszym
biurem rachunkowym stanie sie znacznie bardziej
efektywny i spojny.

Przekazywanie danych pomiedzy serwisem i uzytkownikami
odbywa sie dzieki bezpiecznemu potaczeniu HTTPS,
zabezpieczonemu certyfikatem SSL. Takie rozwigzanie jest
rowniez typowe dla np. bankowosci elektronicznej. Aby
upewnic sie, ze Panstwa potaczenie jest zabezpieczone
przez certyfikat SSL wystarczy sprawdzi¢ czy w adresie
strony znajduje sie ,https”. O zabezpieczeniu strony
certyfikatem SSL moze sSwiadczyc¢ tez np. ikona kitddki lub
zielone pole adresowe.
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ZALETY KOMUNIKACIJI ZA POMOCA
getsix® EXTRANET

« Bezpieczenstwo danych - wszystkie dane przechowane na naszym Extranecie sg
Zzabezpieczone przed utratg poprzez wykonywanie codziennych kopii zapasowych
tresci, ktore sg na nim przechowywane. Dostep do danych jest chroniony szyfrowanym
potagczeniem HTTPS oraz minimum 8 znakowym hastem indywidualnym dla kazdego
uzytkownika, tak aby zabezpieczyc je przed dostepem osob niepozadanych.

« Staty dostep do udostepnionych dokumentéw (24/7) - niezaleznie od miejsca pobytu
I posiadanego urzadzania: komputer, laptop, smartphone, moga Panstwo przegladac,
pobierac i przesytac udostepnione dla Panstwa dokumenty i dane.

« Automatyczne powiadomienia e-mail - moga by¢ wysytane do Panstwa za kazdym
razem po zatadowaniu nowego dokumentu, raportu. LINK

« Mozliwosé zatozenia indywidualnych folderéw - moga Panstwo wymienia¢ dane
znaszymipracownikami, mozliwe jest np. przekazywanie fakturwformie elektronicznej.

- Dostep wytacznie za pomoca loginu i hasta - Tworzymy dla Panstwa dedykowane
konta Klienta, a Panstwo decydujg kto ma dostep do jakich danych Panstwa firmy.

+ Intuicyjnie obstugiwana platforma - Staramy sie zapewni¢ aby nasz interfejs byt
przejrzysty i przyjazny dla Panstwa.

W getsix® Customer Extranetznajdag Panstwo m.in.sprawozdaniairaporty, uporzadkowane
chronologicznie. W ten sposob, kompletne informacje widoczne sg w jednym miegjscu.
Panstwa dane przechowywane na naszym Extranecie posiadaja liczne zabezpieczenia
i przeznaczone sg wytacznie do Panstwa uzytku.

getsix® Customer Extranet dziata na tabletach i smartphonach za pomoca aplikacji,
ktora moga Panstwo pobrac¢ na swoje urzadzenie. Z getsix® Extranet mozna korzystac
W nastepujacych aplikacjach: Microsoft SharePoint, Microsoft Teams.
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SPOSOB DZIALANIA

LOGOWANIE:

Po wprowadzeniu do przegladarki adresu: getsix.eu/extranet pojawi sie ekran
logowania jak na rysunku ponizej. W tym miejscu nalezy podac swdj login i hasto,
ktore utworzyli Panstwo podczas pierwszego logowania. Jesli jeszcze nie maja
Panstwo udzielonego dostepu prosimy wysta¢ zgtoszenie przez strone internetowa:
LINK.

BEZPIECZENSTWO PANSTWA DANYCH

Szyfrowanie potgczenia internetowego jest gwarancja bezpieczenstwa w sieci. Zwracamy
uwage nha to, czy Panstwa dane sg odpowiednio chronione podczas uzytkowania
naszych stron.

BEZPIECZENSTWO LOGOWANIA

Kazde potaczenie z getsix® Customer Extranet jest szyfrowane za pomoca protokotu
HTTPS, zabezpieczonego certyfikatem SSL. Takie rozwigzanie pozwala zapobiegac
przechwytywaniu i zmienianiu przesytanych danych oraz zapewnia autentycznosc zrodta
pochodzenia strony.

DOSTEP TESTOWY

Aby sprawdzi¢ dziatanie naszego Customer Extranet, umozliwiamy dostep do konta
prébnego: getsix.pl/extranet

Logowanie:
Nazwa uzytkownika: getsix-guest@contoso-europe.com
Hasto: getsix2021!@

Korzystajac z tego dostepu znajdg Panstwo przyktadowe wzory sprawozdan dla testowej
firmy ,Contoso Sp. z 0.0.".
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getsix® EXTRANET

MENU GLOWNE

Gdy zalogujg sie Panstwo swojg nazwa uzytkownika i hastem, pojawi sie ,Ekran
Powitalny*. Na gdrze ekranu powitalnego znajduje sie gtdwne menu nawigacyjne,
Za pomoca ktérego mozna poruszac sie po poszczegolnych bibliotekach portalu.
W menu tym znajduja sie zaktadki:

« Root - przekierowuje do strony startowej, na ktorej znajda Panstwo dodatkowe
informacje o Grupie getsix® oraz naszych nowych ustugach.

+ Customer Extranet - strona, z ktérej mozecie Panstwo dokonac¢ wyboru swojej
Jjednostki biznesowej. Jest to szczegdlnie istotne migjsce jesli obstugujemy wiecej niz
jedna Panstwa spotke.

« getsix News EN DE PL - przyciski przekierowuja do sekcji aktualnosci na naszej stronie
internetowe].

getsix® EXTRANET

W srodkowej czesci ekranu znajduje sie nazwa Panstwa firmy wraz z numerem klienta.
Jezeli obstugujemy kilka nalezacych do Panstwa przedsiebiorstw, to dla kazdego z nich
widoczna jest oddzielna sekcja. Z przyczyn administracyjnych oraz prawnych portal
skonstruowany jest tak, ze wszystkimi informacjami zamieszczonymi w strefie klienta
zarzadza sie oddzielnie, dla kazdego z Panstwa przedsiebiorstw.
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HELPDESK

JESLI MAJA PANSTWO PYTANIA...

Dla wygody naszych klientow
stworzylismy specjalny Helpdesk, ktory
jest dostepny z kazdego migjsca za
posrednictwem Customer Extranetu.
W tym migjscu znajda Panstwo wiele
przydatnych informacji, w tym czesto
zadawane pytania dotyczace Extranetu.

Nasza sekcja FAQ (Frequently Asked
Questions) bedzie sukcesywnie
rozszerzana O nowe wyjasnienia, aby
jeszcze bardziej pomoc w rozwigzywaniu
czesto powtarzajacych sie pytan.

Jesli nie udato sie znalez¢ odpowiedzi
na Panstwa pytania, zachecamy do
skontaktowania sie z naszym dziatem
Customer Relation, ktory chetnie udzieli
Panstwu pomocy.
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STREFA KLIENTA

MENU GLOWNE

Po kliknieciu na nazwe klienta na stronie getsix® Customer Extranet przechodzimy
do Strefy Klienta. Po lewej stronie ekranu znajduje sie gtdbwne menu nawigacyjne, za
pomocyg ktoérego mozna poruszac sie po poszczegdlnych tresciach udostepnionych
dla Panstwa Firmy. W menu tym, w zaleznosci od Panstwa aktywnych ustug, znajduja
sie zaktadki:

« 0-0 Distribution List
« 1-1-Office Services

« 2-1-Accounting

« 2-2-Payroll

« Archive

Wyglad Menu Giéwnego dla Panstwa firmy zalezy od zakresu zamowionych przez
Panstwa ustug. Uzytkownik ma aktywowane te zaktadki, na ktore zostata podpisana
umowa, czyli moze sie zdarzy¢, ze posiada dostep do sekcji ,2-1-Accounting”, a nie
posiada do ,2-2-Payroll czy ,1-1-Office Services”. Z przyczyn administracyjno-
prawnych informacje dla kazdej ustugi lub dla kazdej umowy o Swiadczenie
ustug, przechowywane sa w oddzielnej bibliotece dokumentéow. Obszar ten
nazywamy biblioteka, poniewaz zapisujemy tu sporzadzane przez nas dokumenty
i raporty, ktore udostepniamy Panstwu. Dokumenty w wiekszosci folderow
udostepnionesa tylkodoodczytu,dziekiczemuzabezpieczonesa przed przypadkowym
skasowaniem lub zmiang danych. To dodatkowe zabezpieczenie przed utratg Panstwa
danych.
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LISTA DYSTRYBUCYJNA

0-0 DISTRIBUTION LIST

Zaktadka ,,0-0 Distribution List* stuzy do zarzadzania dostepem do Extranetu.
To migjsce, w ktérym znajda Panstwo liste o0sdb, ktore uzyskaty dostep do
Extranetu | upowaznione zostaty do otrzymywania korespondencji mailowej
oraz telefonicznej w wybranych obszarach. Dzieki liscie dystrybucyjnej
Key-User oraz nasi pracownicy beda mieliciggty wglad wto, ktorzy z Panstwa pracownikow
majg dostep do konkretnych obszarow.

Dla kazdej z ustug tworzona jest osobna lista dystrybucyjna. Uzytkownik ma wiec
aktywowane tylko te listy, na ktore zostata podpisana umowa.

Jezeli wymagana jest aktualizacja, Key-User ma obowigzek zgtosi¢ taka informacje za
pomocy e-maila do swojego opiekuna Klienta.
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BIBLIOTEKA KSIEGOWA

2-1-ACCOUNTING

Przechodzac na zaktadke
»2-1-Accounting* znajda Panstwo
biblioteki dzielgce sie na , Read-
only* oraz ,Ilncoming® Pliki
wW bibliotekach ,Read-only"
sg przesytane i  zarzadzane
wytacznie przez getsix®,
a przeznaczone s3a jedynie do
odczytu. Jednakze, dla Panstwa
wygody, przygotowalismy rowniez
specjalne biblioteki ,Incoming,
do ktérych  moga Panstwo
samodzielnie dodawac swoje pliki wedtug wtasnych potrzeb i preferencji.

Pliki w zaktadce ,,2-1-Accounting” sa pogrupowane w oddzielnych bibliotekach, dzieki
czemu mozna W tatwy i szybki sposob znalez¢ konkretne dokumenty:

« 2-1-A Accounting Docs - dokumenty ksiegowe,
« 2-1-B Reports & Taxes - raporty i podatki,

« 2-1-C getsix Contracts & Invoices - umowy oraz faktury dostarczane przez firme
getsix® lub zwigzane z ustugami, ktore swiadczymy dla Panstwa,

« 2-1-D Others - inne rodzaje dokumentow, ktore ustalg Panstwo bezposrednio z dziatem
Customer Relation lub ksiegowymi getsix®.
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BIBLIOTEKA KADROWO-PLACOWA

2-2-PAYROLL

W strefie dokumentow
n2-2-Payroll”, réwniez znajda
Panstwo biblioteki ,,Read-only*
oraz ,lncoming®. Powtérzona
nazwa biblioteki oznacza, ze jedna
Z nich jest przeznaczona jedynie
do Panstwa odczytu, a druga
(z dopiskiem ,Incoming”) stuzy do
samodzielnego dodawania przez

Panstwa roznorodnych plikdw.

Pliki w zaktadce ,2-2-Payroll”
sg pogrupowane w oddzielnych bibliotekach, dzieki czemu mozna w tatwy i szybki
sposob znalezc¢ konkretne dokumenty:

2-2-A Salary lists & reports - dokumenty zwigzane z wynagrodzeniem
pracownikow, takie jak listy ptac i raporty,

2-2-B Payroll data Incoming - dane do wynagrodzen,

2-2-C Sick leaves - dokumentacja dotyczaca zwolnien chorobowych pracownikow,
2-2-D Personal files - akta osobowe pracownikoéw,

2-2-E Work contracts - umowy o prace zatrudnionych pracownikow,

2-2-F getsix Contracts & Invoices - umowy oraz faktury dostarczane przez firme
getsix® lub zwigzane z ustugami, ktore swiadczymy dla Panstwa,

2-2-G Others - inne rodzaje dokumentdow, ktore ustalg Panstwo bezposrednio
z dziatem Customer Relation lub ksiegowymi getsix®.
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FUNKCJA ,,ALERT-ME"

FUNKCJA AUTOMATYCZNEGO POWIADAMIANIA -, ALERT-ME”

Wazna i wyjatkowo przydatng
funkcja getsix® Customer Extranet
jest automatyczne powiadamianie
ododaniudokumentéwdokatalogu
lub biblioteki dokumentow.

Uzytkownicy, ktorzy uruchomia
te funkcje beda otrzymywac
powiadomienia e-mail lub
SMS o zmianach w folderach.
Powiadomienia te moga byc
wysytane: natychmiastowo,
wW zestawieniach dobowych,
o okreslonych godzinach lub
co tydzien. Jest to przydatna
funkcja, pozwalajaca Sledzi¢
na biezaco informacje i zmiany
nt. Panstwa firmy.

Funkcja ta musi by¢ uruchomiona
przez kazdego uzytkownika

osobiscie.

KROKI:

1. Nalezy wejs¢ na wybrang
biblioteke,

2. Nastepnie rozwing¢  opcje
ukryte: ,.." i wybrac¢ ,Przeslij mi
alert,

3. W ostatnim kroku wybrac
ustawienia alertu i zatwierdzic
przyciskiem ,OK".
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ZAPRASZAMY DO KONTAKTU:

ORTWIN-UWE JENTSCH
Gtowny Konsultant

ds. relacji z klientami
Partner

Biuro rachunkowe i podatkowe
Lokalizacja: Warszawa

ELZBIETA NARON-GROCHALSKA
Gtowny Konsultant

ds. relacji z klientami

Biuro rachunkowe i podatkowe
Lokalizacja: Wroctaw

MARTA ROGCACKA
Prokurent

Biuro rachunkowe i podatkowe
Lokalizacja: Poznan

MARTA RADOSZKO-ADAMCZAK
Gtowny Konsultant

ds. relacji z klientami

Biuro rachunkowe i podatkowe
Lokalizacja: Szczecin, Poznan

NINIEISZA PUBLIKACIA MA  CHARAKTER
NIEWIAZACEJ INFORMACII | StUzY OGOLNYM
CELOM INFORMACYINYM

Przedstawione informacje nie stanowia doradztwa
prawnego, podatkowego ani w zakresie zarzadzania, jak
rowniez nie zastepuja indywidualnego doradztwa. Przy
opracowaniu niniejszej publikacji dotozono nalezytej
starannosci, jednak bez przejecia odpowiedzialnosci
za prawidtowos¢, aktualnosc¢ i kompletnosc¢
prezentowanych informacji. TreSci w niej zawarte nie
stanowig samodzielnej podstawy do dziatania i nie
moga zastapic¢ konkretnego doradztwa w indywidualnej
sprawie. Odpowiedzialnos¢ autoréw lub getsix® jest
wytaczona. W razie potrzeby uzyskania wigzacej opinii
prosimy o bezposredni kontakt z nami. Tres¢ niniejszej
publikacji stanowi witasnos¢ intelektualng getsix® lub
firm partnerskich i podlega ochronie z tytutu praw
autorskich. Osoby korzystajace z tych informacji moga
pobierac, drukowac i kopiowac tresc¢ biuletynu wytacznie
na wtasne potrzeby.

© 2025. getsix Group

getsix.pl
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Jesli majag Panstwo pytania dotyczace
ksiegowosci, podatkéw lub innych
aspektow prawa podatkowego

w Polsce, prosimy o kontakt

Z naszym zespotem doradcow.

e-mail: office@getsix.pl
tel.: +48 (71) 388 13 00

NASZE WIODACE BIURA
RACHUNKOWE | PODATKOWE:

B Warszawa

Sky Office Center

53-033 Wroctaw ul. Rzymowskiego 31

Tel.: +48 71388 13 00 02-697 Warszawa

E-mail: wroclaw@getsix.pl  Tel.: +48 22 336 77 00
E-mail: warszawa@getsix.pl

B Wroctaw
ul. Zwycieska 45

B Szczecin

ul. Storrady Swietostawy 1a
71-602 Szczecin

Tel.: +48 91 351 86 02
E-mail: szczecin@getsix.pl

B Poznan

ul. Wyspianskiego 43
60-751 Poznan

Tel.: +48 61 668 34 00
E-mail: poznan@getsix.pl

B getsix.pl
B polska-ksiegowosc.pl

® hlb-poland.global/pl

Y
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m getsix.pl
B polska-ksiegowosc.pl

facebook.com/getsix

linkedin.com/company/getsix ™ hlb-poland.global/pl/

Cztonkostwa

Certyfikaty

Wroctaw

ul. Zwycieska 45

53-033 Wroctaw

Tel.: +48 7138813 00

Fax: +48 71388 13 10

Claus Frank

Monika Martynkiewcz-Frank
E-mail: wroclaw@agetsix.pl

Poznan

ul. Wyspianskiego 43
60-751 Poznan

Tel.: +48 61 668 34 00
Fax: +48 61 668 34 10

Roy Heynlein

E-mail: poznan@getsix.pl

Warszawa

Sky Office Center

ul. W. Rzymowskiego 31
02-697 Warszawa

Tel.: +48 22 336 77 00

Fax: +48 22 336 77 10
Ortwin-Uwe Jentsch
E-mail: warszawa@getsix.pl

Kompetencje

V/’getsix®

Szczecin

ul. Storrady Swietostawy Ta
71-602 Szczecin

Tel.: +48 91 351 86 00

Fax: +48 91 351 86 10

Roy Heynlein

E-mail: szczecin@getsix.pl

Berlin - Representative Office

Pariser Platz 4a
D-10117 Berlin
Deutschland

Tel.: +49 30 208 481200

E-mail: berlin@getsix.de

Dusseldorf

- Representative Office
FOMACON Business Center
Morsenbroicher Weg 191
D-40470 Dusseldorf
Deutschland

Tel.: +49 221972 670 00
E-mail: duesseldorf@getsix.de

Partnerstwa

Microsoft | ¢
Partner
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