INSTRUKCJA OBStUGI WBOK - PANELU KLIENTA HLG NETWORKS

1. Aby zalogowaé sie do Wirtualnego Biura Obstugi Klienta (WBOK), zwanego takze
Panelem Klienta (userpanel), nalezy w przegladarce internetowej, w polu ,adres”
wpisaé: http://10.1.200.1/Ims/userpanel i zatwierdzi¢ klawiszem Enter lub na
witrynie internetowej dostawcy, pod adresem http://hlg.com.pl, klikngé na link

oznaczony ,, WBOK”.
Wirtualne Biuro ZA (15 846-39-99 'Szukaj...
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2. Przegladarka powinna potgczyc¢ sie i wyswietli¢ Panel logowania, ktory ma postac:

Wirtualne Biuro Obstugi Klienta
A Prosze sie zalogowac,

L wpisz ID Klienta
networks — P

P L el

(jest na umowie)

L wpisz Nr PIN

pw-_@/ (iest na umaowie)
HLG Sp. z o.0. — Kliknij “Zaloguj sie”
ul. Dluga 5, 39-460 Nowa Deba | Zalog@j sie|]

tel. 15846 39 99 fax 15 846 27 70
www.hlg.com.pl biuro@hlg.com.pl

3. W polu ,ID Klienta” [1] wpisz numer, ktéry jest podany na Umowie w pkt 18. lub na
fakturze w pozycji ,,ID Klienta” pod danymi Nabywcy. Kazdy Klient ma indywidualny
numer. Nie ma koniecznosci wpisywania zer przed numerem.

4. W polu ,PIN” [2] wpisz numer, ktéry znajduje sie na Umowie w pkt 19. Kazdy Klient
ma indywidualnie przydzielany ,Tajny numer PIN”, ktéry generowany jest
automatycznie przy zawieraniu umowy. W przypadku zagubienia tego numeru
prosimy o osobisty kontakt z siedzibg firmy.

5. Nastepnie kliknij ponizej ,,Zaloguj sie” [3] i przejdziesz do indywidualnego Panelu
Klienta. Jesli ponownie pojawi sie Panel Logowania, znaczy to, ze zle wpisates ,,ID
klienta” lub ,PIN”. Trzykrotna btedna prdoba logowania zablokuje dostep do Panelu
Klienta. Odblokowanie nastgpi po kontakcie z biurem HLG.
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Po prawidtowym wpisaniu danych przegladarka powinna wyswietli¢ Panel Klienta w
postaci witryny:

|
— HLG Sp. z o.0.
ul, Dluga 5, 39-460 Nowa Deba
n tel, 15 8465 39 99 fax 15 846 27 70

| www.hlgﬁm.p\ gxu'm@h(g.mmipl

a0 Finanse  Wiadomosci  Statystyki

Informacje o Tobie
e s

Helpdesk  Wyloguj

W gdérnym menu pojawig sie zakfadki:
a. Informacje

b. Finanse

c. Wiadomosci
d. Statystyki

e. Helpdesk

f. Wyloguj

Jako pierwsze pojawiajg sie ,Informacje”, ktére wyswietlaja podstawowe dane o
Odbiorcy. W zaktadce tej mozna je aktualizowaé i modyfikowaé. Nalezy pamietaé
jednak, ze zmiana nastgpi dopiero po akceptacji przez administratora. W przypadku
zmiany podmiotu i adresu niezbedny jest pisemny aneks do umowy, ktéry stanowi
podstawe do zmiany powyzszych danych.

Zaktadka ,Finanse”, bedzie chyba najczesciej uzywang, gdyz zawiera dane odnos$nie

zobowigzan, ptatnosci, taryf i faktur.
Kliknij aby wydrukowac
druk przelewu
Dostepna taryfa i opfaty
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Szczegolowy stan rozliczen
Drukuj lub zaznacz

Drukuj zaznaczone faktury do druku

w 4 faktury
Zaczne omawianie od poczatku numeracji. Pod [1] znajduje sie modut, w ktérym
widaé¢ stan aktualnego zadiuzenia. Po jego kliknieciu zostanie automatycznie
wygenerowany druk przelewu z wpisanymi danymi i wyswietlong kwotg. Oczywiscie
druk ten nalezy wydrukowa¢ lub na podstawie danych z niego dokona¢ wptaty.
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W obszarze [2] wida¢ aktualnie przypisang taryfe, czyli opcje predkosci i ceny. Wedtug
niej naliczane sg miesieczne opfaty i generowane faktury.

W polu [3] rozpisany jest szczegdétowy stan rozliczen, czyli wszystkie zobowigzania i
wpfaty Klienta. Do kazdej pozycji zobowigzan w polu [4] ulokowany jest skrét do
dokumentu elektronicznego (faktury). Po najechaniu myszg na ikone drukarki, w
oknie awatara (ludzik na ekranie) pojawig sie numer faktury. Po kliknieciu na ikone
drukarki, w nowym oknie, zostanie wyswietlona faktura, ktédrg mozna wydrukowac.
Mozna réwniez skorzysta¢ z opcji wydruku zbiorczego. Wéwczas nalezy w polu [4]
obok ikony drukarki zaznaczy¢ w kwadracie, ktére faktury maja by¢ wydrukowane.
Nastepnie w polu [5] klikng¢ , Drukuj zaznaczone” i w nowym oknie pojawig sie
faktury, ktére mozna wydrukowac.

W zaktadce ,Wiadomosci” wyswietlane sg informacje przesytane od operatora. Moga
to by¢ informacje handlowe, rozliczeniowe i serwisowe.

Zaktadka ,Statystyki” pozwala w prosty sposéb zapoznac sie z zestawieniem ruchu
generowanego przez Klienta. Mozna wygenerowaé zestawiania dla przestrzeni
czasowych:  Ostatnia _ godzina / Ostatni  dzien / Ostatnie 30  dni/ Ostatni
rok / Wszystkie. W lewej kolumnie wyswietlajg sie dane pobrane, a w prawej dane
wystane. Obok stupka pojawig sie liczba danych oraz w nawiasie sredni transfer. Sg ta
wartosci usrednione, gdyz dla poprawy wydajnosci i bezpieczenstwa sieci, publikacja
parametréw nastepuje raz dziennie, w godzinach nocnych.

Kolejna zaktadka to ,Helpdesk”, czyli w wolnym ttumaczeniu ,,strefa pomocy”. Kazdy
Klient moze za posrednictwem tej zaktadki wysta¢ zapytanie do Operatora lub zgtosic
problem. Zgtoszenie zostaje przyjete w systemie i skierowane do odpowiedniej
komoérki, w celu jego analizy. Jesli jest to pytanie, to otrzymasz odpowiedz, ktora
bedzie dostepna réwniez w tej zaktadce. Jesli zgtaszasz problem, to zostanie on
skierowany do dziatu technicznego, gdzie uzyska status ,do zrealizowania”.
Zostaniesz powiadomiony, kiedy zgtoszony problem zostanie rozwigzany.
Aby dokona¢ zgtoszenia wpisz w polu obok instrukcji , Temat:” temat zgtoszenia.
Moze to byé: ,Jak zmienic predkos¢”, ,Problem z potaczeniem”, ,,Nowe ustugi” itd.
W ponizszym polu wpisz tres¢ zgtoszenia, czyli na przyktad: ,Gdzie moge znalez¢ hasto
do potaczenia sie z moim routerem poprzez sie¢ wifi?”. Po kliknieciu ,Zapisz”
zgtoszenie jest przesytane do systemu i wpisywane w tabeli ponizej, gdzie mozna
$ledzi¢ jego status. Mozna przestac kilka zgtoszen, jednak kazde bedzie rozpatrywane
indywidualnie. W celu zaoszczedzenia czasu i pracy prosimy o jak najdoktadniejszy
opis zgtoszenia.
Zaktadka ta w Panelu ma stuzy¢ sprawniejszej obstudze Klientow. Panel dostepny jest
7 dni w tygodniu przez 24 godziny i nie ma przerw na weekendy i Swieta. Zgtoszony
problem zostanie przekazany do odpowiedniego dziatu i zawsze zostanie po nim $lad.
Zgtoszenie moze tez by¢ podstawg do reklamacji, jednak mus zawiera¢ pewne,
niezbedne dane:

" nazwe zgfoszenia
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= doktadny opis (,,brak Internetu” nie jest doktadnym opisem, ,brak Internetu w
dniu xx.xx.xxxx w godzinach od xx:xx do xx:xx” jest doktadniejszy i wiemy gdzie i
kiedy szukac¢ problemu)

= oczywiscie zapraszam do lektury ,zanim zadzwonisz, upewnij sie...”, ktora
dostepna jest u Operatora

Po dokonaniu zgtoszenia, nalezy czekaé na odpowiedz. Trudno jednoznacznie okresli¢
termin oczekiwania, ktory jest uzalezniony od tematyki. Przyjmijmy zatem, ze jest to
mozliwie krétki okres.

Oczywiscie Klient poprzez Panel moze odpowiedzie¢ na ,,Odpowiedz” od Operatora.
Moze zadaé réwniez dodatkowe pytania lub podsungé pomyst na rozwigzanie
problemu.

Starajmy sie uzywaé tego modufu w celu podniesienia jakosci i poprawy obstugi, a
takze kontaktu. Oczywiscie w przypadku braku dostepu do Panelu lepiej bedzie
zadzwoni¢ do siedziby firmy.

W ostatniej z zaktadek, ,Wyloguj”, po kliknieciu zostaniesz automatycznie
wylogowany z Panelu Klienta i powrdcisz do Panelu logowania, gdzie aby sie znow
zalogowac trzeba wpisa¢ poprawnie ID i PIN.



