E-faktura - instrukcja dla kontrahentow TVP S.A.
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1. Informacje ogolne

W celu przesytania faktur drogg elektroniczng TVP korzysta z systemu GreenMail24.pl, dedykowanego do

dystrybucji dokumentédw w formie elektronicznej. Kontrahenci TVP w zakresie e-faktur odbieranych z TVP

mogg korzystac z systemu bezptatnie.

2. Instrukcja obstugi e-faktur przesylanych z TVP S.A.

1)

Kontrahent TVP otrzymuje e-mail z linkiem do e-faktury.

Adres e-mail nadawcy: tvp@greenmail24.pl

Nazwa nadawcy: E-faktura TVP,

Temat wiadomosci : Faktura <nr faktury> z Telewizji Polskiej S.A.

W tresci wiadomosci (dwujezycznej) znajduje sie link do pobrania e-faktury.

Foldery ulubione 2 (M4 )8 od Temat Otrzymano Rozmiar Kategorie v |~
[ 7] Skrzynka odbiorcza (258)
L2 Nieprzeczytana pocta (438) (=) Od: E-faktura TVP (Liczba elementéw: 12, 1 nieprzeczytane)
[=] Elementy wystane | E-faktura TVP Faktura nr 0800073000 z Telewizji Polskiej 5.A. Wt 2014-10-2115:16  32KB —
Foldery poczty F3 (=i  Efaktura TVP Faktura nr 0800072897 z Telewizji Polskiej 5.A, Pt 2014-10-17 12:57 33KEB
,@Wms{ki& elementy poczty - [=1  Efaktura TVP Faktura nr 0300072903 z Telewizji Polskiej 5.A, Pt 2014-10-17 12:46 33KEB
= @ Skrzynka pocztowa - Lewosifiska, Matgorzata M. (=4 10 E-faktura TVP Faktura nr 0800072987 z Telewizji Polskiej S.A. Cz 2014-10-16 11:16 75KB
[ Drafts = E-faktura TVP Faktura nr 0800072975 z Telewizji Polskiej S.A. Cz 2014-10-16 11:16 33KB
@ Elementy usunigte [54) [ E-faktura TVP Faktura nr 0800072834 z Telewizji Polskiej 5.A, Cz 2014-10-0218:19 32KB
lj‘ Elementy wystane = E-faktura TVP Faktura nr 0800072923 7 Telewizji Polskigj 5.4, Sr2014-10-01 21:51 31 KB
L3 Historia konwersacji (& EfakturaTVP Faktura nr 0800072973 7 Telewizji Polskiej 5.A. 4 2014-1001 21:29 3248
Junk :
S SL;:I: (=  E-faktura TVP Faktura nr 0300072923 z Telewizji Polskigj S.A. Sr2014-10-01 16:08 22KB
l§‘ Skrzynka nadaweza i=  E-faktura TVP Faktura nr 0300072923 z Telewizji Polskiej S.A. $r2014-10-01 15:52 22KB
#l [ 7] Skrzynka odbiorcza (258 (=  E-faktura TVP Faktura nr 0800072925 z Telewizji Polskiej 5.A. €z 2014-09-2514:52 KB
[ Templates = E-faktura TVP Faktura z Telewizji Polskiej S.A. Wit 2014-09-23 10:08 21 KB
[ Trash -4
L7 Wersje robocze [46] e ..
(g Wiadomosci-smiedi [10] Faktura nr 0800073000 z Telewizji Polskiej S.A.
L) Zrodia danych RSS E-faktura TVP [tvp@testgreenmail24.pl]
H LG Foldery wyszukiwania
= n Wt 2014-10-21 15:17
= £ Foldery archiwum -
5] Elementy usunicte Lewaosiriska, Mat.gorzata M,
[0 Foldery wyszukiwania Komorowska, Elzbieta E.
# £ Foldery archiwum -
# 3 Foldery archiwum Szanowny Kliencie,
Uprzejmie informujemy, Ze w systemie www.greenMail24.pl jest dla Ciebie dostepna do pobrania e-faktura o numerze 0800073000.
I Link do dokumentu w systemie: https://test.areenmail24.pl/ PublicForms/DocumentForm.aspx?AccessPath=3a61f699d005496580f0866af3c093c3 I
W przypadku watpliwosci dotyczacych przestanego dokumentu prosimy o kontakt z osoba wystawiajaca faktura.
Ta wiadomos¢ zostala wystana automatycznie.
Prosimy na nig nie odpowiadac.
Z pozdrowieniami,
-

2)

Po kliknieciu przez kontrahenta na podany w e-mailu link kontrahent zostaje przekierowany

na strone do systemu GreenMail24.pl w celu wprowadzenia kodu dostepu do dokumentu *.

1

Kod dostepu — kod dostepu do dokumentédw ustalany i przekazywany na poczatku wspdtpracy kontrahenta

z dokumentami elektronicznymi TVP. TVP S.A. przekazuje kod na wskazany przez kontrahenta adres e-mail. Kod

przyznawany jest jednorazowo na caty okres wspotpracy kontrahenta TVP S.A. z dokumentami elektronicznymi.

2|Strona



mailto:tvp@greenmail24.pl

& https://test.greenmail24.pl/PublicForms/DocumentForm.aspx?AccessPath=5c2cf O ~ @ B & X | & GreenMail24 - odbi... * [{E3Gi

Plik Edycja Widok Ulubione Narzedzia Pomoc x OShareBrowser WebEx V[
B - @ - 9 o @

g fL, Login (adres email): | == |

Zaloguj Zarejestruj

Wprowadi kod dostepu: |:|

3) Po wprowadzeniu kodu dostepu kontrahent uzyskuje dostep do strony systemu GreenMail24.pl ,
z ktdrej mozna pobrac plik e-faktury oraz zweryfikowac podpis elektroniczny.

Mai l A KOMPLEKSOWA OBStUGA E-DOKUMENTOW

Pobierz dokument klikajgc jeden z poniiszych linkéw:

Pobierz wszystkie pliki Pobierz dokument Pobierz dane xml

Zweryfikuj podpis elektroniczny

Zatéz konto!

Aby moc wygodnie przegladad wszystkie dokumenty jakie otrzymates, mozesz blyskawicznie zatoiyé konto na platformie
GreenMail24 tutaj.

Alternatywne metody weryfikacji poprawnosci podpisu elektronicznego dokumentu PDF:
1. Bezposrednio w aplikacji Adobe Reader, po konfiguracji zgodnie z instrukcja.
2. W kwalifikowanej ustudze WebMotarius, swiadczonej przez Centrum Certyfikacji CERTUM.

Transformacje i automatyczny import plikow XmML:

leili jestes zainter y automatyzacjg przyj ia e-faktur z platformy GreenMail24 do swojego systemu ERP skontaktuj sie z nami:
biuro@greenpost.pl, tel. 71 780 81 40.

GreenPost jako operator platformy oferuje ustuge transformacji pliku XML z danymi e-faktury do formatu XML wymaganego przez system ERP Odbiorcy

e-faktury oraz jego udostepnienie z mozliwozciz recznego lub automatycznego pobrania przez Web service. Gidwng oszczednoicia jest skrdcenie czasu
obstugi przychodzacych e-dokumentdw
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3. Rejestracja kontrahenta w systemie Green Mail 24
Posiadanie konta w systemie Green Mail 24 jest dobrowolne i nie ma potrzeby logowania sie do tego
systemu, aby pobra¢ e-fakture. Jednak w celu uzyskania historii otrzymywanych z TVP dokumentow
kontrahent moze zatozy¢ konto w systemie. Wywotanie aplikacji dokonuje sie poprzez wpisanie w dowolnej
przegladarce internetowej adresu: https://greenmail24.pl . Aby utworzy¢ konto w systemie na stronie
logowania do systemu https://greenmail24.pl nalezy klikngé¢ [Zatéz konto] co spowoduje wyswietlenie sie
formularza do rejestracji.

\k B | Mai Z o KOMPLEKSOWA OBSEUGA E-DOKUMENTOW

Zaloguj sie

Email: | |

Hasto: | |

Zaloguj | LIS

Nie pamigtasz hasta? [ Pomoc Zapytaj

Zalogowanie do serwisu oznacza akceptacje regulaminu.

Formularz rejestracji zawiera podstawowe informacje o podmiocie rejestrujgcym sie. Ponizsza kopia ekranu
z systemu GreenMail24.pl pokazuje formularz rejestracyjny :

"Ck _/; M a i Z 2 4 e KOMPLEKSOWA OBStUGA E-DOKUMENTOW

— Dane glwne

Status prawny: [ Wybierz

Nazwa: ‘

Nazwa skr.: ‘

Haslo: ‘

|
Adres email: ‘ |
|
|

Powtérz hasto: |

Bank: ‘
Nr konta: ‘ |

— Dane

wojewsdstwo: (i R

Miejscowoéc: | |

Ulica, nr domu: ‘ |
Kod pocztowy: IZI
Telefon: ‘ |
Faks: ‘ |

in Gr il24.pl [
Wprowad? kod:

()

s

Odswiez kod

I
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https://greenmail24.pl/
https://greenmail24.pl/

Po wpisaniu danych i akceptacji Regulaminu w sekcji danych ,Pozostate” nalezy klikngé [Zapisz] a wowczas
system generuje komunikat :

,,Dziekujemy za rejestracje. Po weryfikacji wprowadzonych danych na podany adres email otrzymajg
Panstwo wiadomos¢ z linkiem do aktywacji konta.”

Zgodnie z komunikatem nalezy odebra¢ wiadomos$¢ e-mail wystang z systemu na podany adres email iw
tres$ci maila nalezy klikng¢ w link aktywacyjny. Na tej podstawie system wygeneruje unikalne konto dla
zarejestrowanego podmiotu oraz utworzy uzytkownika o nazwie Administrator Konta.

Po rejestracji chcac korzystac z funkcji systemu nalezy wejs¢ na strone logowania ( https://greenmail24.pl ) i
wpisac login (adres e-mail podany przy rejestracji) oraz hasto (rdwniez zdefiniowane podczas rejestracji).

4. Obstuga dokumentdéw na platformie

Wszystkie dokumenty przestane z TVP do kontrahenta dostepne beda w folderze ,Odebrane”. Fakture
mozna zobaczy¢ klikajgc na liscie dokumentédw na symbol ,,otéwka” lub symbol , dyskietki”.

. Uiytkownik:  Malgorzata Lewosiriska
.
M a z Z 2 4 P Konto: | Telewizja Polska S.A.
Wyloguj Zmieri hasfo
1 N\

|Te|ewizja Polska 5.A. | D | Zar ie dot

eria kiwania
803 Kryteria wyszu

_____ @ Numer: | I Rodzaj: [Wybierz

5 Wystane (47) Autor: | Z metadang: [Wybierz

i 23 Archivam (49) pata: | |E do: | =] o wartosci: | |

) Wychodzace Status: [ Wyblerz Email nadawcy: | |

&) Usuniete (23) Data statusu: | | do: | | Nazwa nadawcy: | |

{2 Projekty (6) Zarchiwizowany: | | & do: | =] NIP nadawcy: | |
Tekst w XML: | |

Numer =

TELEWIZIA
Fl 0800073002 efaktura 2014-10-27 2014-11-05 Nieodebrany 2014-11-05 POLSKASPOKKA X
AKCYINA

TELEWIZIA
0800073000 efaktura 2014-10-20 2014-10-21 Odebrany 2014-11-05 POLSKA SPOEKA K
AKCYINA

TELEWIZIA
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https://greenmail24.pl/

5. Zarzadzanie uzytkownikami konta

Aby doda¢ do konta nowych uzytkownikéw nalezy z menu Konto wybraé opcje Uzytkownicy.

N Mail24™

N

hty | Zarzgdzanie dokumentami

Kryteria wyszukiwania

Numer: | |

Autor: | | Zmel
B TIY Archiviar (52) Data: | | d0:| | ow
""" (3 Wychodzace Status: [W}’bfefz Email ot
..... & Usuniete (23) Dota statusu: | | do: | |E  nazwaoc
) Projekty (6) Zarchiwizowany: | |E do: | I= NIP ot

Tdont es v, | |

Nastepnie klikng¢ Dodaj

il Mail24™

N

|Telewizja Polska S.A. | Konto | Uzytkownicy

Kryteria wyszukiwania

Nazwisko: | | Imig: | |

#  Lewosifiska Malgorzata malgorzatalewosinska@tvp.pl

" Piefikowska Aleksandra aleksandra.pienkowska@tvp.pl

oraz wypetni¢ formularz do zaktadania uzytkownika, ktéry umozliwia precyzyjne okreslenie uprawnien
nadawanych uzytkownikom, przydzielenie hasta oraz okreslenie rodzaju powiadomien jakie powinny by¢

generowane do uzytkownika.
6. Pomoc w obstudze platformy Green Mail 24

Dla uzytkownikéw zainteresowanych poszerzeniem wiedzy na temat funkcjonalnosci platformy Green Mail
24 udostepniona zostata na platformie funkcja Pomoc (pasek narzedzi -> Pomoc).
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