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Dziękujemy, iż chcą Państwo dołączyć do naszego systemu 

zarządzania zakupami EasySupply. 

Oferuje on szeroki wachlarz możliwości, zarówno dostawcom, jak i 

koncernowi HeidelbergCement.

W tym przewodniku znajdą Państwo instrukcje jak zarejestrować 

firmę w systemie oraz w jaki sposób z niego korzystać.

Wszystkie pytania odnośnie funkcjonowania platformy prosimy kierować:

tel. 77 777 8721, od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00-15:00

E-mail: pomoc.zakupy@gorazdze.pl
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Przewodnik dla dostawcy

1. Rejestracja

2. Logowanie

3. Nawigacja

4. Administrowanie użytkownikami

5. Kwalifikacje

6. Projekty
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Rejestracja

1. Rejestracja

1.1 Pierwszy etap

1.2    Test bezpieczeństwa

1.3 Zgody użytkownika

1.4 Wprowadzanie danych

1.5.    Przetwarzanie danych osobowych

1.6    Kodeks Etyczny

1.7 Potwierdzenie
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1.1 Rejestracja (I) – pierwszy etap

 Aby się zarejestrować proszę wejść na stronę znajdującą się pod 

następującym adresem, a następnie wybrać kraj i preferowany język :



Uwaga: 

Proszę pamiętać, że 

należy się 

zarejestrować tylko 

raz, aby uniknąć 

duplikowania kont.

Proszę kliknąć tutaj,

aby się zarejestrować 

https://easysupply.bravosolution.com

https://itcgr.bravosolution.com/
https://easysupply.bravosolution.com/
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1.2 Rejestracja (II) – test bezpieczeństwa

 Proszę ukończyć test bezpieczeństwa poprzez wpisanie kodu 

uwierzytelniającego w polu tekstowym

Uwaga: 
Jeżeli kod 

uwierzytelniający jest 
nieczytelny można 
wygenerować nowy 
klikając na przycisk 

„Resetuj”.

Kliknij tutaj, aby 

kontynuować 
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 Proszę przeczytać i zaakceptować dokumenty przedstawione w załącznikach 

(wymagana akceptacja wszystkich dokumentów)

1.3 Rejestracja (III) – zgody użytkownika

Uwaga: 
Koncern 

HeidelbergCement
stosuje politykę „zero 
tolerancji” w stosunku 
do nieprzestrzegania 
powyższych zasad.

Zaakceptuj wszystkie   

i kliknij „Dalej”
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1.4 Rejestracja (IV) – wprowadzanie danych

 Proszę wprowadzić wszystkie obowiązkowe informacje (oznaczone czerwoną 

gwiazdką) dotyczące Państwa firmy i osoby ubiegającej się o utworzenie konta. 

 Proszę zapamiętać swoją nazwę użytkownika. Będzie potrzebna do 

zalogowania się w systemie.

Uwaga: Niektóre pola są opcjonalne, ale wypełnienie ich pozwoli nam lepiej zrozumieć 
obszary działalności Państwa firmy.

Kliknij, aby 

zarejestrować
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Rejestracja (V)– zgoda na przetwarzanie danych

 Proszę zapoznać się z Informacją o Przetwarzaniu Danych 

Osobowych i wyrazić zgodę na ich przetwarzanie, poprzez 

kliknięcie przycisku „Akceptuj”
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1.5 Rejestracja (VI) – Kodeks etyczny

 Proszę pobrać, przeczytać i zaakceptować Kodeks Etyczny Dostawców 

Koncernu HeidelbergCement.

 Aby zaakceptować i kontynuować proszę wybrać odpowiedź „Tak”.

Uwaga: Jeżeli wybiorą Państwo „Nie”, koncern HeidelbergCement nie będzie miał 

możliwości nawiązania z Państwem współpracy.

Kliknij tutaj, 

aby zapisać

i kontynuować
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1.5 Rejestracja (VI) – potwierdzenie

 Państwa rejestracja została potwierdzona poprzez zawiadomienie wysłane w 

formie wiadomości e-mail zawierającej Państwa nazwę użytkownika i 

tymczasowe hasło dostępu.

Uwaga: 
Wiadomość e-mail 

może zostać 
przekierowana do 

folderu spam.

Hasło 

tymczasowe
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Logowanie

2. Logowanie

2.1 Strona główna

2.2 Odzyskiwanie hasła

2.3 Odzyskiwanie nazwy użytkownika

2.4 Zmiana hasła
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2.1 Logowanie (I) – strona główna

 Aby się zalogować proszę kliknąć na poniższy link i wpisać nazwę 

użytkownika i Państwa tymczasowe hasło przesłane w wiadomości e-mail:

Uwaga: 
Państwa tymczasowe 
hasło będzie składało 

się z 10 
przypadkowych liczb.

Nazwa użytkownika

Hasło

https://easysupply.bravosolution.com

https://itcgr.bravosolution.com/
https://easysupply.bravosolution.com/
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2.2 Logowanie (II) – odzyskiwanie hasła

 Jeżeli nie pamiętają Państwo swojej nazwy użytkownika lub swojego hasła, 

proszę kliknąć na „Zapomniałeś hasła?”

Uwaga: 
Dostęp do adresu e-

mail podanego 
podczas rejestracji 
będzie konieczny w 

celu odzyskania 
danych. 

Kliknij, aby 

odzyskać



Slide 15

EasySupply Supplier Management System

2.2 Logowanie (III) – odzyskiwanie hasła

 Jeżeli nie pamiętają Państwo swojego hasła, proszę wprowadzić swoją 

nazwę użytkownika i adres e-mail, który podali Państwo podczas rejestracji.

Kliknij, aby 

odzyskać hasło
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2.3 Logowanie (IV) – odzyskiwanie nazwy użytkownika

 Jeżeli nie pamiętają Państwo swojej nazwy użytkownika, proszę kliknąć na

„Nie pamiętasz hasła?”, a następnie na „Odzyskaj nazwę użytkownika”

Kliknij tutaj, 

jeżeli nie 

pamiętasz 

nazwy 

użytkownika
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2.3 Logowanie (V) – odzyskiwanie nazwy użytkownika

 Proszę wprowadzić adres e-mail, który podali Państwo podczas rejestracji 

oraz kod uwierzytelniający w pole tekstowe.

 Następnie proszę kliknąć na „Poproś o link z nazwą użytkownika”. 

Wiadomość e-mail z nazwą użytkownika zostanie przesłana na Państwa 

adres e-mail.

Kliknij, aby uzyskać link 

do Twojej nazwy 

użytkownika

Wpisz adres     

e-mail podany 

przy rejestracji
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Agenda

3. Nawigacja

3.1 Pulpit

3.2 Menu
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3.1 Nawigacja (I) – pulpit

 Na pulpicie głównym widnieją wszystkie najważniejsze działania, dotyczące 

Państwa aktywności w systemie.

 Pulpit wykorzystywany jest również w celu łatwiejszego poruszania się w 

systemie (stąd mogą Państwo przejść np. bezpośrednio do zapytań ofertowych)

 Opcja „Szybkie łącza” w menu pozwala również na szybki dostęp do informacji.
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3.2 Nawigacja (II) – menu

 Z paska nawigacyjnego znajdującego się po lewej stronie można 

uzyskać dostęp do wszystkich obszarów EasySupply

 Dostępne moduły to:

– Pulpit

– Zaopatrzenie (projekty, RFI- zapytania o informacje, RFQ - zapytania o cenę, 

aukcje, umowy)

– Moja organizacja (Mój profil, Moje kategorie, Oceny, Karty wyników)

– Zarządzanie użytkownikami
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Agenda

4. Zarządzanie użytkownikami

4.1 Przegląd

4.2. Uprawnienia użytkowników

4.3 Nowy użytkownik

4.4 Dostosowanie uprawnień nowego użytkownika
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(26) 
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4.1 Zarządzanie użytkownikami (I) – przegląd

 W ramach swojego konta Dostawcy, mają Państwo uprawnienia m.in. do 

tworzenia użytkowników i nadawania im uprawnień.

 Mogą Państwo tworzyć użytkowników o określonych uprawnieniach 

i przypisać im różne zadania.

 Tworzenie użytkowników i przydzielanie im różnych uprawnień jest bardzo 

często stosowane w dużych firmach.

Uwaga:
Najlepiej  

zdefiniować 
uprawnienia 

użytkowników,
a następnie 

utworzyć konta 
użytkowników
i przypisać im 
uprawnienia.
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4.2 Zarządzanie użytkownikami (III) – uprawnienia

 Mogą Państwo tworzyć role użytkowników i dostosowywać uprawnienia do 

poszczególnych ról. 

 Pozwala to na przydzielania różnych uprawnień różnym osobom.

 Proszę przejść do opcji „Role użytkowników” i kliknąć na „Utwórz”, aby 

zdefiniować nową rolę.

Kliknij tutaj
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 4.2 Zarządzanie użytkownikami (IV) – uprawnienia

Zapisz tutaj

Zdefiniuj 

uprawnienia

 Aby nadać określone uprawnienia użytkownikowi należy zdefiniować 

jego rolę.
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4.3 Administrowanie użytkownikami (IV) – nowy 

użytkownik
 Aby utworzyć nowego użytkownika, proszę przejść do zakładki użytkownicy i 

kliknąć na przycisk „utwórz”.

 Proszę wprowadzić wszystkie wymagane informacje i określić rolę użytkownika.

Uwaga:
Proszę najpierw 

utworzyć rolę 
użytkownika, 
a następnie 
przypisać ją 

użytkownikowi.
W przeciwnym razie 
nowy użytkownik nie 

będzie w stanie 
przeprowadzić 

żadnych działań.

Kliknij 

tutaj

Zapisz 

tutaj
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4.4 Administrowanie użytkownikami (V) – dostosowanie 

uprawnień nowego użytkownika

 Po utworzeniu nowego użytkownika, proszę sprawdzić czy użytkownikowi przypisano 

wszystkie uprawnienia umożliwiające mu wykonywanie powierzonych zadań.

 Jeśli nie, proszę przejść do „Uprawnień użytkownika” i „Edycji” odpowiedniej sekcji.

Uwaga:

Role użytkowników są 
bardzo pomocne i 

pozwalają zapobiec 
przypadkowemu 

przesłaniu informacji do 
Kupującego –
zdefiniowanie 

standardowej roli sprawi, 
że praca będzie również 

bardziej efektywna w 
przypadku nowego 

pracownika.
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Agenda

5. Zapytania

5.1 Zaproszenie

5.2 Nawigacja

5.3 Przykład

5.4 Szczegóły

5.5 Udzielanie odpowiedzi

5.6 Zapisywanie danych

5.7 Eksport/import odpowiedź

5.8 Przesyłanie odpowiedzi

5.9 Przesyłanie wiadomości

5.10 Udzielanie zamówienia

Slajd

(37)

(38) 

(39)

(40)

(42)

(44)

(45)

(46)

(47)

(48)
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6.1 Zapytania (I) – zaproszenie

 Jeżeli Kupujący działający w imieniu koncernu HeidelbergCement uruchomi 

proces przetargu i postanowi zaprosić Państwa firmę do udziału, otrzymacie 

Państwo powiadomienie w formie wiadomości e-mail.

Uwaga: 
Wiadomość może zostać 
przeniesiona do Państwa 

folderu spam. Prosimy 
o dodanie poniższego 

adresu do listy wyjątków 
filtru spamu: 

easysupply@heidelbergc
ement.com
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6.2 Zapytania (II) – nawigacja

 Zapytania ofertowe mogą Państwo zaleźć na pulpicie w oknie “ Zapytania o 

cenę oczekujące na moje odpowiedzi”.

 Tutaj znajdą Państwo wszystkie zapytania, do których Państwa zostali 

zaproszeni i (RFQs), na które nie wysłano jeszcze odpowiedzi.

 Aby zobaczyć szczegóły, proszę po prostu kliknąć na dane zapytanie o cenę 

(RFQ).

Kliknij tutaj
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6.3 Zapytania (III) – przykład

 Można również kliknąć na “Moje zapytania o informację/Moje zapytania o 

cenę” w menu „Szybkie łącza” na pulpicie lub uzyskać dostęp z paska menu 

znajdującego się po lewej stronie “Zaopatrzenie  Zapytania o 

cenę/Zapytania o informację  Moje zapytania o cenę/moje zapytania o 

informację”

 Tutaj znajdą Państwo listę zapytań, do których została zaproszona Państwa 

firma.

 Aby uzyskać dostęp do danego zapytania proszę w nie kliknąć. 

Uwaga:
Obok statusu danego 
zapytania znajduje się 

termin do którego 
należy przesłać 

odpowiedź.
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6.4 Zapytania (IV) – szczegóły

 Po przejściu do danego zapytania, uzyskują Państwo dostęp do arkusza 

„Szczegóły RFQ”, gdzie znajdują się podstawowe ustawienia, załączniki 

dołączone przez Kupującego i kwestionariusze (w zakładce “Moja 

odpowiedź”).

 Proszę przejść do zakładki „Moja odpowiedź”, aby przeglądać informacje, 

które należy dostarczyć.

Przeglądaj  

tutaj
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6.5 Zapytania (V) – udzielanie odpowiedzi

 Jeżeli chcą Państwo odpowiedzieć na zapytanie proszę kliknąć na przycisk 

„utwórz odpowiedź”.

 Jeżeli nie będą Państwo chcieli wziąć udziału w zapytaniu proszę wybrać 

opcję „Odmów udzielenia odpowiedzi” i podać powód

Kliknij 

tutaj

Uwaga:

Podanie powodu odmowy udzielenia odpowiedzi jest ważną informacją dla Kupującego. 

Jeżeli np. zostali Państwo zaproszeni do kategorii, dla której nie są Państwo dostawcami, 

możemy zapobiec przesłaniu do Państwa po raz kolejny nieodpowiedniego zaproszenia.
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6.5 Zapytania (VI) – udzielanie odpowiedzi

 Tutaj mogą Państwo wprowadzić swoje odpowiedzi dla wszystkich 

dostępnych kopert (koperty to poszczególne części zapytania – np. 

kwalifikacyjna, handlowa, techniczna)

 Kliknij na „Edytuj odpowiedź”, aby utworzyć swoją odpowiedź.

Kliknij tutaj

Uwaga: Jeżeli chcą Państwo udzielić odpowiedzi w formie arkusza Excel informacje na ten temat znajdą 

Państwo na slajdzie nr 46 i 47.



Slide 34

EasySupply Supplier Management System

Uwaga: 

Proszę pamiętać o zapisaniu swojej pracy przed udaniem się na przerwę.

6.6 Zapytania (VII) – zapisywanie danych

 Proszę wprowadzić odpowiedzi i dołączyć załączniki (jeśli są wymagane).

Wszystkie informacje obowiązkowe zaznaczono czerwoną gwiazdką (*)

 Następnie proszę kliknąć na „Zapisz i wróć”, aby powrócić do przeglądu lub

„Zapisz i kontynuuj”, aby pozostać na tej stronie i kontynuować pracę.

Dodaj 

załączniki 

tutaj

Wprowadź odpowiedzi 

tutaj

Kliknij tutaj
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6.7 Zapytania (IX) – eksportuj/importuj odpowiedź

 W przypadku obszernych formularzy mogą Państwo również „Eksportować / 

importować odpowiedź”.

 Wygenerowany zostanie arkusz Excel dostępny offline, który mogą Państwo 

edytować, a następnie ponownie przesłać do systemu.

 Jeżeli rozpoczęli Państwo już wprowadzanie danych, eksportowany arkusz 

będzie je również zawierał.

Kliknij 

tutaj

Uwaga:

Proszę zachować oryginalny format pliku. W trakcie przesyłania do systemu zostanie on 

sprawdzony pod kątem struktury oraz ewentualnego braku zgodności wprowadzonych danych.



Slide 36

EasySupply Supplier Management System

6.8 Zapytania (VIII) – przesyłanie odpowiedzi

 Wszystkie wprowadzone przez Państwa dane zostaną zapisane i mają 

Państwo możliwość ich przeglądu.

 Aby Kupujący mógł zobaczyć Państwa odpowiedź proszę kliknąć na przycisk 

„Prześlij odpowiedź”.

Kliknij tutaj

Uwaga:

Mogą Państwo edytować swoją odpowiedź, aż do momentu upłynięcia terminu 

zapytania.
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6.9 Zapytania (VIII) – wysyłanie wiadomości

 Jeżeli mają Państwo jakiekolwiek pytania do Kupującego, proszę korzystać z 

obszaru bezpiecznego przesyłania informacji, który znajduje się w zakładce 

„Wiadomości”.

 Mogą Państwo tutaj również zobaczyć czy Państwa wiadomość została 

przeczytana, a system wyśle Państwu powiadomienie kiedy nadejdzie odpowiedź.

 Mogą Państwo również dołączyć załączniki do swojej wiadomości.
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6.10 Zapytania(IX) – informacja od Kupującego

 Po przeglądzie wszystkich odpowiedzi udzielonych przez potencjalnych 

dostawców oraz po podjęciu decyzji, nabywca działający w imieniu koncernu 

HeidelbergCement poinformuje Państwa o wynikach.


