
 

 

Zarządzanie kontem 
 

a. Tworzenie użytkowników 
 

UWAGA: Ta opcja jest dostępna dla wybranego typu użytkowników 

Extranet VELUX umożliwia tworzenie dowolnej ilości użytkowników z możliwością nadawania im 

różnych uprawnień (np. możliwość składania zamówień, przeglądania faktur, itp.) 

Warunkiem jest posiadanie przez użytkowników indywidualnych adresów mailowych.  

 

1. Kliknij na panel administracyjny znajdujący się na niebieskim pasku w górnej części okna 

 

 

 

 

2. Kliknij „Utwórz nowego użytkownika”  

 

 

  



 

 

3. Wypełnij wskazane pola. W części „Uprawnienia zewnętrzne” możesz nadać odpowiednie role 

użytkownikowi 

 

 

4. Kliknij „Utwórz nowego użytkownika” aby go utworzyć bez wysłania maila powitalnego. Kliknij 

„Utwórz nowego użytkownika i poinformuj” w celu utworzenia użytkownika i wysłania do 

niego maila powitalnego z linkiem do wygenerowania hasła.  

Lista użytkowników jest widoczna w panelu administracyjnym. 

 

 

  



 

 

b. Edytowanie i blokowanie użytkowników 
 

Aby zablokować lub edytować użytkownika należy wybrać odpowiednią funkcję z niebieskiego pola 

 

 

Zablokowanego użytkownika w każdej chwili można odblokować.  

 

 

Aby użytkownika usunąć na stałe należy kliknąć „Edytuj” a następnie w nowo otwartym oknie „Usuń 

użytkownika” 

 



 

 

 

c. Zmiana hasła 
 

1. Kliknij „Informacje o koncie”  

 

2. Kliknij „zmień hasło”. Wprowadź obecne hasło a następnie nowe hasło.  

 

 

 



 

 

 

d. Dodawanie logo 
 

1. Kliknij „Wybierz plik graficzny”.  

 

2. Otworzy się nowe okno, w którym należy znaleźć plik graficzny z logo swojej firmy i kliknąć 

„Otwórz” 

 

 

3. Logo jest dodane i będzie widoczne w wycenach przygotowywanych dla klientów 

indywidualnych 

 

 



 

 

e. Dodawanie adresów dostawy 

 
 

Domyślnym adresem dostawy jest główny adres siedziby. W przypadku, gdy w systemie VELUX są 

zarejestrowane inne adresy dostaw, będę one widoczne w tym miejscu.  

 

 

Aby dodać nowy adres dostawy należy skontaktować się z Działem Obsługi Dystrybutorów.  

 


