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Pierwsze kroki w systemie

1. W celu wydawania kart w systemie, konieczne jest wczesniejsze ustawienie limitu na
rachunku. Jest to niezbedne do wydawania kart.

2. Po pierwszym zalogowaniu do systemu, zostaniesz zapytany o ustawienie limitu na
rachunku. Mozesz klikng¢ w link, ktéry przeniesie Cie do odpowiedniej zaktadki.

3. Ustawienie limitu na rachunku mozna réwniez wykona¢ recznie, klikajac w zaktadke
.Zarzadzanie”, a nastepnie w ,,Grupy”.

4. Wybierz grupe, dla ktérej chcesz ustawic limit. Jesli chcesz ustawic¢ limit globalny, wybierz
nazwe firmy.

5. Nastepnie kliknij niebieski przycisk , Ustaw limit”, a nastepnie wybierz rachunek, dla
ktérego chcesz dodac limit.

6. Podaj limit grupowy - jest to maksymalny limit wydatkéw na karte w wybranej grupie na
danym rachunku.

7. Limit wystawianych kart - jest to opcjonalny limit, ktéry pozwala na ograniczenie liczby
wydawanych kart.

8. Kliknij przycisk ,,Zapisz”, aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Zachecamy do przestrzegania powyzszej instrukcji w celu zapewnienia szybkiego i sprawnego
dotadowania konta w systemie Sparados. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci,
skontaktuj sie z obstuga klienta Sparados.



Przypisanie karty

Aby przypisa¢ nowg karte nalezy wybrac opcje "przypisz karte" znajdujgca sie na stronie gtéwnej
lub ekranie listy kart.

https://corporate.sparados.com/home/bc/cards/assign-card
Wydanie karty nastepuje po uzupetnieniu kilku informacji, podzielonych na sekcje.

Typ karty - wybranie rodzaju zastosowania karty. Typ karty odpowiada za szczegdlne dziatanie
karty w ujeciu ograniczen lub zarzgdzania budzetem.

Dane posiadacza karty - wybranie istniejgcego lub dodanie do systemu nowego pracownika,
ktéry odbierze karte. Pracownik dotgcza do systemu dopiero w momencie rejestracji, a nie wystania
zaproszenia.

Dane posiadacza karty

O Uzytkownik z listy @ Dodaj nowego uzytkownika

Prefix*

+48 A Numer telefonu*

E-mail*

Dla uzytkownikéw z listy wybranie uzytkownika odbywa sie poprzez wyszukiwanie z istniejgcych.
Dla nowego uzytkownika, nalezy podac jego numer telefonu wraz z prefiksem kraju oraz adres
email. Zostana na nie wystane dwa kody aktywacyjne karty.

Zaréwno pracownik wczesniej zarejestrowany jak i zapraszany, beda musieli aktywowac karte na
swoim koncie.

Limity karty - okresla finansowe ograniczenia karty.


https://corporate.sparados.com/home/bc/cards/assign-card
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Limity
Konto*

Sparados_expense_EUR

Kwota catkowita*

1000 EUR
Data rozpoczecia® Data kofica*
3/27/2023 o 4/26/2023 o

Konto - wskazuje konto ptatnicze na ktérym bedga rozliczane transakcje wykonane wydawang kartg
Kwota catkowita - okresla ilos¢ srodkéw ktére bedzie mozna wykorzystac przy transakcjach karta.
Dla pracownika uzywajgcego karty, kwota bedzie tozsama ze "stanem konta dla karty". Pracownik
bedzie mégt wnioskowac o zwiekszenie limitu dla danej karty XXX--link---XXX.

Data rozpoczecia - punkt w czasie od ktérego pracownik bedzie mégt uzywac karty do ptatnosci.
Pracownik moze aktywowac karte w portfelu przed ta data, jednak karta bedzie ona widoczna w
portfelu jako nieaktywna, do momentu nastgpienia "daty rozpoczecia".

Data zakohczenia - data po ktérej karta zostanie odtagczona od konta pracownika. Po tym czasie
karta nie bedzie dostepna do ptatnosci.

Dodatkowe limity

Ustaw dodatkowe limity @

Limit ogbiny
Kwota* Okres
500 EUR na dzien

Limit platnoZci online

Bez limitu ~ Ograniczone [ rdelelleldelel,

Limit wypiat z bankomatu
Bez limitu Zablokowane
Kwota* Okres
500 EUR na tydziefn

Limit transakcji zagranicznych

Bez limitu ~ Ograniczone [ rdelelleldelel,

Limit ogdlny - ograniczenie kwotowo-okresowe. Pracownik nie bedzie mdégt w danym okresie
wykorzystac wiekszej ilosci sSrodkéw niz zadane przy wydaniu karty.
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Limit ptatnosci online - wytgczenie mozliwosci zakupéw e-commerce dang kartg lub ograniczenie
kwotowo-okresowe dla transakcji tego typu.

Limit wyptat z bankomatu - wytaczenie mozliwosci wyptat gotéwki w bankomacie lub ograniczenie
kwotowo-okresowe dla transakcji tego typu.

Limit transakcji zagranicznych - wytgczenie mozliwosci zakupéw w walucie innej niz domysina
waluta konta lub ograniczenie kwotowo-okresowe dla transakcji tego typu. Limit jest ustanawiany w
walucie konta i ograniczenia

Limity okresowe dziatajg przez zadany czas od momentu wydania karty. Przyktadowo - jesli karta
zostanie wydana w poniedziatek o godzinie 11:00, bedzie dziata¢ do nastepnego poniedziatku do
godziny 10:59:59; jesli limit jest miesieczny, a karta zostata wydana 15 lutego o 13:00, bedzie
dziata¢ do 15 marca o 12:59:59.

Atrybuty karty

Mozliwos¢ wybrania jednego z wczesniej skonfigurowanych wizerunkéw kart (visuali).

Mozliwos¢ wprowadzenia wtasnej nazwy karty, widocznej pdzniej w aplikacji pracownika przy danej
karcie.



Zmiana limitu karty

Mozliwe jest zmienienie limitu dostepnego na karcie w systemie Sparados. Jako uzytkownik karty,
mozesz poprosi¢ o zmiane limitu z aplikacji mobilnej, postepujac wedtug ponizszych instrukcji:

1. Zaloguj sie do swojego konta w aplikacji intenetowej Sparados i przejdz do zaktadki

~Karty”.

Wybierz kategorie ,Aktywne karty”.

Wybierz karte, dla ktérej chcesz zmienic limit.

Kliknij przycisk , Edytuj”, a nastepnie wybierz zadany limit karty.

Kliknij przycisk ,,Zapisz” w celu zatwierdzenia zmian.

Po dokonaniu zmian uzytkownik otrzyma powiadomienie e-mail oraz powiadomienie push

w aplikacji mobilnej Sparados.

7. Zalecamy przestrzeganie powyzszych instrukcji w celu zapewnienia skutecznej zmiany
limitu na karcie w systemie Sparados. W razie pytan lub watpliwosci, skontaktuj sie z
obstuga klienta Sparados

o Uk WwN

Zachecamy do przestrzegania powyzszej instrukcji w celu zapewnienia szybkiego i sprawnego
dotadowania konta w systemie Sparados. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci,
skontaktuj sie z obstugg klienta Sparados.



Procedura dotadowania
konta w systemie

Zaloguj sie do swojego konta Sparados i przejdz do zaktadki ,Konta”.

Wybierz konto, ktére chcesz dotadowac.

Skopiuj numer IBAN z wybranego konta.

Dokonaj przelewu na skopiowany numer IBAN.

Po zaksiegowaniu wptaty, srodki zostang przelane na Twoje konto Sparados w ciggu 1-2
dni roboczych.

e whH

Zachecamy do przestrzegania powyzszej instrukcji w celu zapewnienia szybkiego i sprawnego
dotadowania konta w systemie Sparados. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci,
skontaktuj sie z obstugg klienta Sparados.



Wygenerowanie raportu
transakcji

Wygenerowanie raportu transakcji (zestawienie operacji) znajduje sie na stronie Historii transakcji.

Historia transakcji Filtry 3

Data od

Konto Ostatnie 4 cyfry E-mail =
Data do
(] Numer telefonu Kwota Waluta
Merchant Status
26 wynikow Wyczys€ wszystko

Przed wygenerowaniem raportu konieczne jest okreslenie zakresu w oparciu o daty "od" i "do".
Dodatkowe pola sg opcjonalne.

Zeby transakcja zostata ujeta musi spetnia¢ kazdy z zadanych warunkéw.

Filtry transakcji sktadajg sie z warunkow:

e Konto - okresla konto (balance) z ktérego rozliczono transakcje.

e Ostatnie 4 cyfry - okreslajg 4 ostatnie cyfry karty, ktéra wykonata transakcje.

e E-maile - okresla adres e-mail uzytkownika, ktéry wykonat transakcje.

e Data od - okresla poczatek okresu jakiego ma dotyczy¢ zestawienie.

e Data do - okresla koniec okresu jakiego ma dotyczy¢ zestawienie.

e Numer telefonu - okresla numer telefonu uzytkownika wraz z prefiksem, ktéry wykonat
transakcje.

o Kwota - okresla doktadng kwote operacji w wartosci liczbowej w walucie transakcji.

e Kwota - okresla walute w jakiej wykonano transakcje.

e Merchant - nazwa merchanta u ktérego wykonano transakcje.

e Status - status transakcji.

Ustawione filtry mozna usuwac poprzez klikniecie krzyzyka przy odpowiednim polu lub opcje
usuniecia wszystkich ustawionych filtrow.
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Generowanie raportu

Raport zostaje wygenerowany po kliknieciu przycisku generowania raportu.

Raport moze generowac sie nawet kilka minut, zaleznie od ilosci danych i obcigzenia systemu.
Gotowy raport bedzie dostepny do pobrania na stronie:

https://corporate.sparados.com/home/bc/reports?tab=transactionsHistory


https://corporate.sparados.com/home/bc/reports?tab=transactionsHistory

Jak powiadomic o
brakujgcych fakturach

Jako operator panelu mamy mozliwos¢ przypomnieniu uzytkownikom kart, ze nie dotaczyli
dokumentéw zakupu - faktur.

Zeby wystaé przypomnienie, nalezy przejé¢ do transakcji, ktéra nie posiada dokumentu. Mozna to

zrobi¢ poprzez wybranie zaktadki Konta, a nastepnie jej Transakcje lub bezposrednio przez
zaktadke Historia Transakcji.

Transakcje do ktérych nie dotagczono paragonu lub faktury, w kolumnie Paragon majg ikonke BRAK.

Po przejsciu w szczegbty takiej transakcji mozliwe jest wybranie opcji "Powiadom o braku faktury",
ktéra dostarczy powiadomienie do uzytkownika karty o brakujgcym zatgczniku.

Powiadomienie zostanie przestane poprzez wiadomos¢ e-mail oraz notyfikacje push.



Wykorzystanie limitow
grupowych na rachunkach

Przypadek uzycia jednego z naszych klientéw ,Verestro - Fintech dziatajacy w branzy kartowej

Verestro to firma informatyczna, ktéra potrzebuje wydawac karty w réznych celach dla swoich
pracownikéw:

1. Karty testowe stuzgce do testéw ptatniczych

2. Karty delegacyjne stuzace do wydatkéw stuzbowych

3. Karty wydawane sprzedawca, aby zaprezentowac funkcjonalnosci klientom przy uzyciu
systemu Sparados

4. Karty subskrypcyjne wydawane na potrzeby ptatnosci za abonamenty np. poczta, serwery
itd.

5. Karty wydawane dla Scrum Masteréw (osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zespolem
programistycznym) na imprezy okolicznosciowe dla kazdego zespotu programistycznego

6. Karty prezentowe

Verestro zdecydowat sie na stworzenie kilku rachunkéw, aby zapewni¢ mozliwos¢ wydawania kart
nie tylko dziatowi finansowemu, ale réwniez zespotowi sprzedazowemu, CEO i Head of IT. Oto lista
rachunkéw, ktére stworzylismy dla Verestro:

W tym celu dla Verestro stworzyliSmy kilka rachunkdw:

Rachunek dla wydatkéw stuzbowych w PLN
Rachunek dla Scrum Masteréw w PLN

Rachunek testowy w PLN

Rachunek dla wydatkéw stuzbowych w EUR
Rachunek dla wydatkéw subskrypcyjnych w PLN

e whH

Dzieki tak skonfigurowanej korporacji Verestro moze tatwo zarzadza¢ budzetami réznych zespotéw i
kontrolowa¢ wydatki w ramach kazdego z rachunkéw. Zastosowanie limitéw grupowych na
poszczegdblnych rachunkach pozwala na precyzyjne kontrolowanie wydatkéw zwigzanych z
poszczegdblnymi celami wykorzystania kart, jak réwniez na zapewnienie odpowiedniego poziomu
dostepu do informacji i rachunkéw dla réznych dziatéw firmy. W ten sposéb Verestro zyskuje
wiekszg kontrole nad swoimi finansami i moze zoptymalizowa¢ wykorzystanie srodkéw na rézne
cele biznesowe.

Dziat finansowy oraz CEO ma dostep do wszystkich rachunkdéw, natomiast dziat sprzedazy jak i
Head of IT ma tylko dostep do rachunku testowego, ktéry pozwala im wydawac karty w celach



testowym, na tym rachunku jest o wiele mniejsza liczba srodkéw i sg one niezalezne od innych
rachunkow.

Instrukcja tworzenia sub-grupy i nadawania dostepu adminom w aplikacji Sparados:

Zaloguj sie do swojego konta w aplikacji internetowej Sparados.

Kliknij zaktadke "Zarzgdzanie", a nastepnie "Grupy".

Kliknij "Dodaj grupe" i nadaj jej odpowiednig nazwe.

Wybierz grupe, ktéra bedzie nad nig - w tym przypadku bedzie to gtéwna grupa Verestro.
WejdZz w nowo dodang grupe i dodaj limit do rachunku, do ktérego dana grupa ma miec
dostep.

6. Dodaj admina w nowej grupie.

e whH

Dzieki takiemu ustawieniu korporacja Verestro moze miec¢ zespét sprzedazowy z dostepem jedynie
do jednego rachunku i zobaczy¢ tylko transakcje dokonane z tego rachunku.



Jak wnioskowac o zmiane
limitow

Przejdz w podglad karty i wybierz opcje "limity"

18:20 o =@

< Twoja karta

Wydatkowa

Budzet: 559,46 PLN

Pokaz dane Limity

Ostatnie operacje

Na ekranie limitdw mozna sprawdzi¢ wysokos¢ aktualnie posiadanego limitu, a na grafice karty -
ilos¢ pozostatych srodkéw z uwzglednieniem biezacego limitu.

Whniosek o zwiekszenie limitu odbywa sie poprzez wybranie opcji "Popro$ o zmiany"
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< Limity

Wydatkowa

Budzet: 559,46 PLN

Twoje limity

Wazne do

01.04.2023

Limit wydatkéw
2000,00 PLN

-

POPROS O ZMIANY

Po wybraniu tej opcji nastepuje przeniesienie na formularz, gdzie nalezy wprowadzi¢ oczekiwang
kwote limitu kwotowego oraz date zakohczenia waznosci karty.
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< Formularz

Data zakoriczenia

2023.04.01 =

Kwota

2500

WYSLI

]

Po wybraniu opcji Wyslij, wniosek zostanie przestany do akceptacji poprzez osobe uprawniong,
posiadajgcg dostep do Panelu.
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Jak zaakceptowac zmiane
limitu

Jesli uzytkownik karty poprosit o zmiane jej limitu, operator panelu ma mozliwos¢ zaakceptowania
lub odrzucenia tego wniosku.

Opcja zaakceptowania lub odrzucenia widoczna jest jako czes¢ ekranu gtéwnego, wraz z
mozliwoscig szybkiego wykonania akcji.

Do akceptacji

Catkowity limit: 2500.00 PLN o 9
L 4 Wojciech Nowakowski

Catkowity limit: 160.00 EUR o 9
L Michat Stachera

Pokaz wiecej kart do akceptacii

Przycisk V akceptuje wniosek, X odrzuca wniosek o zmiane.

Analogiczne operacje mozna wykona¢ na dedykowanym ekranie limitéw:

https://corporate.sparados.com/home/bc/cards?tab=awaiting
Ekran jest dostepny jako czes¢ zaktadki kart.

Na ekranie oczekujgcych akcji mozliwa jest réwniez edycja limitéw. Mozna w takim przypadku
zmodyfikowac wysokos¢ limitu

Po akceptacji lub odrzuceniu wniosku o zmiane limitéw, uzytkownik karty zostanie poinformowany
wiadomoscia e-mail oraz push na aplikacje mobilna.
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Grupy jak z nich skorzystac?

Grupy

Struktura grup zawsze ma postac drzewa z jedng grupg nadrzedng o nazwie ,Root level. Pozostate
grupy znajdujg sie ponizej w hierarchii, a na kazdym poziomie moze ich by¢ nieograniczona liczba.
Nie ma ograniczenia pozioméw ani gatezi.



Root level . Level 1 . Level 2 . Level 3 . Level 4

ROOT

Limity grup
Aby zrozumiec limity grup, nalezy pamietac, ze dotycza one wytgcznie samego procesu

przypisywania kart. Nie majg bezposredniego zwigzku z limitami firmy. Stuzg do ograniczania
mozliwosci przypisywania kart w strukturze organizacji.

Przyktadowa struktura grupy:


https://developer.sparados.com/uploads/images/gallery/2024-02/image-1707813767097.png
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| Crietlevel I —

PO Senior

Zatozenia:

e Group limit- okresla maksymalng kwote, z jakg ktokolwiek w grupie moze przypisac karte
uzytkownikowi, bez akceptacji grupy wyzsze;.

e Grupa PO ma limit 500

e Grupa PO Junior ma limit 200

Przypadek Opis Wynik
Uzytkownik z grupy PO Junior chce

- Sciezka zielona przypisac karte z limitem 200 Mozliwe, bez dodatkowej akceptacji
uzytkownikowi kohcowemu.

o el e , . Uzytkownik z grupy PO Junior chce Whniosek trafia do grupy PO po
2 - sciezka zo6tta (bezposrednia grupa L, - . .
nadrzedna) przypisac karte z limitem 300 utworzeniu w celu uzyskania
& uzytkownikowi kohcowemu. potwierdzenia.

Uzytkownik z grupy PO Junior chce

3 - Sciezka zétta (inna grupa Y o, 9 p.y ) J Wymaga zatwierdzenia przez wyzszg
przypisac karte z limitem 600 L

nadrzedna) grupe zdolng obstuzyc limit.

uzytkownikowi kohcowemu.

Uzytkownik z grupy PO Junior chce
przypisac karte z limitem 1600 Przypisanie odrzucone
uzytkownikowi kohcowemu.

4 - Sciezka czerwona (brak grupy do
obstugi)
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