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Spis treści

O B S Ł U G A  PA N E L U

• Logowanie

• Moje dane

• Zmiana hasła

• Użytkownicy



Logowanie na stronie www.przelewy24.pl

Logowanie na stronie http://panel.przelewy24.pl 

L O G O W A N I E

Obsługa panelu

Spis treści



W zakładce Moje Dane można samodzielnie zmienić 

numery telefonów lub adres mailowy dla obsługi 

czyli dedykowany adres, z którego istnieje możliwość 

kontaktu z naszym serwisem.

W celu zmiany głównego adresu mailowego zapraszamy 

do kontaktu na adres partner@przelewy24.pl.

M O J E  D A N E

Obsługa panelu

Spis treści



Każdy zalogowany użytkownik 

ma możliwość samodzielnej zmiany hasła.

Z M I A N A  H A S Ł A

Obsługa panelu

Spis treści



Istnieje możliwość dodania dowolnej liczby użytkowników.

W celu dodania nowego użytkownika należy wejść 

w Moje konto > Użytkownicy > Dodaj użytkownika. Pojawi się 

okno z danymi do uzupełnienia, na tym etapie należy również 

nadać poziom uprawnień:

Role

• Użytkownik –pełne uprawnienia do konta wraz z 

możliwością edycji danych

• Limit –przegląd transakcji, zmiana hasła, podgląd zleconych 

zwrotów, możliwość księgowania transakcji 

• Księgowy –uprawnienia konta Limit + zlecanie zwrotów, 

podgląd Wypłat, podgląd Faktur

U Ż Y T K O W N I C Y

Obsługa panelu

123456_Użytkownik

123456_Użytkownik

123456
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T R A N S A KC J E

• Wyszukiwanie transakcji

• Status transakcji

• Księgowanie transakcji

• Zwroty

• Generator linku



W celu wyszukania transakcji bieżącej należy wejść 

w Transakcje -> Lista transakcji. Wyszukiwanie 

możliwe jest po numerze Axx-Bxx-Cxx (ID transakcji), 

dacie, kwocie, adresie mailowym, opisie, metodzie płatności

W celu otwarcia transakcji (podejrzenia szczegółów) 

należy kliknąć Tytuł transakcji.

W Y S Z U K A N I E  T R A N S A K C J I

Transakcje

Spis treści



S TAT U S  T R A N S A K C J I

Transakcje

Dokonana – transakcja została zaksięgowana

Do wykorzystania – informacja o dokonaniu wpłaty przez klienta dotarła, 

transakcja została aktywowana bez błędu i oczekuje na zaksięgowanie

Do wykorzystania - błąd - informacja o dokonaniu wpłaty przez klienta dotarła, 

transakcja została aktywowana z błędem i oczekuje na zaksięgowanie

Oczekująca – transakcja oczekuje na wpłatę klienta

Zwrócona – środki z transakcji zostały zwrócone na konto klienta

Brak wpłaty – transakcja nie została zrealizowana z powodu braku wpłaty

Spis treści



System Przelewy24 przekazuje informację o wpłacie automatycznie, jednak istnieje możliwość ręcznego przyjęcia transakcji, czyli zmiany statusu z 

Do wykorzystania na Dokonaną. W tym celu należy otworzyć transakcję i kliknąć Zaksięguj.

Ważne – w przypadku księgowania ręcznego, fakt opłacenia zamówienia we własnym systemie sprzedażowym również należy zaznaczyć ręcznie.

K S I Ę G O W A N I E  T R A N S A K C J I

Transakcje

ZAKSIĘGUJ
Spis treści



Zwrot można zlecić na każdej transakcji Dokonanej pod warunkiem, 

że saldo konta nie jest mniejsze niż wartość zlecanego zwrotu i kwota 

zwrotu nie przekracza wartości transakcji.

W tym celu należy otworzyć transakcję i określić 

kwotę, jaka ma zostać zwrócona klientowi.

Z L E C E N I E  Z W R O T U

Transakcje

Spis treści



Wszystkie zlecone zwroty można sprawdzić 

w zakładce Transakcje -> Zwroty

L I S TA  Z W R O T Ó W

Transakcje

Spis treści



Aby wygenerować dla klienta link do płatności należy wejść 

w Usługi -> Generator linku

Po wygenerowaniu linku można go przesłać do klienta, który 

po kliknięciu zostanie automatycznie przeniesiony do strony 

płatności Przelewy24 w celu zapłaty za produkt/usługę.

G E N E R AT O R  L I N K U

Transakcje

Spis treści



Spis treści

W Y P Ł AT Y

• Ustawienia wypłat

• Zlecenie natychmiastowej wypłaty

• Historia wypłat

• Faktury



Wypłata środków na wskazany rachunek bankowy 

odbywa się zgodnie z harmonogramem ustawionym 

odgórnie na 1000 zł. 

Częstotliwość wypłat można dostosować do swoich 

potrzeb poprzez wybranie z list rozwijalnych wariantu 

czasowego lub kwotowego.

U S TA W I E N I A  W Y P Ł AT

Wypłaty

Spis treści



Z L E C E N I E  N AT Y C H M I A S T O W E

Wypłaty

W zakładce Ustawienia wypłat istnieje 

możliwość sprawdzenia salda konta oraz 

w razie konieczności zamówienia wysyłki 

środków poza harmonogramem wypłat.

Spis treści



W Historii wypłat istnieje możliwość podejrzenia 

wszystkich wygenerowanych do wysyłki na 

rachunek paczek. Po kliknięciu numeru paczki 

otworzą się wszystkie transakcje wysłane tą paczką.

Jeśli pole Zwroty ma wartość dodatnią to oznacza 

to, że ta konkretna paczka została pomniejszona 

o wartość zleconego zwrotu. Po kliknięciu kwoty 

potrąconych zwrotów otworzą się wszystkie transakcje 

Dokonane na których zlecono zwrot do klienta.

H I S T O R I A  W Y P Ł AT

Wypłaty

Spis treści



Faktura do pobrania pojawia się w Panelu 

do 7 dnia każdego miesiąca, pod warunkiem, 

że w poprzednim okresie rozliczeniowym 

nastąpiło wygenerowanie paczki.

Prowizja naliczana od każdej transakcji Dokonanej. 

Na fakturze znajduje się suma naliczonych prowizji.

FA K T U R Y

Wypłaty
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E K S P O R T  D A N Y C H

• Lista transakcji

• Historia wypłat

• Faktury



L I S TA  T R A N S A K C J I

Eksport danych

Istnieje możliwość wyszukania wyciągu za dowolny 

miesiąc i wygenerowanie go do pliku CSV.
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H I S T O R I A  W Y P Ł AT

Eksport danych

Panel umożliwia eksport szczegółów konkretnej 

paczki (transakcji w niej zawartych) do pliku CSV

Spis treści



FA K T U R Y

Eksport danych

Możliwy jest Wydruk faktury poprzez 

otwarcie jej w pliku PDF oraz eksport danych 

(transakcji których dotyczy faktura) do 

CSV, XML lub HTML. 

Spis treści



Dziękujemy za uwagę

partner@przelewy24.pl

przelewy24.pl

Spis treści


