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1. Ustawienia administracyjne

W DMS - Dokumenty - Administracja - Definicje obiegów znajduje się definicja obiegu Autoreje-
stracja obsługującego proces wysyłki certyfikatów do Klientów portalowych.

1.1. Definiowanie obiegów – Modyfikacja akcji i stanów obiegu

W obiegach wybieramy Autorejestracja - Stany i akcje. W oknie Modyfikacja akcji i stanów obiegu 
znajduje się wcześniej zdefiniowany standardowy szablon obiegu służący do wysyłania certyfikatów 
mailem.

Obieg wysyłania certyfikatów wymaga czynności konfiguracyjnych: 
•	 zdefiniowanie pieczęci firmowej,
•	 ustawienie skrzynki pocztowej do wysyłki SMTP,
•	 zdefiniowanie szablonu maila/treści maila,
•	 ustawienie autorejestracji użytkowników.

Standardowo system ISOF w oknie Modyfikacja akcji i stanów obiegu posiada w ustawieniach kon-
figuracyjnych obiegu rozpoznawanie klientów po używanym języku.
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W menu Administracja - Firma - Dane firmy - w zakładce Pieczęć firmowa klient ma możliwość 
zdefiniowania Pieczęci firmowej. W polu Ważność istnieje możliwość sprawdzenia ważności pieczęci 
cyfrowej lub po kliknięciu przycisku Generuj żądanie pieczęci jej wygenerowania - ważność pieczęci 
to 3 lata.

W przypadku wygaśnięcia pieczęci firmowej wszystkie certyfikaty portalowe utworzone za pomocą 
tej pieczęci tracą ważność.

1.2. Ustawienia konfiguracyjne klientów – definiowanie pieczęci cyfro-
wej



6

W przypadku, gdy w systemie pojawi się nowa pieczęć, w miejsce wygasającej konieczne jest jej po-
branie na dysk oraz przesłanie do administratorów HEUTHES w celu dodania jej do obsługi.

Po kliknięciu przycisku Wyświetl historię pieczęci elektronicznych z poziomu ekranu Historia pieczę-
ci firmowych wybieramy Pobierz.

Tak uzyskany plik pieczęci należy wysłać mailem na adres: admin@heuthes.pl
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W zakładce E-mail można wykonać ustawienia konfiguracyjne poczty wychodzącej. Możliwe dane do 
konfiguracji to: Firmowy adres e-mail, Nazwa nadawcy, Serwer SMTP, Port, Wysyłanie poczty z uwie-
rzytelnianiem, Login, Hasło oraz Folder poczty w DMS.

1.3. Ustawienia konfiguracyjne klientów – konfiguracja poczty wycho-
dzącej

W DMS - Dokumenty - Administracja - Definicje obiegów można zdefiniować szablon wiadomości 
e-mail. 

W obiegach wybieramy Autorejestracja - Stany i akcje. W oknie Modyfikacja akcji i stanów obiegu 
można wybrać np.: klient_pl (- Aktywne). 

Osoba modyfikująca treść szablonu maila musi mieć (wymagane) w swoich ustawieniach poczty 
DMS (Moje - Ustawienia poczty) włączone: Format maili wychodzących: HTML.

1.4. Szablon i definicja maila do wysyłania certyfikatu



W sekcji Funkcje – Funkcje obiegu wybieramy pole Edytuj w oknie Definicja funkcji obiegu wybie-
ramy wcześniej przygotowany Edytuj lub tworzymy nowy szablon wybierając Dodaj.
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W nowym oknie Szablon maila możemy wybrać w polu Od z jakiej skrzynki pocztowej ma zostać 
wysłana wiadomość z certyfikatem użytkownika. 

Domyślnie adres mailowy w polu Od pobiera się z dwóch źródeł:
•	 jeden wpis adresu mailowego znajduje się w menu Administracja - Firma - Dane Firmy zakład-

ka E-Mail pole Firmowy adres e-mail,
•	 pozostałe dwa wpisy adresów mailowych pochodzą z danych użytkownika, który jest obecnie 

zalogowany do systemu.

W polu Do wybieramy ikonę użytkownika, w nowym oknie Adresaci wiadomości-opcje w sekcji 
Opcje adresatów wiadomości zaznaczamy pole Adres użytkownika i wybieramy Zapisz. 

Podczas wysyłania wiadomości z certyfikatem adres mailowy użytkownika dynamicznie znajdzie się 
w polu Do, do wiadomości mailowej można również dodać statyczny adres mailowy – np. celem wyko-
nania kopii lub potwierdzenia. System ISOF obsługuje stacjonarne (instalowane na miejscu w sklepie) 
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W polu Temat możemy wprowadzić nazwę tematu wiadomości e-mail, załączyć Załączniki – Załącz 
certyfikat użytkownika, w polu treści wiadomości wprowadzić tekst oraz Wykonać operację w tle, 
która pozwoli na wysłanie hasła do certyfikatu w wiadomości e-mail. 

Pola Załącz certyfikat użytkownika oraz Wykonaj operację w tle – muszą być zaznaczane.
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W treści wiadomości możemy również zapisać link do Portalu Zamówieniowego. Przykładowy link do 
Portalu Zamówieniowego: https://ssl.isof.pl/NAZWA/isof/portal

W przypadku kiedy w wiadomości e-mail wysyłamy certyfikat, w nowym oknie Znaczniki w szablo-
nach e-mail kopiujemy znacznik dynamiczny <CERT_HASLO> i wklejamy go w treść wiadomości 
we wcześniej wybrane miejsce.



Aby zapisać projekt szablonu wiadomości e-mail do wysyłania certyfikatów wybieramy opcję                              
Aktualizuj. Następnie zaznaczamy szablon wiadomości oraz klikamy opcję Wybierz.
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W oknie Definicja funkcji obiegu klikamy pole Zapisz. 

W oknie Modyfikacja akcji i stanów obiegu klikamy opcję Zapisz.
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W menu  Administracja - Firma - Zarządzanie użytkownikami - Użytkownik - Ustawienia autore-
jestracji można między innymi wskazać/założyć:
•	 miejsce zapisu w DMS – gdzie certyfikaty po wygenerowaniu będą zapisywane np.: Użytkownicy 

Portalu,
•	 podfolder na każdy miesiąc,
•	 obieg do którego ma odnosić się operacja,
•	 jaka akcja ma rozpocząć się w danym obiegu.

1.5. Ustawienia autorejestracji użytkowników
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2. Założenie konta Użytkownika oraz wygenerowa-
nie certyfikatu

W menu Administracja - Firma - Zarządzanie użytkownikami - Użytkownik - Dodaj można dodać 
i skonfigurować Dane podstawowe użytkownika. 

W oknie Nowy użytkownik w zakładce Dane ogólne można wprowadzić podstawowe dane zazna-
czając między innymi Użytkownik Portalu – klient, jak również zdefiniować w sekcji Przynależność 
do grup i jednostek organizacyjnych – np.: Grupa: „Portal” –  Jednostki organizacyjne: „Centrala” 
–  Powiązania: „Portal”.

2.1. Nowy Użytkownik

W zakładce Szczegóły w sekcji Rozszerzone dane można wprowadzić między innymi: Adres e-mail 
(wymagany),  w kolejnej sekcji Obsługa Portalu możemy powiązać danego użytkownika ze wska-
zanym kontrahentem w imieniu którego będą składane zamówienia (kontrahent musi być wcześniej 
utworzony).erminale płatnicze.
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Kontrahent musi mieć w ustawieniach w zakładce Szczegóły w sekcji Cechy zaznaczoną opcje Klient 
oraz wprowadzony Kod – logowanie do portalu polega na podaniu kodu firmy, loginu użytkownika oraz 
hasła. Kod firmy i login użytkownika pobierany jest automatycznie z certyfikatu.

Zapisujemy ustawienia.
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W menu Administracja - Firma - Zarządzanie użytkownikami w sekcji Kwalifikacja wybieramy Typ 
– Użytkownicy Portalu – klienci - kolejno w pasku narzędzi Szukaj.

2.2. Proces wygenerowania i wysłania certyfikatu dla danego Użytkow-
nika

Na liście operacyjnej możemy wybrać konkretnego Użytkownika, dla którego chcemy wygenerować 
certyfikat – w kolumnie Login wybieramy Użytkownika, kolejno zaznaczamy opcję Wygeneruj i wyślij 
certyfikat do portalu....

Aby wygenerować certyfikat dostępowy do portalu w nowym oknie wybieramy Zapisz i potwierdzamy 
operację. 

Poprawne wysłanie certyfikatu zwraca komunikat „Uwaga! – E-mail z certyfikatem do użytkownika 
został wysłany”



Na wskazany adres (podczas konfiguracji użytkownika) system ISOF wysyła E-mail z certyfikatem.
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