
Zakładanie kont użytkownikom 
i generowanie certyfikatów 
Portalu Zamówieniowego



Copyright by HEUTHES®. 

Wszelkie Prawa Zastrzeżone. All rights reserved.

Przedsiębiorstwo  HEUTHES®  dokłada wszelkich starań, aby informacje zawarte w tej instrukcji były aktualne i poprawne. Nie może być

jednak odpowiedzialne za ewentualne pomyłki, błędy czy informacje, które mogły stać się nieaktualne.

Przedsiębiorstwo HEUTHES®  zastrzega sobie prawo do dokonywania poprawek i zmian w treści niniejszego opracowania, bez obowiązku

zawiadamiania osób lub instytucji o dokonanych zmianach.

Poniższy opis nie jest częścią żadnego kontraktu ani licencji, o ile nie będzie to specjalnie uzgodnione.

Znaki towarowe: GRYFBANK®, INFOSTRADA BANKOWA®, BASET®, CLIENT-WEB-SERVER®, CLIENT-WAP-SERVER®, ISOF® należą do

przedsiębiorstwa HEUTHES®.

31.12.2024 r.

HEUTHES Sp. z o.o.      Biuro Techniczno-Handlowe

ul. Koński Jar 8/30 ul. Metalowa 6

02-785 Warszawa 70-744 Szczecin 

Tel.: 91 460 89 74

Skype: isof-heuthes

NIP: 852-040-54-92



Zakładanie użytkowników i generowanie certyfikatów Portalu Zamówieniowego

Spis treści:
Ustawienia administracyjne 4

Definiowanie obiegów – Modyfikacja akcji i stanów obiegu 4

Ustawienia konfiguracyjne klientów – definiowanie pieczęci cyfrowej 5

Ustawienia konfiguracyjne klientów – konfiguracja poczty wychodzącej 7

Szablon i definicja maila do wysyłania certyfikatu 7

Ustawienia autorejestracji użytkowników 13

Założenie konta Użytkownika oraz wygenerowanie certyfikatu 14
Nowy Użytkownik 14

Proces wygenerowania i wysłania certyfikatu dla danego Użytkownika 16

Dokumentacje 18
O firmie HEUTHES 19

Kontakt 19

3

mailto:marketing@heuthes.pl?subject=Oferta%20-%20pytanie
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Ustawienia administracyjne

Definiowanie obiegów – Modyfikacja akcji i stanów obiegu
W DMS - Dokumenty - Administracja - Definicje obiegów znajduje się definicja obiegu
Autorejestracja obsługującego proces wysyłki certyfikatów do Klientów portalowych. 

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,
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• ustawienie autorejestracji użytkowników.

Standardowo  system  ISOF  w  oknie  Modyfikacja  akcji  i  stanów  obiegu posiada  w
ustawieniach konfiguracyjnych obiegu rozpoznawanie klientów po używanym języku.

Ustawienia konfiguracyjne klientów – definiowanie pieczęci cyfrowej
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.
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Ważne!

W przypadku wygaśnięcia pieczęci firmowej wszystkie certyfikaty portalowe utworzone za 
pomocą tej pieczęci tracą ważność.
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W przypadku, gdy w systemie pojawi się nowa pieczęć, w miejsce wygasającej konieczne
jest jej pobranie na dysk oraz przesłanie do administratorów HEUTHES w celu dodania jej
do obsługi.
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Po kliknięciu przycisku  Wyświetl historię pieczęci elektronicznych z poziomu ekranu
Historia pieczęci firmowych wybieramy Pobierz.

Tak uzyskany plik pieczęci należy wysłać mailem na adres: admin@heuthes.pl

Ustawienia konfiguracyjne klientów – konfiguracja poczty wychodzącej
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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 uwierzytelnianiem, Login, Hasło oraz Folder poczty w DMS.

Szablon i definicja maila do wysyłania certyfikatu

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). 

8



Zakładanie użytkowników i generowanie certyfikatów Portalu Zamówieniowego

W sekcji  Funkcje – Funkcje obiegu wybieramy pole  Edytuj w oknie  Definicja funkcji
obiegu wybieramy  wcześniej  przygotowany  Edytuj lub  tworzymy  nowy  szablon
wybierając Dodaj.
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Ważne!

Osoba modyfikująca treść szablonu maila musi mieć (wymagane) w swoich ustawieniach 
poczty DMS (Moje - Ustawienia poczty) włączone: Format maili wychodzących: HTML.
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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 zakładka E-Mail pole Firmowy adres e-mail,

• pozostałe dwa wpisy adresów mailowych pochodzą z danych użytkownika, który
jest obecnie zalogowany do systemu.
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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 wykonania kopii lub potwierdzenia.

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. 
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Zakładanie użytkowników i generowanie certyfikatów Portalu Zamówieniowego

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
szablonach e-mail kopiujemy znacznik dynamiczny  <CERT_HASLO> i  wklejamy go w
treść wiadomości we wcześniej wybrane miejsce.
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Ważne!

Pola Załącz certyfikat użytkownika oraz Wykonaj operację w tle – muszą być zaznaczane.
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Aby zapisać projekt  szablonu wiadomości  e-mail  do wysyłania certyfikatów wybieramy
opcję  Aktualizuj. Następnie  zaznaczamy  szablon  wiadomości  oraz  klikamy  opcję
Wybierz.

W oknie Definicja funkcji obiegu klikamy pole Zapisz. 

W oknie Modyfikacja akcji i stanów obiegu klikamy opcję Zapisz.

13
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Ustawienia autorejestracji użytkowników
W  menu   Administracja  -  Firma  -  Zarządzanie  użytkownikami  -  Użytkownik  -
Ustawienia autorejestracji 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.
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Założenie konta Użytkownika oraz wygenerowanie certyfikatu

Nowy Użytkownik
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 zaznaczając między innymi Użytkownik Portalu – klient, jak również zdefiniować w
sekcji  Przynależność do grup i  jednostek organizacyjnych – np.:  Grupa:  „Portal”  –
Jednostki organizacyjne: „Centrala” –  Powiązania: „Portal”.

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 wskazanym kontrahentem w imieniu którego będą składane zamówienia
(kontrahent musi być wcześniej utworzony).
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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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Proces wygenerowania i wysłania certyfikatu dla danego Użytkownika
W menu  Administracja -  Firma - Zarządzanie użytkownikami w sekcji  Kwalifikacja
wybieramy Typ – Użytkownicy Portalu – klienci - kolejno w pasku narzędzi Szukaj.

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

Więcej  informacji  o  programie ISOF-ERP i  jego możliwościach znajduje się  na stronie
www.isof.pl
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Zapoznaj się z dokumentacjami:

- Podstawowe możliwości systemu ISOF,
- Referencje HEUTHES Sp. z o.o.
- Praca z systemem ISOF-ERP w sieci sklepów i magazynów własnych oraz partnerskich
- Regulamin ISOF-ERP
- Katalog szkoleń ISOF-ERP
- Podpisywanie cyfrowe dokumentów w ISOF-ERP
- Mobilny ISOF
- E-commerce
- Terminale danych w ISOF-ERP
- SaaS czy Licencja

Zapraszamy do odkrywania bogatych treści naszych dokumentacji, które pomogą Ci 
lepiej zrozumieć nasze produkty i usługi. Poznaj szczegółowe instrukcje, wskazówki 
oraz przykłady zastosowania, aby w pełni wykorzystać potencjał naszych rozwiązań. 

Czytaj, eksploruj i poszerzaj swoją wiedzę z nami!

Czytaj wiecej

http://www.isof.pl/
https://www.isof.pl/dokumentacja.hdb
https://www.isof.pl/pdf/isof_r.pdf
https://www.heuthes.pl/pdf/refer_p.pdf
https://www.isof.pl/pdf/Praca_z_systemem_ISOF-ERP_w_sieci_sklepow_i_magazynow_wlasnych_oraz_partnerskich.pdf
https://www.isof.pl/pdf/REGULAMIN%20UZPI%20ISOF.pdf
https://www.isof.pl/szkolenia/Katalog_szkolen.pdf
https://www.isof.pl/pdf/Podpisywanie_cyfrowe_dokumentow_w_ISOF.pdf
https://www.isof.pl/dokumentacja_isof_mobilny.hdb
https://www.isof.pl/dokumentacja_ecommerce.hdb
https://www.isof.pl/pdf/Terminale-w-ISOF.pdf
https://www.isof.pl/pdf/isof-saas.pdf


O firmie HEUTHES

Firma  HEUTHES  sp.  z  o.  o.  jest  pewnym,  wiarygodnym  i  sprawdzonym  dostawcą
oprogramowania dla przedsiębiorstw, bankowości i instytucji finansowych, posiadającym
bogate  doświadczenie  na  rynku  producentów  IT  od  1989  roku.  Systemy  HEUTHES
pracują  w  banku  Pekao  SA (od  1989  r.),  a  także  w  obydwu  zrzeszeniach  banków
spółdzielczych (bank BPS SA i Grupa BPS oraz bank SGB-BANK SA i Spółdzielcza Grupa
Bankowa)  obejmujących  blisko  500  Banków  Spółdzielczych.  Rozwiązania  HEUTHES
pracują  także  w:  Banku  Pocztowym  SA,  Banku  Spółdzielczym  w  Brodnicy,  Banku
Spółdzielczym w Bieczu, Volkswagen Bank Gmbh, BOŚ Bank S.A. oraz w wielu firmach z
sektora  MSP.  Potwierdzeniem  wysokiej  stabilności  finansowej  HEUTHES  jest  zlecany
corocznie audyt, wykonywany przez niezależnych audytorów i publikacja wyników w KRS. 

Kontakt
Siedziba: Biuro Techniczno-Handlowe:

HEUTHES Sp. z o.o. HEUTHES Sp. z o.o.
ul. Koński Jar 8/30 ul. Metalowa 6

02-785 Warszawa 70-744 Szczecin

tel./fax: 91 460 89 74

www.heuthes.pl
www.isof.pl

marketing@heuthes.pl
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