Załącznik nr 4

INSTRUKCJA SKŁADANIA ZAMÓWIEŃ W SYSTEMIE LEW NA PLATFORMIE BIUROPLUS-KRAKÓW.PL
1. Aplikacja do składania zamówień znajduje się na stronie: www.biuroplus-krakow.pl
2. By rozpocząć proces składania zamówień należy w polu „Login ” wpisać służbowy adres mailowy 
a w polu „Hasło” hasło otrzymane w mail’u informacyjnym. 

3. Logując się po raz pierwszy należy w zakładce Funkcje – Moje dane sprawdzić dane oraz jeśli chcemy, możemy dokonać zmiany hasła na nowe, wybrane przez siebie. 

4. Wybierając produkty najwygodniej korzystać z opcji Mój cennik (Funkcje – Mój cennik). W Moim cenniku znajdują się wszystkie produkty wskazane przez Państwa w przetargu. Po wybraniu produktu, wpisaniu w okienko „ilość” liczby danego asortymentu, którą chcemy zamówić i dodaniu pozycji do koszyka pojawi się okno Dodano do koszyka. Wybór potwierdzamy klikając OK.
Po dodaniu produktów do koszyka należy wybrać opcję Twój koszyk. W tym momencie można jeszcze zweryfikować zawartość koszyka:

- Aby zmienić ilość należy w polu Ilość wpisać nową liczbę zamawianych produktów i nacisnąć przycisk przelicz, który uaktualni wartość zamówienia. 
- Aby kontynuować zakupy, należy kliknąć „Kontynuuj zakupy”.

Jeśli zawartość koszyka została już ustalona wybieramy przycisk Akceptuj. Po wybraniu przycisku Akceptuj pojawi się strona z podstawowymi danymi oraz okienko umożliwiające wpisanie uwag dotyczących zamówienia. Jest to ostatni etap związany ze składaniem zamówienia. Po wybraniu przycisku Akceptuj zamówienie zostaje przesłane do Biura Obsługi Klienta a na ekranie wyświetli się podsumowanie zamówienia. 

Jeżeli wszystko przebiegło poprawnie, na ekranie pojawi się następujący komunikat:
Dziękujemy za zakupy! 

