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Obsługa panelu 
- logowanie

Adres portalu
Portal transakcyjny dla użytkownika, 
osoby upoważnionej do wglądu i obsługi transakcji, zwrotów 
dostępny jest pod adresem:

https://merchant.aion.eu/

Portal dla Administratora, 
osoby zarządzającej uprawnieniami dostępny jest pod adresem:

https://merchant.aion.eu/administration

Logowanie
Po wpisaniu adresu portalu zaloguj się do konta Google.
Wpisz adres email i naciśnij przycisk Dalej

Jeżeli - nie powiązałeś wcześniej swojego adresu email z usługą Google, 
przejdź do kroku Pierwsze logowanie (strona 19).

Do logowania użyj adresu email wskazanego w umowie lub wskazanego 
przez Administratora. Nie musi być to adres w domenie gmail.com

Nie twórz nowego adresu w domenie gmail.com. Logowanie przez 
Google wykorzystywany jest tylko do poświadczenia Twojej tożsamości.
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Obsługa panelu 
- logowanie

Rozwiązywanie problemów 
w czasie logowania
You don’t have access

Jeżeli po wpisaniu adresu email i podaniu hasła 
system wyświetli następujący komunikat, zweryfikuj 
adres email wykorzystywany w Google…

W tym celu należy 
przejść na stronę 
www.google.com
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Obsługa panelu 
- logowanie

…a następnie kliknąć na ikonę w prawym 

górnym rogu ekranu.

Sprawdź, czy adres w wyświetlonym oknie 

zgadza się z tym podanym w umowie lub 

wskazanym przez Administratora.

Coś poszło nie tak

Jeżeli po dłuższej bezczynności system 

wyświetli następujący ekran, należy 

odświeżyć okno przeglądarki i ponownie 

się zalogować.
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Obsługa panelu 
- wybór spółki

Wybierz sklep/firmę, do której 

posiadasz uprawnienia i Przejdź 

dalej. Panel może wyświetlić listę 

dostępnych spółek.

Spółkę możesz wyszukać 

wpisując dowolny element 

z nazwy firmy, ID spółki 

lub ID użytkownika.
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Obsługa panelu 
- menu

Panel transakcyjny składa się 
z pięciu zakładek:

• Transakcje
• Finanse

• Umowa

• Faktury

• Administracja

Portal umożliwia zarządzanie 

widokiem i danymi w zakładkach 

Transakcje i Finanse.

Możesz zmieniać kolejność kolumn, 

ukrywać kolumny, zmieniać ich 

szerokość, a także przypinać je do 

prawej lub lewej strony.

W celu zmiany wyglądu, przeciągnij kolumnę trzymając wciśnięty 

lewy przycisk myszki lub wybierz odpowiednią opcję z menu kolumny 

dostępnego po ustawieniu kursora na nagłówku kolumny.
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Obsługa panelu 
- menu

Ukrywanie i odkrywanie 
menu nawigacji

W celu rozszerzenia obszaru roboczego 

Portal umożliwia ukrycie Menu nawigacji. 

Aby ukryć Menu nawigacji, kliknij strzałkę 

znajdującą się na górze menu.

Zapisywanie danych 
do pliku

W celu zapisania danych do pliku CSV, naciśnij 

ikonę znajdującą się nad daną listą.
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Obsługa panelu 
- menu

Odświeżenie listy
W celu odświeżenia danych prezentowanych 

na widoku transakcji, naciśnij ikonę odświeżenia 

znajdującą się nad daną listą. 

Nie należy odświeżać strony z pozycji 

paska w przeglądarce, może to 

spowodować cofnięcie do początku 

logowania do panelu.
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Obsługa
panelu

Transakcje

Zakładka ta prezentuje listę transakcji, 

gdzie możliwe jest wyszukanie transakcji 

oraz wykonanie zwrotu.

Ekran umożliwia wyszukanie transakcji 

za pomocą filtrów. W tym celu należy 

w odpowiednie pola wpisać/wybrać 

z listy szukane wartości i nacisnąć 

przycisk Wyszukaj.
Przycisk Wyczyść powoduje usunięcie 

wszelkich wartości z pól wyszukiwarki

i przywraca listę transakcji do 

wyjściowej formy. 10



Obsługa panelu 
- Transakcje

Szczegóły transakcji są 

dostępne po naciśnięciu 

znaku Plus „+” z lewej strony 

wiersza transakcji.

Szczegóły 
transakcji

Na ekranie szczegółów transakcji 
dostępny jest przycisk Zwrot, za pomocą 
którego możesz zlecić zwrot danej 
transakcji. Zwrot zostanie przesłany na 
wskazany rachunek płatnika.

Przycisk ten może nie być widoczny 
jeżeli użytkownik nie ma uprawnień 
do wykonywania zwrotów, lub gdy zwrot 
na danej transakcji jest niemożliwy.
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Obsługa panelu 
- Transakcje

W celu dokonania zwrotu na 

rachunek płatnika należy na 

ekranie szczegółów transakcji 

nacisnąć przycisk Zwrot.

Zwroty

Portal wyświetli okno zwrotu:

12



Obsługa panelu 
- Transakcje

Na ekranie Portal prezentuje szczegóły transakcji 
oryginalnej oraz informację o możliwej kwocie zwrotu.

Portal umożliwia dokonywanie dowolnej liczby zwrotów 
częściowych, jednak suma ich kwot nie może przekraczać 
kwoty transakcji oryginalnej.

W przypadku dokonania wcześniejszych zwrotów dla danej 
transakcji, kwota możliwa do zwrotu zostanie pomniejszona 
o sumę ich kwot. Dodatkowo, lista wcześniejszych zwrotów 
zostanie zaprezentowana w rozwijanej tabeli.

W celu zlecenia zwrotu, wpisz kwotę zwrotu lub naciśnij 
przycisk Zwróć całość, który automatycznie wstawi 
maksymalną kwotę zwrotu. Następnie można dodać opis 
zwrotu ułatwiający jego późniejszą identyfikację.

Po naciśnięciu przycisku Dalej, Portal wyświetli okno 
z danymi zlecanego zwrotu, które należy zatwierdzić, 
lub powrócić do edycji i dokonać poprawek.
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Zwroty są możliwe, jeżeli ich kwota nie jest 
większa niż aktualne saldo na rachunku 
technicznym.



Obsługa panelu 
- Transakcje

W celu wyświetlenia rozliczeń, w których ujęta była dana 
transakcja, kliknij na ikonę znajdującą się w wierszu danej 
transakcji.

Wyszukiwanie rozliczeń
Po jej kliknięciu, Portal wyświetli listę rozliczeń, 
w których ujęta była dana transakcja.
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Obsługa
panelu

Podgląd finansów
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Ekran ten prezentuje listę wszystkich 
ruchów finansowych dla sklepu. 
Każdy ruch finansowy jest 
przedstawiony jako osobna transakcja 
(w tym m.in. sprzedaż, zwroty, dzienne 
wypłaty, wypłaty na konto techniczne).

Możliwe jest wyszukiwanie za pomocą 
filtrów. 
W tym celu należy w odpowiednie 
pola wpisać/wybrać z listy szukane 
wartości i nacisnąć przycisk Wyszukaj.

Przycisk Wyczyść powoduje usunięcie 
wszelkich wartości z pól wyszukiwarki 
i przywraca listę rozliczeń do wyjściowej 
formy.



Obsługa panelu 
- Finanse

Transakcje możesz filtrować po: kwocie, ID rozliczenia/transakcji, statusie i typie transakcji, opisie transakcji, nr 
przelewu.

Wyszukiwanie

16



Obsługa panelu

Po wybraniu odpowiedniej umowy prezentowane 
są podstawowe informacje o umowie i lista sklepów 
nią objętych.

Zakładka ta prezentuje listę umów oraz ich 
szczegóły. Na pierwszym ekranie prezentowana 
jest lista zawartych umów.

Umowa
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Obsługa panelu 
- Umowa

Po wybraniu odpowiedniego sklepu 
internetowego, prezentowane są 
szczegóły dotyczące jego aktualnej 
konfiguracji.
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Obsługa panelu 
- Faktury

W zakładce Faktury znajdziesz:

• fakturę, wg daty wystawienia

• kwotę każdej faktury, termin płatności 

oraz status.

• pobranie faktury do pliku PDF

• szczegóły faktury, po kliknięciu w „+”



Zarządzanie 
kontem 
użytkownika

W celu zalogowania się do Panelu transakcyjnego 

należy w przeglądarce internetowej wskazać adres 

https://merchant.aion.eu

Przeglądarka wyświetli standardowy ekran Google 

z prośbą o wskazanie adresu email użytkownika.

Pierwsze logowanie

W celu weryfikacji tożsamości, prosimy 

o powiązanie Twojego dotychczasowego adresu 

email z kontem w Google. Kliknij Użyj innego 

konta, a następnie kliknij Utwórz konto.

Uwaga! Nie jest to jednoznaczne z utworzeniem 

nowego adresu email. 20



Zarządzanie kontem użytkownika
Pierwsze logowanie

Następnie podaj swoje imię i nazwisko 
oraz datę urodzenia i kliknij Użyj swojego 
dotychczasowego adresu e-mail

Bardzo ważnym jest, aby na 
tym i na kolejnych etapach 
nie tworzyć nowego adresu 
poczty Gmail.
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Podaj swój dotychczasowy adres email, za pomocą 

którego będziesz logował się do Panelu transakcyjnego.

Standardowo będzie to służbowy adres email 

wykorzystywany na co dzień.

Po wpisaniu swojego adresu email, otrzymasz 

na skrzynkę pocztową 6-cyfrowy kod. Potwierdź 

powiązanie konta Google z Twoim adresem email 

za pomocą przesłanego kodu.

Zarządzanie kontem użytkownika
Pierwsze logowanie
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Otrzymany w mailu kod wpisz 

jednorazowo do potwierdzenia w Google.

W kolejnym kroku utwórz silne hasło do konta Google. To hasło służące 

wyłącznie do powiązania Twojego adresu email z kontem Google

Zarządzanie kontem użytkownika
Pierwsze logowanie
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Istnieje możliwość podania numeru 

telefonu, który ułatwi odzyskanie konta. 

Nie jest to konieczne.

Google poprosi o wskazanie opcji 

personalizacji. Wybierz zgodnie z Twoimi 

preferencjami.

Zarządzanie kontem użytkownika
Pierwsze logowanie
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Twoje konto zostało potwierdzone. 

Teraz możesz logować się do Panelu 

Transakcyjnego!

Logując się do Panelu transakcyjnego InPost Pay, 

korzystaj z przeglądarki powiązanej z Twoim kontem Google.

Zarządzanie kontem użytkownika
Pierwsze logowanie
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Zarządzanie 
kontem 
użytkownika

Odzyskanie hasła

W przypadku utraty hasła wybierz 

opcję „Nie pamiętasz hasła?”.

Na adres email powiązany 

z kontem Google zostanie 

wysłany kod weryfikacyjny.
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Po wpisaniu kodu 

weryfikacyjnego, podaj 

i zapisz nowe hasło.

Zarządzanie kontem użytkownika
Odzyskanie hasła

Od tego momentu przy 

logowaniu do Panelu 

transakcyjnego posługuj 

się nowym hasłem.
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Zarządzanie 
kontem 
użytkownika

Zmiana hasła

Jeśli potrzebujesz zmienić 

hasło, zaloguj się na stronie 

https://myaccount.google.com 

za pomocą dotychczasowego 

hasła i w zakładce 

Bezpieczeństwo w sekcji 

Sposób logowania do Google 

naciśnij na wiersz Hasło.

Następnie podaj nowe hasło.
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Portal dla 
administratora 
dostępny jest pod 
adresem:

https://merchant.
aion.eu/administr
ation

Administracja 
portalem
Adres 
portalu

Menu

Dostępne opcje dla 
danego użytkownika 
zależne są od jego 
uprawnień. Standardowo 
użytkownik w roli 
administratora powinien 
widzieć dwa kafelki:

Bank User Management 
– pozwalający na zarządzanie 
użytkownikami i ich 
uprawnieniami

Centaur
– otwierający w nowym oknie 
portal dla użytkownika (Panel 
transakcyjny)
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Po wejściu w kafelek Bank User Management 

pojawi się kafel Users, który pozwala 

bezpośrednio zarządzać użytkownikami 

i ich uprawnieniami.

Administracja portalem
Menu

Po wejściu w kafelek Users, system wyświetli listę użytkowników 

dostępnych na poziomie administratora danej firmy.
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Administracja 
portalem

Dodawanie 
użytkownika
Dodając nowego użytkownika, 
w pierwszej kolejności sprawdź 
za pomocą wyszukiwarki, czy 
taki użytkownik istnieje już 
w systemie.

Jeżeli wyszukiwarka nie 
wyszukuje użytkownika, przejdź 
kroki wyszczególnione obok.

Kliknij przycisk Add User, a następnie wpisz::

• adres email użytkownika (będzie równocześnie 

loginem),

• imię i nazwisko,

• numer telefonu

i zaznacz pole Active.

Po wypełnieniu 
formularza kliknij Next.

Po lewej stronie 
system wyświetla listę 
firm, do których masz 
dostęp jako 
administrator.
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Następnie wybierz z listy lub za pomocą 

wyszukiwarki firmę, do której dostęp powinien 

uzyskać nowy użytkownik. Po zaznaczeniu firmy 

przenieś ją do środkowej kolumny za pomocą 

przycisku ze strzałką skierowaną w prawą stronę. 

Podwójna strzałka przenosi całą zawartość kolumny.

Administracja portalem 
Dodawanie użytkownika

Wskaż role, które powinny zostać przypisane 
nowemu użytkownikowi i przenieś je do prawej 
kolumny.

Role należy nadawać wyłącznie na poziomie klienta, 
tj. pomijać poziom sklepu internetowego (rekordy 
z identyfikatorem Vxxxxxxxxxx).
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Po zweryfikowaniu listy ról zatwierdź utworzenie 
nowego użytkownika klikając Create User.

Administracja portalem 
Dodawanie użytkownika

Po zapisaniu nowego użytkownika, można powrócić 
na listę użytkowników, na której powinien 
znajdować się już nowo utworzony użytkownik.
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Dostępne 
role

Merchant Polynesia Admin
Możliwość tworzenia nowych i edytowania 
użytkowników w portalu dla administratora

Merchant Centaur User
Dostęp do panelu bez możliwości 
dokonywania zwrotów

Merchant Centaur Refund
Możliwość dokonywania zwrotów. 
Rola ta musi występować wraz z rolą 
Merchant Centaur User
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Administracja 
portalem

Dodawanie kolejnego 
sklepu 
Dodając nowy sklep zostaniesz 
poproszony o podanie danych 
każdego sklepu, który chcesz 
dodać. 

W pierwszej kolejności 
zweryfikujemy czy Twoja firma 
posiada aktywną ofertę dla 
Twojego sklepu / sklepów.

Kliknij przycisk Dodaj kolejny sklep, aby rozpocząć 

proces dodania kolejnego sklepu/sklepów. 

Z listy sklepów wybierz ten, który chcesz dodać do 

usługi InPost Pay.
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W niektórych przypadkach, dodanie kolejnego sklepu może wymagać 

podpisania aneksu do umowy. Jeśli to będzie konieczne, zostaniesz o tym 

poinformowany po kliknięciu w przycisk Dodaj kolejny sklep -> 

Skorzystaj z formularza https://inpostpay.pl/kontakt -> Dla biznesu -> 

Wsparcie aby podpisać aneks. 



Uzupełnij dane dla nowego sklepu:

- nazwa sklepu

- branża (Kod MCC)

- adres e-mail do komunikacji

- data rozpoczęcia działalności sklepu

- adres korespondencyjny sklepu

- osoby kontaktowe sklepu

- numer rachunku bankowego

- dane dodatkowe (własny identyfikator 

i nazwa sklepu)

Administracja portalem 
Dodanie kolejnego sklepu
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Administracja 
portalem

Dodawanie kolejnego 
sklepu 
Administrator autoryzuje dodanie 
sklepu za pomocą kodu SMS.
Kod wyślemy na numer telefonu 
administratora, jaki widnieje w 
systemie.

Potwierdzenie dodania sklepu 
wyślemy na adres email 
Administratora oraz 
Reprezentanta/Właściciela firmy.

Po zatwierdzeniu dodania nowego sklepu kodem 

SMS rozpocznie się proces rejestracji sklepów oraz 

aktywacji poszczególnych metod płatności.
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