
INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA eBOK 

Elektroniczne Biuro Obsługi Klienta 
dla Akceptantów Planet Pay  

(eBOK – https://ebok.planetpay.pl) 
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1. Czym jest eBOK?
Elektroniczne Biuro Obsługi Klienta (eBOK) jest portalem internetowym, który umożliwia 
Akceptantom Planet Pay:  

• podgląd danych terminali (POS oraz wirtualnych);
• podgląd danych transakcji zrealizowanych w terminalach POS oraz wirtualnych;
• wykonanie zwrotu do transkacji zrealizowanych w terminalach wirtualnych;
• pobranie faktur;
• podgląd i pobranie raportów.

Dostęp do portalu eBOK jest możliwy z poziomu przeglądarki internetowej. Portal jest 
dostępny pod adresem: https://ebok.planetpay.pl.  

Planet Pay udostępnia portal eBOK na podstawie aktywnej Umowy o współpracy. Utworzenie 
konta Użytkownika następuje po zaakceptowaniu Umowy przez Planet Pay.  

2. Aktywacja konta
Aby aktywować konto w portalu eBOK należy kliknąć w link aktywacyjny otrzymany w 
wiadomości email od ebok@planetpay.pl.  

mailto:ebok@planetpay.pl


Po kliknięciu w odnośnik AKTYWUJ KONTO nastąpi przekierowanie do strony aktywacji 
konta. 
Na stronie aktywacji należy podać nazwę użytkownika oraz nadać swoje indywidualne hasło. 

Hasło powinno składać się minimum z 8 znaków – dużych i małych liter, przynajmniej jednej 
cyfry oraz przynajmniej jednego znaku specjalnego takie jak np. !@#$%& 

3. Logowanie
Logowania do elektronicznego Biura Obsługi Klienta należy dokonywać na stronie 
https://ebok.planetpay.pl. 

W miejscu NAZWA UŻYTKOWNIKA należy wpisać login, który został przekazany w 
wiadomości e-mail.  

W polu HASŁO należy podać nadane przy aktywacji konta hasło po czym kliknąć ZALOGUJ. 
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4. Ekran główny
EKRAN GŁÓWNY portalu składa się z menu, które 
umożliwia nawigację po portalu.  

W obrębie paska menu wyróżnia się zakładki: 

• Terminale;
• Transakcje;
• Rozliczenia w tym:

 Raporty;
 Faktury.

5. Terminale
Zakładka TERMINALE zawiera informacje o terminalach 
wirtualnych (usługa Płatności Online ) oraz POS (Terminale 
Płatnicze zainstalowane w punkcie handlowo-usługowym 
Klienta)  takie jak: 

• identyfikator terminala (TID);
• identyfikator Merchanta (MID);
• lokalizacja terminala;
• numer profilu rozliczeniowego;
• typ terminala;
• status terminala.
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Listę terminali można wyeksportować do pliku w formacie XLSX. Aby pobrać listę należy 
kliknąć w przycisk Eksport. Terminale można wyszukiwać korzystając z sortowania bądź 
filtrowania po: 

• identyfikatorze terminala (TID);
• lokalizacji terminala;
• numerze profilu rozliczeniowego;
• typie terminala;
• statusie terminala;

• nazwie sklepu;
• adresie url sklepu.

5.1 Szczegóły terminala 

Szczegóły dotyczące terminala w tym: numer seryjny, typ i model terminala oraz parametry 
terminala wirtualnego znajdują się w kolumnie OPCJE. 
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Szczegóły terminala POS 

Szczegóły terminala wirtualnego (usługa Płatności Online) 
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6. Transakcje
W zakładce TRANSAKCJE znajduje się lista zawierająca wszystkie transakcje zrealizowane 
na terminalu POS lub terminalu wirtualnym. 

Transakcje można wyszukiwać korzystając z sortowania bądź filtrowania po: 
• numerze transakcji (RRN);
• numerze transakcji (payment ID);
• identyfikatorze terminala (TID);
• lokalizacji;
• statusie terminala;
• typie transkacji np. sprzedaż, preautoryzacja, zwrot;
• metodzie płatności;
• dacie i godzinie dokonania transakcji;
• kwocie transakcji.

Listę transakcji można wyeksportować do pliku w formacie XLSX. Aby pobrać listę należy 
kliknąć w przycisk Eksport.
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6.1 Typy transakcji 

Wyróżnia się następujące typy transakcji: 
• Sprzedaż;
• Sprzedaż z CashBack;
• Preautoryzacja;
• Dopełnienie;
• Zwrot;
• Anulowanie sprzedaży;
• Anulowanie sprzedaży z cashback;
• Anulowanie preautoryzacji;
• Anulowanie dopełnienia;
• Anulowanie zwrotu.
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6.2 Statusy transakcji 

Wyróżnia się następujące statusy transakcji: 
• Udana nierozliczona – naliczone prowizje, transakcja została wysłana do clearingu

VISA/MC; 
• Udana rozliczona –  naliczone prowizje, transakcja została rozliczona w VISA/MC;
• W trakcie weryfikacji – transakcja wstrzymana np. w celu wyjaśnienia(podejrzenie

fraudu); 
• Nieudana – transakcja nieudana, płatność nie powiodła się;
• Zwrócona –płatność została zwrócona wpłacającemu.
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6.3 Szczegóły transakcji 

Szczegóły transakcji takie jak: metoda płatności, identyfikator merchanta (MID), wydawca 
karty (Visa/Mastercard) znajdują się w kolumnie  OPCJE.    

6.4 Zwroty 

Aby wykonać zwrot do transkacji należy w zakładce „Transakcje” wyszukać konkretną 
transakcję, a następnie w kolumnie OPCJE kliknąć w przycisk „Zwrot”. Po kliknięciu w przycisk 
pojawi się formularz, w którym należy podać kwotę zwrotu, a następnie potwierdzić wykonanie 
zwrotu klikając w przycisk „Zatwierdź zwrot”. 
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Do transakcji można wykonać wiele zwrotów jednak zsumowana kwota zwrotu nie może być 
wyższa niż wartość transakcji. Aby zwrot był możliwy na saldzie dostępnym dla zwrotów musi 
znajdować się wystarczająca ilość środków. 

6.5 Szczegóły zwrotu 

Szczegóły zwrotu takie jak: status zwrotu,  numer transkacji do której został wykonany zwrot, 
kwota zwrotu znajdują się w zakładce TRANSAKCJE w  kolumnie  OPCJE. 
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7. Rozliczenia
7.1 Raporty 

Zakładka RAPORTY zawiera raporty dla terminali wirtualnych oraz POS, wśród których 
wyróżnia się:  

• Raporty analityczne dzienne (RAD) – raporty dzienne zawierające transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych;

• Raporty analityczne miesięczne (RAM) – raporty miesięczne zawierające transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych;

• Raporty miesięczne MSF – raporty miesięczne z prowizji pobranych za transakcje
wykonane na terminalach POS lub terminalach wirtualnych.

Raporty można wyszukiwać po numerze profilu rozliczeniowego oraz po dacie sporządzenia 
raportu korzystając z sortowania bądź filtrowania.  

W kolumnie OPCJE jest możliwość zapoznania się ze szczegółami wybranego raportu oraz 
pobrania go w formacie PDF. 
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7.2 Faktury 

W zakładce FAKTURY znajdują się wszystkie wystawione faktury oraz historia wypłat. 

Faktury można wyszukiwać korzystając z sortowania bądź filtrowania po: 

• typie dokumentu;
• kwocie faktury;
• kwocie do zapłaty;
• terminie płatności;
• statusie płatności.

W kolumnie OPCJE jest możliwość pobrania faktury w formacie PDF. 
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