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Program służy do zamawiania aktualnych materiałów komunikacyjnych, 
projektowanych i produkowanych przez BP. Nowy system umożliwia skła-
danie zamówień na materiały promocyjne, których wyczerpał się nakład, 
zostały zniszczone, skradzione lub z innych względów nie są w posiada-
niu Stacji. Dodatkowo, system oferuje pełen wgląd w historię zamówień.

Materiały komunikacyjne

Program dosyłkowy obejmuje zamówienia na materiały komunikacyjne 
oraz niektóre nośniki typu ramki, pleksi, ect. 
Pozostałe niestandardowe zamówienia i pytania prosimy kierować na 
adres email MarketingPoland@bp.com

Terminy realizacji

Zamówienia są realizowane w cyklu tygodniowym, zamówienie złożone 
do piątku do godziny 10:00 dotrze wraz z cotygodniową wysyłką  
w środę kolejnego tygodnia (wyjątek stanowią dni świąteczne - wolne od 
pracy). Zamówienia złożone po tym terminie zostaną zrealizowane  
w kolejnej wysyłce.

Składanie zamówień

Prosimy o rozważne dokonywanie zamówień, zapotrzebowanie na wszel-
kie wymagane w danym okresie materiały komunikacyjne prosimy złożyć 
w 1 zamówieniu. Szereg następujących po sobie (w krótkim czasie) 
zamówień od jednej stacji może wydłużyć czas realizacji oraz znacznie 
zwiększa koszty wysyłki materiałów.

Prosimy o rozważne dokonywanie zamówień, ich anulowanie jest możli-
we wyłącznie poprzez telefoniczny kontakt z Agencją - Tel: 12 265 13 99 
(dni robocze, godz. 9:00-16:00).

Systemu BP dosyłki
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Aby zalogować się do systemu, na-
leży podać login (jest nim 3-cyfrowy 
numer RAP danej Stacji) oraz 8-zna-
kowe hasło nadane przez admini-
stratora.

Logowanie
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Po zalogowaniu, w nagłówku każ-
dej ze stron systemu znajduje się 
menu z możliwośćią wyświetlenia 
DANYCH STACJI. Po najechaniu na 
przycisk USTAWIENIA ( ) wyświetli 
się nazwa stacji oraz przycisk do 
wylogowywania.

Na stronie głównej można zapoznać 
się z głównymi kategoriami materia-
łów możliwych do zamówienia. 

Aby rozpocząć proces zamawia-
nia dosyłek, należy wybrać jedną 
z głównych kategori ze środkowego 
obszaru ekranu lub skorzystać z gór-
nego menu.

Strona główna
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Po wybraniu odpowiedniej kategorii 
wyświetli się lista materiałów.

Lista podzielona jest na typy mate-
riałów z konkretnymi materiałami 
promocyjnymi. 

Kategorię można zawsze zmienić 
korzystając z górnego menu.

Zamawianie materiałów
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Kliknięcie na wizualizację produktu 
spowoduje jego powiększenie. 

Aby zamówić produkt należy podać 
ilość sztuk oraz kliknąć przycisk  
DODAJ DO KOSZYKA.

Wybór materiałów
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Po dodaniu materiału do koszyka, 
odpowiednia informacja pojawi się 
po prawej stronie.

W razie potrzeby można kontynu-
ować proces zamawiania, wybie-
rając kolejne materiały promocyjne 
(w sposób opisany wcześniej).

Aby przejść do wysłania (finalizacji) 
zamówienia należy kliknać przycisk
PRZEJDŹ DO KOSZYKA ( ) 
znajdujący się po prawej każdej ze 
stron systemu. 

Wybór materiałów
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Po przejściu do koszyka pojawi się lista 
wybranych produktów. 

Aby wysłać zamówienie należy
kliknąć przycisk ZŁÓŻ ZAMÓWIENIE  
( ).

Uwaga: Zamówienia są realizowane 
w cyklu tygodniowym, zamówienie 
złożone do piątku do godziny 10:00 
dotrze wraz z cotygodniową wysyłką 
w środę kolejnego tygodnia (wyjątek 
stanowią dni świąteczne - wolne od 
pracy). Zamówienia złożone po tym ter-
minie zostaną zrealizowane  w kolejnej 
wysyłce.

W razie potrzeby można również usu-
nąć zamówione materiały z koszyka 
klikając na przycisk USUŃ.

Finalizacja zamówienia
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Powód dosyłki

Dla każdego z zamawianych materiałów 
należy podać powód dosyłki.

Uwaga: W przypadku wybrania powodu 
Inne, konieczność wpisania uwag jest 
obligatoryjna! Służy do tego przycisk .



Podręcznik Użytkownika
systemu BP-dosyłki10

W przypadku wybrania powodu
Inne i nie wpisania uwag, system
blokuje złożenie zamówienia i przypomi-
na o konieczności wpisania
uwag.

Aby wysłać zamówienie do realizacji,
należy kliknąć przycisk ZŁÓŻ ZAMÓ-
WIENIE ( ), znajdujący się po 
prawej stronie listy produktów.

Uwaga: Zamówienia są realizowane 
w cyklu tygodniowym, zamówienie 
złożone do piątku do godziny 10:00 
dotrze wraz z cotygodniową wysyłką 
w środę kolejnego tygodnia (wyjątek 
stanowią dni świąteczne - wolne od 
pracy). Zamówienia złożone po tym ter-
minie zostaną zrealizowane  w kolejnej 
wysyłce.

Wysyłanie zamówienia
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System potwierdza poprawność
złożenia zamówienia - zostało
przesłane do realizacji.

Wyświetla się również historia zamó-
wień wraz z statusem realizacji danego 
zamówienia. 

Wysyłanie zamówienia



Podręcznik Użytkownika
systemu BP-dosyłki12

Zawsze historię zamówień można 
wyświetlić klikając w górnym menu  
HISTORIA ZAMÓWIEŃ.

Aby zobaczyć szczegóły danego zamó-
wienia, należy kliknąć numer zamówie-
nia z lewej strony tabeli znajdujący się 
przy konkretnym zamówieniu.

Historia zamówień
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Po kliknięciu na link artykuły można 
zobaczyć wszelkie szczegóły danego 
zamówienia (materiały, ich ilość, powo-
dy, uwagi).

Pozycja „brak” w kolumnie Dostępność 
oznacza, że nakład danego materiału 
promocyjnego został już wyczerpany 
i nie zostanie on dosłany.

Historia zamówień
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Pracę z systemem należy zakończyć
klikając przycisk WYLOGUJ, znajdujący 
się w górnym menu każdej strony sys-
temu po najechaniu myszką na przycisk 
USTAWIENIA ( ).

Wylogowanie


