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1.  Logowanie do panelu administracyjnego BM  

 

Aby zalogowaĺ siň do panelu:  

                                      

V NaleŨy wejŜĺ na stronň https://oplacasie.bm.pl/admin ;  

V Uzupeğniĺ login oraz hasğo; 

V JeŨeli nie pamiňtasz hasğa, skorzystaj z opcji ĂNie pamiňtam hasğaò; 

V Aby przypomnieĺ hasğo naleŨy podaĺ login; 

V WiadomoŜĺ z linkiem do zmiany hasğa zostanie przesğana na Tw·j adres 

mailowy  ï jeŜli jej nie otrzymağeŜ, sprawdŦ folder spam 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://oplacasie.bm.pl/admin
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2.  Transakcje  

 

Zakğadka ĂTransakcjeò umoŨliwia podglŃd historii  transakcji wygenerowanych w danym 

serwisie.  

W celu przejŜcia do listy transakcji naleŨy:   

V Z g·rnego menu wybraĺ zakğadkň Transakcje ï aby wyszukaĺ transakcje w innej 

walucie niŨ PLN, naleŨy jŃ zmieniĺ za pomocŃ filtra.  

V Wprowadziĺ zakres dat.  

V Wybraĺ dodatkowy filtr, kt·ry pomaga wyŜwietliĺ transakcje po dacie ich 

rozpoczňcia lub dacie pğatnoŜci.  

 

 

 

Za pomocŃ poniŨszych filtr·w moŨna w ğatwy spos·b przeszukaĺ zestawienie transakcji: 

V ID BM ï 8-  znakowy identyfikator generowany przez System Blue Media ï 

widoczny na potwierdzeniu przelewu klienta. Przykğad: DIOZZ34M; 

V OrderID ï numer zam·wienia w serwisie internetowym Partnera . Po klikniňciu 

w przycisk          znajdujŃcy siň przy polu ĂOrderIDò -  pojawi siň kilka 

dodatkowych opcji wyszukiwania za pomocŃ tej danej. 

V Kanağ pğatnoŜci ï dowolna  forma pğatnoŜci np.: BLIK  (opisane szczeg·ğowo w 

kolejnym rozdziale)  

V Status pğatnoŜci ï po wyborze statusu pğatnoŜci np.: ĂPozytywnyò wyŜwietlimy 

Ci wszystkie pğatnoŜci z wybranego  zakresu czasowego , kt·re zostağy 

poprawnie opğacone;  

V Rachunek nadawcy ï moŨesz odnaleŦĺ transakcje podajŃc rachunek bankowy 

wpğacajŃcego. Uwaga! KorzystajŃc z tego filtru nie odnajdziesz transakcji 

nieopğaconych; 
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W przypadku, jeŜli nie zostanie wybrany Ũaden filtr, panel wyŜwietli wszystkie 

wygenerowane transakcje.  

2.1.  Opisy typ·w transakcji  

 

 

 IN ï transakcja przychodzŃca (wygenerowana przez Klienta) 

 IN_TO_REFUND -  transakcja  (np.: aktywacja pğatnoŜci automatycznej), kt·ra jest 

zwracana automatycznie do wpğacajŃcego 

 IN_BALANCE ï zasilenie salda przedpğaconego 

 OUT -  wypğata Ŝrodk·w-  rozliczenie  na rachunek bankowy Partnera (D+1 -  kolejnego 

dnia roboczego)  

 OUT_REFUND ï automatyczny zwrot niepoprawnie opğaconej transakcji, np. bğňdna 

kwota lub transakcja opğacona po terminie jej waŨnoŜci 

 OUT_MASS_TRANSFER -  rozliczeni e jednej wpğaty wieloma przelewami do odbiorc·w 

 OUT_BALANCE_PARTLY -  czňŜciowa wypğata Ŝrodk·w z salda Partnera  

 OUT_BALANCE_WHOLE -  cağoŜciowa wypğata Ŝrodk·w z salda Partnera  

 OUT_EXTERNAL_REFUND_TRANSACTION ï zwrot peğnej kwoty transakcji do 

wpğacajŃcego  

 OUT_EXTERNAL_REFUND_TRANSACTION_PARTLY ï zwrot czňŜci kwoty transakcji do 

wpğacajŃcego 

 OUT_EXTERNAL_REFUND_PRODUCT -  cağoŜciowy zwrot produktu ï rozwiŃzanie 

udostňpniane na Ũyczenie Partnera; 

 OUT_EXTERNAL_REFUND_PRODUCT_PARTLY ï czňŜciowy zwrot produktu ï rozwiŃzanie 

udostňpniane na Ũyczenie Partnera; 

OUT_RECURRING_REFUND ï automatyczny zwrot transakcji aktywacji pğatnoŜci 

automatycznej do wpğacajŃcego 
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2.2.  Dodatkow e filtry wyszukiwania  

  

Opr·cz wskazanych wyŨej filtr·w, panel umoŨliwia wyszukiwanie transakcji dla 

konkretnego serwisu. Dotyczy sytuacji, w kt·rej uŨytkownik ma dostňp do wiňcej niŨ 

jednego serwisu.  

W celu wyfiltrowania listy transakcji wedğug konkretnych serwis·w oraz punkt·w 

rozliczeniowych naleŨy:   

V Z g·rnego menu wybraĺ zakğadkň Transakcje.    

V Wpisaĺ w kalendarz zakres dat.    

V Wybraĺ znajdujŃcy siň z prawej strony dodatkowy filtr Akceptant.    

V Wypeğniĺ parametr (Serwis/Punkt RozliczeŒ/adres www sklepu) i kliknŃĺ ĂFiltrujò.   

 

PoniŨej znajduje siň legenda -  opis poszczeg·lnych status·w transakcji. 
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3.  Szczeg·ğy transakcji 

 

W tym miejscu moŨesz wykonaĺ zwrot do opğaconej transakcji, skopiowaĺ link do 

kontynuacji transakcji oraz wysğaĺ do klienta lub sprawdziĺ dane wpğacajŃcego.  

Dane do zwrotu sŃ automatycznie uzupeğniane -  wystarczy zatwierdziĺ operacjň zwrotu.  

Szczeg·ğy transakcji zawierajŃ dodatkowo poniŨsze informacje:  

V WpğacajŃcy ï dane osoby realizujŃcej transakcjň (w przypadku transakcji 

opğaconych przy uŨyciu BLIK, karty pğatniczej lub portfeli pğatniczych zakğadka 

bňdzie pusta ï nie otrzymujemy danych wpğacajŃcego);  

 

V Produkty ï wskazany przelew rozliczeniowy oraz produkty w transakcji (o ile 

zostağ przesğany w starcie transakcji parametr products) 

 

V Komunikaty  -  informacja o dostarczeniu komunikatu (ITN/RPAN) o pğatnoŜci wraz 

z moŨliwoŜciŃ jego ponowienia ï za jego pomocŃ zmienia siň status zam·wienia. 

 

V E-mail ï informacja o wysğanych mailach do kupujŃcego. 
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3.1.  Jak zleciĺ zwrot transakcji?  

 

W celu wykonania zwrotu Ŝrodk·w dla konkretnej lub wielu transakcji naleŨy: 

V Wybraĺ z g·rnego menu zakğadkň Transakcje. 

V Za pomocŃ filtra wyszukaĺ interesujŃce nas transakcje. 

V W czňŜci ĂOperacje na transakcjachò aktywowaĺ zwroty poprzez klikniňcie 

strzağki. 

V Zaznaczyĺ checkbox przy jednej lub wielu transakcjach, kt·re majŃ byĺ 

zwr·cone. 

V KliknŃĺ ikonkň , kt·ra przeniesie do formatki zwrotu.  

V Wypeğniĺ dane do zwrotu: kwotň transakcji, numer rachunku, tytuğ zwracanego 

przelewu lub pozostawiĺ dane, kt·re sŃ automatycznie uzupeğnione danymi 

wpğacajŃcego za zam·wienie. 

V Zatwierdziĺ zwrot klikajŃc ĂZwr·ĺò. 

 

W przypadku pğatnoŜci kartŃ jeŨeli nie zostanŃ wpisane rňcznie dane do zwrotu (NRB, 

nazwa odbiorcy) kwota zwrotu zostanie zwr·cona na kartň, z kt·rej nastŃpiğa 

pğatnoŜĺ. 
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4.  Eksport listy transakcji do pliku  

 

Panel umoŨliwia eksport listy transakcji na ŨŃdanie do pliku .xlsx lub .csv  

Aby  wyeksportowaĺ listň transakcji do pliku naleŨy:   

V Z g·rnego menu wybraĺ zakğadkň Transakcje.     

V RozwinŃĺ listň z moŨliwymi filtrami do wyboru: dodatkowe filtry ĂTransakcjaò.    

V Uzupeğniĺ filtry parametrami, po kt·rych chcemy, aby lista transakcji zostağa 

wyŜwietlona (najpopularniejsze filtry to:  zakres dat i status pğatnoŜci)    

V KliknŃĺ ĂFiltrujò ï panel wyŜwietli wtedy listň transakcji  

V W czňŜci ĂOperacje na transakcjachò kliknŃĺ w zielonŃ ikonkň eksportu

 
V Nastňpnie wybraĺ transakcje, kt·re majŃ byĺ pobrane do pliku lub eksportowaĺ 

wszystkie (przycisk ze strzağkŃ w d·ğ)  

V W ostatnim kroku podaĺ jednorazowe hasğo do pliku oraz wybraĺ format spoŜr·d 

dostňpnych CSV lub XLSX, a nastňpnie kliknŃĺ ĂEksportujò.  

 

Po poprawnym zatwierdzeniu ŨŃdania eksportu transakcji wyŜwietli siň komunikat z 

informacjŃ, Ũe raport jest w trakcie generowania.
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5.  KsiňgowoŜĺ 

 

W tym miejscu umieszczamy dokumenty i zestawienia wygenerowane dla Twojego 

serwisu . 

 

V Faktury ï zakğadka umoŨliwia sprawdzenie, czy zostağa juŨ wystawiona 

faktura. MoŨesz r·wnieŨ pobraĺ dokument. 

 
 

V Raporty ï w tym miejscu znajdzie wystawione dla Twojego serwisu raporty 

dzienne, tygodniowe lub miesiňczne (w zaleŨnoŜci od konfiguracji).  

 

 

 

W obu zakğadkach moŨesz skorzystaĺ z filtr·w, aby uğatwiĺ odnalezienie odpowiednich 

dokument·w: 

V akceptant  

V serwis  

V typ raportu (dotyczy zakğadki z raportami) 

V waluta (dotyczy zakğadki z fakturami) 
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6.  Statystyki  

 

Tutaj moŨesz sprawdziĺ statystyki swojego serwisu internetowego np.: pod wzglňdem 

liczby zrealizowanych pğatnoŜci, Ŝredniej wartoŜci wpğaconej kwoty czy naleŨnoŜci 

pomniejszonych o prowizjň BM.  

 

Statystyki moŨesz sprawdzaĺ w stosunku: rocznym, miesiňcznym, dziennym oraz 

ustawiajŃc samodzielnie zakres dat (max. zakres wynosi 65 dni).  

Pr·cz standardowych filtr·w jak Akceptant/Serwis moŨesz posğugiwaĺ siň jeszcze 

nastňpujŃcymi:  

V Kanağ pğatnoŜci ï moŨesz sprawdziĺ jakimi formami pğatnoŜci posğugujŃ siň 

kupujŃcy; 

 

V Status pğatnoŜci ï korzystajŃc z dostňpnych opcji sprawdzasz np.: ile poprawnie 

zrealizowanych pğatnoŜci zostağo wykonanych w bieŨŃcym miesiŃcu (opcje: 

pozytywny, zatwierdzony rňcznie). Transakcje powyŨej 6 dni zmieniajŃ status z 

oczekujŃcego na przeterminowany; 

 

V Status weryfika cji ï filtr dedykowany Partnerom realizujŃcym przelewy 

weryfikacyjne za poŜrednictwem BM; 

 

V Typ ï tutaj moŨesz wyŜwietliĺ statystyki dla konkretnych typ·w transakcji jak: 

zwrot, przyjňcie Ŝrodk·w od wpğacajŃcego, przelewy rozliczeniowe etc.  
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7.  UŨytkownicy 

 

Zakğadka ĂUŨytkownicyò umoŨliwia zarzŃdzanie dostňpami do panelu ï dodawanie nowych 

kont oraz edycjň istniejŃcych dostňp·w.   

PrzechodzŃc do tej zakğadki moŨesz sprawdziĺ ï ile jest aktywnych kont majŃcych dostňp 

do naszego panelu oraz  jakie majŃ uprawnienia.  

UŨytkownicy z uprawnieniami ADMIN majŃ moŨliwoŜĺ samodzielnego dodawania nowych 

uŨytkownik·w.  

W celu dodania kolejnego uŨytkownika do panelu administracyjnego naleŨy:   

V Wybraĺ z g·rnego menu zakğadkň UŨytkownicy.  

V KliknŃĺ opcjň ĂDodajò znajdujŃcŃ siň w lewym dolnym rogu strony.    

V Wypeğniĺ dane, po kt·rych nowy UŨytkownik bňdzie miağ moŨliwoŜĺ zalogowania siň 

do panelu (wymagane pola zaznaczone sŃ gwiazdkŃ).   

V Zatwierdziĺ dane klikajŃc ĂZapiszò umieszczone w dole strony. 
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7.1.  Definicje grup uŨytkownik·w 

 

V GROUP_ECOMMERCE_ADMIN ï moŨliwoŜĺ dodawania nowych uŨytkownik·w, wglŃd 

w dane firmy i serwisy, moŨliwoŜĺ edycj i adres·w komunikat·w technicznych (ITN), 

adres·w do faktur. Dostňp do zestawienia transakcji. MoŨliwoŜĺ podglŃdu listy 

faktur i raport·w oraz ich pobrania.  

 

V GROUP_ECOMMERCE ï wglŃd w dane firmy i serwisy wraz z raportami, fakturami, 

transakcjami oraz saldem;  

 

V GROUP_ECOMMERCE_ADMIN_SALDO ï podgl Ńd do danych firmy, transakcji, 

faktur, raport·w oraz moŨliwoŜĺ dodawania nowych uŨytkownik·w. Brak moŨliwoŜci 

realizacji zwrot·w do klient·w; 

 

V GROUP_ECOMMERCE_INVOICE ï dostňp do zestawienia transakcji, moŨliwoŜĺ 

podglŃdu listy faktur i raport·w oraz ich pobrania.  

 

V GROUP_ECOMMERCE_IT ï dostňp do serwis·w wraz z transakcjami oraz widok 

bğňd·w transakcji, moŨliwoŜĺ edycji adres·w do komunikat·w technicznych oraz 

adresu do faktur  

 

V GROUP_ECOMMERCE_PAYLINK ï dostňp do poziomu serwisu oraz moŨliwoŜĺ 

generowania linku do p ğatnoŜci. PodglŃd tylko do transakcji zrealizowanych za 

pomocŃ wygenerowanego linku do pğatnoŜci; 

 

V GROUP_ECOMMERCE_PAYLINK_ALL_TRANSACTIONS -  dostňp do poziomu serwisu 

oraz moŨliwoŜĺ kreowania linku do pğatnoŜci. Dostňp do wszystkich zrealizowanych 

transak cji.  
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8.  Sklepy  

 

Zakğadka ĂSklepyò umoŨliwia podglŃd najwaŨniejszych danych konfiguracyjnych serwisu. 

Po klikniňciu w tň zakğadkň zostaniesz przekierowany do widoku akceptanta lub serwisu ï 

w zaleŨnoŜci od poziomu nadanych uprawnieŒ.  

 

8.1.  Akceptant  

 

By sprawdziĺ na jaki rachunek bankowy przekazujemy Ci naleŨnoŜci, jakie sŃ dane do 

fakturowania czy znaleŦĺ ID serwisu (ServiceID) oraz klucz wsp·ğdzielony (hash key) 

skorzystaj z zakğadki Sklepy. 

 

Nastňpnie kliknij w nazwň swojej firmy znajdujŃcŃ siň w kolumnie ĂNazwaò, a zostaniesz 

przeniesiony do szczeg·ğ·w Akceptanta: 

 

 

W tym miejscu moŨesz sprawdziĺ na jaki rachunek bankowy przekazujemy Ŝrodki 

pieniňŨne, kto jest reprezentantem firmy, kto posiada dostňp do panelu czy sprawdziĺ, ile 

serwis·w jest przypisanych do Twojej firmy.  
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8.2.  Serwis  

 

By przejŜĺ do szczeg·ğ·w serwisu naleŨy kliknŃĺ w zakğadkň ĂSklepyò lub kliknŃĺ w 

Ăserwisyò z poziomu akceptanta. WyŜwietli siň lista skonfigurowanych serwis·w.  

W tym miejscu moŨesz aktywowaĺ saldo (przycisk: Aktywuj saldo), by m·c realizowaĺ 

zwroty do swoich klient·w. 

 

Po klikniňciu w nazwň zostaniesz przeniesiony do szczeg·ğ·w serwisu. 
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StŃd moŨesz skopiowaĺ ID serwisu (ServiceID) oraz klucz wsp·ğdzielony (hash) ï sŃ to 

dane niezbňdne do obsğugi Twoich pğatnoŜci.  

PrzekazujŃc te dane innej osobie zadbaj o bezpieczeŒstwo w taki spos·b, by te informacje 

nie trafiğy do osoby trzeciej np.: tworzŃc tymczasowy dostňp do panelu BM. Jest to 

zwiŃzane z procedurami bezpieczeŒstwa. JeŨeli masz jakiekolwiek podejrzenia, Ũe klucz 

(hash) zostağ skompromitowany koniecznie zgğoŜ taki incydent naszej firmie.  

Zakğadka ze szczeg·ğami serwisu zawiera nastňpujŃce opcje:  

V Edycja ï moŨliwoŜĺ zmiany adres·w ITN oraz powrotu;  

V Transakcje ï z poziomu serwisu moŨesz za pomocŃ jednego klikniňcia przejŜĺ do 

listy wygenerowanych  transakcji;  

V Konfiguracj a faktur ï przechodzŃc do tej zakğadki moŨesz sprawdziĺ czy dane 

adresowe sŃ prawidğowe oraz dodaĺ/zmieniĺ adres mailowy, na kt·ry sŃ wysyğane 

faktury;  

V Kreator linku do pğatnoŜci ï tutaj masz moŨliwoŜĺ rňcznego wygenerowania linku 

do pğatnoŜci oraz wysğania go do klienta mailowo lub SMS -em (usğuga dostňpna jako 

dodatkowa opcja  -  skr·cony link do pğatnoŜci).  

V Zasil saldo ï w tym miejscu moŨesz wygenerowaĺ pğatnoŜĺ na rzecz doğadowania 

salda przedpğaconego. 

V Bğňdy transakcji ï przydatna ora z uŨyteczna zakğadka, kt·ra informuje nas o 

problemach ze startem pğatnoŜci ï wskazuje na bğňdy w trakcie inicjowania 

transakcji.  

V Kampanie ï usğuga przeznaczona dla Partner·w korzystajŃcych z masowej wysyğki 

SMS-·w za pomocŃ panelu PayBM. 
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8.3.  Edycja danych serwisu  

 

Po klikniňciu w przycisk ĂEdycjaò w szczeg·ğach serwisu istnieje moŨliwoŜĺ zmiany czňŜci 

informacji ï na poniŨszym zrzucie ekranu widaĺ, jakie dane sŃ do edytowania:  

 

 

 

Kontakt techniczny ï adres mailowy, na kt·ry bňdziemy wysyğaĺ powiadomienia o 

niedostarczonych komunikatach dot. pğatnoŜci; 

Kontakt reklamacyjny ï ten adres jest widoczny w potwierdzeniu mailowym  wysyğanym 

do Klienta ;  

Adres powrotu po pğatnoŜci ï jest to adres pod kt·ry bňdziemy kierowaĺ uŨytkownika po 

wylogowaniu z bankowoŜci elektronicznej;  

Adres ITN ï adres pod kt·ry wysyğamy komunikat o pğatnoŜci; 

Adres ISTN ï pod ten adres wysyğamy komunikat o zrealizowanych rozliczeniach ï 

(usğuga dodatkowa); 

Adresy RPAN/RPDN ï adresy wymagane do realizacji pğatnoŜci automatycznych (pğatnoŜci 

cykliczne/one -click ï usğuga dodatkowa).  
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9.  Generowanie i wysyğka linku do pğatnoŜci na adres e - mail  

 

Za pomocŃ panelu administracyjnego moŨna r·wnieŨ wygenerowaĺ rňcznie link do 

pğatnoŜci i przesğaĺ go do Klienta.  

W celu wygenerowania linku do pğatnoŜci przejdŦ do szczeg·ğ·w serwisu i kliknij w 

zakğadkň ĂKreator linku do pğatnoŜciò ï zostaniesz przeniesi ony do kreatora linku do 

pğatnoŜci, kt·ry naleŨy uzupeğniĺ.  
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9 .1. Wysyğanie linku do pğatnoŜci za pomocŃ SMS- a  (opcja dodatkowa)  

 

Panel administracyjny umoŨliwia r·wnieŨ przesğanie linka do pğatnoŜci za poŜrednictwem 

wiadomoŜci SMS.  

Aby wysğaĺ do Klienta SMS z linkiem to pğatnoŜci, naleŨy uzupeğniĺ formularz kreatora linku 

oraz zaznaczyĺ opcjň ĂWyŜlij SMSò. Po wybraniu tej opcji wyŜwietli siň pole, w kt·rym 

naleŨy podaĺ numer telefonu.  

Po wypeğnieniu formularza naleŨy kliknŃĺ przycisk ĂPrzeŜlijò.  
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10.  Zasilenie salda przedpğaconego (opcja dodatkowa)  

 

Za poŜrednictwem panelu moŨesz r·wnieŨ zasiliĺ swoje saldo (na przykğad na poczet 

realizacji zwrot·w do Klient·w). 

Aby uruchomiĺ opcjň zasileŒ salda, skontaktuj siň ze swoim Opiekunem Biznesowym. 

W szczeg·ğach danego serwisu znajduje siň zakğadka Ăzasil saldoò. 

 

Aby zasiliĺ saldo serwisu naleŨy uzupeğniĺ formularz pğatnoŜci, a nastňpnie kliknŃĺ 

ĂPrzeŜlijò.  

 

Po wygenerowaniu linku do pğatnoŜci zostaniesz automatycznie przeniesiony do 

wygenerowanej pğatnoŜci ï w tym miejscu naleŨy wczytaĺ link oraz zrealizowaĺ pğatnoŜĺ. 
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