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Rozdział I – Podstawy 

Widok platformy przed zalogowaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panel zmiany języka 

(obecnie ustawiony 

język to polski) 
Aby wrócić do strony startowej 

należy wcisnąć poniższe logo  

Panel filtrowania – po jego 

kliknięciu mamy możliwość 

sortowania interesujących nas 

danych 

W celu wejścia na platformę wpisujemy w 

pasku przeglądarki następujący adres: 

https://platformazakupowa.pl/ 
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Logowanie do platformy 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W celu zalogowania do 

platformy należy kliknąć 

przycisk „Logowanie” 
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Adres e-mail zarejestrowanego 

użytkownika 

Wpisujemy hasło do 

platformy 

W razie zapomnienia 

hasła należy kliknąć 

„Przypomnij hasło” 

Po wpisaniu adresu e-mail 

oraz podaniu hasła klikamy 

przycisk „ZALOGUJ” 
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Rozdział II – Kupiec 

Widok platformy od strony kupca 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktualności i informacje o 

nowościach na platformie 

Kalendarz z wyszczególnionymi 

dniami, w których kończą się nasze 

transakcje 

Wystawianie zapytania 

ofertowego 

Wystawianie aukcji 

Podstawowe statystyki 

dotyczące postępowań na 

platformie 

Obecnie trwające negocjacje 

Wystawianie zapytania 

ofertowego przez xlsx 
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Po najechaniu na przycisk „Start” przechodzimy do panelu dostępnego dla kupca. 

1. Kreator zapytania ofertowego 

2. Kreator wyprzedaży nierotacji 

3. Kreator aukcji elektronicznej 

4. Możliwość utworzenia szablonu postępowania 

5. Podgląd wybranych ofert 

6. Przejście do postępowań aktualnych 

7. Przejście do postępowań zakończonych 

8. Oceny ofert 

9. Dodawanie dostawców 

10. Edytowanie dostawców 

11. Dostępne grupy dostawców 

12. Wyszukiwarka dostawców 
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Wystawianie zapytania 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

W celu utworzenia zapytania 

ofertowego klikamy przycisk 

„WYSTAW ZAPYTANIE” 
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Wpisujemy nazwę transakcji. Tytuł 

transakcji będzie jednocześnie tytułem 

wiadomości e-mail wysłanej do 

dostawcy. 

Możemy również dołączyć załącznik do 

naszego zapytania taki jak np. 

harmonogram dostaw, wzór umowy. 

Rozmiar pliku nie powinien przekraczać 

25 MB 

Aby dodać wiadomość dla dostawcy 

dotyczącą ogólnych warunków 

transakcji, polityki zakupowej firmy 

itp. uzupełniamy pole pod tytułem 

Wybieramy widok składanych ofert 

w cenach netto lub brutto 

W celu dodania załącznika wybieramy 

przycisk spinacza, a następnie klikamy 

"Wybierz plik" by przejrzeć pliki na dysku 

komputera. 
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Wybieramy plik z dysku komputera i 

klikamy przycisk "Otwórz" 

Plik został poprawnie załączony. Aby 

usunąć załącznik należy wybrać przycisk 

"Usuń" .W celu zamknięcia okna klikamy 

ponownie na ikonę spinacza. 
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Importowanie pozycji zakupowych przy pomocy szablonu Excel  

Dodajemy nazwę pozycji Dodajemy opis pozycji 

Podajemy ilość oraz wybieramy z listy 

rozwijanej jednostkę, w której chcemy 

by dostawcy składali oferty 

W celu dodania kolejnego 

produktu klikamy DODAJ 

WIERSZ  

Aby wprowadzić indeks 

pozycji lub zmienić walutę 

klikamy "WIĘCEJ" 

Aby dodać pozycje  

zakupowe za pomocą 

szablonu Excel klikamy w 

ikonę 
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Pobieramy szablon 

importu zapytania 

Uzupełniamy wszystkie pola 

wymagane (oznaczone * w tytule 

kolumny - Nazwa Pozycji, 

Waluta, Ilość, JM)  
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Zapisujemy plik na dysku 

komputera  

Wybieramy uzupełniony szablon 

do importu  
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Importujemy plik  

Pozycje zakupowe zostały 

zaimportowane. 
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Poza ceną możemy zapytać o 

pozostałe kryteria takie jak np. termin 

dostawy, koszt dostawy czy warunki 

płatności 

Dodatkowo istnieje możliwość uściślenia opisu 

kryterium np. o informację, że koszt dostawy 

będzie ponosić dostawca 

Po kliknięciu ikony kalendarza 

przechodzimy do wyboru daty 

zakończenia zapytania 

Wybór daty 

Wybór godziny 

Wybór minuty 

Uwaga! Najpóźniejszy termin dostawy 

musi być ustawiony po terminie 

zakończenia postępowania 
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Wybór minuty 

Wybór godziny 

Wybór daty 

Po kliknięciu ikony kalendarza 

przechodzimy do wyboru 

najpóźniejszego terminu 

dostawy/wykonania 

W celu wybrania dostawców należy kliknąć 

„ZAPROŚ GRUPĘ DOSTAWCÓW” 
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Wybieramy grupę dostawców, która 

odpowiada naszym zapotrzebowaniom 

W razie chęci dodania dostawców, którzy 

nie znajdują się w grupie platformy, 

wystarczy wpisać adres e-mail firmy, którą 

chcemy zaprosić i kliknąć przycisk 

"DODAJ" 

Dodatkowo, można skorzystać z wyszukiwarki platformy 

Open Nexus, która ułatwi znalezienie dostawców 
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Po wpisaniu interesującej nas frazy 

klikamy przycisk „WYSZUKAJ” 

Wśród wyników wyszukiwania możemy 

zaprosić interesującą nas firmę poprzez 

wciśnięcie ikony +, która doda kontrahenta 

do naszego zapytania 

Istnieje możliwość obejrzenia wiarygodności 

kontrahenta wg statusów na sygnalizatorze. 

Aby uzyskać więcej informacji o współpracy z 

Polską Wywiadownią Gospodarczą należy 

kliknąć na sygnalizator. 

Kliknięcie na nazwę dostawcy wyświetli 

nam szczegóły kontaktu 
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UWAGA: Krok II kreatora jest sformatowany domyślnie, zazwyczaj nie 

wymaga zmian ustawień. 

 

 

 

Po wybraniu dostawców przechodzimy do 

następnego kroku zapytania 

Jeżeli chcesz aby zespół Open Nexus 

wsparł Cię w poszukiwaniu dostawców 

zaznacz dodatkowy sourcng na "Tak" 
Wybieramy ustawienia parametrów 

zgodnie z preferencjami 

Wpisujemy adres dostawy 
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Jeżeli wszystkie parametry są wybrane 

klikamy "WYSTAW POSTĘPOWANIE" 

Transakcja została pomyślnie dodana. W 

tym momencie następuje wysyłka 

informacji do dostawców o tym, że są 

zaproszeni do postępowania 

Jeżeli chcesz aby dostawcy, 

mogli złożyć ofertę bez 

logowania, zaznacz 

możliwość składania ofert 

przez niezweryfikowane firmy 

Zaznacz jeżeli chcesz żeby 

postępowanie było widoczne dla 

każdego dostawcy na stronie Open 

Nexus oraz platformie dedykowanej. 

Jeżeli chcesz wystawić 

postępowanie dla zamkniętej grupy 

dostawców zaznacz "Nie". 
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Wystawianie aukcji 

Różnica między aukcją, a licytacją. 

 - aukcja przyjmuje oferty, które przekraczają cenę maksymalną 

 - licytacja nie przyjmuje ofert przekraczających cenę maksymalną  

- postąpienie w licytacji zawsze ustawione jest od aktualnie najniższej wartości oferty 

- w aukcji postąpienie możemy ustawić od najniższej ceny bądź też od poprzedniej ceny 

danego oferenta  

- w licytacji zawsze widoczna jest aktualnie najniższa wartość zamówienia  

 

 

Edytowanie zapytania/aukcji 

 

 

 

 

 

 

Po pomyślnym dodaniu zapytania/aukcji 

możemy je edytować poprzez wciśnięcie 

przycisku „EDYTUJ" 

W tej zakładce możesz zobaczyć wszystkie 

otrzymane od dostawców propozycje, 

również te które nie zostały potwierdzone. 
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Zapytanie/aukcję edytujemy w sposób identyczny w jaki wypełniamy kreator podczas 

wystawiania postępowania. 

 

 

 

 

  

Po edytowaniu kroku 1 i 2 zapisujemy 

zmiany 

Kiedy edytujesz zapytanie/aukcję, dostawcy 

są informowani poprzez e-mail o 

wprowadzonych zmianach. 
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Anulowanie postępowania 

 

 

 

 

  

W przypadku kiedy przeprowadzenie 

postępowania jest niemożliwe lub znacznie 

zmieniły się jego warunki możesz anulować 

postępowanie 

W zakładce WARUNKI możesz podejrzeć 

parametry jakie zostały ustawione podczas 

tworzenia zapytania/aukcji 
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Raporty z zapytania/aukcji 

  

Dodaj uzasadnienie dlaczego postępowanie 

jest anulowane, a następnie kliknij 

"ZATWIERDŹ" 

W zakładce RAPORTY można pobrać pełny lub 

uproszczony raport z postępowania w formie 

.xlsx, .xls oraz .pdf. Raporty można pobrać 

niezależnie z każdego etapu postępowania. 
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Dopraszanie dostawców w trakcie trwania postępowania 

 

 

  

Aby doprosić dostawców wybierz zakładkę 

ZAPROSZENI 

Dostawcy, którzy zostali zaproszeni widoczni są 

w tabeli.  

Jeżeli chcesz wysłać zaproszenie dostawcy 

wpisz jego adres e-mail. Możesz też skorzystać 

z grup dostawców lub wyszukiwarki dostawców 

Open Nexus 
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Oferty robocze 

 

  

W zakładce OFERTY ROBOCZE 

widoczne są wszystkie złożone 

oferty 

Oferty, które nie zostały potwierdzone 

przez dostawcę, zostały anulowane 

lub są złożone częściowo, 

wyświetlane są w sekcji ofert 

niezatwierdzonych/usuniętych 
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Ocena ofert 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Po zakończeniu postępowania klikamy 

„OCEŃ OFERTY” aby przejrzeć i wybrać 

oferty 

1.Przeglądamy otrzymane oferty, zwracając 

uwagę na dodane komentarze czy 

załączniki. 
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2. Następnie zapoznajemy się z kryteriami 

uzupełnionymi przez dostawcę. Możemy je 

ocenić wpisując w pole oceny wartość od 0.00 

do 10.00 

Brak wpisanej wartości  w 

kryterium oznacza 

akceptację warunków 

postępowania przez 

dostawcę (czyli akceptację 

naszych preferencji) 

3. Zapisujemy ocenę 

warunków postępowania 

4. W polu "Łączna ocena" pojawi się 

wartość z oceną kryteriów uzupełnioną w 

poprzednim kroku 

Wprowadzamy wagę 

każdej oceny 



 
29 

 

 

  

5. W celu wybrania oferty zaznaczamy pole 

przy nazwie firmy (wybór wszystkich 

pozycji od jednego oferenta) lub pole przy 

cenie pozycji 

6. Klikamy "WYBIERAM" 

7. Wpisujemy komentarz do 

wyboru oferty, który 

zostanie umieszczony w 

wiadomości e-mail do 

dostawcy 

8. Klikamy "KONTYNUUJ" 
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9. Wybieramy pozostałych oferentów, 

których oferty odrzuciliśmy w trakcie 

selekcji i zaznaczmy pole przy nazwie firmy 

(odrzucamy wszystkie pozycje oferenta)/ 

cenie pozycji zakupowej 

10. Klikamy "ODRZUCAM" 

11. Po wyborze ofert możemy pobrać 

"Raport wyboru ofert" generowany w 

formacie Excel 
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Przejście do kolejnego etapu negocjacji 

 

 

 

 

 

 

Aby rozpocząć kolejny etap negocjacji 

wybieramy przycisk "KOLEJNY ETAP", a 

następnie decydujemy czy wystawiamy 

kolejny etap "jako Aukcję" czy "jako 

Zapytanie" 

Następnie uzupełniamy formularz. Uwaga! 

Formularz zapytania/aukcji będzie miał 

domyślnie uzupełnione wartości z 

poprzedniego etapu negocjacji. 
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Wysyłanie wiadomości przez forum 
W forum transakcji mamy możliwość wysyłania wiadomości do wybranego dostawcy bądź 

opublikowania komunikatu widocznego dla wszystkich dostawców na stronie postępowania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Wybieramy przycisk "NOWA WIADOMOŚĆ" 

a następnie zaznaczamy "Wiadomość 

prywatna" lub "Wiadomość publiczna (do 

wszystkich dostawców)" 

Kiedy wiadomość jest gotowa 

wybieramy przycisk 'WYŚLIJ" 
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Tworzenie grup dostawców 

 

 

 

 

 

 

Z menu "Start" 

wybieramy opcję "Grupy 

dostawców" 

 

W celu wprowadzenia 

grupy dostawców 

wybieramy "DODAJ 

NOWĄ GRUPĘ" 
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1. Nadajemy nazwę naszej grupie dostawców 

2. Wybieramy, kto ma zajmować się bieżącymi sprawami grupy 

3. Decydujemy, czy grupa będzie dostępna publicznie (widoczna dla dostawców na 

platformie dedykowanej) 

4. Decydujemy grupa będzie sztywna (blokada możliwości dopisywania dostawców) 

5. Dodajemy opis grupy -  

6. Wpisujemy adresy e-mail dostawców 

7. Dostawców możemy również importować z pliku (pobierając szablon ukryty pod 

zieloną ikoną arkusza Excel i uzupełniając dane dostawców) 

8. W celu zakończenia tworzenia grupy klikamy „UTWÓRZ GRUPĘ” 

 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

5 

 

6 

 

8 

 

7 

 

4 
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Edycja grup dostawców 

 

 

 

 

 

  

Po pomyślnym utworzeniu grupy, 

będzie ona widoczna w liście grup 

dostawców.  

 

 

Jeżeli chcesz edytować grupę, 

wyświetlić dane dostawców lub usunąć 

grupę wybierz przycisk  akcji po prawej 

stronie ("edycja", "dostawcy", "usuń") 
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W razie pytań skontaktuj się z Centrum Wsparcia Klienta platformy 

zakupowej Open Nexus 

 

tel.: 61 646 00 24 

e-mail: cwk@opennexus.com 

opennexus.pl 


