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Realizacja zamówień - wprowadzenie 
 
Obsługa zamówień jest to podstawowa funkcjonalność w sklepie internetowym. Sprawna i profesjonalna obsługa 

transakcji ma wpływ na większe zadowolenie Klienta i może sprawić, że stanie się on lojalnym Kupującym. Sam 

proces składania zamówień w sklepie internetowym powinien być intuicyjny, nie może wymagać wyrobienia 

nowych nawyków i przyzwyczajeń. Niecierpliwy Klient nie chce zastanawiać się nad kolejnymi krokami składania 

zamówienia. Każdy, kto zdecyduje się na zakup produktu w sklepie niezależnie od wieku czy wykształcenia,  

powinien bez problemu dodać produkt do koszyka i uzupełnić wszystkie niezbędne elementy formularza 

zamówieniowego (adres dostawy, forma płatności i dostawy).  

 

Koszyk sklepowy 

 
Koszyk sklepowy podobnie jak w tradycyjnym sklepie, także w sklepie internetowym jest narzędziem, służącym do 

przechowywania zakupów do momentu podejścia do kasy- czyli do chwili finalizacji zamówienia.  Warunkiem 

zakupu danego produktu jest umieszczenie go w koszyku. Służy do tego przycisk „Dodaj do koszyka”, umieszczony 

przy każdym dostępnym w Twoim sklepie produkcie.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klient może modyfikować zawartość swojego koszyka w każdej chwili przed finalizacją zamówienia. Każdy produkt 
można usunąć z koszyka, klikając na ikonkę w polu „usuń” przy danej pozycji produktowej. Aby zwiększyć ilość 
wybranego produktu w koszyku, w polu „ilość” należy wpisać odpowiednią liczbę. Po każdej zmianie ilości 
któregoś z produktów w koszyku, należy kliknąć przycisk "Przelicz koszyk" tak, aby jego zawartość została 
zaktualizowana.  
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Rysunek Wygląd koszyka – zmiana ilości produktów  
 

Przycisk „Kontynuuj zakupy” prowadzi do oferty sklepu i pozwala na uzupełnienie koszyka o kolejne pozycje 

produktowe. Zawartość koszyka Klient może podejrzeć wybierając odnośnik w prawym górnym rogu ekranu „Do 

koszyka”. W ten sposób zobaczy on jakie i ile produktów jest w koszyku w danej chwili i jaka jest ich łączna 

wartość.  

 

Rysunek Opcja podglądu zawartości koszyka w sklepie (szablon classic) 

 

Po skompletowaniu wszystkich produktów w koszyku, Klient może wybrać ozdobną formę opakowania (jeśli sklep 

włączy taką opcję: Konfiguracja > konfiguracja sklepu > ustawienia), może także wykorzystać otrzymany od sklepu 

kod rabatowy (opcja „Użyj”). W tym miejscu dostępna jest również opcja podglądu kosztów dostawy.  

Wybranie opcji „dalej” inicjuje proces  składania zamówienia w sklepie. 
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Rysunek Koszyk sklepowy w iStore.pl 

Proces składania zamówienia w sklepie 

 
Klient ma możliwość dokonania zakupu bez potrzeby rejestracji lub też po uprzednim zalogowaniu danymi 

swojego konta w serwisie Allegro. Jeśli Kupujący wyrazi zgodę na rejestrację jako stały Klient,  w sklepie powstanie 

jego konto. Osoby, które zalogują się na swoje konto w sklepie będą miały możliwość śledzenia procesu realizacji 

swojego zamówienia i wglądu w historię wszystkich zamówień złożonych w e-sklepie. 

Proces składania zamówienia w sklepach iStore.pl składa się tylko z jednego etapu, w trakcie którego Kupujący 

musi wskazać najważniejsze parametry: dane do wysyłki (ewentualnie faktury), formę dostawy i płatności oraz 

zaakceptować regulamin sklepowy.  
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Rysunek Proces składania zamówienia – po zalogowaniu danymi Allegro 
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Logowanie  

Klient w Twoim sklepie może zalogować się wykorzystując dane swojego konta z Allegro. Jeśli nie jest on jeszcze 
użytkownikiem Allegro, może w tym miejscu założyć konto w tym serwisie. Klient ma również możliwość 
zrealizowania zamówienia bez potrzeby rejestracji w Twoim sklepie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek Proces logowania  w sklepie iStore.pl 

 

Określenie danych do  wysyłki 

Dane do wysyłki zawierają dane Kupującego i adres, na który wyślesz złożone zamówienie. Jeżeli Klient loguje się 

danymi swojego konta Allegro, pola dotyczące danych adresowych wypełnią się automatycznie danymi 

wskazanymi w ustawieniach konta w serwisie Allegro. Gdy adres do wysyłki jest inny niż zaciągnięte dane, 

Kupujący może wskazać dodatkowy adres do wysyłki. 

Jeśli Klient składa zamówienie bez logowania danymi Allegro, musi w formularzu zamówienia uzupełnić wszystkie 

pola dotyczące danych do wysyłki.  
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Rysunek dane konta Allegro i do wysyłki – widok po zalogowaniu w sklepie 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek Dane do wysyłki – widok bez logowania danymi Allegro 
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Zarówno Klient logujący się danymi konta Allegro, jak i zamawiający bez logowania, ma możliwość zaznaczenia 

opcji „chcę otrzymać fakturę VAT” oraz zamieszczenia uwag dotyczących składanego zamówienia. 

Rysunek pole Uwag i danych do wystawienia faktury 

 

 

Wybór formy  dostawy i płatności 

Sposoby płatności i dostawy w sklepie definiuje się w panelu sklepowym, podczas konfiguracji podstawowych 

ustawień (Konfiguracja > płatności i dostawy). Po wyborze sposobu dostawy i płatności i zaakceptowaniu przez 

Klienta regulaminu sklepowego, zamówienie zostaje złożone. 
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Rysunek Wybór formy płatności i dostawy 

 

Podsumowanie zamówienia 

 

Klient po złożeniu zamówienia otrzymuje informację o jego szczegółach: adresie i sposobie dostawy, formie 

płatności oraz, co najważniejsze, o zamówionych produktach. W podsumowaniu oprócz wartości zakupów, 

pojawią się także informacje o koszcie dostawy, koszcie opakowania prezentowego oraz wartości przyznanego 

rabatu. Klient może wydrukować swoje zamówienie.  

 

Jeśli Kupujący złożył zamówienie bez logowania w sklepie, po jego wysłaniu może założyć konto i wówczas to 

zamówienie zostanie przypisane do jego konta w sklepie. Na koncie sklepowym, Klient  będzie mógł obserwować 

status swojego zamówienia. 

 

Jeśli Klient jako rodzaj płatności wybrał płatność on-line (bezpośrednie połączenie z bankiem czy też np. karta 

kredytowa), będzie mógł zapłacić z tego miejsca poprzez wybranie przycisku "Zapłać teraz". Płatność on-line jest 

realizowana przez serwis PayUz zachowaniem wszelkich standardów bezpieczeństwa. Jeśli Klient wybrał płatność 
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zwykłym przelewem, w podsumowaniu transakcji i w e-mailu potwierdzającym zamówienie otrzyma wszystkie 

dane potrzebne do przelewu na konto sklepu.  

 

Klient po złożeniu zamówienia, otrzymuje na adres mailowy potwierdzenie dokonania tej operacji. Jeśli w panelu 

administracyjnym zaznaczyłeś odpowiednią opcję (Konfiguracja > Konfiguracja sklepu > ustawienia), wiadomość 

mailowa  będzie zawierać prośbę o potwierdzenie zamówienia poprzez kliknięcie na wskazany w wiadomości link. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek Podsumowanie zamówienia 
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Powiadomienia mailowe o składanych zamówieniach 
Jeśli w Twoim sklepie zostanie złożone zamówienie, zarówno do Kupującego jak i obsługi sklepu wysyłane są 

powiadomienia mailowe. Jeżeli w ustawieniach sklepu została włączona konieczność potwierdzania przez 

Kupujących założonych zamówień, informacja o tym zostanie przekazana Klientowi w mailu informującym o 

zamówieniu.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Mail informujący o zamówieniu z prośbą o potwierdzenie przez Klienta 

 
 
 
Jeśli Klient potwierdzi zamówienie klikając we wskazany link, zobaczy poniższą informację: 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek Informacja wyświetlana Klientowi w sklepie po potwierdzeniu zamówienia  
 
 

Wiadomość, którą otrzyma z kolei obsługa sklepu w związku ze złożonym zamówieniem, będzie zawierać: dane 
zamawiającego (nazwa, dane adresowe, dane kontaktowe), szczegóły zamówienia, jego wartość, formę dostawy i 
sposób płatności, a także uwagi wpisane przez Klienta. Jeśli Klient potwierdzi zamówienie klikając w podany w 
informacji o zamówieniu link, również zostaniesz o tym poinformowany osobną wiadomością. 
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Rysunek Mail informujący Obsługę Sklepu o nowym zamówieniu 
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Rysunek Mail informujący Obsługę Sklepu o potwierdzeniu zamówienia przez Klienta 

 
 

Jeśli  Klient Twojego sklepu wybierze przy finalizacji zamówienia płatność on-line- czyli płatność za pośrednictwem 

serwisu PayU, zostanie bezpośrednio przekierowany na stronę tego serwisu, gdzie będzie mógł dokonać zapłaty. 

Jeżeli odłoży w czasie płatność za zamówienie, odnośnik umożliwiający zapłatę przez szybkie płatności znajdzie w 

mailu potwierdzającym zamówienie oraz po zalogowaniu się na swoje konto w sklepie, w zakładce „Moje konto” 

w szczegółach wybranego zamówienia. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Treść maila informującego Klienta o złożonym zamówieniu – odłożona w czasie płatność on-line 
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Rysunek Widok zakładki Moje konto po zalogowaniu się do sklepu- odłożona w czasie płatność on-line 

 

W panelu administracyjnym sklepu, w zakładce Zamówienia i Klienci > Zamówienia > Statusy, możesz określać 

także indywidualne powiadomienia , które trafią do Klienta gdy jego zamówienie zmienia status (np. z „Nowe” na 

„Opłacone”). Możesz o tym przeczytać w dalszej części tego poradnika. 

 

Logowanie danymi konta Allegro 
Sklepy internetowe, zakładane na platformie iStore.pl, umożliwiają finalizowanie zamówień trzema drogami: 

 bez potrzeby rejestrowania nowego konta 

 po zalogowaniu danymi Użytkownika Allegro 

 po zalogowaniu danymi konta PayU 

Jeśli Twój Klient skorzysta z finalizacji zamówienia poprzez logowanie danymi Allegro, nie będzie musiał podawać  

swoich danych kontaktowych (dane teleadresowe zostaną skopiowane z ustawień konta w serwisie Allegro.pl), a 

dzięki posiadaniu konta może w dowolnym czasie obserwować  każde ze złożonych w danym sklepie zamówień. 

Ponadto Kupujący zarejestrowany jako stały Klient  może (jeśli sklep udostępni taka opcję) otrzymywać rabaty czy 

e-maile zawierające informacje o nowych produktach, promocjach itp.  

Konta serwisu Allegro.pl podlegają weryfikacji, dzięki czemu użytkownicy Allegro są „bezpiecznymi” Kupującymi. 

Możesz łatwo sprawdzić wiarygodność Kupującego przed rozpoczęciem realizacji zamówienia– wystarczy 

sprawdzić kartę danego użytkownika i jego komentarze transakcyjne. 
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Użytkownik Allegro, korzystając z opcji logowania się w sklepie, może z niej skorzystać w dwojaki sposób. 

Zaznaczając lub odznaczając opcję zgody na rejestrację jako stałego Klienta w sklepie, może zdecydować, czy: 

 chce się zalogować jednorazowo  – nie powstaje konto Klienta w Twoim sklepie: Kupujący nie będzie 

musiał wpisywać swoich danych teleadresowych, zostaną one automatycznie skopiowane z aktualnych 

ustawień jego konta w Allegro.pl, ale nie zostanie zarejestrowany jako stały Klient sklepu i nie będzie mógł 

korzystać z przywilejów z tego płynących, 

 chce się zalogować i jednocześnie zarejestrować jako stały Klient – powstaje konto Klienta w Twoim 

sklepie: oprócz korzyści z jednorazowej rejestracji, Klient będzie mógł uczestniczyć we wszelkich 

programach, organizowanych przez sklep dla stałych Klientów, sprawdzać swoją historię zamówień itp. 

 

Logowanie danymi konta PayU  
Usługa Konto PayU to ułatwienie dla dokonujących transakcji on-line. Kupujący zakładając konto w PayU, 

otrzymuje login, którym może posługiwać się dokonując zakupów w wielu sklepach internetowych. Nie musi 

rejestrować wielu kont, uzupełniać czasochłonnych formularzy i w szybki i bezpieczny sposób dokonuje wpłaty na 

rzecz Sprzedawcy. 

Klient na koncie PayU określa najbardziej dogodny sposób dokonywania zapłaty: może zdefiniować preferowany 

bank lub kartę płatniczą. Klient może podejrzeć pełną historię swoich zakupów dokonanych za pomocą PayU w 

sklepach internetowych i w serwisie Allegro.  

Z usługą PayU, kupujący rozpoczyna proces zakupowy w tradycyjny sposób. Nie musi jednak za każdym razem 

podawać danych do wysyłki oraz metody płatności, ponieważ te dane są zapisane na Koncie PayU. To upraszcza i 

przyspiesza proces zakupowy. Jednocześnie sklep otrzymuje z systemu PayU niezbędne informacje, które 

umożliwiają realizację zamówienia. 

Więcej o składaniu zamówienia z wykorzystaniem konta PayU, przeczytasz w poradniku Konfiguracja Płatności. 
 
 

Bezpieczne zakupy w Twoim sklepie 

Bezpieczeństwo jest ciągle bardzo istotnym czynnikiem, decydującym o zakupach w sklepach internetowych. 

Część Klientów wciąż obawia się podawania swoich danych w Internecie. Oprogramowanie iStore.pl udostępnia 

wszystkim sklepom szereg funkcji, które czynią zakupy bardziej bezpiecznymi: 

POK – Program Ochrony Kupujących 

Transakcje realizowane z użyciem logowania loginem Allegro są objęte Programem Ochrony Kupujących (POK). 

Kupujący mają dzięki temu pełne zaufanie do sklepu i zakupów w nim dokonywanych – to korzyść zarówno dla 

Kupującego, jak i sklepu. Program Ochrony Kupujących jest gwarancją udanych zakupów w Twoim sklepie, 

poświadczoną przez Grupę Allegro. Objęcie POKiem oznacza, iż jesteś pewnym i rzetelnym Partnerem. Twoi 

Klienci, widząc ten certyfikat  wiedzą, że Twój sklep spełnia standardy Grupy Allegro i w związku z tym można w 

nim bezpiecznie robić zakupy, bez ryzyka utraty pieniędzy czy towaru.  

http://istore.net.pl/pliki/pdf/iStore_-_poradnik_-_konfiguracja_platnoscipl.pdf
http://blog.istore.pl/2009/06/29/program-ochrony-kupujacych-w-istorepl/
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SSL 

Podstawowym elementem bezpieczeństwa wprowadzanych danych jest szyfrowanie ich przesyłania do sklepu, 

czyli protokół SSL. SSL to sposób przesyłania danych między przeglądarką na komputerze Twojego Klienta a 

serwerem sklepu, zapewniający przesyłanie wpisywanych w sklepie danych w sposób zaszyfrowany. Dzięki temu 

dane,  przechwycone przez osobę nieupoważnioną, są dla niej bezużyteczne. SSL jest powszechnie używany np. 

przez wszystkie banki internetowe. Każdy adres strony „bezpiecznej”  zaczyna się od: https:// a nie http:// .  

Dodatkowo, przeglądarka internetowa Klienta oglądającego sklep wyświetla ikonkę (najczęściej jest to „kłódka”), 

informującą o trwającym bezpiecznym połączeniu.  

 

Protokołem szyfrującym zabezpieczone są najważniejsze strony Twojego sklepu, na których Klient podaje swoje 

dane osobowe: 

 

 strona logowania na konto klienckie w sklepie 

 strona edycji danych na koncie klienta sklepu 

 formularz składania zamówienia w sklepie 

Konto Klienta w sklepie 
Klient po zalogowaniu się  danymi swojego konta w serwisie Allegro (rejestruje się jako stały Klient), otrzymuje 

dostęp do swojego konta w sklepie. Dzięki dostępowi do konta, może on sprawdzić historię swoich zamówień, 

zmieniać dane do wysyłki, prowadzić listę zakupową i sprawdzać liczbę punktów w programie lojalnościowym 

(pod warunkiem, że bierze w nim udział). 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Widok  po zalogowaniu się Klienta na konto w sklepie 
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Dane klienta 

Klient po zalogowaniu danymi Allegro, ma dostęp do swoich danych. Dane kontaktowe nie mogą być edytowane 

(zmianę może on dokonać jedynie w serwisie Allegro.pl). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Widok zakładki Ustawienia konta na koncie zalogowanego Klienta sklepu 

 
Klient natomiast dowolnie modyfikować adres wysyłkowy. W zakładce „Ustawienia konta” Klient może zgłosić 

chęć udziału w Programie partnerskim, jeśli taki program został przez Ciebie uruchomiony, a także wyrazić chęć 

otrzymania faktury VAT. Ponadto może on zgodzić się na otrzymywanie przesyłek mailingowych, a jeśli 

udostępniasz zakupy hurtowe- także zaznaczyć prośbę o nadanie statusu hurtownika.  

Historia zamówień 

Klient ma możliwość podglądu historii zamówień w zakładce „Moje zakupy”. Znajdzie on tam informacje o dacie 

złożenia zamówienia, wartości zamówienia (z dostawą), sposobie płatności i dostawy, a także o statusie 

zamówienia. Zawartość zamówienia wyświetla się po wybraniu odnośnika „szczegóły zamówienia”. 

 

 

 

 

 

 
 
 

Rysunek Zakładka Moje zakupy na koncie zalogowanego Klienta sklepu 
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Lista zakupów 

Klient ma możliwość tworzenia listy zakupów, na którą dodaje różne produkty. Jest to szczególnie istotne 

wówczas, gdy Kupujący w danym momencie nie jest zdecydowany na zakup, a jedynie chce zestawić interesujące 

go produkty na wspólnej liście. Dodawanie produktów do listy ma miejsce z poziomu strony produktu poprzez 

odnośnik „Dodaj do listy zakupów”. Jeśli produkt będzie już na tej liście, pojawia się odnośnik „Usuń z listy 

zakupów”. Klient także z tego miejsca może podejrzeć listę zakupów, klikając „Zobacz listę zakupów”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Zakładka Lista zakupów na koncie zalogowanego Klienta sklepu 

 

Punkty  

Jeśli uruchomisz w swoim sklepie program lojalnościowy, Klienci korzystający z logowania danymi Allegro będą 

mogli zapłacić za wybrane zamówienie zgromadzonymi przez siebie punktami. Punkty są naliczane od wartości 

zrealizowanych zamówień w sklepie jeśli przed finalizacją zamówienia Klient zaloguje się do Twojego sklepu 

danymi konta Allegro. Liczbę punktów Klient może podejrzeć w zakładce „Punkty”, gdzie ma również wykaz 

zamówień, z których punkty zostały uznane. 

 
 

 

 

 

Rysunek  Wygląd zakładki Punkty na koncie zalogowanego Klienta sklepu 
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Zarządzanie zamówieniami 
Zarządzanie zamówieniami to najważniejsza funkcjonalność sklepu internetowego. Najnowsze zamówienia w 

Twoim sklepie znajdziesz na stronie głównej panelu administracyjnego. Za pomocą odnośnika, położonego w 

prawym górnym rogu możesz szybko przenieść się do zakładki Zamówienia i klienci > zamówienia > zarządzanie 

zamówieniami, gdzie odnajdziesz szereg narzędzi ułatwiających kierowanie bazą Twoich zamówień. 

 
 
Rysunek Wykaz ostatnich zamówień w sklepie na stronie głównej panelu administracyjnego 

 

 

Rysunek  Zakładka Zarządzanie zamówieniami 

Wyszukiwarka zamówień i sortowanie 

Aby wyszukać interesujące Cię zamówienia, należy skorzystać z wyszukiwarki. Jest ona domyślnie ukryta. Po 

kliknięciu napisu „Pokaż wyszukiwarkę”, wyświetli się szereg pól umożliwiających proste wyszukanie zamówień 

wg różnych kryteriów: wg ID, nazwiska zamawiającego, sposobu płatności, itp.  
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Rysunek Wyszukiwarka zamówień (ukryta) w zakładce Zarządzanie zamówieniami 

 
 
 
 
 
 
 

Rysunek Wyszukiwarka zamówień w zakładce Zarządzanie zamówieniami 

 

Poza wyszukiwaniem zamówień, możesz je również sportować wg numeru zamówienia, daty oraz formy i statusu 

płatności. Dostępne jest także stronicowanie zawartości tabeli z zamówieniami po 20, 40, 50 i 100 pozycji na 

stronie. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Sortowanie zamówień i stronicowanie zawartości tabeli z zamówieniami  

 
 

Hurtowe operacje na zamówieniach 

Oprogramowanie iStore.pl pozwala na hurtową zmianę statusów zamówień, statusów płatności zamówień oraz 

potwierdzanie zamówień za Klienta. Aby opcja była dostępna, na listingu zamówień (Zamówienia i Klienci > 

Zamówienia > Zarządzanie zamówieniami) należy w pierwszej kolejności zaznaczyć zamówienia, które mają zostać 

w ten sposób zmodyfikowane. Aby wybrać zamówienia do zmiany, wystarczy zaznaczyć odpowiednie okienka 

znajdujące przy każdym z zamówień (pierwsza kolumna tabeli z zamówieniami, przy liczbie porządkowej dla 
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każdego z zamówień). Zaznaczenie głównego okna znajdującego się w nagłówku tabeli:    spowoduje 

zaznaczenie wszystkich zamówień. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek Opcja hurtowych operacji na zamówieniach 

 

Po wybraniu zamówień, należy zaznaczyć operację, która spowoduje określone zmiany w tych zamówieniach. 

Modyfikacja statusów zamówień i statusów płatności jest operacją odwracalną, natomiast potwierdzanie 

zamówień przez Klienta jest jednokierunkowe i nie można go cofnąć. 

 

 
 

Rysunek zmiana statusu zamówienia w sklepie – hurtowe operacje na zamówieniach 
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Rysunek potwierdzanie zamówień za Klienta – hurtowe operacje na zamówieniach 

 

Po potwierdzeniu zmiany, wybrane zamówienia zostaną zmodyfikowane – zobaczysz to na listingu zamówień 

złożonych w sklepie. 

 

Eksport zamówień 

Oprogramowanie iStore.pl pozwala na błyskawiczne wyeksportowanie najważniejszych szczegółów dotyczących 

zamówień, jak: status zamówienia, dane zamawiającego, adres wysyłki, forma dostawy i płatności, czy zakupione 

produkty. Dane te mogą posłużyć do sporządzenia checklisty pomocnej przy wysyłce; można je też zaciągnąć do 

systemu fakturującego czy systemu obsługi przesyłek, usprawniając tym samym realizację zamówień w sklepie. 

Funkcja eksportu zamówień znajduje się 

obok innych narzędzi do masowego 

zarządzania zamówieniami, w zakładce 

Zamówienia i klienci > zamówienia > 

zarządzanie zamówieniami. Mechanizm 

ukryty pod fioletową ikonką „Eksportuj zamówienia” pozwala na wysłanie do pliku wszystkich, bądź wybranych 

pozycji z tabeli z zamówieniami. Więcej informacji o eksporcie zamówień do pliku w formatach txt/csv, xls oraz 

xml w poradniku iStore.Importer. 

 

Karta zamówienia 

 

Aby podejrzeć szczegóły konkretnego zamówienia, należy w kolumnie „Opcje” kliknąć ikonę:          

 

 

Rysunek widok jednego z zamówień w tabeli zamówienia > zarządzanie zamówieniami 

 

Karta zamówienia zawiera szczegółowe informacje nt. statusu zamówienia. W tym miejscu możesz zmienić status 

danego zamówienia, zgodnie z trybem przyjętym w Twoim sklepie. Dostępne są 3 domyślne statusy: Nowe, W 

trakcie realizacji, Zrealizowane.  

http://istore.net.pl/pliki/pdf/istore_-_poradnik_-_istore_importer.pdf
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Rysunek Pole umożliwiające zmianę statusu 

 

Po ręcznej zmianie statusu i kliknięciu opcji „Zmień” system pyta, czy ma wysłać e-mailowe potwierdzenie zmiany 

statusu do Klienta. Treść powiadomienia ustalić należy w zakładce Zamówienia i Klienci > Zamówienia > statusy po 

wybraniu jednego z dostępnych statusów zamówień. 

 

Rysunek wysyłka potwierdzenia zmiany statusu do Klienta po zmianie statusu zamówienia 

Historia zmian statusu zamówienia wyświetla się w dolnej części karty zamówienia. W szczegółach danego 

zamówienia odnajdziesz informacje o potwierdzeniu zamówienia (jeśli uruchomiłeś opcję potwierdzenia 

zamówień w sklepie), naliczonej prowizji oraz opakowania prezentowego: 
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Rysunek Pole dotyczące szczegółów zamówienia 

 
Jeśli Klient ma problemy z potwierdzeniem zamówienia, możesz to zrobić za niego, klikając odnośnik „potwierdź 
za klienta”: 
 
 

 

 

Rysunek Opcja umożliwiająca potwierdzanie zamówienia za Klienta 

Karta zamówienia w dalszej części zawiera dane osoby zamawiającej. W polu „Login”, jeśli Kupujący skorzystał z 

logowania danymi Allegro, pojawia się nazwa Użytkownika i nie masz wtedy możliwości edycji danych Klienta. 

Jeśli zamówienie zostało złożone bez logowania danymi Allegro, pole „Login” pozostaje puste i można 

wyedytować dane adresowe Klienta. Przy polu „E-mail” znajduje się odnośnik „Napisz list”, dzięki któremu możesz 

szybko wysłać wiadomość Kupującemu. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Dane zamawiającego na karcie zamówienia 
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Rysunek Karta zamówienia , opcja „napisz list” 

 
 

Historię e-maili wysłanych do Klientów można przeglądać w podglądzie każdego zamówienia, w polu 

„Korespondencja wysyłana do zamawiającego”, na dole karty. 

 

Na karcie można zaznaczyć opcję „Klient prosi o fakturę VAT”, ale pamiętać należy by poniżej podać także numer 

NIP. 

 

 

 
 
Rysunek dane dotyczące faktury VAT na karcie zamówienia 

 
 

Na karcie zamówienia odnaleźć można również informacje o formie płatności i dostawy wskazanych przez Klienta 

w czasie finalizacji zamówienia. W polu „Formy dostawy” odnajdziesz wszystkie formy dostawy, które 

zdefiniowałeś w Twoim sklepie (zakładka Konfiguracja > płatności i dostawy > formy dostawy). Wybraną formę 

dostawy możesz zmienić po wcześniejszej konsultacji z Kupującym. W polu „Formy płatności” natomiast 

wyświetlone są dostępne w Twoim sklepie formy płatności. Możesz ręcznie zmienić status płatności, wybierając 

spośród dostępnych statusów: 
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Rysunek Karta zamówienia- dane dotyczące adresu wysyłki oraz form płatności i dostawy 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek Karta zamówienia- dane dotyczące form płatności i dostawy oraz statusu płatności 

 

W polu „Pozostałe informacje” odnajdziesz uwagi Kupującego. W tym miejscu mogą znaleźć się ważne uwagi 

dotyczące realizowanego zamówienia. 
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Rysunek pole „pozostałe informacje” na karcie zamówienia 

 
 

Poniżej na karcie zamówienia odnajdziesz tabelę z podsumowaniem złożonego zamówienia. Znajdują się tutaj 

informacje nt. rodzaju zamówionych produktów, ich ilości, ceny jednostkowej, wartości oraz kwoty prowizji (ze 

wskazaniem stawki procentowej prowizji). Jeśli Klientowi przyznałeś rabat, również zostanie on pokazany w 

zestawieniu. 

W ciągu 7 dni od daty złożenia zamówienia możesz dodawać do zamówienia nowe produkty (odnośnik „Dodaj 

produkt do zamówienia”); możesz także zmieniać ich ilość. Możliwość zmniejszenia ilości produktów w 

zamówieniu odbywa się nie inaczej, jak przez złożenie wniosku o zwrot prowizji (Administracja > Rozliczenia z 

iStore > zwrot prowizji). Po dodaniu produktów do zamówienia zostanie naliczona odpowiedniej wysokości 

prowizja, zależna od kategorii prowizyjnej, do której został przypisany wybrany produkt. 

 

 

 

 

 

Rysunek Karta zamówienia > dane dotyczące ilości danego produkt 
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Rysunek Pole służące do dodawania produktu do zamówienia 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek Dodawanie produktu do zamówienia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rysunek wygląd karty zamówienia po dodaniu nowych produktów 
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Po dokonaniu zmian w zamówieniu możesz wysłać do Klienta informację o jego aktualnym stanie, korzystając z 

odnośników „info o tym zamówieniu” i „info o zmianie zawartości tego zamówienia”. 

Jeśli chcesz dodać komentarze dotyczące zamówienia, które będą widoczne jedynie dla obsługi sklepu, skorzystaj 

z pola „Komentarze wewnętrzne sklepu”. Dodane komentarze będą widoczne w dolnej części karty zamówienia.  

 
 
 
 

 

Rysunek Karta zamówienia- komentarze wewnętrzne sklepu 

 

Edycja zamówienia z formą dostawy „Paczkomaty 24/7” 

Aby Klient Twojego sklepu mógł korzystać z Paczkomatów 24/7 jako formy wysyłki, muszą być spełnione wszystkie 

poniższe warunki: 

 Twój sklep został zintegrowany z Managerem Paczek 

 Klient posiada konto w Paczkomatach 24/7  

 Paczkomaty 24/7 są aktywne jako opcja wysyłki w sklepie 

 Paczkomaty 24/7 są aktywne dla wszystkich produktów w koszyku 

Jeśli warunki zostały spełnione, do zamówienia zostaje automatycznie założona 1 paczka (niezależnie od ilości 

produktów w zamówieniu). W podsumowaniu zamówienia Klient zobaczy koszt wysłania tej jednej paczki.  

Więcej na ten temat przeczytasz w poradniku. 

 

Statusy zamówień 

Sklep internetowy na platformie iStore.pl posiada funkcję „trackingu”- czyli śledzenia zmian w statusie realizacji 

zamówień. Pozwala to na natychmiastowe informowanie zamawiającego o zmianie statusu zamówienia czy to 

mailowo czy poprzez komunikator Gadu-Gadu. 

Oprogramowanie iStore.pl narzuca trzy domyślne statusy zamówień: 

 „nowe”- dla nowo złożonych zamówień 

 „w trakcie realizacji”- dla zamówień, które są realizowane 

 „zrealizowane”- dla zamówień, których realizacja została zakończona 

Status „odrzucone” (nie jest statusem domyślnym)jest zarezerwowany dla zamówień, do których wystąpiono z 

wnioskiem o zwrot prowizji i wniosek ten został rozpatrzony pozytywnie.  

http://istore.net.pl/pliki/pdf/istore_-_poradnik_-_integracja_z_usluga_paczkomaty247.pdf
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Masz możliwość  tworzenia własnych statusów zamówień, np. „wysłane”. Ważne jest jednak, aby nie tworzyć 

nowych odpowiedników istniejących już domyślnych statusów, np. nie twórz nowego statusu „zrealizowane”. Jest 

to kluczowe szczególnie w przypadku programu lojalnościowego, w którym punkty zostają naliczone Kupującemu 

kiedy status jego zamówienia zmieni się właśnie na ten domyślny status „zrealizowane”. Lista używanych 

statusów i opcja dodawania nowych, znajduje się w sekcji Zamówienia i klienci > zamówienia > statusy. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rysunek Zakładka statusy w panelu sklepowym 

W panelu administracyjnym masz możliwość dodania dodatkowego statusu i przypisanie mu treści 

powiadomienia, jakie będzie wysyłane do Klienta w momencie zmiany statusu zamówienia. Powiadomienie może 

być wysyłane mailowo lub poprzez komunikator Gadu-Gadu (jeśli zamawiający wyraził zgodę w formularzu 

zamówienia). Treść powiadomienia zdefiniować należy osobno dla każdego z tych kanałów, pamiętając o 

specyfice każdego z nich (krótkie treści dla Gadu-Gadu). Jeśli dla któregoś z kanałów nie zdefiniujesz treści 

powiadomienia, oprogramowanie sklepu nie wyśle powiadomienia tym kanałem.  

Nie musisz określać powiadomienia do każdego statusu. Jeśli nie chcesz wysyłać powiadomienia, po prostu nie 

zaznaczaj pola „powiadamianie klientów o zmianie statusu złożonych przez nich zamówień”. Treść powiadomienia 

można tworzyć w oparciu o język HTML, używając następujących znaczników: 

<IDENTYFIKATOR-ZAMOWIENIA> - oznacza wstawienie unikalnego identyfikatora zamówienia, na podstawie 

którego będziesz mógł je zidentyfikować w razie jakichkolwiek pytań zamawiającego 

<DATA-ZAMOWIENIA> - oznacza wstawienie daty złożenia zamówienia 

<WARTOSC-ZAMOWIENIA> - oznacza wstawienie wartości zamówienia (z kosztami wysyłki) 

 
 
 
 
 
 
 

 
Rysunek Dodawanie nowego statusu 
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Rysunek Ustawienie nowego statusu i przypisanie mu treści powiadomienia wysyłanego do Klienta  
 

Ręczne dodawanie zamówień 

Jeśli pojawi się taka konieczność, np. zamówienie składane drogą telefoniczną, zamówienie możesz w Twoim 

sklepie dodać ręcznie. Dzięki temu będziesz mógł całościowo zarządzać wszystkimi zamówieniami w sklepie. Zapis 

zamówień z wszystkich kanałów daje możliwość łatwego odnalezienia konkretnego zamówienia, generowanie 

pełnych statystyk, itp. Zamówienia złożone ręcznie przed administratora sklepu nie są objęte systemem 

prowizyjnym i tym samym nie dotyczy ich procedura zwrotu prowizji. 

 

Aby dodać zamówienie, w zakładce Zamówienia i klienci > Zamówienia > zarządzanie zamówieniami należy kliknąć 

przycisk „dodaj zamówienie”: 
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Rysunek Ręczne dodawanie nowego zamówienia w panelu sklepowym 

 
 
Następnie należy wypełnić pola dotyczące zamawiającego, adresu wysyłki (jeśli jest inny niż adres Klienta) oraz 

form dostawy i płatności. Możesz także uzupełnić pole z uwagami Kupującego. Pola: imię nazwisko, kod pocztowy, 

miasto, ulica oraz adres e-mail są polami wymaganymi do dodania nowego zamówienia. Jeśli uzupełnisz właściwe 

pola, kliknij przycisk „Dodaj”. W wyniku operacji pojawi się karta zamówienia. Aby dodać produkt, które zażyczył 

sobie Klient, należy kliknąć odnośnik „Dodaj nowy towar do zamówienia”. 
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Rysunek Karta ręcznego dodawania nowego zamówienia 
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Rysunek dodawanie produktów do zamówienia dodanego ręcznie 

 

 

Obsługa zamówień wysyłanych z Sendit.pl 

 
Podobnie, jak w przypadku innych zamówień, zarządzanie transakcjami obsługiwanymi przez Sendit.pl odbywa się 

z zakładce Zamówienia i klienci > zamówienia > zarządzanie zamówieniami. Udostępnione funkcje 

pozwalają na wyfiltrowanie zamówień obsługiwanych przez Sendit, uzupełnienie formularza zlecania 

przesyłki i zamówienia kuriera w panelu sklepowym. Oprogramowanie iStore.pl pozwala przy tym na 

grupowe zamawianie wysyłki paczek jednocześnie dla kilku zamówień. 

Zamówienia powiązane z Sendit zostają oznaczone specjalną ikonką „Zamów przesyłkę”. Dla transakcji, 

dla których wypełniono przynajmniej jeden formularz zamówienia kuriera bądź zlecono usługę kurierską, 

ikonka ta przyjmuje kolor zielony: . W przypadku pozostałych zamówień powiązanych z opcją dostawy 

poprzez Sendit – kolor szary: . 

Każde z zamówień w tabeli możesz łatwo odnaleźć, korzystając z różnych opcji wyszukiwarki zamówień. 

Wśród nich znajduje się także filtr pozwalający odnaleźć transakcje, dla których zapisano bądź zapisano i 

zamówiono usługi kurierskie.  
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Rysunek Wyszukiwarka zamówień w panelu administracyjnym po aktywacji Sendit.pl 

 

Aby zamówić przesyłkę dla danego zamówienia, należy kliknąć ikonkę „Zamów przesyłkę” przy 

wybranym rekordzie w tabeli „Zamówienia”. 

 

Rysunek Widok tabeli z zamówieniami po aktywacji Sendit.pl 
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Aby zamówić kuriera dla kilku zamówień, należy skorzystać z operacji grupowego zamawiania przesyłki. 

Ikona grupowego wysyłania 

formularzy znajduje się pod 

tabelą z zamówieniami i jest 

aktywna po wybraniu 

przynajmniej jednej transakcji.  

 

Wybranie opcji „Zamów przesyłkę” powoduje wyświetlenie formularza zamawiania przesyłki: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Rysunek Formularz zamawiania przesyłki po aktywacji Sendit.pl 

 
 
Więcej o obsłudze wysyłki zamówień z Sendit w poradniku Integracja z platformą wysyłkową Sendit.pl. 
 

http://istore.net.pl/pliki/pdf/iStore_-_poradnik_-_integracja_z_platforma_wysylkowa_Sendit.pdf
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Zwroty prowizji 
Platforma iStore.pl działa w oparciu o system prowizyjny- od zamówienia naliczana jest kwota zgodna z 

cennikiem. Jeśli z pewnych przyczyn zamówienie nie może zostać zrealizowane, możesz wystąpić z wnioskiem o 

zwrot prowizji (Administracja > Rozliczenia z iStore > Zwrot prowizji).  

 
Rysunek  Zakładka Zwrot prowizji 

Postępowanie w przypadku wniosku o zwrot prowizji: 

 W ciągu 30 dni od daty złożenia zamówienia, ale nie później niż do końca następnego miesiąca 
kalendarzowego, w którym złożono zamówienie masz czas na wypełnienie formularza on-line zwrotu 
prowizji 

 Formularz jest rozpatrywany maksymalnie do 7 dni od jego złożenia. W przypadku pozytywnego 
rozpatrzenia, wysokość naliczonych prowizji zostanie skorygowana o zwroty prowizji.  Jeśli suma zwrotów 
prowizji będzie wyższa od kwoty prowizji w danym okresie rozliczeniowym, do poprzednich faktur zostaną 
wystawione faktury korygujące. 

 

Zwroty prowizji nie dotyczą zamówień: 

 Złożonych za pośrednictwem serwisu Allegro, lub innego serwisu aukcyjnego Grupy Allegro 

 Złożonych ręcznie przez obsługę sklepu 

 

Do jednego zamówienia można złożyć tylko jeden wniosek o zwrot prowizji. Do momentu rozpatrzenia wniosku, 

jest on edytowalny. 

We wniosku należy podać Id zamówienia, wybrać powód ubiegania się o zwrot prowizji, określić czy wniosek 

dotyczy części czy całości zamówienia oraz opcjonalnie dodać inne istotne informacje dotyczące wniosku. 
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Rysunek Formularz zwrotu prowizji 

 

Lista powodów ubiegania się o zwrot prowizji: 

 Nie nawiązano kontaktu z Kupującym 

 Nawiązano kontakt, ale Kupujący odmówił zakupu 

 Kupujący nie odebrał przesyłki 

 Kupujący potwierdził chęć zakupu, ale nie uiścił zapłaty 

 Kupujący nie dotrzymał warunków sprzedaży obowiązujących w sklepie 

 Przedmiot został uszkodzony przez osoby trzecie 

 Przedmiot został oddany przez Kupującego w ramach zwrotu lub reklamacji 

 Kupujący zrezygnował z części zakupionych przedmiotów 

 Przedmiot został skradziony/zniszczony przed wysyłką 

 

Rysunek  Powód wypełniania formularza zwrotu prowizji 
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Lista złożonych wniosków dostępna w panelu, zawiera informacje dotyczące numeru wniosku, daty złożenia, 

numeru zamówienia którego dotyczy wniosek, statusu wniosku oraz decyzji obsługi Platformy iStore. 

Listę wniosków można przeszukiwać po numerze wniosku, dacie złożenia, numerze zamówienia oraz statusie 

zamówienia. 

Możesz wyświetlić konkretny wniosek klikając na jego numer. 

 
Rysunek Lista złożonych wniosków o zwrot prowizji 

W przypadku przyznania zwrotu prowizji za część lub całość zamówienia, prowizje od pozostałych zamówień 

przeliczone zostaną na nowo wg stawek prowizji z odpowiedniego dla nich progu prowizyjnego. Status 

zamówienia, za które przyznano zwrot zmienia się na „Przyznany” i jest on nieedytowalny.  

Szczegółowe informacje dotyczące zasad naliczania prowizji odnajdziesz w dokumencie. 

http://istore.net.pl/pliki/pdf/iStore_-_zasady_naliczania_prowizji.pdf

