
JAK ZAŁOŻYĆ PROFIL FIRMOWY
SAMOUCZEK TEN POKAZUJE W JAKI SPOSÓB ZAŁOŻYĆ 

PROFIL TWOJEJ FIRMY I ZARZĄDZAĆ NIM



KROK 1

PO URUCHOMIENIU APLIKACJI KLIKNIJ 

NA DRUGĄ IKONĘ NA DOLNYM PASKU, 

ABY PRZEJŚĆ DO MENU GŁÓWNEGO 

APLIKACJI



KROK 2

WYBIERZ OPCJĘ 



KROK 3

NACIŚNIJ TERAZ OKRĄGŁY PRZYCISK 

ZNAJDUJĄCY SIĘ W PRAWYM-DOLNYM 

ROGU EKRANU



KROK 4

WYBIERZ TERAZ OPCJĘ



KROK 5

JESTEŚ TERAZ NA LIŚCIE TWOICH FIRM

NACIŚNIJ OKRĄGŁY PRZYCISK 

ZNAJDUJĄCY SIĘ W PRAWYM-DOLNYM 

ROGU EKRANU, ABY ROZPOCZĄĆ 

DODAWANIE TWOJEJ PIERWSZEJ FIRMY



KROK 6

WYBIERZ GRAFIKĘ, KTÓRA BĘDZIE 

REPREZENTOWAĆ TWOJĄ FIRMĘ, 

WPROWADŹ I 

MOŻE MIEĆ MAKSYMALNIE 25 

ZNAKÓW I JEST WYKORZYSTYWANA DO PREZENTACJI 

FIRMY M.IN. NA LIŚCIE WYSZUKIWANIA

MOŻE BYĆ WYKORZYSTYWANY DO 

JEDNOZNACZNEJ IDENTYFIKACJI TWOJEJ FIRMY 

PRZY WYSZUKIWANIU FIRM



KROK 7

WPROWADŹ DO STRONY FIRMOWEJ, 

ADRES , 

ORAZ FIRMY

NACIŚNIJ PRZYCISK 



KROK 8
TERAZ WYBIERZ I JEDNĄ LUB KILKA 

, KTÓRE NAJLEPIEJ PASUJĄ DO PROFILU 

TWOJEJ FIRMY. 

JEŚLI NIE ZNAJDZIESZ ODPOWIEDNIEJ KATEGORII, WYBIERZ 

I NASTĘPNIE LUB 

. JEDNOCZEŚNIE NAPISZ DO NAS PROŚBĘ 

O DODANIE BRAKUJĄCEJ KATEGORII. ODPOWIEMY JAK 

NAJSZYBCIEJ.



KROK 9
WYBIERZ JEDNO LUB WIĘCEJ ZDJĘĆ, KTÓRE 

BĘDĄ ILUSTROWAŁY TWÓJ PROFIL.

TERAZ WYBIERZ Z LISTY (JEŚLI 

DODAŁEŚ JUŻ JĄ WCZEŚNIEJ) LUB NACIŚNIJ 

PRZYCISK I ZDEFINIUJ 

NOWĄ, A NASTĘPNIE WYBIERZ JĄ Z LISTY.



KROK 10
TERAZ WYBIERZ OBSZAR (CZYLI MAKSYMALNĄ 

OD LOKALIZACJI TWOJEJ FIRMY), 

NA KTÓRYM BĘDZIE PREZENTOWANY PROFIL.

NASTĘPNIE WYBIERZ PRZEZ JAKI PROFIL 

TWOJEJ FIRMY BĘDZIE PREZENTOWANY 

UŻYTKOWNIKOM.

NA SAMYM DOLE POJAWI SIĘ ZA 

PUBLIKACJĘ PROFILU (1 PLN = 10 PUNKTÓW)



KROK 11
JEŚLI NIE MASZ WYSTARCZAJĄCEJ LICZBY PUNKTÓW 

W TWOJEJ , W MOMENCIE 

NACIŚNIĘCIA PRZYCISKU NA 

EKRANIE POJAWI SIĘ OKNO Z OPCJĄ 

. OPCJA TA PRZENIESIE CIĘ DO MODUŁU 

DOŁADOWANIA KONTA Z ZASUGEROWANĄ LICZBĄ 

PUNKTÓW, KTÓRE TRZEBA DOKUPIĆ. GDY JUŻ 

DOŁADUJESZ KONTO I WRÓCISZ DO EKRANU 

DODAWANIA FIRMY, PONOWNIE NACIŚNIJ 

PRZYCISK .



KROK 12
TWOJA FIRMA ZOSTAŁA DODANA. 
JEŚLI KLIKNIESZ NA NIĄ, MOŻESZ 
PODEJRZEĆ SZCZEGÓŁY.

GDY CHCESZ CHWILOWO UKRYĆ TWOJĄ FIRMĘ, MOŻESZ UŻYĆ 
PRZEŁĄCZNIKA WIDOCZNEGO OBOK NAZWY FIRMY.

W DOLNEJ CZĘŚCI OKNA MOŻESZ ZOBACZYĆ 
PROFILU FIRMY. GDY KLIKNIESZ NA DATĘ, ZOBACZYSZ OPCJĘ 
PRZEDŁUŻENIA JEGO WAŻNOŚCI. MOŻESZ TO ZROBIĆ W KAŻDEJ CHWILI, 
TAKŻE PRZED ZAKOŃCZENIEM OKRESU PUBLIKACJI PROFILU.



KROK 13

W TYM MIEJSCU MASZ MOŻLIWOŚĆ 

, 

ORAZ WEJŚCIA DO MODUŁU 

. 

WYBIERZ TĘ OSTATNIĄ OPCJĘ.



KROK 14

NA LIŚCIE ADMINISTRATORÓW FIRMY 

ZOBACZYSZ SIEBIE. 

MOŻESZ W TYM MIEJSCU DODAĆ DODATKOWEGO 

ADMINISTRATORA I ZAPROSIĆ GO (W TYM CELU 

NACIŚNIJ PRZYCISK W PRAWYM-DOLNYM ROGU) 

LUB WEJŚĆ DO EDYCJI ISTNIEJĄCEGO PROFILU.



KROK 15
W EDYCJI DANYCH WŁAŚCICIELA FIRMY MOŻESZ 

ZMIENIĆ , KTÓRA JEST PREZENTOWANA 

NA LIŚCIE ADMINISTRATORÓW.

MASZ TAKŻE MOŻLIWOŚĆ ZDECYDOWANIA 

CZY TWOJE POSTY BĘDĄ ZAWIERAŁY TWÓJ 

PRYWATNY CZY GRAFIKĘ Z PROFILU FIRMY.

W EDYCJI DANYCH INNYCH ADMINISTRATORÓW 

MOŻESZ DODATKOWO ZMIENIĆ 

ORAZ USTAWIĆ UPRAWNIENIA.



KROK 16

WRÓĆ TERAZ DO MENU GŁÓWNEGO 

I NACIŚNIJ OPCJĘ 



KROK 17

NACIŚNIJ TERAZ OKRĄGŁY PRZYCISK 

ZNAJDUJĄCY SIĘ W PRAWYM-DOLNYM 

ROGU EKRANU



KROK 18

WYBIERZ TERAZ OPCJĘ 



KROK 19

NA LIŚCIE ZOBACZYSZ SWOJĄ NOWĄ 

FIRMĘ. KLIKNIJ NA NIĄ, ABY PRZEJŚĆ 

DO PODGLĄDU PROFILU.

W DOLNEJ CZĘŚCI POLA WYBORU FIRMY ZNAJDUJĄ SIĘ 

TRZY IKONY. OMÓWIMY JE W DALSZEJ CZĘŚCI 

SAMOUCZKA.



KROK 20

JESTEŚ W PODGLĄDZIE PROFILU FIRMY.

W TYM MIEJSCU MOŻESZ DODAWAĆ NOWE ARTYKUŁY 

(WPISY) ZA POMOCĄ PRZYCISKU ORAZ EDYTOWAĆ 

LUB USUWAĆ ISTNIEJĄCE WPISY. MOŻESZ TEŻ 

PRZEGLĄDAĆ OPINIE UŻYTKOWNIKÓW KLIKAJĄC 

NA OBOK AWATARA FIRMY.

NACIŚNIJ PRZYCISK .



KROK 21

TERAZ MOŻESZ DODAĆ SWÓJ PIERWSZY 

ARTYKUŁ/WPIS W PROFILU FIRMOWYM. 

WPROWADŹ ,

ORAZ OPCJONALNIE DODAJ DO 

ZEWNĘTRZNEJ STRONY WWW LUB FILMU.



KROK 22
MOŻESZ TAKŻE DODAĆ DO SWOJEGO 

ARTYKUŁU LUB GRAFIKĘ 

(MAKSYMALNIE 3 ZDJĘCIA LUB INNE 

ZAŁĄCZNIKI NP. PLIKI PDF). 

MOŻESZ RÓWNIEŻ ZDECYDOWAĆ CZY 

UŻYTKOWNICY BĘDĄ MOGLI 

POD TYM ARTYKUŁEM. 



KROK 23
GDY WYBIERZESZ OPCJĘ , 

TWÓJ WPIS BĘDZIE ZAWSZE POKAZYWANY JAKO 

PIERWSZY PRZED INNYMI ARTYKUŁAMI W PROFILU.

MOŻESZ TAKŻE ZDECYDOWAĆ CZY TWÓJ ARTYKUŁ 

BĘDZIE , 

CZYLI POKAZYWANY UŻYTKOWNIKOM, KTÓRZY NIE 

OBSERWUJĄ TWOJEJ FIRMY, JAKO PROPOZYCJA. 

JEST TO OPCJA BEZPŁATNA.



KROK 24
OSTATNIA OPCJA POZWALA CI 

ARTYKUŁU DO MOMENTU AŻ NIE ZDECYDUJESZ, ŻE JEST 

GOTOWY. ARTYKUŁ ZOSTANIE OPUBLIKOWANY, GDY 

W CZASIE NACISKANIA PRZYCISKU OPCJA 

TA BĘDZIE ODZNACZONA.

TERAZ NACIŚNIJ PRZYCISK , 

ABY OPUBLIKOWAĆ TWÓJ PIERWSZY WPIS 

W PROFILU. WSZYSCY UŻYTKOWNICY 

OBSERWUJĄCY TWOJĄ FIRMĘ OTRZYMAJĄ 

POWIADOMIENIE.



KROK 25

TWÓJ NOWY WPIS JEST JUŻ WIDOCZNY  

W PROFILU. JEŚLI CHCESZ PODDAĆ GO 

EDYCJI LUB USUNĄĆ, NACIŚNIJ IKONKĘ 

ZNAJDUJĄCĄ SIĘ W JEGO PRAWYM-

DOLNYM ROGU.



KROK 26

PO KLIKNIĘCIU NA WSPOMNIANĄ 

IKONKĘ ZOBACZYSZ DOSTĘPNE OPCJE.



KROK 27

WRÓĆ TERAZ JESZCZE RAZ DO LISTY 

TWOICH FIRM. PRZY KAŻDEJ FIRMIE 

NA LIŚCIE DOSTĘPNE SĄ DODATKOWE 

FUNKCJE. 

PIERWSZA Z NICH POZWALA CI WEJŚĆ DO MODUŁU 

, GDZIE MOŻESZ ODPOWIADAĆ NA 

WIADOMOŚCI PRYWATNE PRZESŁANE DO 

ADMINISTRATORA PRZEZ UŻYTKOWNIKÓW. 



KROK 28
DRUGA POZWALA NA 

, KTÓRZY OBSERWUJĄ PROFIL 
TWOJEJ FIRMY.

TRZECIA IKONA JEST NIEAKTYWNA I POKAZUJE 
OPUBLIKOWANYCH 

W PROFILU.

GDY POJAWI SIĘ NOWA WIADOMOŚĆ OTRZYMASZ STOSOWNE 
POWIADOMIENIE I PO WEJŚCIU DO APLIKACJI PRZY MENU 

POJAWI SIĘ LICZNIK NOWYCH SPRAW. 
DZIĘKI TEMU OD RAZU ZORIENTUJESZ SIĘ, ŻE COŚ MUSISZ ZROBIĆ. 

LICZNIK TEN ZWIĘKSZA SIĘ TAKŻE, GDY NA PROFILU JEDNEJ 
Z OBSERWOWANYCH PRZEZ CIEBIE FIRM POJAWIŁ SIĘ NOWY ARTYKUŁ.



PODSUMOWANIE
TWOJA FIRMA BĘDZIE ODTĄD 

PREZENTOWANA NA CZTERY SPOSOBY:

• W PROPONOWANYCH FIRMACH, 

W GÓRNEJ CZĘŚCI EKRANU AKTUALNOŚCI

• POPRZEZ ARTYKUŁY DODANE NA PROFILU FIRMY, 

KTÓRE BĘDĄ WIDOCZNE NA EKRANIE AKTUALNOŚCI 

DLA OBSERWUJĄCYCH TWOJĄ FIRMĘ

• POPRZEZ PROMOWANE ARTYKUŁY DLA OSÓB 

NIE OBSERWUJĄCYCH TWOJEJ FIRMY

• W WYSZUKIWARCE FIRM



POMOC
W PRZYPADKU JAKICHKOLWIEK WĄTPLIWOŚCI 

LUB PYTAŃ KLIKNIJ IKONKĘ ZNAJDUJĄCĄ SIĘ NA 

GŁÓWNYM EKRANIE, A NASTĘPNIE WYBIERZ OPCJĘ 

, ABY SKONTAKTOWAĆ SIĘ 

Z POMOCĄ TECHNICZNĄ.
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