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PLAN PREZENTACJI

1. Wprowadzanie pojedynczych dostawców.

2. Załączanie pliku Excel zawierającego kilku dostawców – możliwość 
zbiorczego importu.
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1. Wprowadzanie pojedynczych dostawców.

Po zalogowaniu do konta UDB w zakładce ORGANIZACJA należy wybrać jak niżej: 

Należy wybrać Utwórz kontakt źródła zaopatrzenia:



Należy uzupełnić dane dostawcy. Gwiazdką oznaczono miejsca obowiązkowe. 
Niektóre pola, to pola wyboru. 
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Przykład prawidłowego wpisu
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Po wprowadzeniu wszystkich danych zapisujemy dostawcę klikając SAVE
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Po zapisaniu nasz dostawca jest widoczny na liście jak w widoku poniżej. W tym 
miejscu możemy zarządzać naszymi dostawcami (edytować ich dane, usuwać, 

dodawać kolejnych).
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2. Załączanie pliku Excel zawierającego kilku dostawców 
– możliwość zbiorczego importu.

Plik stanowiący szablon do wprowadzania dostawców należy pobrać z UDB. 
W tym celu otwieramy zakładkę jak niżej:



Zarządzanie kontaktami źródła zaopatrzenia – zbiorczy import

Następnie pobieramy plik: 

W celu załączenia pliku, konieczne jest jego poprawne wypełnienie. Istotne 
jest również, by plik miał rozszerzenie .xlsx 

Przykład prawidłowo wypełnionego pliku:
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1. Name – nazwa dostawcy.
2. Country Code – kod kraju - dwa znaki, dla Polski PL (pozostałe Kraje UE można sprawdzić np. na stronie: 
https://stat.gov.pl/badania-statystyczne/sprawozdawczosc/intrastat/wykaz-panstw-czlonkowskich-unii-europejskiej/ ).
3. SOURCING_CONTACT_NUMBER (NATIONAL_TRADE_ REGISTER_IDENTIFICATION)*: 
Jeżeli PESEL należy pisać go w następującej formie PL_PESEL_CDXXXXXXXXXXX np. PL_PESEL_CD44444444444,
Jeżeli NIP należy pisać go w następującej formie PL_VAT_CDPLXXXXXXXXXXX np. PL_VAT_CDPL4444444444.
4. LEGAL TYPE – forma prawna, dwie opcje do wyboru: 
LEGAL_ENTITY – jeżeli dostawcą jest zarejestrowana firma, posiadająca NIP,
NATURAL_PERSON – osoba fizyczna posiadająca PESEL.
5. MAXIMUM_ESTIMATED_CAPACITY_PER_YEAR – maksymalne szacowane ilości na dany rok (ten rok) – maksymalny 
potencjał danego dostawcy (wartości bez przecinków).
6. MAXIMUM_ESTIMATED_SUSTAINABLE_CAPACITY_PER_YEAR - maksymalne szacowane ilości materiału 
zrównoważonego na dany rok (ten rok) – maksymalny potencjał danego dostawcy (wartości bez przecinków).
7. MEASURING_UNIT – dla ton należy wpisać t (musi, to być mała litera).
8. SOURCING_CONTACT_ADDRESS – adres dostawcy.
9. SOURCING_CONTACT_POSTCODE – kod pocztowy.
10. SOURCING_CONTACT_CITY – miasto.
11. SOURCING_CONTACT_STATE – województwo.
12. SOURCING_CONTACT_COUNTRY – Kraj ale należy wpisać jego KOD -> patrz punkt 2. 

Objaśnienie kolumn
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Uzupełniony plik załączamy do bazy UDB, klikając jak niżej: 

Wybieramy plik z dysku i klikamy 

W prawym dolnym rogu na kilka sekund 
powinien wyświetlić się komunikat na zielonej 

etykiecie: 



Zarządzanie kontaktami źródła zaopatrzenia – zbiorczy import

Należy sprawdzić status importu w tym celu, należy przejść do zakładki STATUS 
IMPORTU: 

Jeżeli w miejscu statusu widnieje błąd, 
należy pobrać i sprawdzić raport z importu. 

Po udanym imporcie sprawdzamy 
poprawność danych. 
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