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1 Wprowadzenie 
 
Niniejszy podręcznik stanowi instrukcję korzystania z Portalu (MyInvoices) do zarządzania 
dokumentami wystawionymi przez dostawców dla spółek grup FCA i CNHi, udostępnionym przez 
FCA Services w celu: 

• Korzystania z e-maila i / lub bezpośredniego ładowania plików do portalu w celu przesyłania 
dokumentów 

• Ułatwiania i przyspieszania przesyłania dokumentów od dostawców do spółki otrzymującej 
• Śledzenia odbioru dokumentów. 

 
Legenda: 
 
Klient: oznacza Spółkę, na którą Dostawca wystawia dokument fiskalny 
Dostawca: osoba/podmiot który rejestruje się na Platformie, zgadza się na elektroniczną wysyłkę 
dokumentów, ładuje dokumenty wystawione na Klienta 
Konto: Numer NIP wskazany podczas procesu rejestracji, odpowiada nazwie użytkownika 
Kraj: oznacza kraj, w którym zarejestrowana jest Spółka Klienta 
 

1.1 Podmioty, które mogą zarejestrować się w Portalu MyInvoices 
 
Można zarejestrować wszystkich dostawców (jakikolwiek podmiot fizyczny lub prawny, spółkę lub 
niezależnego przedsiębiorcę), którzy mają relacje handlowe z spółkami Grupy FCA i CNHi, których 
lista jest widoczna podczas rejestracji na Portalu. 
Należy posiadać NIP lub identyfikator podatkowy oraz adres e-mail, które będą wymagane w trakcie 
rejestracji na stronie. 
 
Portal jest stale aktualizowany, można skonsultować się z działem pomocy technicznej (Help Desk), 
aby znaleźć nowo dodane spółki i poprosić o nowe autoryzacje. 

1.2 Wymogi systemowe 
 
Należy korzystać z następujących przeglądarek: 

- Windows Internet Explorer® 11 lub wyższa, tryb kompatybilności jest następujący (otwórz 
stronę IE i kliknij F12): 
 

 
 

- Chrome, począwszy od wersji 38 
- Firefox od wersji 40. 
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1.3 Rodzaj dozwolonych plików 
 
Aby umozliwić FCA Services poprawne wyświetlanie oraz przetwarzanie dokumentów, prawidłowe 
będą pliki z rozszerzeniem: .TIF, .TIFF, .7Z, .ZIP, .PDF. 
 
Prawidłowe pliki pdf nie mogą mieć rozszerzenia “VIS. HIGH-speed web”, przykład poniżej 
(Właściwości Dokumentu): 

 
 
Rozdzielczość dla poprawnego wyświetlania informacji w dokumencie powinna być większa lub 
równa 200 dpi. 
 
Pliki z mniejszą rozdzielczością będą odrzucone.  
 
Pliki pdf nie powinny być chronione.  
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2 Logowanie do Portalu 
 
URL: https://fca-services.digtechs.com/myinvoices  
 
Przed rozpoczęciem procesu rejestracji, należy wybrać język, system automatycznie proponuje język 
"Angielski": 

 
 
 

  

Nazwa użytkownika  
(numer NIP) 
 

Hasło 

https://fca-services.digtechs.com/myinvoices
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3 Rejestracja na Portalu MyInvoices 
 
Proces rejestracji na Portalu MyInvoices FCA Services składa się z trzech etapów: 

1. Wprowadzenie danych osobowych; 
2. Wybór spółek; 
3. Zaakceptowanie warunków, (Uwaga: tylko w niektórych przypadkach, np. Klient polski, 

wymagane są dodatkowe dokumenty w celu potwierdzenia wniosku o rejestrację w portalu - 
więcej informacji patrz par. 3.4). 
 

3.1 Krok 1 – Wprowadzenie danych osobowych 
 
Aby rozpocząć proces rejestracji, należy kliknąć przycisk "Register now" (“Zarejestruj się teraz”) 
oraz wprowadzić  
- NIP lub identyfikator podatkowy (będzie Twoją nazwą użytkownika)  
- Nazwę Twojej firmy   
- Kraj pochodzenia Twojej firmy. 
- adres email (na ten adres otrzymasz wszystkie niezbędne informacje). 
 
Wprowadź kod Captcha, który widzisz. 
 

 
Po zakończeniu, kliknij na przycisk Next Step (Kolejny krok). 
 
Uwaga! Jeżeli podajesz adres email PEC (Poczty Elektronicznej Certyfikowanej), zaleca się 
sprawdzenie ustawień skrzynki mailowej, aby móc akceptować nasze maile (komunikaty). 
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3.2 Krok 2 – Wybór firmy 
 
Kliknij na przycisk "Add Rule" (“Dodaj regułę”), aby wybrać firmy, które fakturujecie:  
 

 
 
Dla każdej wybranej firmy należy wpisać adres e-mail, z którego zamierzacie wysyłać nam Wasze 
dokumenty. 
Wpisz każdorazowo tylko jeden adres. 
Jeżeli chcesz korzystać z wielu adresów e-mail, wybierz ponownie nazwę firmy i wpisz dodatkowy 
adres e-mail. Dopuszczalnych jest maksymalnie 10 adresów e-mail. 
 
Uwaga! Narzędzie sprawdza, czy wprowadzony adres e-mail znajduje się już w bazie danych dla 
innego, poprzednio wprowadzonego dostawcy. Jeżeli jest on już użyty, pojawi się komunikat o 
błędzie i będziesz musiał wprowadzić nowy adres. 
Przykład błędu: 
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System natychmiast pokaże adres e-mail naszych spółek, należy zwrócić uwagę, że będą to adresy 
do wysyłania Waszych dokumentów. 
Przykład: 
 

 

 
 
 

3.3 Krok 3 – Zaakceptowanie warunków 
 
W oparciu o kraj pochodzenia, jaki zadeklarowałeś w kroku 2, system zaproponuje warunki, które 
muszą zostać podpisane. Wyświetlone warunki należy przeczytać i zaakceptować. 
 
W każdej chwili możesz do nich zajrzeć na swoim profilu. 
 
 UWAGA:  
Dla dostawców włoskich wystawiających faktury dla włoskich firm (klienta włoskiego) pojawi się 
poniższy komunikat. Taki dostawca musi potwierdzić, że jest zwolniony z wystawiania faktur 
elektronicznych (SDI), dzięki czemu będzie mógł wysyłać dokument za pomocą narzędzia zamiast 
wysyłania dokumentów papierowych do biura FCA Services.  
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Po potwierdzeniu, system wyświetli umowę, którą należy przeczytać i zaakceptować. 
 
Umowy różnią się w zależności od kraju firmy klienta i może być wymagane 
podpisanie/zaakceptowanie różnych umów – w zależności od ustawodawstwa danego kraju. 
 
 

 
 
Naciśnij „Agree”, aby zaakceptować umowy i kontynuować lub „Cancel Registration”, aby przerwać 
całą operację (w tym przypadku do naszej bazy danych nie zostaną wprowadzone wcześniej 
podane informacje). 
 
Pod koniec rejestracji, otrzymasz e-mail z informacją. Mail ten zostanie wysłany na skrzynkę 
mailową, którą wskazałeś w kroku 1. 
Na tą chwilę, wniosek o rejestrację na Portalu został uzupełniony. 
Należy poczekać na zatwierdzenie przez pracowników FCA Services. 
 
Sprawdź skrzynkę mailową! 
W przypadku zaakceptowania wniosku o rejestrację na Portalu, otrzymasz e-maila podsumowujący 
z nazwą użytkownika oraz linkiem do portalu, gdzie będziesz mógł ustawić hasło do pierwszego 
logowania. 
 
W przypadku odmowy, otrzymasz e-maila ze wskazaniem przyczyny. Jeżeli będziesz chciał, 
możesz ponownie złożyć wniosek o rejestrację na Portalu. 
 
Od teraz, będziesz posiadać dostęp do Portalu MyInvoices i system będzie akceptował 
Wasze dokumenty, które wyślecie drogą e-mailową i/lub załadujecie na Portalu. 
 
Pamiętaj: to Dostawca jest odpowiedzialny za sprawdzenie poprawnego załadowania dokumentów 
na platformie poprzez stronę internetową. Dlatego też jest konieczne posiadanie stałego dostęp do 
narzędzia. 
Poniżej kroki związane z uzyskaniem dostępu i korzystaniem z narzędzia. 
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3.4 Dostawca fakturujący na polskie Spółki (PL) 
 
Jeżeli dostawca wybierze jedną lub więcej polskich Spółek, wymagane będzie podpisanie umowy 
dla każdego z wybranych Klientów.  
System następnie wyśle mail z informacjami na adres mailowy, który został podany podczas 1 
Kroku.  
 
Przykłady maili (tłumaczenie): 
 
SUPPLIER ALREADY REGISTERED 
DOSTAWCA JUŻ ZAREJESTROWANY 
Drogi Użytkowniku, 
W celu przyjęcia prośby prosimy o wskazanie poniższych Spółek: 
[lista Spółek] 
Prosimy o pobranie oraz podpisanie porozumień, a następnie o załadowanie podpisanych dokumentów na 
Platformę. W tym celu prosimy o wykorzystanie poniższego odniesienia: 
[link token] 
Wiadomość została wygenerowana automatycznie, prosimy na nią nie odpowiadać.  
Z poważaniem, 
Zespół FCA MyInvoices 

 
NEW REGISTRATION  
NOWA REJESTRACJA 
Drogi Użytkowniku, 
Chcielibyśmy Cię poinformować, że prośba o dostęp do Platformy FCA MyInvoices została przyjęta. 
W celu sfinalizowania rejestracji, prosimy o pobranie oraz podpisanie porozumień, a następnie o załadowanie 
podpisanych dokumentów na Platformę. W tym celu prosimy o wykorzystanie poniższego odniesienia: 
[link token] 
Wiadomość została wygenerowana automatycznie, prosimy na nią nie odpowiadać.  
Z poważaniem, 
Zespół FCA MyInvoices 

 
W wiadomości znajduje się odniesienie (token) do strony internetowej. 
Dostawca zobowiązany jest do kliknięcia na wskazany link oraz do postępowania zgodnie z 
zamieszczoną tam instrukcją w celu dodania skanu podpisanych dokumentów oraz proszony jest o 
wysłanie oryginałów dokumentów na wskazany adres. 
 
Podczas wgrywania skanu, system automatycznie zweryfikuje format plików, informując Cię o 
ewentualnych problemach. 
 
Tylko pod warunkiem otrzymania przez FCA Services dokumentu w formie tradycyjnej, po 
porównaniu dokumentu z jego odpowiednikiem w formie elektronicznej umieszczonego przez 
Dostawcę na Platformie, dokumenty zostaną przesłane do zaakceptowania (po stwierdzeniu ich 
poprawności) bądź - w razie stwierdzenia nieprawidłowości - zostaną odrzucone. 
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4 Pierwszy dostęp 
 
Postępuj zgodnie z instrukcją podaną w e-mailu i ustaw hasło. 
Adres nadawcy jest następujący noreply@invoicing.fcagroup.com  
Dostawca jest odpowiedzialny za zweryfikowanie, że jego system akceptuje odbiór e-maili z adresu 
nadawcy. Przykład e-maila: 
 

 
 
Postępuj zgodnie z instrukcjami podanymi w e-mailu i ustaw hasło. 
 

 

4.1 Brak otrzymania e-maila do zatwierdzenia konta 
 
Jeżeli dostawca nie otrzyma e-maila z tokenem, należy wysłać e-mail na następujący adres: 
myinvoices_technicalsupport@fcagroup.com  
Należy wskazać konto, pod jakim zarejestrował się dostawca. 
 
FCAS wyśle e-maila z nowym tokenem na adres e-mail, który został wskazany, jako e-mail do 
komunikacji (par.3.1). 
 
 

mailto:noreply@invoicing.fcagroup.com
mailto:myinvoices_technicalsupport@fcagroup.com
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5 Ekran początkowy 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Rys. 1 

 
 
 
Ekran pokazany na Rys. 1 jest podzielony na części: 
 
 

1. ŁADOWANIE: można załadować dokumenty bezpośrednio ze strony, zamiast wysyłać je 
mailem. 
 
W tej części należy wybrać spółkę, którą fakturujecie. 
 
Następnie przeciągnąć pliki lub załadować je za pomocą przycisku "Add File" (“Dodaj plik”). 
Postępuj zgodnie z instrukcjami zapisanymi na stronie dla formatów plików, które można 
załączyć. 
Aby rozpocząć ładowanie, kliknij na "Start Loading" (“Rozpocznij ładowanie”). 

Można śledzić status ładowania i wynik: 

Wyszukiwanie Zarządzanie 
regułą 

Ładowanie 
Pomoc 

techniczna 
Umowy 

Język Profil 
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ZALECENIA 
 

W celu przyspieszenia zarządzania dokumentami, jeżeli to możliwe, zalecamy postępowanie zgodnie 
z poniższymi instrukcjami: 

• załączaj pliki .pdf do maila z 1 dokumentem w pliku (1 PDF: 1 faktura) 
• załączaj pliki .ZIP z N plikami pdf do każdego maila i do każdego pliku pdf. tylko 1 dokument 
• nazywaj pliki numerami faktur, to pozwoli szybciej rozpoznawać dokumenty. 
 

Faktury muszą być połączone ze wszelkimi załącznikami w tym samym pliku (pdf, tiff, zip, 7z) 
załadowanymi na platformie. 
Jakiekolwiek dokumenty inne niż faktury będą odrzucone. 
 
 

2. Wyszukiwanie: w tej części można zobaczyć załadowane/ przesłane dokumenty: 
 
 

 
 
 
Jeżeli klikniesz na pojedynczą linię, zobaczysz obraz tego, co zostało załadowane: 
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3. ZARZĄDZANIE REGUŁĄ: jeżeli chciałbyś przejrzeć adresy e-mail, które zostały wskazane w 
trakcie rejestracji i zmienić, lub złożyć wniosek na nowe spółki, możesz przejść do tej zakładki 
i złożyć wniosek na nową subskrypcję. 

 
 

 
 

Zmiana adresu e-mail nie podlega zatwierdzeniu i po potwierdzeniu wpisanych danych, zmienione 
adresy są od razu aktywne, aby umożliwić wysyłanie dokumentów. 
 
Wniosek o aktywowanie nowych spółek, podlega dwóm prostym regułom: 
 

a. Jeżeli składasz wniosek dotyczący spółki, której kraj pochodzenia jest taki sam, jak spółki 
poprzednio dla Was zatwierdzonej, wniosek taki nie jest zatwierdzany ze strony FCA Services 
i automatycznie zostaniecie upoważnieni do wysyłania e-mailem lub ładowania dokumentów 
na stronie dla nowej spółki. 

 
Zalecamy wylogować się i zalogować, aby zachować zmiany. 

 
b. Natomiast, jeżeli składasz wniosek dotyczący spółek o kraju pochodzenia innym, niż 

poprzednio zatwierdzony, zostaniesz poproszony o ponowne przejrzenie umów, które zostaną 
wyświetlone w Portalu. Wniosek będzie zatwierdzony (lub odrzucony) przez FCA Services. 

 
W ramach przypomnienia - otrzymasz e-mail z podsumowaniem wniosku. 
 
 

4. POMOC TECHNICZNA (HELP DESK): w tej części znajdziesz dane kontaktowe w razie, 
gdybyś potrzebował pomocy. 
 

5. UMOWY: możesz zajrzeć do umów, które zostały zaakceptowane. 
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6. JĘZYK: możesz wybrać, czy chcesz widzieć stronę w języku włoskim czy angielskim. 
 

7. PROFIL: możesz zobaczyć dane rejestracyjne, zmienić hasło, zajrzeć do FAQ (często 
zadawanych pytań) i wylogować się. 

 
 
 
 

 
 
 
Pamiętaj, że hasło wygasa po 180 dniach. 


