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X. Dodatkowe rozliczenie 
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XIV. Płatności on-line 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
Strona 3 z 20 

 

 
I. Rejestracja 
1. Podaj dane rejestracyjne numer klienta, PESEL dla konsumentów lub NIP dla firm, numer 

telefonu, adres e-mail. 
2. Zaakceptuj regulamin. 
3. Zarejestruj konto. 
 

 
  
4. Zmień jednorazowe hasło otrzymane na podany przy rejestracji adres e-mail na własne 

(minimum 8 i maksimum 12 znaków, w tym cyfr, wielkich i małych liter oraz znaków 
specjalnych !@#$%^&*(){}[]\|:";'<>?,./nie zawierające polskich znaków ę, ą, ł, itp.). 
 
Uwaga! 
Hasło musi zawierać co najmniej jedną wielką literę i jeden znak specjalny i jedną cyfrę. 
 
Uwaga! 
Polecamy przekopiować hasło za pomocą funkcji klawiatury CTRL + C i CTRL + V. 
Zaznaczając kursorem hasło otrzymane na podany przy rejestracji e-mail wciskamy kombinację 
klawiszy CTRL + C, a następnie stojąc kursorem w polu logowania używamy kombinacji klawiszy 
CTRL + V (kopiowanie za pomocą klawiszy myszy jest zablokowane). 
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II. Logowanie 

1. Podaj numer klienta. 
2. Podaj ustalone hasło. 
3. Wykonaj działanie matematyczne, wynik wpisz cyfrą. 
4. Kliknij przycisk zaloguj. 
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III. Resetowanie hasła 

1. Kliknij „Zapomniałem hasła”. 
 

 
 

 

2. Podaj numer klienta i aktualny adres e-mail. 
3. Kliknij wygeneruj hasło. 
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4. Zmień jednorazowe hasło otrzymane na podany przy rejestracji adres e-mail na nowe. 

 

 
 

 

IV. Zmiana danych kontaktowych 
1. Wybierz w menu eBOK „dane kontaktowe”. 
2. Możliwe są modyfikacje numeru telefonu, faksu oraz adresu e-mail. 
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V. Zmiana adresu korespondencyjnego 
1. Aby zmienić adres korespondencyjny wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 
2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której chcesz zmienić adres. 

 

 
 
3. Następnie z menu eBOK wybierz „Adres korespondencyjny”. 
4. Uzupełnij wszystkie niezbędne pola. 
5. Zapisz zmiany. 
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VI. Pobranie faktury 

1. Aby pobrać fakturę wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 
2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której chcesz pobrać fakturę. 
3. Następnie z menu eBOK wybierz „Rachunek bieżący”. 

 

 
 
 
4. Podświetl linię z wybraną fakturą do pobrania – pozycja na liście „Faktura rozliczeniowa” lub 

„Faktura zaliczkowa”. 
5. Następnie kliknij przycisk „Pobierz dokument”. 
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VII. Zmiana planu zaliczkowego 

1. Aby zmienić plan zaliczkowy wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 

2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której chcesz zmienić plan zaliczkowy. 

 

 
 

3. Następnie z menu eBOK wybierz „Plan zaliczkowy”. 

4. Należy kliknąć „Zmień plan zaliczkowy”. 

5. W kolumnie „Nowa zaliczka” pojawią się możliwe do korekty kwoty zaliczek. 

6. Należy wypełnić pola: „Powód złożenia wniosku”, „Stan licznika” (bez cyfr po przecinku), 

„Dzień odczytu licznika”. 

7. Ostatnim krokiem jest wysłanie wniosku do akceptacji. Wniosek zostanie rozpatrzony przez 

pracowników G.EN. 
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VIII.  Eksport danych z rachunku do pliku Excel 

1. Aby wyeksportować plik Excel najpierw wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 
2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której chcesz wykonywać działanie. 

 

 
 
 
3. Następnie z menu eBOK wybierz „Rachunek bieżący”. 
4. W widoku rachunku bieżącego wybierz menu podręczne „Eksport” i kliknij „Eksport do Excel” 

– zostanie pobrany plik z danymi. 
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IX.  Odczyt samodzielny w przypadku zmiany lub nowej taryfy 
 
Uwaga! 
Funkcja jest aktywna tylko w przypadku zmiany lub wprowadzenia nowej Taryfy z 
wyłączeniem umów dla których w danym miesiącu wykonywane są odczyty roczne. 
 

1. Aby dokonać odczytu wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 
2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której chcesz wykonywać działanie. 
 

 
 
 
3. Z menu eBOK wybierz „Odczyt na zmianę taryfy”. 

4. Następnie wprowadź stan licznika (bez cyfr po przecinku). 
5. Zatwierdź zmianę. 
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X. Dodatkowe rozliczenie (nie częściej niż raz na miesiąc). 
 
Uwaga! 
Funkcja jest niedostępna w miesiącu odczytów dokonywanych przez pracowników G.EN. 
 

1. Aby dokonać rozliczenia najpierw wybierz z menu eBOK listę posiadanych umów. 
2. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której będziesz wykonywać działanie. 

 

 
 
3. Następnie z menu eBOK wybierz „Dodatkowe rozliczenie”. 
4. Wprowadź datę odczytu oraz stan licznika (bez cyfr po przecinku). 
5. Określ potrzebę wydrukowania blankietów wpłat. 
6. Zatwierdź zmianę. 
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XI. Dostęp do skrzynki kontaktowej 
1. Odczyt informacji przesłanych przez G.EN. następuje przez wejście do folderu „Wiadomości”. 

 

 
 
2. Folder „Moje aktywności” zawiera spis wszystkich działań klienta podjętych w eBOK. 
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3. Wysłanie krótkiej wiadomości tekstowej do G.EN. jest możliwe przez zakładkę 
„Napisz do nas”. 
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XII. Przesyłanie załączników do G.EN. 
1. Aby przesłać załącznik przejdź do sekcji menu „Napisz do nas”, napisz wiadomość i następnie 

kliknij przycisk „Dodaj załącznik”. Masz możliwość załączenia kolejnych plików.

 
 

2. W celu usunięcia załącznika przed wysłaniem wiadomości, zaznacz wybrany plik i kliknij 
„Usuń”. 
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XIII. Włączanie/wyłączanie e-faktury 
3. Aby aktywować/dezaktywować e-fakturę należy kliknąć w przycisk po prawej stronie 

obowiązującej umowy. 
 

 
 

 
XIV.  Płatności on-line 
1. Podświetl odpowiednią linię z numerem umowy, dla której będziesz wykonywać działanie. 
2. Następnie z menu eBOK wybierz „Rachunek bieżący”. 
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3. W celu spłaty całej kwoty zaznacz pole „Do zapłaty” i zatwierdź przyciskiem „Zapłać”. 
 

 
 

4. W celu spłaty dowolnej kwoty, podaj ją w pustym polu i zatwierdź przyciskiem „Zapłać”.  
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5. Płatności będzie można dokonać w nowym oknie przeglądarki. Pamiętaj o zezwoleniu swojej 
przeglądarce na otwieranie okien typu „pop-up” 
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6. Wybierz metodę płatności, zaznacz niezbędne oświadczenia i dokonaj płatności. 
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