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Návod k použití aplikace FormFlow 
pro klienty Bibby Financial Services 

FormFlow umožňuje: 

• Elektronické postoupení pohledávek mezi klientem a Bibby 

• Elektronickou výměnu a podpis ostatních dokumentů mezi klientem a Bibby 

• Evidenci faktur za služby Bibby 

• Archivaci všech výše uvedených dokumentů 
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1. Přihlášení 
Přihlášení zde: FormFlow 

Přihlašovací jméno a heslo: Obdržíte e-mailem po podpisu Factoringové smlouvy 

2. Factoringové přílohy 
Po přihlášení do aplikace se zobrazí úvodní strana se seznamem factoringových příloh. 

Zde můžete: 

• Vytvářet nové factoringové přílohy (tj. nahrávat faktury k financování) 

• Nalézt všechny dříve vytvořené factoringové přílohy 

 

Barevné označení příloh: 

• Zelená – příloha je uložena u klienta, ještě nebyla odeslána do Bibby 

• Žlutá – příloha je podepsaná klientem, čeká na zpracování v Bibby 

• Bílá – příloha podepsaná klientem i Bibby, proces je uzavřen 

 

Dostupné funkce: 

• Filtrování – podle data vytvoření, měny nebo stavu přílohy 

• Akce (levý sloupec)  – otevření přílohy k náhledu, stažení a uložení do počítače 

3. Ostatní dokumenty 
Tato část slouží k elektronickému podpisu a výměně ostatních dokumentů mezi klientem a Bibby. 

Naleznete zde všechny ostatní dokumenty, které vám Bibby vystavila nebo s vámi sdílí v průběhu 

naší spolupráce (např. zápočty, dodatky k rámcovým smlouvám, zpětvzetí, oznámení). Tato 

záložka slouží současně jako archiv. 

Dokumenty jsou rozdělené do kategorií: 

Dokumenty, které podepisuje klient a Bibby (Kategorie A) 

• Příloha k reverznímu factoringu 
• Dodatek k factoringové smlouvě 
• Dodatek k reverzní factoringové smlouvě 
• Zpětvzetí 
• Ostatní 

 

https://esign.bibbyfinancialservices.cz/index.php?goto_vars=YTowOnt9&backurl=https%3A%2F%2Fesign.bibbyfinancialservices.cz%2Flogout.php&action=default&presenter=Anonym%3ALogin
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Dokumenty, které podepisuje pouze Bibby (Kategorie B) 

• Zápočet 

• Změna limitu financování 

• Odstoupení od postoupení pohledávek  

• Ostatní oznámení BFS 

• Výpověď smlouvy BFS 

 

Dokumenty, které podepisuje pouze klient (Kategorie C) 

• Overpayment 

• Ostatní žádosti klienta 

• Výpověď smlouvy klientem 

 

Žádné dokumenty zde aktivně nevkládáte, pouze je podepisujete nebo si je můžete zobrazit. 

 

4. Faktury za služby  
V této části naleznete všechny faktury za služby od Bibby Financial Services. 

Akce: 

• Stažení faktury ve sloupci Akce (ikona šipky) 

 

5. Moje k vyřízení 
V této záložce najdete všechny dokumenty, které čekají na vaši akci, tedy přečtení nebo podpis. 

Jak postupovat: 

1. Klikněte na konkrétní dokument 

2. Otevře se formulář s detailem 

3. Pomocí tlačítka Zobrazit přílohu se zobrazí dokument (lze i stáhnout) 

4. Podepište dokument certifikátem přes tlačítko Podepsat dokument 

5. Odešlete do Bibby 
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Filtry: 

• Podle kategorie dokumentu (např. dodatek, zápočet) 

• Podle data vytvoření 

 

 

6. Doporučení pro práci se systémem 
Práce v prohlížeči 

• Uložte si odkaz na FormFlow do záložek ve vašem prohlížeči. 

• Vždy pracujte v aktuální verzi prohlížeče. 

• Doporučujeme používat prohlížeč Google Chrome pro Windows a Safari pro macOS. 

 

Podpis dokumentů 

• Podpis dokumentů ve FormFlow probíhá prostřednictvím aplikace Signer : 
o Signer je volně dostupná aplikace od společnosti Software602. Návod na její 

instalaci vám Bibby zaslala emailem. 
o Používáme tzv. kvalifikovaný elektronický podpis, což je digitální podpis s nejvyšší 

úrovní důvěryhodnosti dle pravidel EU. 
o Tento podpis je založen na kvalifikovaném certifikátu, který vám poskytne Česká 

pošta na svých Czech pointech. 

o V případě potíží se Signerem prosím kontaktujte HelpDesk společnosti 

Software602 na čísle +420 222 131 388 

• Pro podpis dokumentu kvalifikovaným certifikátem mějte připravené přístupové údaje. 

• Pokud systém neumožňuje podpis nebo stahování, zkuste odhlášení a nové přihlášení. 

• O většině akcí (nový dokument k podpisu nebo zobrazení) obdržíte notifikaci emailem. 

 

Řešení technických problémů 

• V případě technických potíží kontaktujte klientské oddělení Bibby. 

• Pokud používáte zařízení Mac, při podpisu dokumentů v aplikaci FormFlow se zobrazují 

dvě tlačítka – jedno pro Windows a jedno pro macOS. 

o Pro Mac vždy zvolte tlačítko určené pro macOS. 

o Pokud i po jeho použití problémy přetrvávají, doporučujeme obrátit se na 

technickou podporu aplikace Signer na čísle +420 222 131 388, kde vám 

poskytnou odbornou asistenci. 

 

 

https://esign.bibbyfinancialservices.cz/index.php?goto_vars=YTowOnt9&backurl=https%3A%2F%2Fesign.bibbyfinancialservices.cz%2Flogout.php&action=default&presenter=Anonym%3ALogin
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7. Podrobný návod k ePostupování 

1. Vytvoření nové přílohy 

Novou přílohu k factoringové smlouvě vytvoříte v záložce Factorigové přílohy tlačítkem 

Nová příloha ke smlouvě.  

 

Hlavička se vyplní automaticky. Máte možnost vybrat osobu, která má podpisové právo pro přílohy 

Bibby a bude přílohu podepisovat. Následně vyberete typ smlouvy, ke které chcete přílohu vytvořit. 

Po výběru smlouvy stisknete tlačítko Přiřadit číslo  přílohy. Zbývající pole se automaticky doplní a 

příloze se přiřadí číslo a variabilní smybol. 
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V následujícím kroku již zadáváte údaje k jednotlivým postupovaným pohledávkám.  

Nyní máte dvě možnosti:  

• V případě, že se jedná pouze o malé množství pohledávek, můžete je zadat ručně.  

• Chcete-li postoupit pohledávek více, můžete využít importu.  

 

2. Ruční vyplnění pohledávek 

Budete vyplňovat část Pohledávky.  

Společnost – začněte psát název svého odběratele. Funguje zde našeptávač. Zadáním ___ 

(3x podtržítko) se vám zobrazí kompletní seznam vašich odběratelů.  
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Nyní vyplňte všechna růžová pole. 

 

Dále můžete připojit dokumenty potřebné k příloze. To znamená faktury, CRM listy, dodací 

listy a jiné.  
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Zde přidejte novou pohledávku a postup vyplnění opakujte. 

  

Ve chvíli, kdy máte všechny pohledávky vyplněné, vygenerujte přílohu.  
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Následně si můžete přílohu zobrazit. 

 
 

 Zkontrolujte všechny údaje, zda jsou správně zadané.

 
 

Nyní můžete přílohu uložit, aby ji mohla podepsat osoba s podpisovým právem nebo ji později 

zpracovat. Pokud máte podpisové právo, můžete pokračovat k podpisu. Kliknutím na Podepsat 

přílohu vás systém vyzve k vybrání oblasti pro podpis. 
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Následným kliknutím na Potvrdit přílohu finálně podepíšete. 

 

Dalším klidnutím na tlačítko Postoupit na schválení se příloha odešle do Bibby. Opět ji 

musíte potvrdit podepsáním.
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Ve chvíli, kdy vidíte následující obrazovku, je příloha na cestě do Bibby.  
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3. Import pohledávek 

K importu pohledávek si připravte následující tabulku v Excelu. Její šablonu najdete v příloze 

s tímto manuálem a v Klientském přístupu  na webu.  

  

Ve FormFlow pak kliknutím na Import vyberete umístění tabulky a následným kliknutím na šipku 

se údaje nahrají do systému. 

 

Rozbalením jednotlivých pohledávek můžete zkontrolovat, zda jsou data správně 

naimportovaná. Pokud se pole rozbalí automaticky, znamená to, že je potřeba řádek 

zkontrolovat. 

https://www.bibbyfinancialservices.cz/klientsky-pristup
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Ke každé pohledávce můžete opět přiřadit dokumenty.  

  

Další postup je stejný jako u ručního vyplnění od části vygenerovat přílohu.   

 

4. Dodatečné doplnění dokumentů 

Dodatečné dokumenty k financování může přiložit i po podpisu přílohy. Přílohu najdete v 

záložce přílohy – vyhledávání – nyní použijte filtr a do kolonky VS napíšete variabilní symbol 

přílohy - odeslat. Tím se vám příloha zobrazí a poté si ji otevřete. Úplně na konci najdete část 

Ostatní přílohy, kde můžete vložit potřebné dokumenty a popisky. 
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5. Přidání nového odběratele 

Nové odběratele můžete přidat při vytváření přílohy ve chvíli, kdy vybíráte odběratele. Zadáte

3x podtržítko ___ a vyskočí Založit nového. Nyní nastávají 3 varianty:  

 

1) Odběratel z ČR – do IČ zadáte IČ odběratele a stisknete ARES – název a adresa se 

doplní automaticky  

2) Odběratel z SK – opět zadáte IČ odběratele a stisknete SIMS – opět se údaje doplní  

3) Odběratel odkudkoliv ze zahraničí – zadáte název společnosti, z Evropy zadáváte 

DIČ do položky IČ a u jiných zemí zadáte identifikační číslo společnosti, které máte k 

dispozici, dále zaškrtnete Zahraniční 
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