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Instrukcja obsługi  

Systemu ERIF dla firm 

 

 

 

 

 



Sprawdź innych 

Aby sprawdzić inną firmę, konsumenta lub dokument należy kliknąć w „Sprawdzanie” -> „Sprawdź 

innych” 

 

Raport o firmie 

Wpisujemy numer NIP lub ewentualnie inny numer identyfikacyjny po kliknięciu „Mam inny numer”. 

Możemy uzupełnić pole z Numerem referencyjnym, jednak nie jest to obowiązkowe. Dzięki temu będzie 

można łatwiej wyszukać raport na liście Historii sprawdzeń. 

Następnie klikamy przycisk „Pobierz Raport o firmie” 



 

Po pobraniu możemy zobaczyć streszczony raport. Aby zobaczyć szczegóły należy kliknąć w „Zobacz 

pełny raport” lub „Pobierz pełny raport w PDF”. Możemy z tego poziomu również włączyć monitoring 

dla danego numeru NIP. 

 



Raport o konsumencie 

Raport pozwala na sprawdzenie, jakie dane na temat wybranej osoby są zgromadzone w bazie ERIF BIG 

S.A. 

Mogą to być zarówno pozytywne informacje dotyczące terminowego regulowania zobowiązań 

finansowych lub opóźnień mniejszych niż 60 dni, jak i negatywne informacje o zaległościach 

przekraczających 59 dni. 

Aby zweryfikować daną osobę, należy wpisać jej numer PESEL lub inny numer identyfikacyjny (dotyczy to 

osób niebędących obywatelami Polski, które nie posiadają numeru PESEL). 

Następnie klikamy przycisk „Pobierz Raport o konsumencie”. 

 

Po pobraniu raportu możemy zobaczyć streszczony raport. Aby zobaczyć szczegóły należy kliknąć w 

„Zobacz pełny raport” lub „Pobierz pełny raport w PDF”. 



 

 

Raport o dokumencie 

Raport ten umożliwia weryfikację, czy ktoś próbował użyć skradzionego lub sfałszowanego dokumentu 

wystawionego na nazwisko danej osoby. Aby pobrać raport należy kliknąć „Pobierz raport o 

dokumencie”. 

 



 

Po pobraniu raportu możemy zobaczyć streszczony raport. Aby zobaczyć szczegóły należy kliknąć w 

„Zobacz pełny raport” lub „Pobierz pełny raport w PDF”. 

 

 

Sprawdź swoją firmę  



Raport o Twojej firmie  

Aby pobrać raport o swojej firmie należy opcjonalnie wpisać numer referencyjny, a następnie kliknąć 

„Pobierz Raport o Twojej firmie”. 

 

Po pobraniu możemy zobaczyć streszczony raport. Aby zobaczyć szczegóły należy kliknąć w „Zobacz 

pełny raport” lub „Pobierz pełny raport w PDF”. Możemy z tego poziomu również włączyć monitoring 

dla danego numeru NIP. 



 

Raport z Rejestru Zapytań 

Aby pobrać Raport z Rejestru Zapytań należy kliknąć „Pobierz raport z Rejestru zapytań”. Pobrany 

dokument będzie zawierał zestawienie wszystkich zapytań o Państwa firmie złożonych w ERIF BIG S.A. w 

ciągu ostatnich 12 miesięcy. 



 

Wygenerowany raport możemy pobrać w formacie PDF. 

 

Historia sprawdzeń  

W Historii Sprawdzeń znajdziemy wszystkie zapytania jakie wykonaliśmy – zarówno na temat swojej 

firmy, jak i na temat innych firm. 



 

Po rozwinięciu raportu, który nas interesuje zobaczymy streszczony raport. Aby zobaczyć szczegóły 

raportu należy kliknąć w „Zobacz pełny raport” lub „Pobierz pełny raport w PDF”. Możemy z tego 

poziomu również włączyć monitoring dla danego numeru NIP. 

 

Monitorowanie 

Dodaj monitoring 

Aby rozpocząć monitorowanie innej firmy należy kliknąć w „Monitorowanie” -> „Dodaj monitoring”. 

Usługa pozwala na bieżące śledzenie wybranej przez Państwa firmy oraz otrzymywanie powiadomień o 

każdej aktualizacji danych gospodarczych, jakie są dostępne w ERIF BIG S.A., lub o pojawieniu się nowych 

informacji.  



Aby uruchomić monitoring firmy, wystarczy podać jej NIP i ustawić datę rozpoczęcia usługi. Jeśli chcą 

Państwo korzystać z usługi przez określony czas, należy również ustawić datę zakończenia monitoringu. 

Na koniec klikamy „Włącz monitoring firmy”. 

Powiadomienia wysyłane są na adres e-mail. 

 

Po włączeniu monitoringu widzimy okno, w którym możemy przedłużyć lub wyłączyć monitoring oraz 

pobrać raport o firmie. 

 

Automonitoring 



Aby uruchomić automonitoring należy wejść w „Monitoring” -> „Automonitoring”, a następnie kliknąć 

przycisk „Włącz monitorowanie siebie”. 

 

Import pliku 

W tym miejscu mogą Państwo uruchomić monitoring wielu wybranych firm jednocześnie poprzez import 

pliku. 

Wystarczy kliknąć link „Wybierz plik do importu” i wybrać odpowiedni, wcześniej przygotowany plik. 

Instrukcje jak przygotować dany plik są zamieszczone w pliku PDF pod załącznikiem o nazwie 

„Specyfikacja przekazywanych danych”. 

Aby wrzucić plik należy kliknąć w przycisk „Wybierz plik do importu” 

 

Lista monitorowanych firm 

W liście monitorowanych firm znajdziemy nasze wszystkie aktywne monitoringi. Z tego poziomu 

możemy je również przedłużyć, wyłączyć lub pobrać raport o firmie.  



Z tego poziomu możemy również wejść w importy plików, gdzie znajdziemy przesłane przez nas pliki 

przy masowym dodawaniu monitoringów. 

 

Dopisywanie 

Informacje o dłużniku 

Aby dopisać informacje o dłużniku należy wejść w „Dopisywanie” -> „Informacje o dłużniku”. Z tego 

poziomu wybieramy, czy interesuje nas wpisanie dłużnika, który jest konsumentem, czy podmiotem. 



 

Dopisywanie konsumenta 

Przy dopisywaniu dłużnika, który jest konsumentem pierwszym krokiem jest wpisanie numeru PESEL i 

kliknięcie „Dalej”.  

Jeżeli chcemy wybrać państwo inne niż Polska, klikamy na menu rozwijane przy kraju i wybieramy to, 

które nas interesuje oraz wpisujemy „Inny numer potwierdzający tożsamość”. 

 



W drugim kroku należy wpisać numer dłużnika, imię, nazwisko i ewentualnie typ dokumentu wraz z jego 

numerem.

 

W trzecim kroku wpisujemy adres dłużnika, po czym klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

W czwartym kroku klikamy „Dodaj sprawę negatywną” 

 

Przy dodawaniu sprawy negatywnej należy wpisać numer sprawy, kwotę zaległości i kwotę 

kwestionowaną, tytuł prawny, datę powstania zaległości, datę wysyłki lub dostarczenia wezwania do 

zapłaty i czy istnieje informacja o przedawnieniu.  

Jeżeli posiadają Państwo tytuł wykonawczy należy to zaznaczyć i wypełnić informacje: jakim tytułem 

wykonawczym jest stwierdzone zobowiązanie, dane organu orzekającego i datę wykonania tytułu 

wykonawczego.  

Następnie klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

 

W ostatnim kroku sprawdzamy poprawność wpisanych danych i jeżeli wszystko się zgadza, klikamy 

„Potwierdzam poprawność danych”. Jeżeli występuję błąd, klikamy „Aktualizuj dane”. 



 

Dopisywanie podmiotu 

Przy dopisywaniu dłużnika, który jest podmiotem pierwszym krokiem jest wpisanie numeru NIP i 

kliknięcie „Dalej”.  

Jeżeli chcemy wybrać państwo inne niż Polska, klikamy na menu rozwijane przy kraju i wybieramy to, 

które nas interesuje oraz wpisujemy „Inny numer potwierdzający tożsamość”. 

 

W drugim kroku wybieramy typ działalności: podmiot czy jednoosobowa działalność gospodarcza. 



 

Następnie wpisujemy numer dłużnika oraz nazwę podmiotu. 

 

W czwartym kroku wpisujemy adres dłużnika, po czym klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

Klikamy „Dodaj sprawę negatywną”. 

 

Przy dodawaniu sprawy negatywnej należy wpisać numer sprawy, kwotę zaległości i kwotę 

kwestionowaną, tytuł prawny, datę powstania zaległości, datę wysyłki lub dostarczenia wezwania do 

zapłaty i czy istnieje informacja o przedawnieniu.  

Jeżeli posiadają Państwo tytuł wykonawczy należy to zaznaczyć i wypełnić informacje: jakim tytułem 

wykonawczym jest stwierdzone zobowiązanie, dane organu orzekającego i datę wykonania tytułu 

wykonawczego.  

Następnie klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

 

 

W ostatnim kroku sprawdzamy poprawność wpisanych danych i jeżeli wszystko się zgadza, klikamy 

„Potwierdzam poprawność danych”. Jeżeli występuję błąd, klikamy „Aktualizuj dane”. 



 

Informacje pozytywne 

Aby dopisać informacje o płatniku należy wejść w „Dopisywanie” -> „Informacje pozytywne”. Z tego 

poziomu wybieramy, czy interesuje nas wpisanie płatnika, który jest konsumentem, czy podmiotem. 

 

Dopisywanie konsumenta 



Przy dopisywaniu płatnika, który jest konsumentem pierwszym krokiem jest wpisanie numeru PESEL i 

kliknięcie „Dalej”.  

Jeżeli chcemy wybrać państwo inne niż Polska, klikamy na menu rozwijane przy kraju i wybieramy to, 

które nas interesuje oraz wpisujemy „Inny numer potwierdzający tożsamość”. 

 

W drugim kroku należy wpisać numer kontrahenta, imię, nazwisko i ewentualnie typ dokumentu wraz z 

numerem dokumentu. 

 

W trzecim kroku wpisujemy adres płatnika, po czym klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

W czwartym kroku klikamy „Dodaj sprawę pozytywną”. 

 

Przy dodawaniu sprawy pozytywnej należy wpisać numer sprawy, łączną kwotę zobowiązania 

wymagalnego, kwotę zobowiązania spełnionego, tytuł prawny, datę wymagalności zobowiązania oraz 

datę spełnienia zobowiązania. 

Następnie klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

W ostatnim kroku sprawdzamy poprawność wpisanych danych i jeżeli wszystko się zgadza, klikamy 

„Potwierdzam poprawność danych”. Jeżeli występuję błąd, klikamy „Aktualizuj dane”. 

Dopisywanie podmiotu 

Przy dopisywaniu płatnika, który jest podmiotem pierwszym krokiem jest wpisanie numeru NIP i 

kliknięcie „Dalej”.  

Jeżeli chcemy wybrać państwo inne niż Polska, klikamy na menu rozwijane przy kraju i wybieramy to, 

które nas interesuje oraz wpisujemy „Inny numer potwierdzający tożsamość”. 

 

W drugim kroku wybieramy typ działalności: podmiot czy jednoosobowa działalność gospodarcza. 



 

Następnie wpisujemy numer kontrahenta oraz nazwę podmiotu, a następnie klikamy „Dalej” 

 

W czwartym kroku wpisujemy adres płatnika, po czym klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 



 

Klikamy „Dodaj sprawę pozytywną”. 

 

Przy dodawaniu sprawy pozytywnej należy wpisać numer sprawy, łączną kwotę zobowiązania 

wymagalnego, kwotę zobowiązania spełnionego, tytuł prawny, datę wymagalności zobowiązania oraz 

datę spełnienia zobowiązania. 

Następnie klikamy „Zapisz” i „Dalej”. 

 



 

 

W ostatnim kroku sprawdzamy poprawność wpisanych danych i jeżeli wszystko się zgadza, klikamy 

„Potwierdzam poprawność danych”. Jeżeli występuję błąd, klikamy „Aktualizuj dane”. 

Informacje o dokumencie 

Aby dodać informację o próbie użycia skradzionego lub podrobionego dokumentu wystawionego na 

daną osobę należy wejść w „Dopisywanie” -> „Informacje o dokumencie”. 

Obowiązkowe informacje do wpisania to: Numer identyfikacyjny, typ dokumentu, imię i nazwisko osoby, 

której dotyczy dokument oraz adres wystawcy dokumentu. Następnie należy kliknąć „Dodaj informacje o 

dokumencie”. 



 

 

Import excel 



Aby zaimportować wielu dłużników na raz można użyć importera. Należy wejść w „Dopisywanie” -> 

„Import Excel”. Pliki przygotowane do importu, które jedynie należy wypełnić danymi o dłużniku są do 

pobrania w danym oknie na dole. 

 

Dopisane informacje 

W zakładce „Dopisane informacje” znajdą Państwo wszystkie informacje o dłużnikach, informacje 

pozytywne, informacje o dokumentach i importy plików, które Państwo zamieścili. Uwzględniona są 

także informacje o danych, które wymagają aktualizacji.  



  

Płatności 

Billingi  

W billingach znajdziemy wszystkie uruchomione przez nas usługi oraz ich koszt. 



 

Faktury 

Aby znaleźć wystawione na nas faktury należy wejść w zakładkę „Płatności”, a następnie kliknąć w 

„Faktury”. Z tego poziomu możemy zobaczyć jaki status mają faktury oraz pobrać jest w formacie PDF. 

 

Moje konto 



Ustawienia konta 

Aby przejść do ustawień konta należy kliknąć w „Moje konto”, które znajduje się w prawym górnym 

rogu, a następnie wejść w „Ustawienia konta”. W tym oknie możemy zmienić nasz adres e-mail, dodać 

numer telefonu, oznaczyć, czy dane konto otrzymuje maile administracyjne, włączyć powiadomienia z 

monitoringów, a także włączyć/wyłączyć zgody marketingowe.  

 

Zmień hasło  

Aby przejść do opcji zmiany hasła należy kliknąć w „Moje konto”, które znajduje się w prawym górnym 

rogu, a następnie wejść w „Zmień hasło”. 

 


