
WPROWADZANIE DOSTAWCY / PAYEE - INSTRUKCJA HIGHTAIL (Polskie) 
 

Krok Czynność 
1 Wypełnij Formularz z informacjami dotyczącymi odbiorcy płatności i wszelkie inne stosowne dokumenty. Zapisz Formularz 

na twardym dysku komputera. 

Ważna informacja: WSZYSTKIE wymagane pliki należy dołączyć w ramach JEDNEJ przesyłki realizowanej za 
pośrednictwem narzędzia Hightail. Aby uniknąć dużych opóźnień, prosimy NIE wysyłać poszczególnych plików 
oddzielnie. 

2 Wejdź na stronę Hightail https://www.hightail.com/u/PayeeUSA 

3 Wybierz ikonę  dodaj z mojego komputera  

4 Wyszukaj zapisany plik z wypełnionym Formularzem z informacjami dotyczącymi odbiorcy płatności i kliknij Otwórz 

5 Podaj poniższe dane kontaktowe 
    

Imię i 
nazwisko: Podaj swoje imię i nazwisko 

 

  

 

E-mail: Podaj swój adres e-mail 

Wiadomość:  To pole jest opcjonalne. Można 
pozostawić je puste 

 

6  Załączony plik zostanie wyświetlony w poniższy sposób 

 

https://www.hightail.com/u/PayeeUSA


  

 

Ważne: Nie zamykaj strony ani nie klikaj przycisku powrotu do poprzedniej strony, kiedy widzisz ten komunikat. 

7 Jeśli… Wówczas… 
chcesz załączyć dodatkowe pliki  Wybierz link ‘Dodaj więcej plików’  i powtarzaj krok nr 5 

aby dodać wszystkie dodatkowe pliki 

Nie masz dodatkowych plików do załączenia Przejdź do kroku 8. 

8  
 Wybierz ikonę załącz plik 

 

9 W trakcie wysyłania plików zobaczysz następujący komunikat: 
 
  

 

Ważne: Nie zamykaj strony ani nie klikaj przycisku powrotu do poprzedniej strony, kiedy widzisz ten komunikat. 



10  
Po zakończeniu wysyłania zostaniesz przeniesiony na następującą stronę informacyjną: 

 

11 Otrzymasz także e-mail z adresu delivery@spaces.hightailmail.com z potwierdzeniem, że Twoje pliki zostały dostarczone. 
Wszystkie przesłane pliki zostaną wyszczególnione. 

Uwaga: Przedstawiciel firmy Elsevier  może próbowac sie z Państwem skontaktować (za pośrednictwem poczty 
elektronicznej lub telefonu) z prośbą o weryfikację żadania zmiany informacji bankowej. Prosimy o nie ignorowanie tego 
typu wiadomości gdyż mają one na celu ustalenie czy otrzymany wniosek nie jest fałszywy. 

 


