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INSTRUKCJA - MODUL KARTY

Modut kart stuzy do zarzadzania kartami debetowymi, multiwalutowymi, obcigzeniowymi oraz
kredytowymi. Dostep do funkcjonalnosci oraz poszczegolnych kart zalezg od uprawnien uzytkownika.

Modut Kart jest podzielony na sekcje:

o lista Kart,

e Historia transakcji,
e Lista blokad,

e Rachunki kartowe.

Uzytkownik kart firmowych w GOonline Biznes moze zarzadza¢ wszystkimi kartami, ktore zostaty
wydane w firmie. Dotyczy to zaréwno kart, ktérych sam uzywa i kart ktérych nie jest uzytkownikiem.

Wszystkie zmiany na kartach sg autoryzowane metoda autoryzacji, ktdrg stosuje posiadacz danej
karty firmowej w GOonline Biznes.

LISTA KART
Na liscie prezentowane sg karty firmy (lub holdingu) zdanymi:

e Typ Kkarty,

e Nazwa karty,

e Numery karty sg prezentowane w formie czesciowo zakrytej,
e Numer rachunku Kkarty,

o Uzytkownik karty (ta sama nazwa znajduje sie na karcie),

e Status karty.

e Data waznosci karty.

Lista umozliwia przetaczanie pomiedzy typami kart oraz uzywanie filtréw do wyszukiwania kart.
Filtry tekstowe mogg byC¢ wypetniane fragmentem tekstu, np. koncowymi cyframi numeru karty.
Dziatanie filtrow mozna taczyc¢, np. wyszukac nieaktywne karty debetowe.

Po zaznaczeniu kart pojawiaja sie przyciski akcji grupowych:

e Zablokuj,
e (Odblokuj,
e Aktywuj,

e /astrzez,

e Pobierz - uzytkownik pobiera PDF z listg zaznaczonych kart.

Akcje zablokuj, odblokuj, aktywuj, zastrzez mozna wykonac dla okreslonych ilosci oraz statuséw kart.
Kreator pomaga przejs$¢ przez ten proces.

Z poziomu listy mozna wejs¢ w szczegoty karty, przez klikniecie na wierszu karty.

SzczegOty karty réznia sie dla poszczegdlnych statuséw oraz rodzajéw kart.
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Na tej stronie wyswietlajag informacje o:

Karcie,

Aktualnych limitach karty,

Rachunku karty

Ptatnosciach zblizeniowych (mozliwa jest zmiana tego ustawienia),
Wznowieniu karty,

Sposobie dostarczenia karty oraz PIN,

Danych firmy.

W zaleznosci od tego jaki status ma kart, dostepne sg wybrane przyciski akcji:

Zablokuj,

Odblokuj,

Aktywuj,

Zastrzez,

Nadaj PIN - tylko dla uzytkownika karty,

Aktywuj i Nadaj PIN - tylko dla kart w statusie Nieaktywna i dla uzytkownika karty.

W zaleznosci od powodu zastrzezenia, automatycznie zostanie wydana nowa karta lub nie zostanie
wydana. Informacja pojawi sie na ekranie zastrzezenia.

Dane Kkarty, ktére sg widoczne na stronie mozna pobrac¢ do PDF lub wydrukowac.

Z poziomu podgladu aktualnych limitdw, mozna wejs¢ w zmiane Limitow.

Zmien limity

e Po wejsciu na widok zmiany limitow mozna dokona¢ zmian limitow, ktore sg uzaleznione od
rodzaju karty. Uzytkownik karty widzi aktualnie ustawione limity.
e Zmienia¢ mozna limity kwotowe i liczbowe.

e Mozna znaznacza¢/ odznaczac¢ dostepne pol wyboru np. bez ograniczen Lub do wysokosci salda
rachunku.

e Podczas wprowadzania i zatwierdzania sg weryfikowane limity, czy nie zostaty przekroczone
limity nadrzedne (np.: w przypadku kart debetowych czy wysoko$¢ limitu bezgotéwkowego po jego

zmianie nie bedzie wyzsza niz limit miesieczny).

HISTORIA TRANSAKC!I

Historia transakcji prezentuje liste operacji wszystkimi rodzajami kart oraz operacji powigzanych (np.
optaty, prowizje, odsetki). Operacje mozna wyszukiwac za pomoca filtrow.

Po zaznaczeniu operacji mozna pobrac PDF z listg tych operacji.
Po kliknieciu na wiersz operacji przechodzimy do szczegdtow operacji.
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LISTA BLOKAD

Lista prezentuje blokady nierozliczone tylko dla kart obcigzeniowych oraz kredytowych,
Blokady kart debetowych i multiwalutowych dostepne sg w module Rachunki.
Blokady nie posiadajg wiecej szczeg6tow, poza prezentowanymi na Lliscie.

RACHUNKI KARTOWE
Lista ta prezentuje tylko rachunki kart obcigzeniowych i kredytowych.

e Na liScie moga sie znajdowac rachunki aktywne oraz nieaktywne (zamkniete).
Rachunki zamkniete sg widoczne przez ograniczony czas. Ostatni wyciag z rachunku powinien
by¢ pobrany po zamknieciu rachunku.

e Po 4-5 dniach od zamknieciu okresu rozliczeniowego, na liscie pojawi sie aktualny wyciag w
formacie PDF oraz mt940. Pozostate wyciagi (z maksymalnie ostatnich 13 cykli), znajduja sie
na zaktadce Dostepne wyciagi.

Z poziomu listy mozna wejs¢ w szczeg6ty rachunku, ktdre roznig sie dla kart obcigzeniowych i
kredytowych.

W szczegdtach rachunku widoczne jest Aktualne saldo zadtuzenia, na ktdre nie trzeba czekaé do
zakoriczenia cyklu rozliczeniowego.

EKSPORTY

GOonline Biznes umozliwia eksport danych w formacie tekstowym, przecinkowym (CSV).
Co mozna wyeksportowac¢ mozna?

e Liste kart,
e Wyciagi kartowe,
e Historie operacji kartowych.

Jak wykonac eksport?

Aby wykonac eksport, nalezy zbudowac szablon eksportu w menu Zarzadzanie plikami -> Szablony
eksportow.

Typ szablonu: Lista kart CSV

Po wybraniu tego szablonu nalezy wypetnic¢ pola, ktére sg wymagane oraz zbudowac strukture za
pomoca dostepnych pol.

Po zapisaniu szablonu, znajdzie sie on na liScie Szablondw eksportu. Po jego wyszukaniu i wejsciu w
szczegoOty nalezy wybrac rachunek (Lub rachunki) karty dla ktorych chcemy uzyskac liste. Nastepnie
klikamy na Eksportuj. Wygeneruje sig lista kart w pliku CSV.

Dodatkowo mozna zapisac filtr z wybranymi rachunkami, zeby generowac zestawienie dla wybranych
opcji w przysztosci.
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Typ szablonu: Lista operacji kartowych CSV

Po wybraniu tego szablonu nalezy wypetnic pola, ktore sg wymagane oraz zbudowac strukture za
pomocy dostepnych pol. Pola sg nazwane tak jak na szczegotach operacji, jednak pozwalajg na
zbudowanie takiego samego pliku jak w poprzednim module eksportow.

Po zapisaniu szablonu znajduje sie on na liscie Szablondw eksportu. Po jego wyszukaniu i wejsciu w
szczegOty nalezy wybrac pola dla ktorych chcemy uzyskac liste. Nastepnie klikamy na Eksportuj.
Wygeneruje sie lista kart w pliku CSV.

Dodatkowo mozna zapisac filtr z wybranymi polami, zeby generowac zestawienie dla wybranych opcji
W przysztosci.

Typ szablonu: Wyciag z rachunku karty CSV

Po wybraniu tego szablonu nalezy wypetnic¢ pola, ktére sa wymagane oraz zbudowac strukture za
pomocga dostepnych pol. Pola sa nazwane tak jak na szczegotach operacji, jednak pozwalajg na
zbudowanie takiego samego pliku jak w poprzednim module eksportow.

Po zapisaniu szablonu znajduje sie on na liscie Szablondw eksportu. Po jego wyszukaniu i wejsciu w
szczegOty nalezy wybrac pola dla ktérych chcemy uzyskac liste. Nastepnie klikamy na Eksportuj.
Wygeneruje sie lista kart w pliku CSV.

Dodatkowo mozna zapisac filtr z wybranymi polami, zeby generowac zestawienie dla wybranych opcji
W przysztosci.
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