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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowa programu BANK stuzgcego do druko-
wania polecen przelewdw na konta bankowe.

Podstawowe funkcje programu:

- drukowanie poleceri przelew6éw wynagrodzen pracownikéw na ich kon-
ta osobiste,

- drukowanie polecen przelewow zaliczek na podatek dochodowy od
wynagrodzen z umow-zlecen (umow o dzieto) do urzedow skarbo-
wych,

- eksport danych do bankow na dyskietce (dotyczy wybranych bankdéw),

- drukowanie zestawien kwot przelanych do bankéw oraz dowolnych
raportow.

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sig programu z uzytkownikiem, postugi-
wanie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w ca-
tym systemie opisano w czesci MINI EKSPERT.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$é wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.
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2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

2.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT
(wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisa¢ przyktadowe
zlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)

i uruchomi¢ go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ witasciwg $ciezkg do katalogu,
w ktdrym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT.

Po wywotaniu systemu wys$wietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program BANK mozna uruchomié z planszy gtéwnej przez wpisanie litery B lub
pod$wietlenie pozycji BANK i nacisnigcie klawisza Enter. Zostaje wtedy wy$wie-
tlona tabela miesiecy. Wybrany w tym miejscu miesigc (roku wskazanego w nagtow-
ku) jest podpowiadany podczas drukowania przelewow. Zmiana roku jest mozliwa
po naci$nigciu klawisza Esc.

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto
nie jest widoczne na ekranie) mozna rozpocza¢ prace. Podjecie pracy z programem
przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia / Operator
i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.
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2.2. Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu BANK jest uruchomie-
nie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu systemu
albo wybranie W — powrét do systemu operacyjnego.

Po wybraniu opcji Narzedzia / Koniec zakoriczenie pracy systemu nastepuje rowniez
po naci$nigciu klawisza Esc.

} Wytgczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomocg kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowac uszkodze-
nie plikéw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft Ekspert Swap”. Powr6t do programu BANK nastgpi po wydaniu ko-
mendy

EXIT Enter.
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3. Przygotowanie programu do pracy

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czesciami podrecznika MINI EKSPERT i MASTER, a nastepnie z czgscig BANK.

Przed rozpoczgciem uzytkowania programu nalezy wprowadzi¢ dane bankow, do kto-
rych bedg drukowane przelewy, oraz dane przedsigbiorstw bedgcych dtuznikami (je-
$li nie zostaty one wprowadzone w module DEKLARACJE). Nalezy takze uzupetnic
dane pracownikoéw (przeniesione automatycznie z modutu PLACE lub KADRY) o nu-
mery ich kont bankowych. Ponadto nalezy ustali¢ wartosci parametrow programu.

3.1. Wypelnienie listy bankow

Wypetniona przez uzytkownika lista bankow powinna zawiera¢ nazwy bankdow i nu-
mery zwigzanych z nmi kont. Wprowadzajac dane przedsiebiorstw, urzedéw skarbo-
wych czy numery kont osobistych pracownikéw bedzie mozna postuzyc sie tg listg,
przenoszac z niej zagdang pozycje do wypetnianego pola.

W polach [Nazwa banku] i [Numer rachunku] wypetnianych podczas wprowadzania
danych przedsiebiorstw, 0séb fizycznych bedgcych ptatnikami podatku dochodowe-
go czy urzedow skarbowych nalezy wprowadzic¢ dane dotyczace gtéwnych kont ban-
kowych. Nacisnigcie w tych polach klawisza F2 powoduje wy$wietlenie pomocni-
czego wykazu bankdw, ktéry uzytkownik moze wypetni¢ zgodnie ze swoimi potrze-
bami (dane z wykazu pomocniczego nie sg przenoszone do pola gtdwnego po naci-
$nieciu klawisza Enter). Nacisnigcie klawisza F2 podczas wys$wietlania wykazu
pomocniczego bankéw powoduje wyswietlenie listy bankdw wypetnionej w sposéb
podany ponize;j.

Wprowadzenie banku na liste jest mozliwe po uruchomieniu opcji Edycja / Bankéw.
Nalezy wtedy wpisac jego nazwe oraz unikalny skrot, dane teleadresowe oraz numer
konta zwigzanego z tym bankiem. Konto banku mozna wprowadzac w kilku cztonach,
oddzielajgc je kreskami.

Zapisanie wprowadzonych informacji nastgpuje po naci$nigciu klawiszy Ctrl+W,
rezygnacja z zapisu — klawisza Esc.
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Kolejny bank mozna wprowadzi¢ na liste po nacisnigciu klawisza Ins.

Z wypetnionego wykazu bankow bedzie mozna skorzystac takze w module DEKLA-
RACJE podczas wprowadzania danych ptatnikow.
Funcje dostepne po uruchomieniu opcji Edycja / Bankdw:

Enter przejscie w tryb edycji danych — mozliwos$é wprowadzania zmian do
wypetnionych uprzednio pol.

Ctrl+F5 wprowadzenie (odczytanie) dodatkowych informacii
tekstowych dotyczacych wybranego banku.

Ins wprowadzenie kolejnego banku na liste.

Del usuniecie banku z listy. Jest to operacja nieodwracalna!
Usuniecie banku nie jest mozliwe, jesli pracownicy majg przypisane
w nim konto.

Esc / Ctrl+W

zakonczenie dziatania opcji i zapisanie wprowadzonych zmian.

3.2. Przypisanie pracownikom numeréw kont bankowych

Kazdemu pracownikowi mozna przypisac trzy rdzne konta (np. jedno na kwote wy-
nagrodzenia, inne na kwote alimentdw, itp.). Aby mozna byto przypisa¢ pracowni-
kom drugie lub trzecie konto, nalezy je uprzednio zainstalowa¢ w opcji Narzedzia /
Instalacja kont, odpowiadajgc [Tak] na pytanie wyswietlane po uruchomieniu opcji
(program przeprowadza wtedy automatyczne porzgdkowanie danych). Po zainstalo-
waniu konta nalezy wskazac¢ dang ptacowa, ktora bedzie przelewana na to konto (patrz
rozdziat 3.5).

Przypisanie pracownikom numeréw kont bankowych nastepuje po uruchomieniu
opcji Edycja / Kont. Zostaje wtedy wySwietlona lista pracownikéw wprowadzonych
do systemu MINI EKSPERT (w module KADRY lub PLACE). Wybranie pracownika
naci$nieciem klawisza Enter powoduje wyswietlenie jego danych adresowych
i umozliwia wprowadzenie skrotu banku, w ktorym pracownik ma konto, oraz nume-
ru jego konta osobistego.
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Nacisnigcie klawisza F2 w polu [Skrot banku] powoduje wys$wietlenie listy bankdw
(patrz rozdziat 3.1.). Mozna z niej wybra¢ odpowiedni bank (lub przed wybraniem
banku dodac¢ do wykazu nowg pozycje). Po wybraniu banku z listy nalezy wprowa-
dzi¢ numer konta osobistego pracownika w tym banku. Trzecia, czwarta i pigta czesc¢
konta mogg by¢ w tym miejscu wypetnione podpowiedzig programu zgodng z warto-
$cig odpowiednich parametrow (ustalang po uruchomieniu opcji Parametry / Pro-
gramu).

Funcje dostepne po uruchomieniu opcji Edycja / Kont i wybraniu pracownika:
F2 w polu [Skrdt banku]
wysSwietlenie listy bankdw.
Ctrl+R w polu [Skrot banku]
usuniecie przypisania banku pracownikowi.
Esc zakonczenie dziatania opcji bez zapisania zmian.

Ctrl+W  zakonczenie dziatania opcji i zapisanie wprowadzonych zmian.

3.3. Wprowadzenie danych przedsigbiorstw

Dane przedsigbiorstw i podlegtych im zaktadow uzytkownik wprowadza zwykle w mo-
dule DEKLARACJE. W module BANK po uruchomieniu opcji Edycja / Przedsigbiorstw
mozna zmienic ich dane, mozna takze wprowadzi¢ do systemu nowe przedsigbior-
stwo. Zasady obstugi opcji sg takie same, jak opcji Ewidencja / Ptatnikow / Przed-
siehiorstwo modutu DEKLARACJE opisanej w czgsci DEKLARACJE w rozdziale 3.2.1.

Uzytkownik, ktory dokonat potgczenia systemdéw MINI EKSPERT i FIRMA (patrz czesé
MASTER rozdziat 9), na liscie przedsigbiorstw zobaczy takze te, ktore wprowadzit
w systemie FIRMA. W takim przypadku wprowadzenie nowego przedsigbiorstwa
w programie BANK spowoduije, ze bedzie ono rowniez dostepne w trakcie eksploata-
cji systemu FIRMA.
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3.4. Ustalenie wartosci parametréw programu

Wartosci parametréw programu nalezy ustalié po uruchomieniu opcji Parametry /
Programu. Ponizej podano ich znaczenie.

PodpowiedZ trzeciej (...czwartej, ...pigtej) czesci konta:

w kolejnych polach mozna wpisac trzeci (czwarty i piaty) czton
konta, ktory bedzie podpowiadany podczas wprowadzania /
zmiany numeru konta pracownika.

Czy drukowac zerowe wartosci:

[Tak] informacje o pracowniku lub banku bedg drukowane takze wte-
dy, gdy przelew opiewa na kwote zerowa.

[Nie] dane pracownikow oraz bankow zostang pominiete, jesli prze-
lewane kwoty bedg zerowe.

Format drukowania kwoty na przelewie:

wybrana warto$¢ parametru okresla, w jaki sposob kwoty bedg
drukowane na poleceniach przelewach:

[?? 2t ?? gr] np. 456 zt 23 gr
[?2.27] np. 456.23
[??,27] np. 456,23

Tytut przelewu: wpisana tutaj treS¢ bedzie drukowana na przelewach banko-
wych w polu [Tytutem]. Podpowiadang tresc ,przelewu wyna-
grodzenia za” mozna zmienic¢ na dowolng inng. Wpisanie sto-
wa ,za” na koricu tekstu spowoduje wydrukowanie na przele-
wie miesigca, ktorego on dotyczy.

Tytut przelewu (urz. skarbowy):

wpisana tutaj tres¢ bedzie drukowana na przelewach do urze-
déw skarbowych w polu [Tytutem]. Podpowiadang tres¢ ,,prze-
lewu zaliczki na podatek dochodowy za” mozna zmienié na do-
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wolng inng. Wpisanie stowa ,za” na koricu tekstu spowoduje
wydrukowanie na przelewie miesigca, za ktéry odprowadzana
jest zaliczka.

Wydruk zestawien wedtug:

wybrana warto$¢ parametru okresla sposob uporzgdkowania
pracownikdw na wydrukach zestawier indywidualnych.

[Konta pracownika]

[Numeru pracownika]

Bank dla eksportu:
nalezy wybra¢ bank, do ktdrego dane bedg przenoszone na
dyskietce, sposrod:
[PKO bp].
[BPH S.A.].
[BSK S.AL.

Skrdt nazwy przedsiebiorstwa dla eksportu:

jezeli bank, do ktorego dane sg eksportowane, nadaje przed-
sigbiorstwu skrot, nalezy go wpisa¢ w tym polu.

Sposdb wydruku konta na przelewach zbiorowych:
[Pierwszy czton]

na wydruku zbiorowym zostanie wydrukowany tylko pierwszy
czton konta banku.

[W catosci]  nawydruku zbiorowym zostanie wydrukowany caty numer kon-
ta (jesli podczas wprowadzania danych banku numer konta wpi-
sano w postaci kilku cztondw oddzielonych kreskami).
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3.5. Okreslenie parametréw przelewu

Kazdy pracownik powinien mieC przypisany urzad skarbowy, na konto ktdrego bedg
odprowadzane zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen. Przypisanie pra-
cownikowi urzedu skarbowego odbywa si¢ w module DEKLARACJE (patrz czgsc
DEKLARCJE rozdziat 3.3.). Do kazdego urzedu skarbowego mozna przelewac kilka
danych ptacowych, na rdzne lub te same konta bankowe.

Po uruchomieniu opcji Parametry / Przelewu zostaje wySwietlona tabela zawierajg-
ce nizej wymienione kolumny:

[Konto]

[Dana z PLAC]

zawartosc tej kolumny jest jedynie informacyjna (nie mozna jej
zmienic¢). Wyswietlony tutaj symbol konta nie jest nigdzie dru-
kowany.

Trzy pierwsze pozycje: [1], [2], [3] — oznaczajg konta pracow-
nika. Trzy ostatnie: [urz sk 1], [urz sk 2], [urz sk 3] — konta
urzedow skarbowych.

Kazdemu urzedowi skarbowemu mozna przypisac szes¢ ban-
kow wraz z kontami: bank wprowadzony jako gtowny oraz pie¢
bankéw wprowadzonych na wykaz pomocniczy (patrz rozdziat
3.1.). W omawianej tabeli trzeba jedynie wypetni¢ omowiong
nizej kolumne [Numer banku urzedu skarbowego].

w tej kolumnie uzytkownik przypisuje dang ptacowg zawieraja-
c3 kwote przelewu na poszczegodlne konta. Po nacisnieciu kla-
wisza Enter nalezy wybrac klase danych ptacowych, a na-
stepnie wskaza¢ odpowiednig dang i nacisngé klawisz En-
ter. Anulowanie wskazania danej nastepuje po naci$nieciu kla-
wisza Del.

} Wartosé przypisanej w tym miejscu danej ptacowej,
ktora bedzie drukowana na przelewie, jest odczyty-
wana przez program z archiwum za wybrany mie-
sigc (jesli za ten miesigc wykonano obliczenia pta-
cowe).
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[Numer banku urzedu skarbowego]

[Czy aktywne?]

kolumne mozna wypetnic tylko dla pozycji tabeli dotyczacych
urzedow skarbowych. Nalezy w nig wprowadzi¢ numery ban-
kow (i kont) urzedu skarbowego, zgodnie z kolejnoscig ich
wystepowania na liscie bankow przypisanych do urzedu skar-
bowego.

Wprowadzenie cyfry [0] oznacza, ze po uaktywnieniu tego konta
przelew do urzedu skarbowego wtasciwego dla pracownika
nastgpi do banku przypisanego do tego urzedu jako bank gtow-
ny. Wprowadzenie cyfr [1] — ... — [5] spowoduije, ze przelew
nastapi do banku wybranego z wykazu pomocniczego bankdw
(patrz rozdziat 3.1.).

okreslenie [TAK] wskazuje, ktora dana ptacowa (przyporzad-
kowana do ktdérego konta) bedzie drukowana na przelewie.

Jednoczesnie aktywne moze by¢ tylko jedno konto pracownika
oraz tylko jedno dla urzedow skarbowych. Dlatego niezbedne
jest wskazanie aktywnego konta w obu grupach. Domys$inie
aktywne jest konto [1] dla kont podstawowych oraz konto [urz
sk 1] dla urzedéw skarbowych. Naci$nigcie klawisza Enter
pozwala wskaza¢ aktywne konto lub anulowac to wskazanie.

Zapisanie wprowadzonych parametrow przelewu nastepuje po nacisnieciu klawiszy
Ctrl+W. Rezygnacja z zapisania jest mozliwa po naci$nigciu klawisza Esc.
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4. Drukowanie polecen przelewu

Wybranie pracownikéw, dla ktérych majg zosta¢ wydrukowane polecenia przelewu,
odbywa sie za pomocg narzedzi ,,matego” generatora (patrz cze$¢ MINI EKSPERT
rozdziat 10.). Wskazanie pracownikdw nastepuje po uruchomieniu jego opcji Zakres
i/ lub Oznacz. Nalezy pamigtac, Ze szukanie pracownika przez wpisanie jego numeru
wymaga wprowadzania spacji poprzedzajgcych pierwszg cyfre numeru (numer zaj-
muje 5 znakdéw). Przyktadowo odnalezienie pracownika o numerze ,44” wymaga
wprowadzenia znak6w 44>, gdzie znak ,,_" oznacza nacisnigcie klawisza spa-
cji.

Wykorzystanie opcji ,matego” generatora Selekeja umozliwia wybranie do druko-
wania przelewow pracownikéw spetniajgcych zadane warunki selekcyijne.

Dla drukowania przelewow majg znaczenie uniwersalne parametry drukowania opi-
sane w czesci MINI EKSPERT w rozdziale 8.2. W programie BANK mozna je zmienic
po uruchomieniu opcji Parametry / Wydruku / Uniwersalne.

4.1. Przelewy na konta osobiste pracownikow

Przelewy wynagrodzenia na konta bankowe pracownikéw mozna drukowac indywi-
dualnie dla kazdego z nich, mozna takze drukowac przelewy zbiorowe do bankow,
w ktérych pewna grupa pracownikdéw ma konta osobiste.

4.1.1. Przelewy indywidualne

Wydruki przelewow indywidualnych (dla poszczegdinych pracownikdw) realizuje opcja
Wydruki / Przelewdw / Banki pracownika / Indywidualne. Po jej uruchomieniu na-
lezy wpisac date wypetnienia polecenia przelewu (podpowiadana jest data systemo-
wa komputera), a nastepnie wybra¢ miesigc, za ktéry dana ptacowa (wybrana w
opcji Parametry / Przelewu) zostanie umieszczona na wydruku. Podpowiadany jest
miesigc wybrany podczas uruchamiania programu.
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Po wybraniu miesigca zostaje wyswietlony wykaz bankow zaktadu (jesli dla zaktadu
wprowadzono wiecej niz jeden bank). Nalezy w nim wskazac bank (i konto), z ktGre-
go nastapi przelew. Naci$niecie klawisza Enter powoduje uruchomienie ,matego”
generatora. Za pomoca jego opcji Selekeja, Zakres lub Oznacz nalezy wybra¢ Zzada-
nych pracownikow.

Sposob uporzadkowania listy pracownikow wyswietlanej w opcjach Zakres i 0znacz
mozna ustali¢ wybierajac w opcji Porzadek kolejno$¢ wedtug [Banku i numeru pra-
cownika] lub [Numeru pracownika].

Uruchomienie opcji ,matego” generatora Wykonaj spowoduje wydrukowanie pole-
cen przelewu kolejno dla wszystkich wybranych pracownikow.

4.1.2. Przelewy zbiorowe

Zbiorowe przelewy do bankéw mozna wydrukowac po uruchomieniu opcji Wydruki
/ Przelewdw / Banki pracownika / Zbiorowe. Przygotowanie przelewow zbiorowych
realizuje sie w taki sam sposab, jak przelewow indywidualnych.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Zakres lub 0znacz zostaje wyswietlona
lista pracownikoéw uporzadkowanych wedtug [Banku i numeru pracownika]. Uzyt-
kownik moze wybraé pracownikéw, ktdrych kwoty przelewow zostang uwzglednione
na przelewie zbiorowym.

Dla kazdego wybranego banku wydrukowany zostanie jeden zbiorowy przelew na
kwote bedaca sumg kwot przelewanych dla pracownikow majacych konto w tym
banku. W tym przypadku przydatne jest sporzadzenie zestawieri indywidualnych (patrz
rozdziat 5.1.).
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4.2. Przelewy na konta urzedow skarbowych

Przelewy zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen (lub innych, wybranych
danych ptacowych) na konta bankowe urzedéw skarbowych mozna drukowac indy-
widualnie dla kazdego z pracownikdw, mozna takze drukowac przelewy zbiorowe do
urzedow skarbowych wtasciwych dla wielu pracownikdw.

4.2.1. Przelewy indywidualne

Wydruki przelewdw indywidualnych dla urzedow skarbowych realizuje opcja Wydru-
ki / Przelewéw / Urzedy skarbowe / Indywidualne. Po jej uruchomieniu nalezy wpi-
sac date wypetnienia polecenia przelewu (podpowiadana jest data systemowa kom-
putera), a nastepnie wybrac miesiac, za ktory dana ptacowa (wybrana w opcji Para-
metry / Przelewu) zostanie umieszczona na wydruku. Podpowiadany jest miesigc
wybrany podczas uruchamiania programu.

Po wybraniu miesigca zostaje wyswietlony wykaz bankow zaktadu (jesli dla zaktadu
wprowadzono wiecej niz jeden bank). Nalezy z niego wybrac bank (i konto), z ktdre-
g0 nastapi przelew.

Naci$nigcie klawisza Enter powoduje uruchomienie ,matego” generatora. Za po-
moca jego opcji Selekeja, Zakres lub 0znacz nalezy wybrac zgdanych pracownikéw.

Spos6b uporzadkowania listy pracownikéw wy$wietlanej w opcjach Zakres i 0znacz
mozna ustali¢ wybierajac w opcji Porzadek kolejnos$¢ wedtug [Numeru urzedu skar-
bowego i numeru pracownika] lub [Numeru pracownika].

Uruchomienie opcji ,matego” generatora Wykonaj spowoduje wydrukowanie pole-
cen przelewu kolejno dla urzedéw skarbowych wtasciwych wszystkim wybranym
pracownikom.
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4.2.2. Przelewy zhiorowe

Zbiorowe przelewy do na konta bankowe urzedow skarbowych mozna wydrukowac
po uruchomieniu opcji Wydruki / Przelewéw / Urzedy skarbowe / Zbiorowe. Przy-
gotowanie przelewOw zbiorowych realizuje sie w taki sam sposab, jak przelewow
indywidualnych.

Sposob uporzadkowania listy pracownikow wyswietlanej w opcjach Zakres i 0znacz
»matego” generatora mozna ustali¢c wybierajac w opcji Porzadek kolejno$¢ wedtug
[Numeru urzedu skarbowego i numeru pracownika] lub [Numeru pracownika].

Dla kazdego wybranego urzedu skarbowego wydrukowany zostanie jeden zbiorowy
przelew na kwote bedgca sumg przelewanych zaliczek pracownikow majgcych przy-
pisany ten urzad. W takim przypadku przydatne jest sporzgdzenie zestawien indywi-
dualnych (patrz rozdziat 5.1.).

4.3. Inne przelewy

Dowolne polecenie przelewu bankowego (np. przelew kwoty wynikajgcej z deklaracji
ZUS czy przelew zaliczek na podatek dochodowy z uméw o prace do urzedu skarbo-
wego wtasciwego dla pracowdawcy) moze zosta¢ wydrukowany w opcji Wydruki /
Przelewéw / Innych. Po jej uruchomieniu zostaje wy$wietlona lista bankéw wprowa-
dzonych dla zaktadu (jezeli wprowadzono wiecej niz jeden bank). Wybranie banku z
listy spowoduje wprowadzenie odpowiedniej podpowiedzi w wypetnianych w dalszej
kolejnosci polach [Bank dtuznika] i [Numer rachunku dtuznika].

Po zaakceptowaniu banku (jezeli dla zaktadu wprowadzono tylko jeden bank — po
uruchomieniu opcji) nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane dotyczace przelewu:

[Nazwa dtuznika] podpowiadany jest skrot i nazwa zaktadu wybranego w opcji
Edycja / Przedsigbiorstw.

[Bank dtuznika], [Numer rachunku dtuznika]

w miejsce podpowiedzi programu mozna wprowadzi¢ dowol-
ng nazwe banku i numer rachunku.
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[Nazwa wierzyciela]

[Bank wierzyciela]  naci$nigcie w tym polu klawisza F2 powoduje wy$wietlenie
wykazu bankdw, z ktérego mozna wybrac¢ odpowiednig pozy-

cie.
[Numer rachunku wierzyciela].
[Kwota przelewu].

[Data] nalezy wprowadzi¢ date wystawienia polecenia przelewu (pod-
powiadana jest data systemowa komputera).

[Tytut] tytut przelewu.
Rezygnacja z wprowadzania danych nastepuje po nacisnieciu klawisza Esc. Po

wprowadzeniu wymienionych danych nacisnigcie klawiszy Ctrl+W umozliwia wy-
drukowanie polecenia przelewu.
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5. Drukowanie zestawien do bankow

Program BANK umozliwa wydrukowanie zestawien kwot przelanych na konta banko-
we. Wydruki sg przygotowane osobno dla kazdego banku, jako zestawienia indywi-
dualne (w ktorych dla kazdego pracownika wykazana jest przelewana kwota) lub
zhiorowe (zawierajgce jedynie sumaryczng kwote przelewang do danego banku i liczbe
pracownikow).

5.1. Zestawienia indywidualne

Zestawienie kwot przelewanych na konta bankowe poszczegélnych pracownikdw
mozna wydrukowaé w opcji Wydruki / Zestawien / Indywidualnych. Po jej urucho-
mieniu nalezy wybrac¢ miesiac, dla ktérego bedzie tworzone zestawienie. Za pomocg
narzedzi uruchomionego wtedy ,matego” generatora mozna wybra¢ pracownikow,
ktorych dane majg znalez¢ sig na zestawieniu.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Zakres lub 0znacz zostaje wySwietlona
lista pracownikow. Jej sposob uporzadkowania mozna okresli¢ w opcji ,matego”
generatora Porzadek wybierajac porzadek wedtug:

[Banku i konta pracownika].
[Banku i numeru pracownika].

[Numeru pracownika].

Wydruk zestawienia indywidualnego zawiera nastepujgce kolumny:
[Liczba porzadkowa] (w ramach banku).
[Numer pracownika.
[Imie, nazwisko].
[Numer konta].

[Kwota przelewu].
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Pod kazdg grupg pracownikdw majgcych konta w tym samym banku drukowana jest
suma kwot przelew6w do tego banku. Kolejno$¢ pracownikdw na wydruku zestawie-
nia (w ramach banku) zalezy od wartosci parametru Wydruk zestawieri wedtug (Pa-
rametry / Programu).

5.2. Zestuwienia zhiorowe

Zestawienia zbiorowe, zawierajace sumaryczng kwote przelewang do danego banku,
mozna wydrukowac¢ w opcji Wydruki / Zestawien / Zbiorowych. Po jej uruchomieniu
nalezy wybrac miesigc, dla ktérego bedzie tworzone zestawienie. Za pomocg narze-
dzi uruchomionego wtedy ,matego” generatora mozna wybrac¢ banki, dla ktérych
przygotowywane jest zestawienie.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Zakres lub 0znacz zostaje wyswietlona
lista pracownikow. Jej uporzadkowanie moze byc takie samo, jak w przypadku dru-
kowania zestawien indywidualnych.

Wydruk zestawienia zbiorowego zawiera — dla kazdego banku — nastepujgce kolum-
ny:

[Nazwa banku].

[Liczba pracownikow].

[Sumaryczna kwota przelewow].
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6. Raporty

Dowolny raport zawierajacy dane bankow i pracownikdw majgcych w nich konta
osobiste mozna sporzadzi¢ w opcji Wydruki / Raporty. Po jej uruchomieniu nalezy
wybrac¢ miesigc, z ktérego wybrana do przelewu dana ptacowa zostanie umieszczona
na raporcie.

Wybranie miesigca powoduje uruchomienie generatora wydrukow. Za pomocg jego
opcji Zakres, Oznacz i Selekcja mozna wybrac banki i pracownikow, ktdrzy znajdg
sie na raporcie. Opcja generatora Kolumny pozwala na wybranie rubryk, krdre zosta-
ng zamieszczone na wydruku raportu (szczegdtowy opis generatora wydrukow po-
dano w czgsci MINI EKSPERT w rozdziale 11).

Standardowy wydruk raportu zawiera nastepujace kolumny:
[Nazwa banku],
[Nazwisko pracownika],
[Imie pracownika],
[Konto],

[Kwota przelewu].

Do wydruku mozna dotgczy¢ kolejne kolumny, np.:
[Numer pracownika],
[Nazwa stownika podziatu pracownikow]

(patrz cze$¢ MINI EKSPERT rozdziat 6.3.).
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7. Eksport danych

Dane o kwotach przelewanych na konta bankowe mozna takze zapisaé w postaci
pliku tekstowego i przekazac do banku na dyskietce lub innym no$niku danych (jesli
tylko bank przyjmuje dane w takiej postaci).

Zapisanie danych do pliku tekstowego w formacie akceptowanym przez bank jest
realizowane w opcji Eksport / Eksport danych. Po jej uruchomieniu nalezy wybrac
miesigc, za ktdry dane bedg zapisywane do pliku. Wybranie miesigca powoduje uru-
chomienie ,matego” generatora” (patrz czes¢ MINI EKSPERT rozdziat 10.). Jego
narzedziami mozna wybrac¢ zadany bank.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Wykonaj nalezy wybra¢ miejsce, do
ktorego plik zostanie zapisany. Moze to by¢ biezgca kartoteka na dysku twardym
(tzn. katalog, w ktérym zainstalowano system MINI EKSPERT) lub wybrana stacja
dyskow elastycznych.

W zaleznosci od ustalonej wartosci parametru Bank dla eksportu (Parametry / Pro-
gramu) zostaje utworzony plik 0 odpowiedniej strukturze, nazwie i rozszerzeniu.

Dla banku PKO bp tworzony jest (zgodnie z wymogami tego banku) plik w postaci
,S0BMMDD.PKO”, gdzie MM oznacza miesigc wybrany po uruchomieniu opcji, a DD
— dzier wyptaty zgodny z datg systemowg komputera.

Plik przygotowywany dla banku BPH.S.A ma postaé ,SKROT.TXT”, gdzie , SKROT”
oznacza tekst wpisany jako warto$¢ parametru Skrét nazwy przedsigbiorstwa dla

eksportu.

Plik dla Banku Slaskiego (BSK S.A.) ma nazwe ,EKSPORT.TXT”
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