Intrebdri frecvente Internet banking persoane juridice

1. Cum se vizualizeaza soldul si rulajale pe contla ziua curenta ...............ccooooiiie e
2. Cum se vizualizeaza/tipareste extrasul de CONt ........ccccueeiiiiieiiecee e sre e e ste e s re e sraesareens
3. Cum se intocmeste un Transfer intre conturi in aceeasi ValUta..........cccveeecei e ccee e
4. Cum se introduce un beneficiar Nou - Ordinar (COMPanie) ...........ccccvviiieiiiii et
5. Cum se introduce un beneficiar Nou - Trezorerial (IMPOZit).............oooeriiiiiiiii e,
6. Cum se introduce un beneficiar NOU STraiNn...........c.coooiiiiiiiiiiiiiiie et rre e sbe e sae e e e saeeesabee s
7. Cum se editeaza UN BeNEfICIAr .......ccciiii it e ste e e e s e e e e b e e e s b ee e e e nbee e e e nareeas
8. Cum se intocmeste un Ordin de Plata MDL —Ordinar (COmpanii)..........cccceceveriieiiieeciee e
9. Cum se intocmeste un Ordin de Plata MDL —Trezorerie (impozit) .........cccceeeeiieeiiciiie e,
10. Cum se TNtocmeste 0 Plata ValULara ........c.c.ooieiiiiii ittt eetee e e et e e e e saae e e s anaeeeeensreeesennaeeanas
11. Cum se intocmeste o Delegatie retragere de NnUMerar IMIDL..........ocouveiieiiieeeeiiieee e esveeeesree e seree e
12. Cum se intocmeste o cerere de SChimb ValUtar..........coovciiiiiiiiiiii i
13. Cum se actualizeaza/adauga un angajat nou in lista de angajati............cccccceceevieiiiccicceeciece e,
14. Cum se intocmegte Plata Salariala dupa numarul contuluii ...............ccooooiiiiiiiiiii e
15. Cum se intocmeste Tichete de masa dupa numarul contulUi................cccoeiieiiiii e,
16. Cum se autorizeaza documentele de plata..............coooiiiii i
17. Cum se urmareste/tipareste un Document de platd.........c.cocvveiiiiiiiiiiciecceecee e e
18. Cum se vizualizeaza motivul documentului RESPINS ...........oieeiiiiiiiiiiiee e e
19. Cum se seteaza 0 Plata Programata.........ccei i eerre e e e st e e e e bt e e e e eaae e e eatre e e e nraeaean
20. Cum se sterge 0 Platd Programata............ccooeiiiiii it e e et e e e e ste e e e e aba e e e e aaaeeeeaatreeeeanraeaeas
21. CUM SE SAIVEAZA UN SADI0ON ...t e e e e e e e tbb e e e e e e eeeesabbaaeeeeeeeeesssrbaeeeeeeenns
22. Cum se solicita confirmarea Swift pentru o plata valutara.............c..cccoooiiiiiiiii e
23. Cum pot vizualiza rechizitele contUrilor Mele ... e
24. Cum pot vizualiza Bancile CorespONUENTe.......cuiii ittt e e e e e e e e e e e e e snrreaeeeeeeeenns
25. Cum se schimba parola de logare expirata..............c.c.ooeiiiiiiiiiiiee e e e eree e
26. Cum se adauga un cont nou pentru vizualizare(business, operational, credite, depozite, salarial) .......
27. Cum se seteaza regula de autorizare pentru conturile NOi .............cveeiiiiiiiiiiii e



1. Cum se vizualizeaza soldul si rulajale pe cont la ziua curenta

Meniu->Informatie despre conturi->Sumar conturi->Conturi Operationale.
Click pe numarul contului (din partea stanga).
Sistemul va reflecta informatia pe cont Debit/Credit pentru ziua curenta.

2. Cum se vizualizeaza/tipareste extrasul de cont

Meniu->Informatii despre conturi->Extras de cont.

- Se va selecta contul si se va deplasa in fereastra cu conturi selectate.

- Se va seta perioada, apoi butonul Transmite.
Sistemul va afisa informatia extrasului de cont care poate fi salvat, tiparit sau exportat
pentru sistemele de evidenta contabil.

3. Cum se intocmeste un Transfer intre conturi in aceeasi valuta

Meniu-> Intocmire Documente-> Transfer intre conturi proprii — aceeasi valuta.
Se va completa incepand cu campurile :

- Numar document (optional poate fi modificat prin resetare) ;

- Selectare Cont Debit (din care cont se transfera) ;

- Selectare Cont Credit (in care cont intrd suma) ;

- Suma;

- Destinatia platii se va completa automat ;

- Se acceseaza butonul Transmite.

4. Cum se introduce un beneficiar Nou - Ordinar (companie)

Meniu->Nomenclatoare->Setare beneficiari —domestici.
La ecran se va afisa sablonul care se va completa incepand cu campurile :
- Numar IBAN (automat se va completa Cod/Denumire banca) ;
- Cod Fiscal ;
- Nume (Denumirea beneficiarului) ;
- Destinatia platii (recomandat sa fie introdus, astfel pe viitor se va completa
automat direct in plata) ;
- Se acceseaza butonul Transmite.

5. Cum se introduce un beneficiar Nou - Trezorerial (impozit)

Meniu->Nomenclatoare->Setare beneficiari — domestici.
- Selectati Trezorerie.
La ecran se va afiga sablonul care se va completa incepand cu campurile :
- Numar IBAN (alaturi accesati butonul de cautare ~ , automat se va completa
rechizitele) ;
- Cod Fiscal (Ia necesitate se editeaza);
- Nume (Denumirea beneficiarului) ;



- Destinatia platii ;
- Se va verifica corectitudinea informatiei si se acceseaza butonul Transmite.

6. Cum se introduce un beneficiar Nou Strain

Meniu->Nomenclatoare->Setare beneficiari — Straini.
La ecran se va afisa sablonul care se va completa incepand cu campurile :
- Denumire Beneficiar ;
- Numar IBAN ;
- Cod Tara (primele doua litere de la IBAN, exemplu: MD) si accesati butonul de
cautare " ;
- Orag/Localitate ;
- Adresa;
- Cod SWIFT (exemplu: AGRNMD2X) si accesati butonul de cautare " ;
- Se acceseaza butonul Transmite.
In cazul transferului in valutd RUB, se va completa obligatoriu campul INN , Cont
Corespondent si Prestator Intermediar (introduceti Cod Swift si accesati butonul de
cautare ").

7. Cum se editeaza un Beneficiar

Meniu — Nomenclatoare — Mentinere Beneficiari Domestici sau Straini.
- Se va apasa butonul Cauta,
- Se va selecta Beneficiarul si butonul Editeaza;
- Dupa editarea datelor, butonul Transmite.

8. Cum se intocmeste un Ordin de Plata MDL —Ordinar (companii)

Meniu->Intocmire documente ->Ordin de plati MDL.

- Se selecteaza optiunea ,,Ordinar”, apoi se acceseaza butonul Mai Departe.

La ecran se va afisa ordinul de plata care se va completa incepand cu campurile:

- Numar document (optional poate fi modificat prin resetare);

- Selectare cont platitor ;

- Suma;

- Se selecteaza beneficiarul din lista (daca anterior a fost setat). In cazul cand
beneficiarul nu exista, se va accesa butonul Creare Beneficiar pentru a introduce
rechizitele beneficiarului.

Destinatia platii cu toate datele (tip serviciu /marfa, numar si datd document
confirmativ).
Se acceseaza butonul Transmite.

9. Cum se intocmeste un Ordin de Plata MDL —Trezorerie (impozit)

Meniu->Intocmire documente ->Ordin de platd MDL.
- Se selecteaza optiunea ,, Trezorerial”, apoi se acceseaza butonul Mai Departe.
La ecran se va afisa ordinul de plata care se va completa incepand cu campurile:



10.

Numar document (optional poate fi modificat prin resetare);

Selectare cont platitor ;

Suma ;

Se selecteaza beneficiarul din lista (daca anterior a fost setat). In cazul cand
beneficiarul nu exista, se va accesa butonul Creare Beneficiar pentru a introduce
rechizitele beneficiarului.

Destinatia platii, in cazul unde IBAN-ul contine TRG, se va completa automat in
destinatia platii cu indicarea paragrafului respectiv (exemplu: /P102/suma in cifre
urmat de detalii plata).

Se acceseaza butonul Transmite.

Cum se intocmeste o Plata Valutara

Meniu-> Intocmire documente->Pliti internationale.
Se selecteaza optiunea “Plata noua” apoi butonul Transmite.
La ecran se va afisa plata internationald care se va completa incepand cu campurile:

Numar document (optional poate fi modificat prin resetare) ;

Selectare cont platitor ;

Suma ;

Valuta ;

Selectare cont Beneficiar/IBAN (in caz ca nu exista beneficiar, se acceseaza
butonul Creare Beneficiar) ;

Tip comision: OUR (din contul platitorului), BEN (din contul beneficiarului),
SHA (repartizat) ;

Cont comision ;

Detalii plata (in caz ca nu va incadrati in acest cdmp, continuati sa completati mai
jos in campul Alta informatie si Descriere operatiune) ;

Documente confirmative. Prin butonul Incarci (se anexeaza copia documentului
care a fost indicat in detalii plata, fisiere in format: .pdf, .jpg, .jpeg, .png, .tiff) ;
Se confirma cu bifa ca fotocopia este identica cu originalul ;

Se acceseaza butonul Transmite.

11.

Cum se intocmeste o Delegatie retragere de numerar MDL

Meniu-> Intocmire documente->Delegatie-retragere de numerar.
Se selecteaza optiunea ,,Delegatie noud” si butonul Transmite.
La ecran se va afisa forma Delegatiei care se va completa incepand cu campurile:

Numar document (optional poate fi modificat prin resetare) ;
Selectare numar cont ;

Suma;

Nume, Prenume (persoana care va ridica suma de numerar) ;

Cod Fiscal (IDNP) ;

Seria, numarul actului de identitate ;

Eliberat de ;

La data ;

Cod banca (se va indica sucursala de unde se va ridica numerarul) ;



- Destinatia platii (se va selecta simbolul cu destinatia platii din lista afisata) ;
- Suma;

In cazul in care se doreste adiugarea unei alte destinatie, se acceseaza +.

- Se acceseaza butonul Transmite.

12. Cum se intocmeste o cerere de Schimb Valutar

Meniu-> Intocmire documente->Transfer intre conturi proprii —Forex.
La ecran se va afisa forma Cererii care se va completa incepand cu campurile:
- Numar document (optional poate fi modificat prin resetare) ;
- Cont debit (din ce cont se va transfera suma) ;
- Cont credit (in ce cont va intra suma) ;
- Suma de cumparare sau de vanzare ;
- Se va accesa butonul “Aplica” si se va afisa rata de schimb ;
- Persoana responsabild si numarul de telefon ;
- Se acceseaza butonul Transmite.

13. Cum se actualizeaza/adauga un angajat nou in lista de
angajati
Meniu->Proiectul Salarial->Solicitare Lista angajati.
- Selectati optiunea “Banca” si accesati butonul Transmite.
Daca se doreste actualizarea automata a listei de angajati, lunar la 0 anumita data,
atunci se va selecta optiunea “Solicita automat lunar” cu programarea din
calendar la data dorita.
Peste 5-10 minute, reveniti la :
Meniu->Proiectul Salarial->Mentinere Lista angajati.
- In partea dreapti se va accesa butonul Sincronizare, apoi se va confirma cu DA si
la ecran primiti informatia ,,Lista angajatilor a fost actualizata cu succes”.

14. Cum se intocmeste Plata Salariala dupa numarul contului

Meniu->Proiectul Salarial->Plata Salariala.
- Se va selecta optiunea Din lista de angajati si butonul Transmite.
- Varamane setat optiunea “Numar cont” si din nou butonul Transmite.
La ecran se va afisa forma Salariului care se va completa incepand cu campurile:
- Numar document ;
- Cont debit (prin selectare se va afisa automat contul care incepe cu 2809) ;
- Detalii plata (exemplu: salariu pentru luna XXXXXX anul XXXX) ;
- Sevaindica suma pentru angajat.
- Periodic accesati butonul Salveaza pentru a va asigura ca datele introduse au fost
salvate.
- Dupa ce ati finalizat de introdus sumele, apasati butonul “Recalcul”, astfel
sistemul va afisa suma totala in partea de sus si de jos a paginii.
- Se acceseaza butonul Transmite.



15. Cum se intocmeste Tichete de masa dupa numarul contului

Meniu->Proiectul Salarial->Transfer pentru tichete de masa.
Se va selecta optiunea “Din lista de angajati” si butonul Transmite.
Veti lasa setat dupa “Numar cont” si din nou butonul Transmite.
La ecran se va afisa forma tichet de masa care se va completa incepand cu campurile:
- Numar document ;
- Cont debit (prin selectare se va afisa automat contul care incepe cu 2809) ;
- Valoarea nominala a tichetului de masa (exemplu: 45 sau 35) ;
- Detalii plata (exemplu: tichete de masa luna XXXXXX anul XXXX) ;
- Sevaindica suma pentru angajat.
- Periodic accesati butonul Salveaza pentru a va asigura ca datele introduse au fost
salvate.
- Dupa ce ati finalizat de introdus sumele, apasati butonul “Recalcul”, astfel
sistemul va afisa suma totala in partea de sus si de jos a paginii.
- Se acceseaza butonul Transmite.

16. Cum se autorizeaza documentele de plata

Meniu->Autorizare documente->Lista pentru autorizare.
La ecran se va afisa lista de documente.
- Selectati documentul/le ;
- Accesati butonul Autorizeaza ;
- Pe partea stinga jos se selecteaza optiunea Semnatura digitala ;
- Se deschide fisierul cu cheia de semnare (extensia .p12 sau .pfx) ;
- Pe partea dreapta se introduce parola de semnare ;
- Accesati butonul Transmite.
Sistemul va afisa mesajul “Document autorizat cu succes”.
Urmatorul utilizator cu drept de semnare va repeta pasii descrisi mai sus.

17. Cum se urmareste/tipareste un Document de plata

Meniu->Intocmire Documente-> Stare Istorie Documente de plat.
La ecran se va afisa lista documentelor de plata pentru ultimele doua zile. Exista
posibilitatea de setarea a criteriului de cautare pentru alta perioada, prin utilizarea
calendarului, sau cautarea dupa nume beneficiar, suma, statut...

- Selectati documentul dorit ;

- Urmariti statutul documentului din coloana “Starea curenta” ;

- Pe partea dreaptd apasati butonul Vizualizeaza ;

- Se deschide documentul si apasati butonul Tipareste.




18. Cum se vizualizeaza motivul documentului Respins

Meniu->Intocmire Documente-> Stare Istorie Documente de plat.
La ecran se va afisa lista documentelor de plata pentru ultimele doua zile.
- Selectati documentul cu statut “Respins” ;
- Pe partea dreapta apasati butonul Vizualizeaza ;
Se va deschide documentul de plata, iar in campul ,,Mesaj de la banca” se va urmari
motivul respingerii.

19. Cum se seteaza o plata programata

In momentul intocmiri unei plati, pe partea dreapti se gaseste calendarul cu data curenta
de procesare.
- Se acceseaza calendarul si se selecteaza o altd data de procesare a documentului
de plata.
- Transmite ;
- Laecran se va afisa informatia despre data procesarii, confirmati cu OK.

20. Cum se sterge o plata programata

Meniu->Intocmire Documente-> Stare Istorie Documente de plata.
La ecran se va afisa lista documentelor de plata pentru ultimele doua zile. Exista
posibilitatea de setarea a criteriului de cautare pentru alta perioada, prin utilizarea
calendarului, sau cdutarea dupa nume beneficiar, suma, statut...

- Selectati documentul cu statut Autorizat ;

- Pe partea dreaptd butonul Sterge ;

- Confirmati cu OK.

21. Cum se salveaza un Sablon

Exista doua modalitati de salvare a Sablonului:
1. Din moment ce aveti deschis un document de plata, jos pe partea stanga
selectati salvare ca sablon, introduceti numele sablonului apoi butonul
Salveaza ;
2. Din Meniu->Intocmire Documente-> Stare Istorie Documente de plata.
La ecran se va afisa lista documentelor de plata pentru ultimele doua zile. Exista
posibilitatea de setarea a criteriului de cautare pentru alta perioada, prin utilizarea
calendarului, sau cdutarea dupa nume beneficiar, suma, statut...
- Selectati documentul dorit ;
- Jos pe partea stanga a paginii introduceti numele sablonului apoi butonul
Salveaza.
Documentele salvate ca Sablon se gasesc din:
Meniu-> Intocmire documente-> Sabloane.



Pentru Salariu si Tichete de masa, Sabloanele se gasesc din :
Meniu-> Proiectul Salarial -> Plata Salariala-> Din sablon ;
Meniu-> Proiectul Salarial -> Transfer pentru tichete de masa-> Din sablon .

22. Cum se solicita confirmarea Swift pentru o plata valutara

Meniu->Intocmire Documente-> Stare Istorie Documente de plat.
La ecran se va afisa lista documentelor de plata pentru ultimele doua zile. Exista
posibilitatea de setarea a criteriului de cautare pentru alta perioada, prin utilizarea
calendarului, sau cautarea dupa nume beneficiar, suma, statut...

- Selectati documentul cu statut “Procesate” ;

- Pe partea dreapta apdsati butonul Solicitati Confirmarea SWIFT ;

- Accesati optiunea de deschidere sau salvare, propusa pentru afisarea documentul
.pdf.

23. Cum pot vizualiza rechizitele conturilor mele

Meniu — Informatii despre conturi — Date bancare.
- Se selecteaza contul;
- Automat se afiseaza rechizitele care pot fi tiparite sau salvate (.doc, .xls, .pdf).

24. Cum pot vizualiza Bancile Corespondente

Meniu — Diverse — Banci corespondente.
Se afiseaza lista bancilor corespondente care pot fi tiparite sau salvate (.doc, .xls, .pdf).

25. Cum se schimba parola de logare expirata

Daca timp de 2 ani nu s-a schimbat parola de logare, sistemul va solicita de la dvs. sd o
modificati prin afisarea a 3 cimpuri:
- Parola curenta — se va introduce parola utilizata in acel moment la logare;
Parola noud — se va seta o parola noud cu care va veti loga pe viitor;
Confirma parola noua — se va repeta parola noua.
Se acceseaza butonul Transmite.

26. Cum se adauga un cont nou pentru vizualizare(business,
operational, credite, depozite, salarial)

Meniu->Administrare utilizatori-> Setare roluri. In caz ca nu aveti acces de pe
utilizatorul Dvs., atunci va logati cu utilizatorul 9999 (cu privilegii de administrare).
- Selectati rolul ,,Default Authoriser”, atribuit utilizatorului pentru care se doreste
operarea contului ;
- Tastati butonul Detalii Roluri ;
- Pe partea dreapta tastati butonul Atribuire privilegii ;
- Pe mijloc selectati Grup ;




- Accesati selectare, si se va afisa tipul contului (business, operational, credite,
depozite, salarial) ;

- Plasati privilegiile in fereastra dreapta ;
Tastati butonul Transmite.

217. Cum se seteaza regula de autorizare pentru conturile noi

Meniu — Administrare utilizatori — Setare reguli de autorizare.
- Selectati contul din lista;
- Selectati tipul documentului;
- Tastati butonul Nou;
- Indicati limita minima de transfer (ex: 1) si limita maxima (ex: 999999.99);
- Tastati butonul Adauga set apoi Adauga nivel,
- Selectati ordinea nivelului de autorizare, cine dupa cine va semna;
- Tastati butonul Transmite nivel apoi Transmite .




