Evidence platebnich karet

Z BBM Dokumentace iFIS 12.20
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Kazda vétsi organizace poskytuje svym zaméstnanctim, zejména osobam podnikajicim Easté pracovni cesty nebo vedoucim riiznych pracovist’ sluzebni bankovni
karty, kterymi lze hradit nutné provozni vydaje. Vytctovat vSechny transakce neni vzdy jednoduché.

Ukel

Modul iFIS*Evidence platebnich karet (EPK) umozni ekonomickému oddéleni a vedoucim pracovist’ ziskat piehled o drzitelich sluzebnich bankovnich karet,
zapujckach a skutecné provedenych transakcich na kartach, ¢imz jsou minimalizovana rizika spojena s jejich vyuzivanim. Uzivateltim, kterym byly karty svéfeny,
poskytuje prehled o vSech jeho kartach a operacich, které byly kartami provedeny. Notifika¢ni systém zasila drzitelim a spravcim karet upozornéni na nevytictované
transakce. Kazdy nakup (platba kartou) generuje doklad o zaloze, ktery je vyuctovan sluzebni cestou nebo drobnym vydanim.

Uzivatelé

Hlavnimi uzivateli modulu iFIS*Evidence platebnich karet (EPK) jsou:

= gspravce karet, kterym ve velkych organizacich byva obvykle ekonomické oddéleni (vede zakladni evidenci karet a provadi jejich zaétovani), ptipadné
sekretariat vedeni organizace (uskuteéiuje zapujcky karet dal$im osobam)
= jednotlivi drzitelé (vlastnici) ¢i uzivatelé karet (ne vzdy musi byt drzitel karty zarovei i jejim uzivatelem)

Hlavni funkce a prinosy

Modul /FIS*Evidence platebnich karet (EPK) umozni:

= ziskat pfehled o:
= vSech platebnich kartach vydanych k uétim organizace
= drzitelich bankovnich karet
= veskerych zapiijckach karet dalsSim osobam
= skutecné provedenych transakcich spojenych s vyuzivanim karet véetné ur¢eni konkrétni osoby, ktera v dany okamzik transakci uskutec¢nila
on-line kontrolu nad sluzebnimi platebnimi kartami a dokaze 0i¢inné zorganizovat spravné vyactovani vsech transakci
vést evidenci osob drziteld a uzivateld karet
provést zapujcky karet a delegovani spravy karet
vkladat dokumenty jako pfilohy (napiiklad protokoly, smlouvy, apod.) a vést jejich evidenci
rozsifeni importu vypist z ucti (ve standardu pro KB)
provést automatické sparovani transakce s platebni kartou
zasilat denni notifika¢ni e-maily uZzivatelim karet s pfehledem provedenych transakcemi
automaticky vygenerovat zalohovy list na uzivatele karty v den provedeni transakce
v€asné vyuctovat vSechny transakce
sparovat platebni karty s bankovnim fadkem transakce
zménu notifikace a pfipojeni prilohy likvida¢niho listu
zobrazit v detailu platebni karty ¢islo zalohového listu a stav vytuctovani poskytnuté zalohy k dané transakci

WebFIS Karty

Evidenci platebnich karet Ize doplnit o nadstavbovou webovou aplikaci WebFIS Karty, ktera je urena pro spravce a drzitele karet s on-line pfistupem ke svym
kartam a svym transakcim. K aplikaci se lze pfipojit kdykoli a kdekoli i pfes mobilni telefon. V aplikaci WebFIS Karty jsou zvefejnény informace o vstupnich
identifikaénich kartach a sluzebnich bankovnich kartach evidovanych v iFIS*, a to na zakladné ptedem nastavenych ptistupt. Identifikac¢ni karty jsou kli¢em k
pfistupovému systému (K4) a k tctim platebniho systému (IPS). Platebni karty jsou vydavany k bankovnim uétim organizace a slouzi k bezhotovostnim platbam
uskutecnénym pfi sluzebnich cestach. Evidenci karet a automatické zpracovani transakei z bankovnich vypist je zajistovana pomoci modulu /FIS*Evidence
platebnich karet (EPK).

Jak zaevidovat novou kartu
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Zaevidovat zcela novou sluzebni platebni kartu lze ve formulaii 03134 - Prehled platebnich karet klavesou pro Novy zaznam. Formulat 03134 - Prehled platebnich
karet je dostupny z menu Finance — Banka — Ciselniky. Otevie se prazdny formula¥ 03133 - Evidence platebnich bankovnich karet. Uzivatel vyplni zejména
policka, ktera jsou oznacena Cervené jako povinna. Ulozenim klavesou pro UloZeni zmén se nové zaevidovana karta objevi v prehledu karet ve formulati 03134 -
Prehled platebnich karet.

 tiov | Plenled uivated, spréve platebr karty ___

Cislo Cislo uétu Piedana komu Aktivni? Typ Platna od Platna do Datum Poznamka ke karté
karty prevzeti
EI r 1234 1234 1234 1234 Tomad (os. éislo: [PFedana driiteli  |Aktivni  |AMEX  |30.04.2020 01.04.2025 30.04.2020
r 1234 5673 9012 3452 Jan (os. Zislo : 1) |PFedana driiteli  |Aktivni  [VISA 01.01.2010 01.01.2020 01.01.2010
r 1234 5673 9012 3459 Tomas (os. Sislo : |Predana driiteli  |Aktivai  [WISA 01.05.2020 31.05.2025 14.05.2020
r 1234 5678 9012 3459 Tomag (os. Cislo: Fredana driiteli |Aktivni  [VISA 01.05.2020 31.05.2025 14.05.2020

- Evidence platebnich bankovnich karet (EKBAKAR) - [26

= 1z, | Bankovniplatebni karta Pozna ke karté

Cislo hﬂy|1234 |56‘r’3 |BD12 |3459 Typ |VISA Jméml (o=. Eizlo : Neuvedeno)
Platna od 05120 Blokace |Aktivni Stredisko |
Platna do |05.|'25 Stav |P|"edéna driiteli Dat. pi. |14. 05.2020

lcet ! Cislo | | I |UUUU Karta @ Embosovana
Bankal Ména l " Elektronicka %
Spré karty - Transakce
Jméno od Do Poznamka Datum Obchodnik Eastka Ména Ufivatel Stav vypisu
|Zaméstnanci 14.05.2020 |01.05.2025 @ @
B
-~ Uzivatelé Karty —
Jméno od Do Poznamka Vracena
r 14.05.2020|01.05.2025 |Dritel karty @
S 5
Nové karta|  Pfiohy |  Historie |

Obr. Formular 03133 - Evidence platebnich bankovnich karet

Poznamka
y Dalsi podrobnéjsi informace jsou uvedeny u formulait 03133 - Evidence platebnich bankovnich karet a 03134 - Prehled platebnich karet.

Jak provést zapujcku karty

Jak provést zaptijceni nebo zaevidovani karty na jinou osobu je znazornéno na nasledujicim obrazku. Zaznam ve formulafi 03133 - Evidence platebnich bankovnich
karet je nutné nejprve odemknout tlacitkem pro Odemceni / zamknuti bloku. Ve formulafi se kontroluje:

= zda se data v bloku Uzivatelé v polozkach Disponuje od / do u jednotlivych uzivatelti nepfekryvaji
= zda je datum zapijceni v rozsahu nastavené platnosti karty
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- Evidence platebnit

.r' Naw Bankovni platebni karta Poznamka ke karté
Cizlo karty W l_’_ ’_ Typ IVISA— Jméno | TomaZ (os. Cislo : Neuvedeno) =
% Platna od |05/20 Blokace |Aktivai Stiedisko |A1 000A A1000
Platna do |05/25 Stay |Predana driiteli Dat. pf. |14.05.2020
Uéet i Cislo | | I ’_ Karta ® Embosovana
Banka| Ména | " Elektronické j ]
Spravce karty Transakce n
Jméno od Do Poznamka Datum Obchodnik Castka Ména Uiivatel Stav vypisu
[ |01.05.2020 [31.05.2025 | =] [ 2]

| | | | B

| | | | ¥ ¥
UZivatele karty ST

Jméno Od Do Poznamka Vracena

[14.05.202031.08 2020|Uzivate] |31.08.202 [~
Zaméstnanci BEM |01.09.2020 (31.12 2020V Zivatel

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | [ |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

1

Nova karta |  Prichy | Historie |

Obr. Zapiijceni nebo zaevidovani karty na jinou osobu

Implementace specialniho importniho modulu pro prislusnou banku

Pfed importem dat z banky je zapotiebi zadat do databaze vSechny platebni karty, u kterych se budou transakce evidovat. Zaznamy se do bloku Transakce ve
formulaii 03133 - Evidence platebnich bankovnich karet generuji automaticky po ptidani nového bankovniho vypisu, ze kterého je rozpoznana dana platebni karta.
Pokud ptibyde novy fadek bankovniho vypisu, systém vyhleda v fadcich vypisu ¢islo bankovni karty, kterou poté sparuje s vypisem a zobrazi transakei v detailu
karty v bloku Transakce. Karty lze parovat s transakcemi pouze pro formaty typu .okm, .kmo. Postup sparovani funguje pouze pii importu dat z banky, kartu nelze
sparovat s vypisem dodate¢né. Systém také rozesle spraveim / drzitelim / uzivatelim e-mailovou notifikaci s podrobnymi udaji o provedeni nové platby kartou.
Zaroven jsou upozornéni na potfebu zauctovat platbu. Nastavenim parametrt se uréi, komu se budou e-mailové notifikace o provedenych transakcich zasilat.

’ Poznamka
=2 Jak nastavit e-mailové notifikace o provedenych transakcich?

Priklad

Pfi importu bankovniho fadku se nejdiive hleda uvnitf bankovniho vypisu ¢islo karty, pokud je nalazeno, vyhledava se platebni karta v databazi.
%, Pokud je karta nalezena, sparuje se s fadkem bankovniho vypisu a transakce se zobrazi v detailu karty v bloku Transakce. Po sparovani karty s

bankovnim vypisem se dale vyhledava uzivatel, ktery ji mél v dob¢ transakce v uzivani a je zobrazen ve formulafi.

Moznosti implementace a varianty pouZiti

Tato kapitola je urena zejména pro administratory karet. Pro spravné fungovani funkcionality iFIS*Evidence platebnich karet (EPK) je nutné nastavit rizné
parametry.

Jak nastavit e-mailové notifikace o provedenych transakcich

Pro zasilani e-mailovych notifikaci o provedenych transakcich Ize nastavit konkrétni osobu, které bude e-mail odesilan, a to pomoci parametra:
= BKUPOUZI - pokud je parametr nastaven na hodnotu A, jsou e-mailové notifikace o provedené platbé zasilany uZivateli karty, ktery transakci provedl

= BKUPOSPR - pokud je parametr nastaven na hodnotu A, jsou e-mailové notifikace o provedené platb¢ zasilany spravei karty
= BKUPODRZ — pokud je parametr nastaven na hodnotu A, jsou e-mailové notifikace o provedené platbé zasilany drziteli karty

Pomoci parametrd se nastavi, kterym uZzivatelim se budou zasilat notifikace. Pokud bude parametr nastaven na hodnotu N, notifikace se neodesle.

' Pozor
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’ Notifikace neobsahuji vygenerovany likvidacni list.

IFIS - Platba kartou
(j Odpovédét «‘_) Odpovedét viem — Pieposlat

iFIS
Komu Petr @ Tomas £t 13.08.2020 15:45

@ Pokud se vyskytly potiZe se zobrazenim této zpravy, Kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohliZedi.

Notifikace importu bankovnich vypist
V Gcetnim systému iFIS byl registrovan nakup bankovni kartou.

Platebni karta: s . Vydana na jméno: Petr UZivatel: Tomas Stredisko: 14999 rezijni a zactovaci NS
MNakup ve vysi: 98 663,12 CZK
Datum a misto: 01.02.2020 Hinterstoder AUT

Nezapomefite tento nakup fadné vydctovat.
Na tento mail neodpovidejte, byl vygenerovan automaticky.
W pfipadé pochybnosti kontaktujte spravce karty Petr , Tomas

Vygenerovino dne 13.08.2020 15:41:30 z databidze VYV

nebo ekonomické oddéleni (interni Eislo fadku bankowniho vypisu 495356).

Obr. Priklad e-mailové notifikace

Jak nastavit notifikace s pFiloZenym likvida¢nim listem
Pro zasilani e-mailovych notifikaci s pfilozenym likvida¢nim listem slouZi nasledujici parametry:

= BKGENZLT:
= slouzi pro zapnuti / vypnuti
= po sparovani karty s bankovnim fadkem se vygeneruje uloha do iFIS*Planovace
= pokud je parametr nastaven na hodnotu A, automaticky se budou genrovat zalohové listy a e-mailové notifikace s pfilozenym likvidaénim listem, navic
bude v detailu karty zobrazeno Cislo zdlohového listu a Stav vyiictovdani poskytnuté zalohy k dané transakci
= pokud bude parametr nastaven na hodnotu N, zadné zalohové listy se generovat nebudou a bude zobrazen jen sloupec Stav vypisu viici saldu

Poznamka
y Zaznamy do bloku Transakce se generuji automaticky po importu nového bankovniho fadku, ze kterého je rozpoznana bankovni karta.

= BKSESTAV:
= obsahuje ¢islo tiskové sestavy a format likvida¢niho listu, vzdy oddélené stiednikem (";")

» format likvida¢niho listu mize nabyvat hodnot:
= R-DOCX
= D-XML
= P-PDF
= BKNOTROL - obsahuje nazev role odpovédné osoby za nakladové stfedisko platebni karty, které se budou zasilat notifikace s ptilozenym likvida¢nim listem

= BKGENZLC:
= jednotlivé ulohy v iFIS*Planovaci s pozadavkem na vytvoreni notifikace s pfilozenym likvida¢nim listem v pfiloze probéhnou jedenkrat denné

= parametrem se nastavi ¢as, kdy maji byt ulohy spustény
= parametr obsahuje format HH:MI.

iFIS - Platba kartou
€ Odpovédét | 4 Odpovédét viem —» Pieposlat ves

iIFIS <ifis@bbm.cz>
Komu © Tomas ¢t 30.07.2020 7:52

@Iotoje nejnovajii verze, ale vy jste udélali zmény v jing kopii. Kliknutim sem zobrazite ostatni verze,
Pokud se vyskytly potie se zobrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohliedi,

=y Likvidaéni_list_£.2011800004.docx -
| 13KB

Notifikace importu bankovnich vypist

Generovani likvidaéniho listu na zikladé platby kartou.

Na tento mail neodpovidejte, byl vygenerovan automaticky.

V piipadé pochybnosti kontaktuijte referenta denfku nebo ekonomické oddéleni.

Vygenerovino dne 30.07.2020 07:51:42 = databize TEST

Obr. Priklad e-mailové notifikace s likvidacnim listem

Pro smazani zpracovanych tloh v ;FIS*Planovaci musi byt aktivni Gloha s pozadavkem na Zruseni ulohy pro gen. ZL z imp. BV, ktera kazdy den zkontroluje jiz
zpracované ulohy a smaze je v ptipadé, kdy je zalohovy list jiz vygenerovan a notifikace s pfilozenym likvida¢nim listem jiz byla zaslana. Vzhledem k tomu, ze

uloha je jiz zpracovana, bude smazana.
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[7d 00501 - Planovani tloh (PLANOVAC) -

& Nay Plany dloh

Interval Pocet Posun Spustt
Akt.  UlohaPoZadavek ldentifikace EJ - Eislo a nazev Skupina Pofadi M&rna jednotkald) terminu (pocet) Spoustét OD
=~ [ [o32]zruzeni diohy pro gen. ZL z imp. B [ Den 1 0 01.07.2020 2
/e | ] B B e | B T

Obr. Uloha s p;z'adavkem "ZruSeni ulohy pro gen. ZL z imp. BV" v iFIS*Planovaci

Jak nastavit generovani zalohovych listi

Pro generovani zalohového listu se musi:

= spravné nastavit vySe uvedené parametry

= piifadit denik zavazkt k vlastnimu bankovnimu tc¢tu v detailu formulate 03163 - Bankovni ucty viastni, a to vyplnénim polozky Denik zavazkii

= v deniku zavazkl v detailu formulate 03260 - Denik zdvazkii vyplnit polozku Referent deniku, ktery bude uveden jako referent na vygenerovaném zalohovém
listu

& Nav IPS Nazev uctu Banka Misto Stat Ot Vazana castka Anal. daéet

| = [ |9 interni clearingovy ucet [0 [mTERMI BANKA [PRAHAB. [cze [a | [3852020
=[] [ | [ |
il I |
] |— ’— Nazewv (étu |99 Interni clearingovy (et |
- |— ’— NS pro oprav. k pfistupu luui Adresa vlastnika Gétu |\rvv Oddéleni vivoje aplikaci Kocing: [
T[] nSsTAIAKP-predkontace [ | |
=0 | Denik zavazki |97 Fijaté zalohy EUR - gen.d [

Obr. Prirazeni deniku zdavazkil k viastnimu bankovnimu vuctu ve formulari 03163 - Bankovni ucty viastni

Hlavnim pfijemcem e-mailové notifikace bude osoba, uvedena jako Odpovédnad osoba na NS bankovni karty s pfislusnou roli, nastavenou podle parametru
BKNOTROL. Kopie notifikace: uzivatel karty ze dne transakce, referent z deniku zavazkda.

Kontroly

Pro ovéfeni spravného nastaveni parametrt pfi generovani zalohovych listi a notifikaci s pfilozenym likvida¢nim listem je ve formulati 03133 - Evidence platebnich
bankovnich karet urceno tlacitko Kontrola pro generovani zal. listii. Tlacitko se zobrazi jen v pfipade, Ze je nastaven parametr BRGENZLT na hodnotu A.

7.2020; 11:05) [] []

& Nay Bankovni platebni karta Poznamka ke karté

Cislo karty Typ [VISA Jméno | Petr (0s. Eislo - Neuvedeno) Limit 20 000 KE/tyden e
03163 Platna od [01/20 Blokace |[Aktimi Stiedizko [14‘399 reijni a zGétovaci NS souCasti 1
Platna do |01/26 Stay |Piedana drZiteli Dat. pf. |01.01.2020

Ucet / Cislo | | Il" Kana® Embosovans
Banka| Ména |CZK " Elektronicka e =
Spravce karty Transakce
Jméno Od Do Poznamka Datum Obchodnik Castka Ména Ugivatel Zal. list Stav vyuct.
Tomas (os. islo : 1101.01.2020 |01.04.2025 2] |02_02.2U2D I 2 002.10 |CZK Petr (os. Cis§1420992309 |Dosud nevyil 23
Petr (os. €islo - Ne|01.01.2020 |01.04. 2025 |Hlawni spravce karty |01.02.2020 [ 98312 |CZK Tomas (os. & Dosud nevyn
) j [01.02 2020 [ 4 429.93czx Toma3 (0s. & Dosud nevyt
[01.02 2020 [ 983 12[czk Tomas (os. & Dosud nevyi
Uzivatelé karty Dispanuje 01.02.2020 [98392[czK Tomds (0. € Dosud nevyi
Jméno od Do Poznamka Vracena 01.02.2020 [ 983.12|CZK Tomds (0s. € Dosud nevyl
i|12.01 2022 |15.01.2022 =l

[

Pavel (os. &islo - [11.01.2022 [11.01.2022 [
Jan (os. Eislo:  [08.01.2022 [10.01.2022 |
Jitka (os. Eislo - [06.01.2022 [08.01.2022 [
Petr (os. Eislo: [05.01.2022 [06.01.2022 [
Tom4s (os. &islo - (04.01.2022 [05.01.2022 |
Bohuslav (os. £03.01.2022 [05.01.2022 |
[

[

[

[

[

[

[

Jan fos. Gislo - [01.01.2022 [03.01.2022
Martin (os. &islo - [05.02.2020 [01.01.2022
Petr (0s. Eislo: [02.02.2020 [04.02.2020 [DrZitel karty Karta zapl
Tom4 (os. &islo - [01.01.2020 [01.02.2020
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Obr. Zobrazeni cisla vygenerovaného zalohového listu a stavu vyuctovani a tlacitko "Kontrola pro generovani zal. listit"
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~ Kontrola parametrii pro generovani zalohovych list

[y "l|99 Pijaté zalohy KC - gen.doklady

Referent deniku I Dana (os. éislo

Role odpovedné osoby pro odeslani notifikace (par. ZLNOTROL) ]Hlavnl' ucetni NS

Cislo sestavy a format reportu (par. ZL SESTAV) |1U140'—R

Format likvidaéniho listu (par. ZL SESTAV) IDOCX

Cas spusteni planovace pro generovani zal. listli (par. BKGENZLC) ]12300

E-mailova adresa spravce karty | @bbm.cz, @bbm.cz

E-mailova adresa driitele karty | @bbm.cz

E-mailova adresa odesilatele notifikaci (par. MSENDER) I @bbm.cz

E-mailové adresy odpovédnych osob [ @bbm.cz

Sablona pro notifikaci INOTF_BKZL

Parametr pro generovani zalohového listu (BKGENZLT) IA

zpst |

Obr. Pouziti tlacitka "Kontrola pro generovdni zdl. listit”

Ve formulati 03133 - Evidence platebnich bankovnich karet se dale kontroluje:

vyplnéni vSech povinnych polozek formulare

platnost karty

délka cisla karty a jeho validace

zda se data v polozkach Disponuje od / do u jednotlivych uzivatelii nepiekryvaji
zda je datum zapujceni v rozsahu nastavené platnosti karty

Citovano z ,.http://stella.bbm.cz/wikil220/index.php?title=Evidence platebnich_karet&oldid=83897*

= Stranka byla naposledy editovana 28. 8. 2020 v 16:25.
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