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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Pregled (A) dostopate do vseh dokumentov in informacij, ki vam jih v e-banko poslje banka
(stanje, promet, izpiski in obvestila), v mapi Arhiv (B) pa do vseh nalogov in dokumentov, ki ste jih

prek e-banke poslali v banko.

OPOZORILO

Podatki, do katerih dostopate prek e-banke, so pri uporabnikih Hal E-Bank/Personal shranjeni lokalno
na racunalniku, kjer je namescena elektronska banka, pri uporabnikih Hal E-Bank/Corporate pa na
racunalniku, do katerega dostopajo vsi uporabniki e-banke (streznik). Ce v primeru okvare racunalnika
ali streznika izgubite podatke, vam banka lahko zagotovi podatke le za zadnjih nekaj mesecev. Zato
priporocamo, da si redno shranjujete varnostne kopije podatkov. Ve¢ o tem lahko preberete v sklopu
Namestitev in nadgradnja ter Dodatna orodja in nastavitve.




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Pregled (A) lahko pregledujete:

stanje na racunu,
promet,
izpiske,

obvestila banke
(glej sklop Bancna obvestila in sporocila banki),

datoteke
(glej sklop Izmenjava datotek),

obrazce
(glej sklop Izmenjava datotek).

OPOZORILO

Vse podatke, ki so vam na voljo v mapi Pregled, prevzamete ob osveZevanju podatkov (klik na ikono
ﬁf"). Da bodo podatki ¢im bolj azurni, priporocamo, da pred vsakim vpogledom osveZite podatke. Z
osveZevanjem podatkov boste prevzeli vse zadnje podatke o stanjih in obdelanih dokumentih
(prometne postavke, izpiski in obvestila).




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Pregled > Stanje (A) so prikazani osnovni podatki o knjigovodskem (B) in tekocem

(evidencnem) stanju (C) ter Stevilo in skupni znesek nalogov v ¢akanju za danes (D) in v bodoce (E).

Podrobnosti tekocega prometa (evidencni promet) lahko pregledate s klikom na ukaz Promet (F).
Odpre se okno s prikazanimi evidencnimi prometnimi postavkami.

OPOZORILO

Podatki o tekoCem stanju se ne izracunavajo v elektronski banki, ampak jih prevzamete ob osvezevanju
podatkov (klik na ikono ﬁf", na sliki oznaceno s puscico €). Prikazi stanj so informativne narave in so
odvisni od podatkov, ki jih ob osveZevanju prevzamete iz banke.

Cas zadnjega osveZevanja in prevzema podatkov je v e-banki zapisan pod teko¢im stanjem (C), datum in
Cas zadnjega prevzetega knjigovodskega stanja pa je izpisan pod prikazom knjigovodskega stanja (B).




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Za vecjo preglednost pri poslovanju z vec racuni si lahko prilagodite pregled stanja na racunih.

Privzeti pogled stanja je po davcni Stevilki (A) - v oknu s stanjem je prikazano stanje za vse racune
podjetja, glede na izbrani racun (B). Lahko pa prikaz stanja prilagodite svojim Zeljam in v prikazu
zdruzujete razlicne racune, za katere ste pooblasceni (ne glede na davcno $tevilko). Tako lahko
denimo prilagodite prikaz in pregled stanja za skupino hcerinskih podjetij.

1 Prikaz stanja lahko prilagodite v menijski izbiri Orodja > Nastavitve
(Alt + 0).

Izberite zavihek Pregled stanj.

wN

Kliknite na gumb Dodaj.

N

Odpre se seznam vseh racunov, za katere ste pooblasceni. V seznamu
na levi strani izberite racune (4a), za katere Zelite skupni pregled
stanja, in kliknite na gumb Dodaj (4b). Izbrani racuni se prenesejo na
desno stran.

Nadaljevanje na naslednji strani ...




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

5 V polje Opisno ime vpogleda vpisite ime skupine

o

racunov, ki ste jih izbrali.
Vnos potrdite s klikom na Potrdi.

Prikaz stanja za novo skupino izberite v spustnem meniju

Vpogled v stanja.

NASVET
Ce Zelite, da je v prikazu stanja prikazano tudi opisno
ime racuna, v menijski izbiri Orodja > Nastavitve

kliknite zavihek Moji racuni in opisna imena, obkljukate
moZnost PrikaZi moje racune z opisnimi imeni ter
dvokliknite racun in mu dodajte opisno ime.




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Za vse spremembe stanja na racunu banka izdela prometne postavke, ki so lahko prilivi, odlivi,
zavrnjeni nalogi, stornacije prilivov, stornacije odlivov in preklicani nalogi.

V mapi Pregled > Promet (A) se odpre Seznam prometnih postavk, ki ustrezajo izbranemu obdobju (B)
(glej nasvet).

Iskanje posameznih prometnih postavk si lahko olajSate s sortiranjem po posameznih stolpcih (klik na
naslov stolpca) (C). Ce je stevilo prometnih postavk preveliko, si lahko pomagate z iskanjem, s
katerim omejite prikazane vrednosti podatkov.

1 Iskanje vklopite s klikom na ikono i v orodni vrstici, s klikom na gumb Gl ali z
ukazom Ctrl + F.

2 Odpre se novo okno, v katerega vnesete
kriterije, s katerimi Zelite iskati prometne
postavke. NASVET

Da bodo prikazani podatki ¢im bolj azurni, pred

3 Iskanje vklopite s klikom na gumb I3€i. Izpisane ) - ’
pregledom osvezite podatke (kliknite na ikono

prometne postavke ustrezajo kriterijem, ki ste
jih opredelili v 2. koraku. , ha sliki oznaceno s puscico ). Preverite

tudi obdobje, za katero so izpisane prometne

Nadaljevanje na naslednji strani ... postavke (B).




4 Prometne postavke ostanejo filtrirane, dokler iskanja
ne izklopite s klikom na ikono % (4a) ali klikom na

gumb K Priladi v |(4b).
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Posamezno prometno postavko lahko odprete in natisnete njene podrobnosti, izvozite in povezZete z
nalogom, na katerega se nanasa (Ce se postavka nanasa na placilo, ki ste ga izvrsili prek e-banke).

Odpiranje prometne postavke (dvoklik na posamezno prometno postavko, ukaz Odpri > Odpri ali z
ukazom Ctrl + O).
V obrazcu so prikazane podrobnosti posamezne prometne postavke, ki jih lahko tudi natisnete.

Referenca (ukaz Odpri > Referenca)
Ce se prometna postavka nanasa na placilo, ki ste ga izvrsili prek e-banke, odprete nalog, na katerega
se nanasa prometna postavka.

Izvoz prometnih postavk?!

Prometne postavke lahko izvozite v datoteko, ki jo nato uvozite v druge programe (npr.
racunovodske). Prometne postavke lahko izvozite v standardnem obsegu, pri razSirjenem izvozu pa
lahko sami dolocite nekaj parametrov izvoza (glej nasvet).

Tiskanje prometnih postavk (ukaz Natisni ali z ukazom Ctrl + P)
Hkrati lahko oznacite ve¢ prometnih postavk in jih

izpiSete v obliki izpiska (glej nasvet). NASVET

Kako izberete vec prometnih postavk? Z levo

Drugo i R
tipko na miski izbirate prometne postavke,

Dodate lahko komentar k nalogu, pregledujete in
tiskate potrdilo o placilu, pregledujete in tiskate
seznam zavrnjenih/preklicanih nalogov.

medtem ko na tipkovnici drzite tipko CTRL (za
posamicni izbor) ali SHIFT (za sklop). Izbrane
postavke so osencene.

! vec informacij o uvozno izvoznih formatih lahko dobite na spletnem naslovu:
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Standardni izvoz prometnih postavk

1 o0znacite prometno postavko, ki jo Zelite izvoziti. Oznacite
lahko vec postavk (glej nasvet).

N

Kliknite na Izvoz > lzvoz.

w

V oknu, ki se odpre, dolocite lokacijo (3a) in ime datoteke
(3b), v katero naj se shranijo izvoZeni podatki in podatke
shranite (3c).

4 Potrdite obvestilo o 3tevilu izvozenih prometnih postavk in
izvoz je zakljucen.

NASVET
Kako izberete vec prometnih postavk? Z levo tipko na

miski izbirate prometne postavke, medtem ko na
tipkovnici drzite tipko CTRL (za posamicni izbor) ali
SHIFT (za sklop). Izbrane postavke so osencene.
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

RazSirjen izvoz prometnih postavk

1 Oznacite prometno postavko, ki jo Zelite izvoziti. Oznaite lahko vec
postavk (glej nasvet).

2 Ce zelite spremeniti parametre, ki naj jih vsebujejo izvozene
prometne postavke, kliknite na Izvoz > Parametri razSirjenega
izvoza (2a). Odpre se novo okno, kjer lahko oznadite razlicne
parametre (2b), ki naj jih vsebujejo izvoZzene prometne postavke. V
polju »Locnik med podatki« (2c) lahko v spustnem meniju izberete
znak za loc¢evanje podatkov, kar vam omogoca ustvarjanje formata
datoteke za preprost uvoz podatkov v katerokoli drugo aplikacijo ali
preglednico. Izbrane parametre potrdite s klikom na Shrani (2d).
Nastavitve parametrov razSirjenega izvoza ostanejo shranjene, tako '\_‘ASVET 5
da parametrov ni potrebno nastavljati pri vsakem razsirjenem (1 ECRER e

. v e v - - i U
izvozu (Ce jih ne Zelite spremeniti). Zp:’ome:_m: pOSta\./E(k.
evo tipko na miski

izbirate prometne

Nadaljevanje na naslednji strani ...
postavke, medtem ko

na tipkovnici drzite
tipko CTRL (za
posamicni izbor) ali
SHIFT (za sklop).
Izbrane postavke so
osencene.
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

3 Razsirjeni izvoz nadaljujete s klikom na ukaz
Izvoz > RazSirjen izvoz.

4V novem oknu dolodite lokacijo (4a) in ime datoteke
(4b), v katero naj se shranijo izvozeni podatki. Podatke
shranite (4c).

5 I1zbrane prometne postavke so izvoZene v izbrano
datoteko. Potrdite obvestilo o Stevilu izvoZenih postavk
in izvoz je uspesno zakljucen.

lzvoz zavrnjenih nalogov SDD

Iz mape Pregled > Promet je mozno izvoziti tudi zavrnjene naloge SDD (naloge SDD, Ki niso bili izvrieni

0z. so bili zavrnjeni in ne predstavljajo prometnih postavk).

Vec o izvozu zavrnjenih nalogov SDD lahko preberete v sklopu prirocnika Direktne obremenitve SEPA.
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Izpiski so prikaz knjigovodskega stanja, ki jih banka posilja za vsak racun in valuto posebej.

V mapi Pregled > Izpiski (A) se odpre seznam izpiskov, Ki ustrezajo izbranemu obdobju (B). Posamezni
izpisek lahko natisnete, odprete njegove krovne podatke in izvozite (C).

Odpiranje izpiska

Z dvoklikom na posamezni izpisek, ukazom Odpri > Krovni podatki ali z ukazom Ctrl + O odprete
krovne podatke izbranega izpiska. Z ukazom Odpri > Podrobnosti odprete podrobnosti izpiska. V
podrobnem prikazu izpiska lahko s klikom na naslov posameznega stolpca sortirate prikazane
prometne postavke in si olajSate iskanje ter prilagodite prikaz svojim potrebam. Tako pripravljen
izpisek lahko tudi natisnete.

Izvoz izpiskov?!

Izpiske lahko izvozite v datoteko, ki jo nato uvozite v druge programe (npr. racunovodske). Izpiske
lahko izvozite v standardnem obsegu, pri razsirjenem izvozu pa lahko sami dolocite parametre izvoza.
Postopek standardnega in razSirjenega izvoza izpiskov je enak izvozu prometnih postavk, ki je opisan
na strani 12 in 13.

Pregled izpiska (ukaz Predogled)
Z izbranim ukazom prikazete izpisek v obliki za tiskanje. Oznacite lahko vec izpiskov (glej nasvet).
Pregledani izpiski so oznaceni z ikono [4..

! vec informacij o uvozno izvoznih formatih lahko dobite na spletnem naslovu:
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Tiskanje izpiska (ukaz Natisni ali z ukazom Ctrl + P )
Hkrati lahko oznacite vec izpiskov in jih natisnete (glej nasvet). NASVET

Izpiski, ki so bili natisnjeni, so oznaceni z ikono 4. Kako izberete vec
izpiskov? Z levo tipko

Posodobitev imenika poslovnih partnerjev (ukaz Drugo) na miski izbirate

izpiske, medtem ko na

Na podlagi prometnih postavk v izpisku lahko z omenjenim ukazom tipkovnici drzite tipko
posodobite imenik poslovnih partnerjev. Opis korakov za posodobitev CTRL (za posamicni
imenika je opisan v prirocniku Imenik. izbor) ali SHIFT (za
sklop). Izbrani izpiski
S0 osenceni.

Posiljanje izpiska (ukaz Drugo)

Izbrani izpisek lahko posljete neposredno iz e-banke na Zelen elektronski naslov. Izberite izpisek,
kliknite ukaz Drugo > Poslji preko e-poste in v programu za poSiljanje e-poSte se bo odprlo novo e-
sporocilo s pripetim izpiskom, ki ste ga izbrali za posiljanje.

Shrani izpisek v pdf obliki (ukaz Drugo)

Izpisek lahko shranite v pdf obliki. I1zberite izpisek, kliknite ukaz Drugo > Shrani kot PDF, izberite
lokacijo, kamor Zelite izpisek shraniti in izpisek shranite. IzpiSe se obvestilo o lokaciji shranjene
datoteke. Obvestilo zaprite.
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Arhiv (A) lahko dostopate do vseh dokumentov in sporocil, ki ste jih prek e-banke posredovali
v banko (nalogov, paketov, nalogov SDD ...). Omejite lahko tudi obdobje, za katerega Zelite poslane
dokumente pregledati (B).
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Arhiv > Nalogi (A) so prikazani vsi nalogi, ki ste jih v izbranem obdobju (B) prek e-banke
posredovali v banko.

Filtriranje in iskanje arhiviranih nalogov

Iskanje arhiviranih nalogov si lahko olajSate s sortiranjem po posameznih stolpcih (klik na naslov
stolpca) (C). Ce je Stevilo nalogov preveliko, si lahko pomagate s filtriranjem, s katerim omejite
prikazane vrednosti podatkov.

1 Iskanje vklopite s klikom na ikono ¢ v orodni vrstici (1a), s klikom na gumb Gl
(1b) ali z ukazom Ctrl + F.

Odpre se novo okno, v katerega vnesete kriterije, s katerimi zelite iskati naloge.

w N

Iskanje vklopite s klikom na gumb I8¢€i. Izpisani nalogi ustrezajo kriterijem, ki ste jih
opredelili v 2. koraku.

Nadaljevanje na naslednji strani ...
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4 Nalogi ostanejo filtrirani dokler iskanja ne izklopite s klikom na ikono T (4a) ali klikom na

gumb ﬁ Prikagi vse |(4b).
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Delo s poslanimi nalogi

Naloge v mapi Arhiv > Nalogi (A) lahko gledate, izvozite, podvajate, preklicete, brisete in tiskate.

Odpri (ukaz Odpri > Odpri ali z ukazom Ctrl + O)
Z ukazom ali dvoklikom odprete izbrani placilni
nalog.

Referenca naloga (ukaz Odpri > Referenca)

Z referenco odprete paket, v katerem je bil nalog
poslan v banko. V oknu, ki se odpre, so razvidne
podrobnosti paketa in tudi podpisniki.

Izvoz naloga (ukaz Izvoz > Izvoz)

Arhivirane naloge lahko tudi izvozite v datoteko,
ki jo nato uvozite v druge programe (npr.
racunovodske). Postopek izvoza nalogov je enak
standardnemu izvozu prometnih postavk, ki je
opisan na strani 12. Lahko pa naloge v arhivu
izvozite v predloge nalogov (ukaz lzvoz > |zvoz
predlog) (glej nasvet).

Podvajanje naloga (ukaz Podvoji)

Z izbranim ukazom arhiviran nalog prenesete v
mapo Priprava > Nalogi in se izognete
ponovnemu vpisovanju podatkov za novo
placilo istemu prejemniku.

Preklic naloga (ukaz Preklic)

Zahtevek za preklic lahko posredujete le za tiste
naloge, ki imajo status »POSLAN« in v banki Se
niso bili obdelani. Po posredovanem zahtevku za
preklic se status izbranega naloga spremeni v »V
PREKLICU« in nato v primeru uspesnega preklica v
»PREKLICAN«.

Brisanje naloga (ukaz Brisi ali z ukazom Alt + D)
Brisete lahko le naloge, ki so s stalis¢a banke
dokoncno obdelani. To so nalogi, ki imajo status
»1ZVRSEN« in so Ze placani, ali pa nalogi, ki imajo
status »ZAVRNJEN« ali »PREKLICAN« in ne bodo
placani.

OPOZORILO

Z ukazom BriSi nalog le izbriSete iz seznama v
vasem arhivu in ga ne preklicete!

NASVET
Vec informacij o uvozno izvoznih formatih lahko

dobite na spletnem naslovu:
www.halcom.si/ebanka/pomoc




PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

Zavrnjeni nalogi in razlog zavrnitve

Ce ima nalog v mapi Arhiv status »ZAVRNJEN«, pomeni, da je nalog banka Ze obdelala, vendar placilo
ni bilo in tudi ne bo izvrSeno.

Razlog zavrnitve naloga je zapisan v zavrnjeni prometni postavki.

1 Zavrnjena prometna postavka je v mapi Pregled > Promet izpisana v sivi barvi.
2 lzberite zavrnjeno prometno postavko (2a) in jo odprite (2b).
3 Razlog zavrnitve lahko preberete v spodnji vrstici obrazca.
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PREGLEDI STANJA, PROMETA IN IZPISKOV

V mapi Arhiv > Paketi (A) so shranjeni vsi paketi, ki ste jih v izbranem obdobju (B) prek e-banke

posredovali v banko. Shranjeni so tudi vsi razvezani paketi.

Vse pakete lahko odprete (ukaz Odpri), brisete (ukaz Brisi), pogledate podrobnejSe informacije
(nalogi v paketu, podpisniki paketa, datum bremenitve), natisnete (ukaz Natisni).

1

Izberite paket, za katerega zelite
preveriti podrobnosti.

Dvokliknite paket, kliknite na ukaz
Odpri > Odpri ali odprite paket z
ukazom Ctrl + O.

Odpre se okno s podrobnostmi o
paketu in podpisniki paketa.

S klikom na ukaz Seznam nalogov v
paketu odprete seznam nalogov, ki so

vkljuceni v izbrani paket. Ce ste izbrali
Paket MP SEPA - zaprt, ta ukaz ni na
voljo.

Okno s seznamom nalogov v paketu
zaprite s klikom na gumb Zapri.

Okno s podrobnostmi o paketu zaprite
s klikom na gumb Zapri.
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