Prirucka UniCredit Bank Slovakia a. s.
na vyplnovanie
Prikazu na uhradu a Hromadného prikazu na uhradu

v elektronickej forme (Sablény PDF)
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1. Prikaz na uhradu

1.1. Pouzitim tejto PDF Sablény je mozné v poéitaéi vyplnit jednoduchy prikaz na Uhradu, ktorym
mdbzete zadat jednu tuzemsku platbu. Tato Sabléna nesluzi na ruéné vypisovanie udajov!

1.2. Mena Uctu platitela, mena Uctu prijemcu aj mena platby musia byt v EUR.

1.3. Formalna spravnost Cisla Gc¢tu platitefa, predCislia a ¢isla Gctu prijemcu je kontrolovana
algoritmom ,Modulo 11% Po zadani nespravneho predCislia alebo Cisla uctu Vas program
upozorni na chybu, priCom sa zobrazi sprava ,Cislo U¢tu nie je korektne zadané (Modulo 11),
alebo ,Predcislie uctu nie je korektne zadané (Modulo 11) .

1.4.  Pri vyplfiovani jednotlivych poli je treba do prvého vybraného pola kliknat ravym tlacidlom mysi,
nasledne sa kurzor medzi jednotlivymi polami presuva pouzitim klavesy TABULATOR (Tab.).

1.5. Pri vyplitovani $abldny postupuite takto:

a) otvorte Sablénu dvojklikom mySou na ikonu dokumentu — polia, ktoré je mozné vyplnit' st

zvyraznené Sedou farbou,
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b) ,,Datum splatnosti“ mozete vyplnit dvomi spbdsobmi tak, zZe:
e napiete datum v tvare DD.MM.RRRR, pric¢om D = den, M = mesiac, R = rok, alebo

e otvorite kliknutim na Sipku kalendar a vyberiete poZadovany datum splatnosti
z kalendara,
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c) do pola soznagenim ,Cislo Gétu platitefa“ napiste &islo UStu z ktorého chcete platbu
realizovat; po stlaceni klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formélnu spravnost
¢isla uctu a kurzor sa presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy

zadany udaj skontrolujte a opravte;
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d) ,Cislo Gétu prijemcu” sa sklada z 2 pol;

predcislie (mb6ze ale nemusi byt su€astou Cisla U¢tu prijemcu) - po zadani Udajov a
stlaeni klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formalnu spravnost predcislia
a kurzor sa presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany

Udaj skontrolujte a opravte;

¢islo Uctu v prospech ktorého chcete platbu realizovat - po zadani Gdajov a stlaceni
klavesy (Tab) program skontroluje formalnu spravnost cisla Uc¢tu a kurzor sa
automaticky presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany

Udaj skontrolujte a opravte;
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do pola ,,Kéd banky“ zadajte 4 miestny kéd banky prijemcu; po zadani Udajov a stlaceni
klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formalnu spravnost kédu banky a kurzor
sa presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany 0daj
skontrolujte a opravte;
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do pola ,Suma“ zadajte pozadovanu sumu jednotlivej transakcie tak, ze

e ak sa jedna o cell sumu v EUR bez centov, po zadani Gdajov a stlaceni klavesy
(Tab) program automaticky doplni desatinnu Ciarku a dve nuly (napr. zadate 153
a stlacite Tab - program doplni 153,00);

e ak sajedna o sumu s centami, po natypovani sumy celych EUR zadajte desatinnu
Ciarku a sumu v centoch (napr. 25,80);

do poli ur€enych pre variabilny, konstantny a Specificky symbol vpisujte iba numerické
Udaje;

Gdaje tykajuce sa miesta a datumu vystavenia prikazu a rovnako aj identifikacné udaje
dorucitela mozete vyplnit priamo v pocitaci, alebo rucne, néasledne po vytlaceni na harok
formatu A4. Ak vypliujete datum vystavenia v pocitaci, postupujte ako pri vyplfiovani
datumu splatnosti /bod 1.5 b)/.
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Po vyplneni vSetkych pozadovanych poli je mozné formular vytlacit na list papiera formatu A4,

alebo ulozit spolu s obsahom.
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2.5.

Hromadny prikaz na uhradu

Pouzitim tejto PDF $ablony je mozné v pogéitaéi vyplnit Hromadny prikaz na Uhradu, ktory
obsahuje jednu alebo maximalne desat tuzemskych platieb. Tato Sabléna nesluzi na ruéné

vypisovanie Udajov!

Mena uctu platitela, mena Uctu prijemcu aj mena platby musia byt v EUR.

Formalna spravnost kazdeho predCislia aj Cisla uctu je kontrolované na modulo 11, po zadani
nespravneho ¢&isla program upozorni na chybu, priom sa zobrazi sprava ,Cislo U¢tu nie je

korektne zadané (Modulo 11) .

Pri vyplfiovani jednotlivych poli treba do prvého vybraného pola kliknat favym tlacidlom mysi,
nasledne sa kurzor medzi jednotlivymi polami presuva pouzitim klavesy TABULATOR (Tab.).

Po vyplneni vSetkych pozadovanych poli je mozné formular vytlacit na list papiera formatu A4,
alebo ulozit spolu s obsahom.



2.6. Privyplnovani $ablény postupuijte takto:

a) otvorte Sablénu dvojklikom mySou na ikonu dokumentu — polia, ktoré je mozné vyplnit su
zvyraznené Sedou farbou;
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b) ,,Datum splatnosti“ mdzete vyplnit dvomi spdsobmi tak, Ze:
e napiSete datum v tvare DD.MM.RRRR, pricom D = defi, M = mesiac, R = rok, alebo

e otvorite kliknutim na Sipku kalendar a vyberiete poZadovany datum splatnosti
z kalendara;
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c) do pola soznagenim ,Cislo Gétu platitefa“ napiste Sislo Gétu z ktorého chcete platby
realizovat; po stlaceni klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formalnu spravnost
¢isla Uc€tu a kurzor sa presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy
zadany Udaj skontrolujte a opravte;

Clslo actu platitela Kod banky Celkova Suma
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d) do pola,,Celkova suma“ nevypliujte Zziadny Udaj, celkova suma je vypocitana automaticky;

e) ,Cislo uétu prijemcu” sa sklada z 2 poli:

e predCislie (mbze ale nemusi byt stucastou Cisla Uctu prijemcu) - po zadani Udajov a
stlaeni klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formalnu spravnost predcislia
a kurzor sa presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany
Udaj skontrolujte a opravte;

e (Cislo Uctu v prospech ktorého chcete platbu realizovat - po zadani Udajov a stlaeni
kldvesy (Tab) program skontroluje formdlnu spravnost cisla uc¢tu a kurzor sa
automaticky presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany
Udaj skontrolujte a opravte;
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f) do pola ,,Kéd banky“ zadajte 4 miestny kdd banky prijemcu; po zadani Gdajov a stlaceni
klavesy (Tab) program automaticky skontroluje formalnu spravnost kdédu banky a kurzor sa
presunie do dalSieho pola; v pripade zobrazenia chybovej spravy zadany Udaj skontrolujte
a opravte;
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g) do pola,,Suma“ zadajte pozadovanu sumu jednotlivej transakcie tak, ze:

. ak sa jedna o celt sumu v EUR bez centov, po zadani Udajov a stlaceni klavesy (Tab)
program automaticky dopini desatinnu Ciarku a dve nuly (napr. zadate 153 a stlacite
Tab - program doplni 153,00);

. ak sa jedna osumu s centami, po natypovani sumy celych EUR zadajte desatinnu
Ciarku a sumu v centoch (napr. 25,80);

h) do poli uréenych pre variabilny, konstantny a Specificky symbol vpisujte iba numerické Udaje;

i) Udaje tykajuce sa miesta adatumu vystavenia prikazu arovnako aj identifikacné udaje
dorucitefa mozete vyplnit priamo v pocitaci, alebo ru¢ne, nasledne po vytlaéeni na harok
formatu A4. Ak vypliujete datum vystavenia v pocitaci, postupujte ako pri vyplfiovani datumu
splatnosti /bod 2.6 b)/.

2.7. Po vyplneni vSetkych pozadovanych poli je mozné formulér vytlacit na list papiera formatu A5,
alebo ulozit spolu s obsahom.
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