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Jak wykonac przeniesienie kontaktow do Firmowej Ksigzki Odbiorcéow?

Krok 1: Uruchomienie przenoszenia kontaktow

Aby uruchomi¢ przenoszenie kontaktéw, wejdz do Ksigzki Odbiorcow i kliknij w Przenoszenie
kontaktow miedzy profilami:
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Narzedzie mozesz takze uruchomicé klikajgc w przycisk Przejdz do importu, w specjalnym komunikacie,
ktory pojawit sie w serwisie transakcyjnym (w profilu indywidualnym, lub firmowym) w Ksigzce
Odbiorcéw. Komunikat zniknie po kliknieciu w przycisk. Pojawi sie jednak jeszcze raz na wszelki
wypadek, gdy bedziesz uzupetnia¢ formularz przelewu.
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Komunikat podczas wykonywania przelewu

Krok 2: Ekran przenoszenia kontaktow
Ekran podzielony jest na dwie sekcje:

e po lewej stronie znajduje sie profil indywidualny, w ktérym wyswietlane sg kontakty
z dotychczasowej, indywidualnej Ksigzki Odbiorcow.

e po prawej stronie dostepny jest wybrany profil firmowy (jezeli masz jedng firme — bedzie to
profil tej firmy, jezeli masz kilka firm — wybierz na ktory profil majg by¢ przenoszone badz
kopiowane kontakty).

Pomocne s3 réwniez dwa przyciski znajdujace sie w lewej dolnej czesci ekranu:

a) dzieki pierwszemu, zaznaczysz kontakty w dotychczasowej Ksigzce Odbiorcow, ktore
prawdopodobnie powinny zostac¢ przeniesione do Firmowej Ksigzki Odbiorcéw wskazanej
firmy.

b) aktywacja drugiego przycisku powoduje, ze kontakty, ktére sg oznaczone jako ,,zaufane” w
dotychczasowej Ksigzce Odbiorcédw — zostang przeniesione do Firmowej Ksigzki Odbiorcéw
wskazanej firmy z zachowaniem informacji o tym, ze przelew jest ,,zaufany”.



Uzywaj tej opcji z rozwagg, poniewaz przelew zaufany w Firmowej Ksigzce Odbiorcow
bedzie takze ,zaufanym” dla pozostatych petnomocnikéw do danego konta firmowego.
Oznacza to, ze przelewy beda mogty by¢ realizowane przez nich bez wpisywania haset
jednorazowych.
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Krok 3: Podglqd szczegotow kontaktu

e Klikajac na nazwe danego kontaktu wyswietlone zostang przypisane do niego rachunki
odbiorcy (a).

e Do kazdego rachunku przypisany jest rachunek zrodtowy (ktdry domyslinie podstawia sie p
wykonywaniu przelewu na dany rachunek odbiorcy) oraz opcjonalnie - kwota i tytut
przelewu. Dane te sg widoczne po wskazaniu danego rachunku (b).

e Kazdy rachunek odbiorcy mozna zaznaczac i przenosi¢ osobno (np. gdybysmy mieli pod

rzy

jednym kontaktem zapisany rachunek uzywany prywatnie i rachunek uzywany firmowo) (c).

Rach. odb. 43 1140..1309 3420 Kwota: 0,00
Rach. zrod. 35 1140...0019 1387 Tytuk
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(a) zapisane rachunki (b) szczegoty rachunku (c) zaznaczanie rachunkow

Krok 4. Wybieranie kontaktow

e Mozesz wybraé pojedynczy rachunek odbiorcy (a).
e Mozesz wybracé wszystkie rachunki odbiorcy (b).
e Nie mozesz przenie$¢ kontaktu, ktdry nie ma przypisanych rachunkéw odbiorcy (c).
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(a) pojedynczy rachunek (b) wszystkie rachunki (c) brak rachunkow

Krok 5. Wybieranie kontaktow zgodnych z wybrang firmq

Zamiast wybiera¢, mozesz wskazac kontakty, ktére maja rachunek zrédtowy zgodny z profilem
firmowym, wybranym w prawej sekcji ekranu. W tym celu wskaz opcje Zaznacz kontakty ktorych
rachunek zrodtowy jest zgodny z aktualnie wybranym profilem z prawej strony ekranu.
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Zaznacz kontakty, ktorych
rachunek zrédtowy jest zgodny
z wybranym profilem z prawej
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System automatycznie rozpozna, ktéry kontakt powinien zostac przeniesiony.

Watine. System sprawdza wytgcznie powigzanie miedzy rachunkami zréodtowymi, a wybranym
profilem firmowym. Nie sprawdza w historii rachunkoéw, czy przelewy do danego odbiorcy byty
wysytane z konta firmowego.

Opcjonalnie. Zaznacz, ze kontakty zaufane majq zostac¢ przeniesione/skopiowane jako
zaufane do Firmowej Ksigzki Odbiorcow.

Jezeli zaznaczysz ten przycisk — Twoje kontakty zostang przeniesione lub skopiowane do wskazanej
Firmowej Ksigzki Odbiorcéw jako ,,zaufane”. Dzieki temu — nie bedziesz musiat potwierdzac
przelewéw do tych odbiorcéw. Pamietaj, aby uzywac tej opcji z rozwaga, poniewaz przelew zaufany
w Firmowej Ksigzce Odbiorcow bedzie takze ,,zaufanym” dla pozostatych petnomocnikéw do danego
konta firmowego. Oznacza to, ze przelewy bedg mogty byc¢ realizowane przez nich bez wpisywania
haset jednorazowych.
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Krok 6. Przeliies' lub skopiuj wybrane kontakty
Jezeli przeniesiesz kontakt:

e Wszystkie dane kontaktu oraz wybranych rachunkéw odbiorcy zostang przeniesione do
nowej ksigzki, a z poprzedniej ksigzki kontakt zostanie usuniety.



Przenoszenie kontaktow miedzy Ksigzkami Odbiorcéw
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Import nie odnosi sie do sytuacji, w ktérej chociaz jeden rachunek odbiorcy nie jest
przenoszony. Wowczas kontakt wraz z tym rachunkiem wcigz bedzie pozostawat w starej
ksigzce.
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Jezeli skopiujesz kontakt:

e Wszystkie dane kontaktu oraz wybranych rachunkéw odbiorcy zostang skopiowane do nowej
ksigzki, a w poprzedniej ksigzce kontakt zostanie zachowany.
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Krok 7. Tak przeniesiony kontakt dostepny jest juz w Firmowej Ksigzce Odbiorcow i mozesz
do niego wykonywac przelewy
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Istotne informacje na temat przenoszenia kontaktow

W Firmowej Ksigzce Odbiorcéw rachunkiem zrédtowym jest zawsze rachunek
nalezacy do danej firmy. Jezeli przeniesiesz kontakt, do ktérego byt przypisany inny
rachunek — podczas przenoszenia zostanie przypisany rachunek firmowy.

Sytuacja ta nie dotyczy przenoszenia kontaktéw: ZUS oraz Organu podatkowego.
Wynika to z faktu, ze w kontakcie moze by¢ zapisany numer identyfikacyjny, a ten
przy przenoszeniu kontaktu nie bedzie uaktualniony.

Jezeli chcesz przenies¢ kontakt, ktéry zapisany ma rachunek w walucie obcej, a na
profilu firmowym nie posiadasz rachunku walutowego w danej walucie — kontakt nie
zostanie przeniesiony (lub skopiowany). Aby to wykona¢ musisz posiadac rachunek,
ktéry zostanie zapisany jako Zrédtowy po przeniesieniu (lub kopiowaniu).

Podczas przenoszenia kontaktow usuwana jest gwiazdka odbiorcy ulubionego. W tym
celu nalezy jg dodac do kontaktu w nowej ksigzce ponownie (limit odbiorcéw
ulubionych to 10 kontaktéw na dang ksigzke).

Podczas przenoszenia kontaktow domyslnie usuwany jest znacznik odbiorcy
zaufanego, chyba ze zaznaczysz przycisk ,Pozostaw przelewy jako zaufane”. Aby go
doda¢ w nowej ksigzce nalezy edytowac przeniesiony/skopiowany kontakt.
Pamietaj, ze oznaczenie przelewu jako zaufany w Firmowej Ksigzce Odbiorcow
powoduje, ze ten odbiorca bedzie takze zaufany dla innych uzytkownikéw rachunku
firmowego.

Jezeli nie posiadasz rachunkéw indywidualnych, nie bedziesz moégt edytowadé
kontaktéw w indywidualnej Ksigzce Odbiorcéw. Mozesz to zrobié jedynie po
przeniesieniu kontaktu do Firmowej Ksigzki Odbiorcéw.



