	Felhasználói műveletek
	Tranzakciók



	Milyen Postai fizetési megbízások lehetségesek?

	
	A Postai fizetési megbízás bankon kívüli forint kifizetési és készpénzátutalási forgalmat jelent.

	
	A Postai fizetési megbízási tranzakciók a következő műveletek lehetnek:

· Kifizetési utalványok – bankon kívüli forgalomban,

· Készpénz átutalási megbízások – bankon kívüli forgalomban

	
	A Postai fizetési megbízások abban különböznek az eddigiekben megismert fizetési típusoktól, hogy míg ez utóbbiak esetében a kifizetések, átutalások a jogosult bankszámlájára, ill. a kezdeményező bankszámlájáról történtek, addig a postai fizetési megbízások tranzakciói postai úton a jogosult címére készpénzkifizetéssel, ill. postai úton a Budapest Banknál vezetett bankszámlára készpénzbefizetéssel történnek.

	
	A Postai fizetési megbízások visszaigazolása is többszintű, egyrészről az ügyféltől érkezett kötegek beérkezését is visszaigazolja, másrészről az egyes tételek postai visszaigazolásáról is nyugtát kézbesít a bank.


	Milyen Postai kifizetési megbízások lehetségesek?

	
	A Postai kifizetési megbízások kezelése magában foglalja az alábbiakat:

· Felvitel, módosítás, törlés – visszaállítás és megtekintés,

· Aláírás: jogosult személy a megbízást aláírja,

· Bankba küldendő állományok előállítása (kommunikáció alapján),

· Megbízások listázása,

· Megbízások exportálása.

	
	A Postai kifizetési utalványok ablakban láthatók a rendszer által nyilvántartott megbízások, de csak addig, amíg az adott köteg végállapotba (Posta által visszaigazolt, törölt, hibás/vissza) nem kerül. A végállapotba kerülés – például a postai visszaigazolás megérkezése – után egy nappal a megbízások átkerülnek az archívumba.

	Fontos
	A Postai kifizetési megbízásokhoz speciális jogosultság kapcsolódik. Ha egy felhasználónak nincs tétel joga, akkor csak a megbízás fejeket érheti el, ha tétel joggal is rendelkezik, akkor mind a fejek, mind pedig a tételek megjelennek, feltéve, hogy az adott számlához rendelkezik jogosultságokkal.

A kötegek aláírásához nem kell tétel joggal is rendelkezni, ahhoz elég a modul, a számla és az aláírási jogosultság.

	Hogyan végezhető el egy Postai kifizetési megbízás?

	Elérhető
	· Tranzakciók menü ( Postai tranzakciók menüpont ( Kifizetési utalványok almenüpont segítségével,

· [image: image1.png]


 ikon és a Kifizetési utalványok pont kiválasztásával.

	
	Az ablak két részre tagolódik. A felső részben a postai kifizetési megbízás csomagok fej részei (fejléc) láthatók, az alsó részben az aktuális – fénygerendával kijelölt – kötegben található tételek jelennek meg.

	
	Az ablak felső részében láthatók a postai kifizetési megbízás fej adatai: státusz, kötegazonosító, kezdeményező számlaszáma, aktív tételek száma, aktív tételek összege, aktív tételek utalványdíja, megbízás dátuma, közlemény, aláírók, törölt tételek száma, törölt tételek összege, rögzítés ideje.

	
	Az ablakban alsó részében láthatók a postai kifizetési megbízás tétel adatai: státusz, tételsor, kifizetendő összeg, utalványdíj, címzett azonosítója, címzett neve, címzett címe (rendeltetési hely; címzett utca, házszám; irányítószám), közlemények, aláírók, felvétel dátuma, postai ellenőrzőszám, postai azonosító, rögzítés ideje.
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	A Kifizetési utalványok ablakban a tranzakciók előtt található oszlop a megbízások állapotáról ad információt:

	
	S = A megbízás státuszára, a tétel állapotára utal, amely időben előre haladva más és más értéket vehet fel. Ezek a következők:
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a fej, a tétel felvételezett, de nincs aláírva,
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a fej, a tétel törölt állapotú,
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a fej, a tétel módosított, de még nem aláírt,
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a fej, így a tétel is aláírt és küldhető a bankba,
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a fej, a tétel beolvasott (ha egy másik rendszerből helyesen került át),
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a fej, a tétel nyugtára vár (bankba elküldve, de még nem érkezett visszaigazolás),
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a fej, a tétel visszaigazolt (a köteg beérkezett a bankba),
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a fej, a tétel könyvelt,


a tétel teljesült (Posta által kézbesített)
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a fej, a tétel hibás/vissza (a bank valamilyen ok miatt nem tudta teljesíteni),


a tétel nem teljesült (a Posta nem tudta kézbesíteni)
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a fej, a tétel posta által visszaigazolt 

	
	A kiválasztott köteg adatai (fej és tétel) megtekinthetők, listázhatók, az újonnan rögzített adatok aláírhatók.

	
	A megtekintett fej adatok a legördülő rendezési lista segítségével a következő adatok szerint rendezhetők:
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	A megtekintett tétel adatok a legördülő rendezési lista segítségével a következő adatok szerint rendezhetők:
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	Az ablakból a Ctrl-F4 billentyűkombinációval, az Esc billentyűvel és az 
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 gombbal lehet kilépni. A postai kifizetési megbízások adatait felvételezni, megtekinteni, módosítani, törölni, töröltet visszaállítani, fejet aláírni, exportálni és listázni lehet, továbbá rendelkezésre áll a keresés/szűrés funkció is.

	Megjegyzés
	A postai kifizetési megbízás bankon kívüli, a Posta által teljesítendő forint tranzakciót jelent.


	Postai kifizetési megbízás – Fejléc – Felvitel

	
	A Kifizetési utalványok ablakban új köteg fejének felvételezése a [image: image16.png]%
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 gombra való kattintással, vagy az Ins billentyű leütésével történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	Megjegyzés
	Az Alapadatok ablakon belüli mezők kitöltésénél nagyon sok esetben igénybe vehető a mező mellett megjelölt – segítő lista, vagy naptár.

	
	Az Alapadatok fülön a következő adatok jelennek meg, illetve tölthetők ki:

	
	· Kötegazonosító: A program automatikusan tölti ki, formátuma ÉÉÉÉ:HH.NN-TTSS, ahol a ÉÉÉÉ.HH.NN a dátum, TT a terminál száma, SS pedig a napon belüli sorszám.

	
	· Feladó számlaszáma: Ha a Feladó neve mezőnél a 
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 gombbal megtörtént a kiválasztás, az érték automatikusan beíródik.

	Megjegyzés
	Számlaszámok lehetséges formátumai:

· GIRO formátum:
10102086-11111111-22222222

A GIRO formátumú számlák a pénzforgalmi számlák.

	
	· Feladó neve: A 
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 gombra kattintva az előre rögzített Törzsadatok menü ( Számlaszámok menüpont alatt szereplő Saját számlák közül lehet választani. A mező kitöltésével automatikusan feltöltődik a Feladó számlaszáma mező is.

	
	· Megbízás dátuma: A megbízás(ok) terhelésének dátuma. A rendszerdátumnál, illetőleg banki oldalon a banki könyvelés napnál korábbi dátum nem adható meg. A mező előtt lévő kis négyzetre kattintva a napi dátum íródik be. Lehetőség van előre dátumozásra, vagy a dátum üresen hagyására. A 
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 gombra kattintva az aktuális hónapra vonatkozó naptár jelenik meg, ahonnan kiválasztható az a dátum, mely megfelelő.

	
	· Közlemény: A banknak szóló közlemény írható be egy sorban. A sornál előhívható a 
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 gombra kattintva a Törzsadatok menü ( Közlemények menüpontnál rögzített közleményekből a standard szövegek, de ezek kézzel is beírhatók. A kitöltés nem kötelező. Amennyiben a közlemény mező kitöltésre kerül, a későbbiekben felvételezett tételek öröklik a mező tartalmát.

	
	· Aktív tételek száma: A program automatikusan tölti ki a tételek felvitelétől függően.

	
	· Aktív tételek összege: A program automatikusan tölti ki a tételek felvitelétől függően

	
	· Aktív tételek utalványdíja: A program automatikusan tölti ki a tételek felvitelétől függően.

	
	Az adatokat a [image: image22.png]4 Febvitel



 gombbal lehet rögzíteni, a [image: image23.png]X Mégsem



, az 
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 gomb, vagy az Esc billentyű leütése rögzítés nélküli kilépést jelent.

	
	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatok fül tartalma automatikusan kitöltődik és a köteg állapota szerint változik. Addig, amíg a köteg fej rögzítése be nem fejeződik a Kiegészítő adatok még nem láthatók. A Kiegészítő adatokat a [image: image26.png]Megekintés



 gomb segítségével lehet megtekinteni a rögzítés után.

	
	A Kiegészítő adatok fülön az alábbi adatok láthatók:

	
	· Csomag: A bankba küldött csomag neve adott, melynek formátuma a következő: Pl. PK493E9F.056 

	
	· Technikai azonosító: A tranzakció felvételekor keletkező egyedi sorszám.

	
	· Referenciaszám: A banki könyvelés referenciaszáma.

	
	· Felvételező: Automatikusan beíródik a csomag fejet felvételező azonosítója és a rögzítés időpontja.

	
	· Módosító: Automatikusan beíródik a csomag fejet módosító azonosítója és a módosítás időpontja.

	
	· Aláíró 1 és Aláíró 2: A megbízások bankba küldésének alapfeltétele, hogy az aláírt legyen. Aláíráskor ide automatikusan beíródik a megbízást aláíró azonosítója és az aláírás időpontja.

	
	· Állapot: A csomag állapotát tünteti fel a rendszer.

	
	· Hiba oka: Ha az Állapot mezőben a fejléc hibás állapotú, a hiba, illetve a visszautasítás okát a rendszer itt tünteti fel.


	Postai kifizetési megbízás – Fejléc – Megtekintés

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – fejléc adatainak lekérdezése, megtekintése [image: image27.png]Megekintés



 gombbal történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Az ablakot a [image: image30.png]XX Bezérss|



, az 
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 gombbal, vagy az Esc billentyűvel lehet bezárni.

	Megjegyzés
	Azokat a csomagokat lehet itt megtekinteni, amelyek még nem kerültek át az archívumba.


	Postai kifizetési megbízás – Fejléc – Módosítás

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – fejléc adatainak módosítása a [image: image32.png][
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 gombbal történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	Az adatokat módosítani csak ezen a fülön lehet. Lehetőség van a [image: image34.png]Kizlemény a
telekre



 gomb megnyomásával a fejhez tartozó közlemény tételekhez való hozzárendelésére. A gomb megnyomásával az alábbi figyelmeztető üzenet jelenik meg:
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A fej közleményének tételekhez való hozzárendeléséhez kattintson az Igen gombra, ha mégsem akarja a műveletet elvégezni, akkor válassza a Nem gombot.

	
	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Ezen a fülön az adatokat nem lehet módosítani, csak megtekinteni.

	Fontos
	A fejlécek mindaddig módosíthatók, míg a csomagok bankba küldése meg nem történik. A módosításnál ugyanaz az ablak nyílik ki, mint a felvitelnél és a módosítandó adatok átírhatók.

	
	A [image: image37.png]£ Médosités.



 gombbal lehet érvényesíteni a módosítást, a [image: image38.png]X Mégsem



, a 
[image: image39.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel módosítás nélkül ki lehet lépni.

	
	A módosítás után:

	
	A táblázatban a fejléc állapotát jelző ikon módosítottra változik. A kiegészítő adatoknál beíródik a módosítást végző felhasználó azonosítója és a módosítás időpontja.




	Postai kifizetési utalvány – Fejléc – Törlés

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – fejléc adatainak és ezzel a csomagba tartozó tételek törlése a [image: image40.png]Terlés



 gombbal történik, melyre való kattintás után az alábbi kérdés jelenik meg:
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A fejléc törléséhez kattintson az Igen gombra, ha mégsem akarja a fejlécet törölni, akkor válassza a Nem gombot.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Fontos
	A fejlécek mindaddig törölhetők, míg a kötegek bankba küldése meg nem történik.

	Fontos
	A törölt állapotú köteg (fej, tétel) a számítógép dátumváltása és a program elindítása után archiválásra kerül.

	
	A [image: image44.png]B Torés



 gombbal lehet fejlécet törölni és a [image: image45.png]X Mégsem



, a 
[image: image46.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel a tranzakció törlése nélkül kilépni.

	Fontos
	A hibás/beolvasott állapotú megbízás törléskor fizikailag törlődik (nem kerül archiválásra). Erre az alábbi ablak figyelmeztet:
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Az Igen gombra való kattintással megerősítheti a végleges törlést, ha azonban nem kívánja még törölni a hibás/beolvasott megbízásokat, akkor válassza a Nem gombot.

	
	Törlés után:

	
	A táblázatban a fejléc, ezzel együtt a tétel(ek) állapotát jelző ikon megváltozik és a fej, illetve a tétel(ek) állapota töröltre változik.




	Postai kifizetési megbízás – Fejléc – Visszaállítás

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – törölt fejléc adatainak visszaállítása a [image: image48.png]visszadlités



 gombbal történik.

	
	Visszaállítás után:

	
	A táblázatban a fejléc, ezzel együtt a tétel(ek) állapotát jelző ikon megváltozik és a fej, illetve a tétel(ek) állapota módosítottra változik.




	Postai kifizetési megbízás – Aláírás

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – csomag (fej, tételek) aláírása az [image: image49.png]


 gombbal történik, majd a megjelenő segédmenüben

[image: image50.png]Osszes tétel
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ki kell választani az Aktuális tétel menüpontot.

	
	Ha az összes csomagot (fejek, tételek) alá kívánja írni, akkor a Kifizetési utalványok ablakban kattintson az [image: image51.png]


 gombra, majd a megjelenő segédmenüben 

[image: image52.png]Aktualis tétel
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válassza az Összes tétel menüpontot.

	Fontos
	A csomagok bankba küldésének alapfeltétele, hogy az aláírt legyen.

	
	Egy felhasználó egy adott számla felett rendelkezhet E (egyedüli), A (első helyi) és B (másodhelyi) aláírási joggal. A pontos aláírási jogokat a bank az ügyféllel a bankszámla nyitásakor, illetve az aláírások módosulásakor egyezteti, ezek kerülnek a programban alkalmazásra.

	Fontos
	Amennyiben egy másik felhasználó előzőleg módosította az Eszközök menü Beállítások menüpontban az Általános / 2 fülön az 'Adatmódosítás naplózása', illetve az 'Ellenszámla ellenőrzése a számlainformáció alapján' biztonsági funkciók beállítását, a bejelentkezés utáni első aláírás alkalmával az alábbi üzenet figyelmeztet erre:
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Az OK gombra kattintva továbbléphet, és szükség esetén – amennyiben rendelkezik a beállítások módosítási jogával – visszaállíthatja biztonsági beállításokat az adott menüpontban.

	
	Aláírás után:

	
	Aláírás után a megbízások táblázatban a tétel állapotát jelző ikon megváltozik, ha az aláírási jogok elegendőek a tétel aláírásához.



	
	Ha a már aláírt tranzakciókról az aláírást törölni kívánja, akkor a Kifizetési utalványok ablakban kattintson az [image: image54.png]


 gombra, majd a megjelenő segédmenüben
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válassza az Aláírások törlése menüpontot.

	
	Aláírás törlés után:

	
	Aláírás törlés után a táblázatban a fejlécek, illetve a tételek állapotát jelző ikon módosított állapotra változik.




	Postai kifizetési megbízások – Lista

	
	A Kifizetési utalványok ablakban a megbízások (fejek, tételek) adataival a [image: image56.png]Lista



 gombra kattintva háromféle lista készíthető:

[image: image57.png]Révid lsta
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	Rövid lista készítése esetén szűréssel adható meg az intervallum, amelybe eső fejek megtekinthetők a képernyőn és kinyomtathatók nyomtatón. Az intervallum megadása nélkül az összes fejléc a listára kerül.

	
	Teljes lista készítésénél a megadott időszak szerint végezhető szűrés. A teljes lista nyomtatási képe a megadott időszakba eső megbízások (fejek, tételek) részletes adatait mutatja.

	
	Kijelölt sor listázás esetén az aktuális fej és a hozzá tartozó tételek adatai kerülnek a listára.
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	A dátum megadása történhet a dátum előtti négyzetre kattintva – ebben az esetben az aktuális dátum íródik be a mezőbe –, vagy az 
[image: image59.png]


 gombra kattintva a naptárból lehet kiválasztani a megfelelő dátumot. Az üresen hagyott mezők esetében az összes tranzakció megjelenik a listán. A dátumok megadása után a [image: image60.png] Rendben



 gombra kattintva fogadható el a megadott intervallum, a [image: image61.png]X Mégsem



, vagy a 
[image: image62.png]


 gomb, illetve az Esc billentyű leütése a listázás elvetésére szolgál.

	
	Rövid lista:
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	Teljes lista és kijelölt sor:
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	A listában szereplő adatok elmenthetők, lapozhatók. A lista ablakokból a 
[image: image65.png]


 gombbal lehet kilépni.


	Postai kifizetési megbízás – Export

	
	A Postai kifizetési megbízás esetében az export funkció a többi exportálási lehetőségtől eltérően a megbízás adathordozón történő eljuttatására szolgál.

	
	Az exportálást azoknál a tranzakcióknál lehet elvégezni, amelyek a bank felé elküldhetőek, vagy újraküldhetőek a normál kommunikáció során. Ezen tranzakciók az exportálást követően ”Aláírt” állapotból ”Nyugtára vár” állapotba kerülnek.

	
	A Kifizetési utalványok ablakban a megbízások exportálása az [image: image66.png][E

it
Expor



 gombra való kattintással és a szükséges menüpont kiválasztásával történhet:
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	Az export sikerességéről üzenet érkezik:

[image: image68.png]Uzleti Terminal
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Az OK gomb megnyomásával továbbléphet.

	
	Az exportálás során egy, a kommunikációs csatornán közlekedővel megegyező formátumú és titkosítású tömörített állomány keletkezik a
'c:\Program Files\FotonSoft\UGYFEL\OUT' könyvtárban. Ezt az állományt kell valamilyen módon (pl. adathordozón) eljuttatni a bankba.

	Megjegyzés
	Az ily módon küldött postai kifizetési megbízásokra ugyanazok a szabályok vonatkoznak, mint a normál kommunikációval a bankba eljuttatott megbízásokra.


	Postai kifizetési megbízás – Küldés

	
	A postai kifizetési megbízás bankba küldését megelőzően elvégezhető a fej adatainak ellenőrzése az F5 funkcióbillentyű leütésével.
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Az Igen gombra való kattintással elvégzi a program az ellenőrzést, a Nem gombra kattintva nem hajtja végre a műveletet.

Az ellenőrzést követően a program üzenetet küld a művelet befejeztéről:
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Az OK gomb megnyomásával visszatérünk a Kifizetési utalványok ablakhoz.

	
	A Kifizetési utalványok ablakban, a fejlécek státuszát jelző ikon az elküldést követően a postától kapott visszaigazolást jelezvén az alábbira változik:
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	A postai kifizetés fejléc állapota postai visszaigazoltra változik, míg a tételek Teljesült/Nem teljesült státuszt kapnak a postai teljesítés függvényében.


	Egyéb szolgáltatás

	
	Felhasználható egyenleg

	
	Ha az Eszközök menü ( Felhasználó beállítások menüpont ( Személyes beállítások almenüpont ( Egyenleg látható felvitel közben jelölőnégyzet bejelöli, akkor a megbízások fej adatainak karbantartásakor mindig láthatja az adott számla felhasználható egyenlegét, továbbá a számlához tartozó dinamikus folyószámlahitel egyenleget.
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	Postai kifizetési megbízás – Tétel – Felvitel

	
	A Kifizetési utalványok ablakban új tétel felvételezése a [image: image73.png]%

Felvitel



 gombra való kattintással, vagy az Ins billentyű leütésével történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	Megjegyzés
	Az Alapadatok ablakon belüli mezők kitöltésénél nagyon sok esetben igénybe vehető a mező mellett megjelölt – segítő lista, számológép, vagy naptár.

	
	Az Alapadatok fülön a következő adatok jelennek meg, illetve tölthetők ki:

	
	· Kötegazonosító / tételsorszám: A program automatikusan tölti ki, formátuma ÉÉÉÉ:HH.NN.TTSS / XXXXX, ahol a ÉÉÉÉ.HH.NN a dátum, TT a terminál száma, SS pedig a napon belüli sorszám, XXXXX a tétel kötegen belüli sorszáma.

	
	· Sablonazonosító: Nem kötelezően kitöltendő mező. Lehetőség van arra, hogy a Törzsadatok menü ( Sablonok menüpontban rögzítésre kerüljenek a gyakran használt postai kifizetések. Ebben az esetben a 
[image: image75.png]


 gombra kattintva, a megjelenő Lehetséges… ablakban kiválasztható az előre rögzített, megfelelő sablon, vagy a [image: image76.png]4B Karbantart,



 gombbal új sablon készíthető.

Ha a kiválasztott sablon adatai illetéktelenül módosítva lettek (rekordja sérült), a rendszer figyelmeztető üzenetet küld:

[image: image77.png]CRC ellendrzés





Az OK gombra kattintva továbbléphet.

	
	· Címzett azonosítója: A címzett postai azonosítója. Kiválasztható a 
[image: image78.png]


 gombra kattintva a megjelenő Lehetséges… ablakban (Törzsadatok menü ( Partnerek menüpont ( Postai tranzakciókhoz almenüpont) az előre rögzített ügyfél, ha már létezik az állományban. A [image: image79.png]4B Karbantart,



 gombbal a rögzített adatok módosíthatók, vagy felvihető új adat – ha még nem szerepel a partner adatok között.

Ha a kiválasztott postai partner adatai illetéktelenül módosítva lettek (rekordja sérült), a rendszer figyelmeztető üzenetet küld:

[image: image80.png]CRC ellendrzés





Az OK gombra kattintva továbbléphet.

	
	· Címzett neve: Ha a Címzett azonosítója mezőnél a 
[image: image81.png]


 gombbal történt a kiválasztás, az érték automatikusan beíródik.

	
	· Cím: Ha a Címzett azonosítója mezőnél a 
[image: image82.png]


 gombbal történt a kiválasztás, az érték automatikusan beíródik.

	
	· Utca, házszám: Ha a Címzett azonosítója mezőnél a 
[image: image83.png]


 gombbal történt a kiválasztás, az érték automatikusan beíródik.

	
	· Kifizetendő összeg: A kifizetés összege. Értelemszerűen megadandó.

	
	· Utalványdíja: A postai kézbesítés díja, ha a Kifizetendő összeg mezőt kitöltötte, az érték automatikusan beíródik a banktól utoljára kapott utalványdíj adatok alapján.

	
	· Közlemény: A címzettnek szóló közlemény kézzel írható be, melynek háromszor 10 karaktere jut el a címzetthez. A kitöltés nem kötelező.

	
	Az adatokat a [image: image84.png]4 Febvitel



 gombbal lehet rögzíteni, a [image: image85.png]X Mégsem



, vagy az 
[image: image86.png]


 gomb rögzítés nélküli kilépést jelent. 

	
	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatok fül tartalma automatikusan kitöltődik és a tétel állapota szerint változik. Addig, amíg a köteg fej rögzítése be nem fejeződik a Kiegészítő adatok még nem láthatók. A Kiegészítő adatokat a [image: image88.png]Megekintés



 gomb segítségével lehet megtekinteni a rögzítés után.

	
	A Kiegészítő adatok fülön az alábbi adatok láthatók:

	
	· Tranzakció azonosító: A tranzakció hatjegyű azonosítója.

	
	· Csomag: A bankba küldött csomag neve adott, melynek formátuma a következő: Pl. PK493E9F.056 

	
	· Technikai azonosító: A tranzakció felvételekor keletkező egyedi sorszám.

	
	· Felvételező: Automatikusan beíródik a tételt felvételező azonosítója és a rögzítés időpontja.

	
	· Módosító: Automatikusan beíródik a tételt módosító azonosítója és a módosítás időpontja.

	
	· Jóváhagyó: Automatikusan beíródik a tételt elsőként aláíró felhasználó neve.

	
	· Ellenőr: Automatikusan beíródik a tételt másodikként aláíró felhasználó neve.

	
	· Állapot: A csomag állapotát tünteti fel a rendszer.

	
	· Hiba oka: Ha az Állapot mezőben a tétel hibás állapotú, a hiba, illetve a visszautasítás okát a rendszer itt tünteti fel.

	
	· Felvétel dátuma: A postai felvétel dátuma a posta visszaigazolását követően automatikusan beíródik.

	
	· Postai azonosító: A postai azonosító a posta visszaigazolását követően automatikusan beíródik.

	
	· Postai eredmény: A postai eredmény a posta visszaigazolását követően automatikusan beíródik.

	
	· Postai ellenőrző szám: A postai ellenőrző szám a posta visszaigazolását követően automatikusan beíródik.


	Postai kifizetési megbízás – Tétel – Megtekintés

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak lekérdezése, megtekintése [image: image89.png]Megekintés



 gombbal történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Az ablakot a [image: image92.png]XX Bezérss|



, az 
[image: image93.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel lehet bezárni.

	Fontos
	Amennyiben a megtekinteni kívánt postai kifizetési megbízás tétel adatai illetéktelenül módosítva lettek (rekordja sérült), a rendszer figyelmeztető üzenetet küld:

[image: image94.png]CRC ellendrzés
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Az OK gombra kattintva továbbléphet, a rendszer törli a CRC hibás tételt, amely a továbbiakban kizárólag megtekinthető.

	Fontos
	Ha a tétel partner adatai sérültek, a rendszer arra is figyelmeztet az alábbiak szerint:

[image: image95.png]CRC ellendrzés





Az OK gomb megnyomásával továbbléphet, és ellenőrizheti a hibás partnert.


	Postai kifizetési megbízás – Tétel – Módosítás

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak módosítása a [image: image96.png][
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 gombbal történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	Az adatokat módosítani csak ezen a fülön lehet.

	
	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Ezen a fülön az adatokat nem lehet módosítani, csak megtekinteni.

	Fontos
	A tételek mindaddig módosíthatók, míg a csomagok bankba küldése meg nem történik. A módosításnál ugyanaz az ablak nyílik ki, mint a felvitelnél és a módosítandó adatok átírhatók.

	
	A [image: image99.png]£ Médosités.



 gombbal lehet érvényesíteni a módosítást, a [image: image100.png]X Mégsem



, a 
[image: image101.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel módosítás nélkül ki lehet lépni.

	Fontos
	Amennyiben a módosítani kívánt postai kifizetési megbízás tétel adatai illetéktelenül módosítva lettek (rekordja sérült), a rendszer figyelmeztető üzenetet küld:
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Az OK gombra kattintva továbbléphet, a rendszer törli a CRC hibás tételt, amely a továbbiakban kizárólag megtekinthető.

	Fontos
	Ha a tétel partner adatai sérültek, a rendszer arra is figyelmeztet az alábbiak szerint:

[image: image103.png]CRC ellendrzés





Az OK gomb megnyomásával továbbléphet, és ellenőrizheti a hibás partnert.

	
	A módosítás után:

	
	A táblázatban a tétel állapotát jelző ikon módosítottra változik. A kiegészítő adatoknál beíródik a módosítást végző felhasználó azonosítója és a módosítás időpontja.




	Postai kifizetési megbízás – Tétel – Törlés

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak törlése a [image: image104.png]Terlés



 gombbal történik.

	
	A megjelenő ablakban két fül található:

· Alapadatok fül,

· Kiegészítő adatok fül.

	
	Az Alapadatokat tartalmazó fül:
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	A Kiegészítő adatokat tartalmazó fül:
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	Fontos
	A tételek mindaddig törölhetők, míg a kötegek bankba küldése meg nem történik.

	
	A [image: image107.png]B Torés



 gombbal lehet tételt törölni és a [image: image108.png]X Mégsem



, a 
[image: image109.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel a tranzakció törlése nélkül kilépni.

	Fontos
	Amennyiben a törölni kívánt postai kifizetési megbízás tétel adatai illetéktelenül módosítva lettek (rekordja sérült), a rendszer figyelmeztető üzenetet küld:
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Az OK gombra kattintva továbbléphet, a rendszer törli a CRC hibás tételt, amely a továbbiakban kizárólag megtekinthető.

	Fontos
	Ha a tétel partner adatai sérültek, a rendszer arra is figyelmeztet az alábbiak szerint:

[image: image111.png]CRC ellendrzés





Az OK gomb megnyomásával továbbléphet, és ellenőrizheti a hibás partnert.

	
	Törlés után:

	
	A táblázatban a tétel állapotát jelző ikon megváltozik a tétel állapota töröltre változik.




	Postai kifizetési megbízás – Tétel – Visszaállítás

	
	A Kifizetési utalványok ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak visszaállítása a [image: image112.png]visszadlités



 gombbal történik.

	
	Visszaállítás után:

	
	A táblázatban a tétel állapotát jelző ikon megváltozik és a tétel állapota módosítottra változik.




	Milyen Postai készpénzátutalási megbízások lehetségesek?

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások kezelése magában foglalja az alábbiakat:

· Megtekintése,

· Bankból érkező állományok exportálása (kommunikáció alapján),

· Megbízások listázása.

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban láthatók a rendszer által nyilvántartott megbízások, de csak addig, amíg az adott köteg végállapotba (Elolvasva) nem kerül. A végállapotba kerülés után egy nappal a megbízások átkerülnek az archívumba.

	Fontos
	A Postai készpénzátutalási megbízásokhoz speciális jogosultság kapcsolódik. Ha egy felhasználónak nincs tétel joga, akkor csak a megbízás fejeket érheti el, ha tétel joggal is rendelkezik, akkor mind a fejek, mind pedig a tételek megjelennek, feltéve, hogy az adott számlához rendelkezik jogosultságokkal.


	Hogyan kezelhető egy Postai készpénzátutalási megbízás?

	Elérhető
	· Tranzakciók menü ( Postai tranzakciók menüpont ( Készpénzátutalási megbízások almenüpont segítségével,

· [image: image113.png]


 ikon és a Készpénz átutalási megbízás fül kiválasztásával.

	
	Az ablak két részre tagolódik. A felső részben a Postai készpénzátutalási megbízás csomagok fej részei (fejléc) láthatók, az alsó részben az aktuális – fénygerendával kijelölt – kötegben található tételek jelennek meg.

	
	Az ablak felső részében láthatók a Postai készpénzátutalási megbízás fej adatai: státusz, feldolgozás kelte, bankszámlaszám, tételek száma, tételek összege, TC (tranzakciós kód), OC (output kód), fájl neve.

	
	Az ablak alsó részében láthatók a Postai készpénzátutalási megbízás tétel adatai: kép, tételsor, tétel típus, összeg, befizető azonosítója, befizetés kelte, hiba jel, felvevő postahivatal, tranzakció kód, gyártó kód, postai azonosító, bizonylat sorszám.
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	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban a tranzakciók előtt található oszlop a megbízások állapotáról ad információt:

	
	S = A megbízás státuszára, a tétel állapotára utal, amely időben előre haladva más és más értéket vehet fel. Ezek a következők:

	
	
[image: image115.png]



a fej, a tétel felvételezett, de nincs aláírva,

	
	
[image: image116.png]



a fej, a tétel exportált,

	
	
[image: image117.png]



a fej, a tétel elolvasva,

	
	K = A tételhez tartozó képre meglétére utal, amely attól függően változik, hogy hibás vagy jó a megbízás. Ezek a következők:

	
	[image: image118.png]



a tételhez tartozik kép, mely az ikonra kattintva megtekinthető (a megbízás hibás),

	
	[image: image119.png]



a tételhez nem tartozik megjelenítendő kép (a megbízás nem hibás).

	
	A kiválasztott köteg adatai (fej és tétel) megtekinthetők, exportálhatók, listázhatók.

	
	A megtekintett fej adatok a legördülő rendezési lista segítségével a következő adatok szerint rendezhetők:
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	A megtekintett tétel adatok a legördülő rendezési lista segítségével a következő adatok szerint rendezhetők:

[image: image121.png]Befzelés kelle
Befizetd azonosilja

Tétel tipus
Bizonylat sorszém






	
	Az ablakból a Ctrl-F4 billentyűkombinációval, az Esc billentyűvel és az 
[image: image122.png]


 gombbal lehet kilépni. A Postai készpénz átutalási megbízások adatait megtekinteni, exportálni és listázni lehet, továbbá rendelkezésre áll a keresés/szűrés funkció is.

	Megjegyzés
	A Postai készpénzátutalási megbízás bankon kívüli, a Posta által teljesített forint tranzakciót jelent.


	Postai készpénzátutalási megbízás – Fejléc – Megtekintés

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – fejléc adatainak lekérdezése, megtekintése [image: image123.png]Megekintés



 gombbal történik.

	
	A fejléc adatait tartalmazó ablak:
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	Megjegyzés
	Az ablak tartalma automatikusan kitöltődik a Postai készpénzátutalási megbízás beérkezésekor.

	
	Az ablakban a következő adatok jelennek meg:

	
	· Feldolgozás kelte: A megbízások jóváírásának dátuma. A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· Bankszámlaszám: Az a bankszámlaszám, amelyre a Postai készpénz átutalási megbízás szól.

	Megjegyzés
	Számlaszámok lehetséges formátumai:

· GIRO formátum:
10102086-11111111-22222222

A GIRO formátumú számlák a pénzforgalmi számlák.

	
	· TC (tranzakciós kód): A postai készpénzátutalási megbízás tranzakciós kódja. A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· OC (output kód): A postai készpénzátutalási megbízás csekkjének a kibocsátó által megadott azonosító kódja. A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· Tételek száma: A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· Tételek összege: A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· Állapot: A csomag állapotát tünteti fel a rendszer. 

	
	· Csomag neve: A bankból érkezett csomag neve adott, melynek formátuma a következő: Pl. PEKE6L.001 

	
	Az ablakot a [image: image125.png]XX Bezérss|



, az 
[image: image126.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel lehet bezárni.


	Postai készpénzátutalási megbízások – Lista

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban a megbízások (fejek, tételek) adataival a [image: image127.png]Lista



 gombra kattintva kétféle lista készíthető:
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	Teljes lista készítésénél a megadott időszak szerint végezhető szűrés. A teljes lista nyomtatási képe a megadott időszakba eső megbízások (fejek, tételek) részletes adatait mutatja. A teljes listából kilépve egy új lista jelenik meg a fej képpel rendelkező tételeinek képeivel, mely nyomtatható.

	
	Kijelölt sor listázás esetén az aktuális fej és a hozzá tartozó tételek adatai kerülnek a listára. A kijelölt sor listájából kilépve egy új lista jelenik meg az aktuális fej képpel rendelkező tételeinek képeivel, mely nyomtatható.
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	A dátum megadása történhet a dátum előtti négyzetre kattintva – ebben az esetben az aktuális dátum íródik be a mezőbe –, vagy az 
[image: image130.png]


 gombra kattintva a naptárból lehet kiválasztani a megfelelő dátumot. Az üresen hagyott mezők esetében az összes tranzakció megjelenik a listán. A dátumok megadása után a [image: image131.png] Rendben



 gombra kattintva fogadható el a megadott intervallum, a [image: image132.png]X Mégsem



, vagy a 
[image: image133.png]


 gomb, illetve az Esc billentyű leütése a listázás elvetésére szolgál.

	
	A lista képének megjelenése előtt lehetőség van az alábbi beállításokra:

	
	[image: image134.png][Postai adatok nyomtatésa

> EiBineshas UC31 s ekl oralesd

7 Olvashtatlan OC31 s ételek ryomtatésa
Képek ryomtatasa esetén, héry kép ketiin egy lapra?

€ Eqy lapra 2 mibizonylt it

gy lspra 3 mibizoryat

€ gy lspra 4 mibizorlat

Nyomtatés Meégsem






	
	Teljes lista:

	
	Nem hibás megbízások:
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	Hibás megbízások:
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	Kijelölt sor:

	
	Nem hibás megbízás esetében a kép:
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	Hibás megbízások esetében a kép:
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	A listában szereplő adatok elmenthetők, lapozhatók. A lista ablakokból a 
[image: image139.png]


 gombbal lehet kilépni.

	Megjegyzés
	Azokat a csomagokat lehet itt megtekinteni, amelyek még nem kerültek át az archívumba.


	Postai készpénzátutalási megbízás – Tétel – Megtekintés

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak lekérdezése, megtekintése [image: image140.png]Megekintés



 gombbal történik.

	
	A tételadatokat tartalmazó ablak:
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	Megjegyzés
	Az ablak tartalma automatikusan kitöltődik a Postai készpénzátutalási megbízás beérkezésekor.

	
	Az ablakban a következő adatok jelennek meg:

	
	· Tételsor: A postától kapott tétel-sorszám.

	
	· Feldolgozás kelte: A megbízások jóváírásának dátuma. A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően. 

	
	· Bankszámlaszám: Az a bankszámlaszám, amelyre a Postai készpénzátutalási megbízás szólt.

	Megjegyzés
	Számlaszámok lehetséges formátumai:

· GIRO formátum:
10102086-11111111-22222222

A GIRO formátumú számlák a pénzforgalmi számlák.

	
	· Befizetés kelte: A megbízások postai kiegyenlítésének dátuma. A program automatikusan tölti ki a tételek beérkezésétől függően.

	
	· Befizető azonosítója: A befizető postai azonosítója.

	
	· Összeg: A befizetés összege.

	
	· Felvevő postahivatal: Annak a postahivatalnak a négyjegyű kódja, amelyik a készpénzátutalást felvette.

	
	· Tétel típus: A készpénzátutalási megbízás nyomtatványának típusától függően a posta által megadott típuskód.

	
	· Tranzakció kód: A tranzakció kódja.

	
	· Gyártó kód: A gyártó kódja.

	
	· Bizonylat sorszáma: A bizonylat postai sorszáma.

	
	· Hibajel: A készpénzátutalási megbízás tételének állapotát jelző mező.

	
	· Csomag neve: A bankból érkezett csomag neve adott, melynek formátuma a következő: Pl. PEKE6L.001

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – hibás tétel adatainak lekérdezése, megtekintése [image: image142.png]Megekintés



 gombbal történik.

	
	A hibás tétel adatait tartalmazó ablak:
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	Hibás tétel képét meg lehet nézni a Postai készpénzátutalási megbízás – Tétel – Megtekintés ablakban a [image: image144.png]& Kén



 gombra kattintva, vagy a Postai készpénzátutalási megbízások ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – hibás tételen állva a [image: image145.png]&
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 gombbal, illetve a [image: image146.png]


 ikonra kattintva történik.

	
	A hibás tétel képét tartalmazó ablak a bal oldali sávban méretezhető:
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	Az ablakokat a [image: image148.png]XX Bezérss|



, illetve az 
[image: image149.png]


 gombbal, vagy az Esc billentyűvel lehet bezárni.


	Postai készpénzátutalási megbízás – Tétel – Nyomtatás

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban a megbízás aktuális – fénygerendával jelzett – elfogadott, avagy hibás tétele is nyomtatható a [image: image150.png]8
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 gombra kattintva.

	
	A lista képének megjelenése előtt lehetőség van az alábbi beállításokra:
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	Az elfogadott tétel nyomatási képe:
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	A hibás tétel nyomatási képe:
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	Postai készpénzátutalási megbízás – Export

	
	A Postai készpénzátutalási megbízások ablakban az aktuális – fénygerendával jelzett – tétel adatainak exportálása az [image: image154.png][E

it
Expor



 gombbal történik.

	
	Az exportálás elindulása előtt az alábbi lehetőségek közül lehet választani:

[image: image155.png]& B ey expartized

© Minden 2005 1217 - kiteg exportlésa

[ Hibss OC31-es tételek exportalésa

Export Meégsem





A postai adatok exportálása történhet az aktuális kötegre vonatkozóan, illetve minden az aktuális köteg dátumán feldolgozott köteg exportálására.

A jelölőnégyzet kipipálásával külön lehet igényelni a hibás OC31-es tételek exportját is.

Az Export gomb megnyomásával megkezdődik a mentés, a Mégsem gombbal megszakítható a művelet.

	
	Az adatok exportálása után az alábbi ablak jelenik meg:
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	Az OK gomb megnyomásával visszatérünk a Postai készpénzátutalási megbízás ablakhoz.


	Milyen adatok importálása lehetséges?

	
	Az adatok importálása jelentheti az alábbi műveleteket:

	
	· Forint tranzakciók importálása,
· Deviza tranzakciók importálása,
· Csoportos tranzakciók importálása,
· Postai tranzakciók importálása.


	Hogyan végezhető el az adatok importálása?

	Elérhető
	· Tranzakciók menü ( Adatok importálása menüpont segítségével,

· Ctrl+I billentyűkombináció segítségével.

	
	A megjelenő ablakban megjelölhető, hogy mely tranzakció adatai kerüljenek importálásra:
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	A különböző tranzakciók adatai importálhatóak egyszerre is az Összes tranzakció importálása jelölőnégyzet bekapcsolásával.

	
	A tranzakciók import útvonala, az importfájl neve és szerkezete adott. Bővebben a mellékletben olvashat róla.

	
	Az importfájlok beolvasásának végeztével az alábbi, tájékoztató jellegű üzenet jelenik meg.
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Az OK gomb megnyomásával továbblép.

	
	Amennyiben a program nem talál importfájlt a Beállításokban alapértelmezettként megadott útvonalon


('c:\Program Files\FotonSoft\BBBT\UGYFEL\IN'),

az alábbi hibaüzenet jelenik meg:
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Az OK gomb megnyomásával a program felajánlja a lehetőséget más útvonalról történő beolvasásra:
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Az Igen gomb megnyomásával lehetőség nyílik másik útvonalat választani, vagy a Nem gomb megnyomásával abbahagyja a beolvasást.

	
	Alternatív útvonal megadását a következő ablakban teheti meg tallózással:
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A Mentés gombra kattintva a kiválasztott könyvtárból olvassa be a program az importfájlt, vagy a Mégsem gombra való kattintással kilép.

	Fontos
	Amennyiben nem a megadott útvonalról olvassa be az importfájl tartalmát, hanem tallózással választja másik útvonalról, akkor ügyeljen arra, hogy a program csak a 'c:\Program Files\FotonSoft\BBBT\UGYFEL\IN' könyvtárból törli ki a beolvasott text fájlokat.

	
	Amennyiben az újonnan megadott útvonalon sem talál importálandó fájlt, az alábbi üzenetet küldi a program:
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Az Igen gombra kattintva újra megadhat másik útvonalat, vagy a Nem gombra való kattintással kilép.
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