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Vazena klientko, vaZeny kliente,

dovolte, abychom Vas privitali mezi uZivateli sluzby Profibanka - moderniho systému primého
bankovnictvi Komercni banky. Profibanka spojuje pohodli a vykon lokalni aplikace s moZnostmi
a vyhodami primé komunikace internetového bankovnictvi.

CO VAM PROFIBANKA NABIZI?

Profibanka je Spickovym produktem primého bankovnictvi Komeréni banky, ktery spliuje
vSechny pozadavky firem v oblasti platebniho styku.

Off-line funkce (bez pFipojeni do KB)

¢ zadavani novych platebnich prikaz(l, zména a ruseni neodeslanych platebnich prikaz(

* zadavani, zména a ruseni neodeslanych trvalych prikaz(

e tvorbu Sablon platebnich prikaz(

¢ import a export platebnich prikaz{ a vypist z/do vlastniho G¢etniho programu

e prehled platebnich prikaz(, transakei, aktualnich pouZitelnych zlstatk( (nahranych k datu
aktualizace)

¢ prehled vSech obsluhovanych Gct

On-line funkce (uZivatel je spojen s bankouw)

¢ odesilani on-line a davkovych platebnich prikaz( do banky (vCetné trvalych prikazd,
zahranicnich plateb a SEPA Europlateb)

e prehled blokaci z operaci platebnimi kartami

e prehled dnesni ¢innosti na Uctech

¢ moznost nastaveni a stahovani elektronickych vypist k Gcétdm a platebnim kartam ve
formatu PDF (s mozZnosti zrusit zasilani papirovych vypis()

e zadost a stazeni archivnich vypis( z (¢t zpétné aZ do roku 2003

e autorizace plateb a davek

e prehled Cekajicich plateb a davek, véetné dopredné splatnosti

e zasilani zprav (SMS, e-mail nebo fax) o zpracovani platebniho prikazu

¢ moznost primé spravy uZivatell

¢ pojmenovani vlastnich Getl i protiuctl

e ziskavani aktualnich dat pFimym dotazem do systému banky

e aviza o inkasech

Podrobné popisy sluzby Profibanka a detailni postupy prace naleznete v uZivatelskych
priruckach a ndpoveédé (obsazeno na instalaénim CD a na strankach www.profibanka.cz).

Banka poskytuje telefonickou uZivatelskou podporu sluzby Profibanka prostfednictvim
bezplatné linky 800 152 152.




POSTUP INSTALACE SLUZBY PROFIBANKA

VloZte kompaktni disk do své CD-ROM mechaniky.

Nésleduje automatické spusténi ivodni obrazovky s informacemi o obsahu CD. (Pokud
nemate nastaveno automatické spusténi CD, po vloZeni CD do mechaniky kliknéte na tlacitko
START, zvolte SPUSTIT a do prikazového Fadku napiste ,X:\Setuploader.exe®, kde ,X“ je
pismeno - ndzev CD-ROM mechaniky, a stisknéte ENTER.)

Krok 1: Pred spusténim vlastni instalace

spustte testovaci program kliknutim na 2. P )
tlacitko TEST PC. Po potvrzeni zp(isobilosti = KB -

svého PC program ukoncete a pokracujte déle \}/
Jjiz vlastnf instalaci sluzby Profibanka. i
- Instalovat aplikaci profibanka

earall application 0 haricn

Krok 2: Na instalacni obrazovce vyberte  Instalowal Prim kanil
polozku Instalovat aplikaci Profibanka. i ';;_::;;:m — /
Krok 3: Kliknéte na tlagitko OK. 3. | ] J

Krok 4: Po spusténi instalaéniho programu se objevi uvitaci obrazovka. Pro prechazeni mezi
jednotlivymi obrazovkami instalagniho programu pouzivejte tlacitka DALSI a ZPET.

Krok 5: PFectéte si vSechny zobrazované informace o programu, zabezpeceni a licenéni
ujednani.

Krok 6: Zadejte informace o své firmé ¢i organizaci.

Krok 7: Potvrdte Ci zadejte vlastni cilovy disk a adresar, kam se sluzba Profibanka
nainstaluje.

Krok 8: Zadejte jméno a heslo pro administratora stanice. Jméno a heslo tohoto uZivatele
Jje velmi diilezité, nebot pod timto jménem a heslem se po dokoneni instalace do sluzby
Profibanka prihlasite a provedete zaloZeni subjektl a uZivatell (viz Prvni kroky - aktivace
sluzby Profibanka).

Nésledné probéhne proces instalace sluzby Profibanka do Vaseho pocitace. Doba trvani
instalace je zavisla na konfiguraci Vaseho PC (obvykle 15-45 minut).

Béhem instalace mdZze instalaéni program vyzadovat restart pocitace, vZdy potvrdte
souhlas s restartem a nevyjimejte CD z mechaniky.

Vysledkem Uspésné instalace je vytvoreni zastupce (ikony) sluzby Profibanka v programové
nabidce START a na ploSe Vaseho PC.



PRVNI KROKY - AKTIVACE SLUZBY PROFIBANKA
Kliknéte na ikonu ,Profibanka“ v nabidce START nebo na ploSe.

Krok 1: Po spusténi aplikace se zobrazi pfihlasovaci

okno. V nabidce zvolte zaloZku Lokalni uZivatel, ve mw%?mm
které zadate jméno a heslo uzivatele - administrato-
ra, které jste zvolili v priibéhu instalace aplikace.

Po zadani jména a hesla kliknéte na tlacitko OK.

Krok 2: Kliknéte na zalozku Lokalni nastaveni
v hlavnim menu Administrace a poté na polozku
Sprava subjektl.

Krok 3: Kliknéte na tlacitko Novy.

Krok 4: Zadejte 1D subjektu z bodu 3 své Smlouvy o poskytovani primého bankovnictvi
a kliknéte na tlacitko UloZit.
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Krok 5: Kliknéte na polozku Sprava uZivatel(.
Krok 6: Kliknéte na tlacitko Novy.

Krok 7: Zaskrtnéte policko Globalni uZivatel.




Krok 8: Zapiste rucné ID certifikatu nebo stisknéte tlacitko Nacist ID z certifikatu. Vlozte
Cipovou kartu do Cteciho zarizeni a zadejte PIN. ID certifikatu se nasledné automaticky doplni.

Krok 9: Vyberte roli uZivatele ze seznamu (detailni popis roli viz Kompletni pFirucka
Profibanky).

Krok 10: Kliknéte na tlacitko UloZit.

Krok 11: Praci ve sluzbé Profibanka ukoncite kliknutim na poloZzku Konec.
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PRVNI KROKY - STANDARDN/ PRIHLASENI A AKTUALIZACE DAT
Kliknéte na ikonu ,Profibanka“ v nabidce START nebo na plose.

Krok 1: VloZte Cipovou kartu do ¢teciho
zaFizeni a zvolte zaloZku Certifikat na Gipové % m-ﬂlﬁ'gﬁé@nb
karte.

Krok 2: Zadejte PIN k certifikatu na Cipové
karté. 1. o T —

P abaushsevet po pFbbbed

Krok 3: V pFipadé, Ze si prejete automaticky 2 = !«
aktualizovat vSechna data pfi prihlaseni }. ]
(doporucujeme), zaskrtnéte policko 3.

Aktualizovat po prihlaseni. Kliknéte na tlacitko OK.




Krok 4: Po GspéSném prihlaseni se Vam zobrazi Vyvéska, kterd obsahuje aktualni informace
prikazl k autorizaci, Cekajicich prikaz(, aviz atd. spolu s oknem pro aktualizaci dat. Pokud
Jjste pri prihlasovani do aplikace nezvolili mozZnost Aktualizovat po prihlasSenti, stisknéte nyni
tlacitko Aktualizovat vse.
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PRVNI KROKY - ZOBRAZENI AKTUALNIHO POUZITELNEHO ZUSTATKU

Krok 1: Kliknéte v nabidce Hlavni menu na polozku PFehledy a vyberte polozku Aktudlni
pouZzitelné zlistatky.

Krok 2: Pokud jste poslednich 30 minut neaktualizovali data z KB, kliknéte na tlacitko Aktualizovat.

Po skonceni aktualizace jsou v tabulce zobrazeny aktudlni pouZitelné zlstatky vsech
zvolenych Gcth. Tlacitkem Tisk mlZete takto zobrazené informace vytisknout nebo pomoci
tlacitka Export uloZit do souboru ve formatu CSV nebo RTF k dalsi praci s témito daty.

PRVNI KROKY - STAZEN[ ELEKTRONICKEHO VYPISU Z UCTU

Sluzba Profibanka Vam umoZiuje nastaveni a stahovani elektronickych vypist k Gctiim

a platebnim kartam. V. menu eVypisy / PFehled nastaveni vypisQ po kliknuti na tlacitko Zménit
nastaveni se dostanete do obrazovky Nastaveni vypist, kde miZete zménit formu i frekvenci
zasilani vypist k Gctlm i platebnim kartam.




Pokud jste si u svého Gctu zvolili zasilani vypist elektronickou formou, pak tyto vypisy
jednodus$e stahnete prostrednictvim sluzby Profibanka ve formatu PDF. Tento vypis pak
mUZete otevrit v programu Acrobat Reader, ktery je sou€asti instalacniho CD Profibanka.
Provedte aktualizaci dat z KB - viz kapitola Prvni kroky - Standardnf prihlaSenf a aktualizace
dat - krok 4. Pro staZeni vypist postupujte podle nasledujicich krokd:

Krok 1: Kliknéte v nabidce Hlavni menu na poloZku eVypisy. Déle pokracujte polozkou
Dostupné vypisy.

Krok 2: Zobrazi se Vam seznam vypist, které mlzete stdhnout.

Krok 3: Pokud mate dostupnych vypisi vice, je mozZné seznamem listovat pomoci ovladacich

prvk( v dolni ¢asti okna.

Krok 4: Vyberte vypis, ktery poZadujete stahnout a uloZit, oznacenim zaskrtavaciho policka
ve sloupci V.

Krok 5: Kliknéte na tlacitko Stahnout.

Krok 6: Zadejte adresar, do kterého bude vypis uloZen.

Krok 7: Kliknéte na tlacitko Ulozit.
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PRVNI KROKY - EXPORT UCETNICH DAT Z BANKY DO UCETNIHO
SYSTEMU KLIENTA

Provedte aktualizaci dat z KB - viz kapitola Prvni kroky - Standardnf prihlaseni a aktualizace
dat - krok 4.

Pro export vypist z banky do svého Gcetniho programu postupujte podle nasledujicich krokd:
Krok 1: Kliknéte v nabidce Hlavni menu na polozku Prehledy a volbu Export G¢etnich dat.

Krok 2: Vyberte Gcet, pFipadné Ucty, jejichZ Gcetni data chcete exportovat.

Krok 3: Vyberte format exportniho souboru. Format zvolte podle moznosti svého Gcetniho
systému.

Krok 4: Kliknéte na Sipku vedle tlacitka Export a zvolte jednu z mozZnosti exportu.
Krok 5: Zadejte adresar, do kterého se exportni soubor ulozi.

Krok 6: Kliknéte na tlacitko UloZit.
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PRVNI KROKY - PORIZENI PRIKAZU K UHRADE V CZK
Krok 1: V hlavnim menu vyberte Platebni prikazy - funkci Pofizovani prikazd.

Krok 2: V dolni ¢asti okna Pofizovani piikazd stisknéte tlacitko Novy UHR. Zobrazi se formular
Prikaz k ihradé v CZK.

Krok 3: Dopliite b&Zny lcet, ze kterého chcete provést dhradu - Uget (na vrub).

Krok 4: Vyplite, pripadné vyberte, Eislo Uctu prijemce - Protiicet (ve prospéch).
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Krok 5: Zadejte datum splatnosti pFikazu. Pro zadani mlZete pouZit kalendar (tlacitko Kal),
kde se Vam zobrazi vSechny obchodni dny banky.

Krok 6: Vyberte zplisob zpracovani prikazu:

- 0On-line platba je provedena ihned (podle data splatnosti) a okam?Zité snizZuje Vas pouZitelny
zUstatek. V pripadg, Ze prijemcem platby je protiicet vedeny v KB, je tato platba okamZité
pripsana na Gcet prijemce.

- Davkova platba je odeslana do nocniho zpracovani banky a pouZitelny zistatek je ovlivnén
az poté.

- Expresni platba Vam umozni odeslani prostredk(l z Vaseho Gctu v den splatnosti platby
a jgjich pfedani do clearingového centra CNB. Pijemce platby bude mit prostiedky
k dispozici nejpozdéji nasledujici den. Tato moznost je dostupna pouze pri platbach do jinych
bank.



Krok 7: Vyplite vSechny dalsi ndleZitosti platebniho prikazu a kliknéte na tlacitko UloZit
(povinné platebni ddaje - Ve prospéch (&tu &islo, M&na protilctu, Kod banky, Castka, Datum
poZadované splatnosti, Zplisob zpracovani platby, Konstantni symbol). Pfikaz se uloZi do
prehledu Pofizovani piikazd. Pokud chcete poridit dalsi prikaz, opakujte kroky 4 az 7. Pokud
nechcete pripravovat dalsi prikaz, kliknéte na tlacitko Storno. V okné Pofizovani prikazll je
zobrazen pravé porizeny prikaz/prikazy.

PRVNI KROKY - OZNAMENI O PLATBE

Pokud si prejete informovat své obchodni partnery nebo jiné osoby o zadani konkrétni platby,
mUZete tak ucinit prostfednictvim SMS, e-mailu nebo faxu.

Krok 1: Ve formulari pro zadavani platebniho prikazu zvolte zalozku Oznameni.

Krok 2: Ve vyklapécim seznamu vyberte z moznosti, kdy oznameni odeslat (vZdy, pri
zalCtovani, pri odmitnuti).

Krok 3: Zadejte komunikacni kanal a kontaktni idaje osoby, kterou si prejete informovat
(napf. SMS a telefonni &islo).

Krok 4: Nastaveni potvrdte stiskem tlacitka UlozZit.

PRVNI KROKY - PORIZENI SEPA EUROPLATBA PRIKAZU K UHRADE

Krok 1: V okné Vytvorit pfikaz vyberte v dolni ¢asti okna typ prikazu SEPA EUROPLATBA
(Novy SEPA).

Krok 2: Vyberte bézZny Gcet, ze kterého chcete provést Ghradu.
Krok 3: Vyplite vSechny povinné platebni idaje o prijemci platby.

Krok 4: Vyberte banku prijemce. Mate ¢tyri moznosti urceni banky prijemce:

- Z Ciselniku SWIFT: Pokud znate alespon ¢ast kodu SWIFT, zvolte tuto moznost. Po zadani
kodu SWIFT (jeho ¢asti) kliknéte na tlacitko OvéFit. Profibanka Vam nabidne jednu aZz max.
100 moznych bank, které odpovidaji Vami zadanym ddajim.

- Z Ciselniku Nazev: Po zadani praveé tii pismen do poli Nazev, Mésto, Ulice a vybéru zemé
kliknéte na tlacitko OvéFit. Profibanka Vam nabidne jednu az max. 100 moznych bank,
které odpovidaji Vami zadanym Gdajim. Pole Zemé nenabizi pri otevieni vSechny staty.
Pokud Vami poZadovany stat neni zobrazen, je nutno zadat alespon ¢ast jeho nazvu.

- NCC kédem

- Manualné: Vyplite presné plné Gdaje v polich Zemé&, Nazev, Mésto a Ulice.

Krok 5: UrCete datum splatnosti.




Krok 6: Kliknéte na tlacitko UloZit. Platba bude uloZena do prehledu Pofizovanf prikaz.
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PRVNI KROKY - ODESLANI PORIZENYCH PRIKAZU

Porizené prikazy jsou stale uloZené pouze v lokalni databazi sluzby Profibanka. Pro jejich
odeslani do KB postupujte podle nasledujicich krok(:

Krok 1: V okné PoFizovani pfikazd oznacte u vSech prikaz(, které chcete odeslat, zaskrtavact
policko ve sloupci V.

Krok 2: Kliknéte na tlacitko Odeslat.

Krok 3: Zobrazi se okno s rekapitulaci idajli o platebnich prikazech. Provedte kontrolu
odesilanych plateb dle souhrnnych informaci. Po kontrole zadejte PIN k certifikatu na Cipové karté.

Krok 4: Kliknéte na tlacitko Odeslat nebo Odeslat k autorizaci. O vysledku jste informovani
z&avérecnou zpravou.
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PRVNI KROKY - IMPORT A ODESLANI DAVKY PRIKAZU Z UCETNIHO
SYSTEMU KLIENTA DO KB

Davka prikazl je skupina prikazl sloZzena ve sluzbé Profibanka nebo skupina prikaz(
vytvorena Gcetnim systémem. Prikazy v davce jsou spolecné odesilany do KB a dale spolecné
predavany k dalsimu zpracovani v KB. Davky mohou obsahovat pouze prikazy patrici k Gétim
Jjednoho subjektu (jedné firmy).

Nejcastéjsi zplsob vytvoreni davky je import souboru z Vaseho Gcetniho programu.
Krok 1: V hlavnim menu vyberte nabidku Davky prikazl - funkci Pofizovani davek.

Krok 2: V dolnf &asti obrazovky kliknéte na tlagitko Import. Zobrazi se dialogové okno Stitek
davky pro pojmenovani davky a typ zpracovani. Vypliite (daje a stisknéte tlacitko UloZit.

Krok 3: Zobrazi se dialogové okno Nacist import ze souboru - zde zadejte pozadovany format
souboru.

Krok 4: Zadejte cestu pro nacteni souboru a ndzev souboru (souboru, ktery vytvoril Vas
Gcetni program). Tuto cestu je mozno prednastavit v menu Administrace - Nastaveni systému -
Export/Import.
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Krok 5: Kliknéte na tlacitko Otevrit.

Krok 6: Je zobrazeno okno Vysledek importu. Zde Vam program ohlasi vysledek importu
davky a souhrnné informace o davce. Kliknutim na tlaitko Pokracovat dokonéite nacteni
souboru (davky prikaz®) do sluzby Profibanka.

Nyni je davka nactena do lokalni databaze sluzby Profibanka. Takto nactenou davku mlZete
dale ménit (podrobny popis viz Kompletni uZivatelska prirucka).
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Pro odeslani nactené davky do banky zaskrtnéte policko ve sloupci V a kliknéte na tlacitko
Odeslat. (Postup je shodny jako v sekci Odeslani porizenych prikaz(, kroky 1 a 2.)

Krok 7: Na souhrnné obrazovce zkontrolujte Udaje z davky (poCet prikaz(, obraty).
Krok 8: Zadejte PIN k certifikatu na Cipové karté.

Krok 9: Kliknéte na tlacitko Odeslat nebo Odeslat k autorizaci.
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Nakonec program zobrazi informace o vysledku odeslani davky do KB. Zde vidite, v jakém
stavu se davka nachazi a zda je jiz plné autorizovana nebo ¢eka na autorizaci opravnénym
uZivatelem.

Pro detailni seznameni se s dalSimi Sirokymi moznostmi funkci sluzby Profibanka doporucujeme
vyuZit Kompletni prirucku pro obsluhu sluzby Profibanka nebo Napovédu k aplikaci.

Aktudlni minimalni technické poZadavky na hardwarové a softwarové vybaveni pocitace pro
pouZivani aplikace Mojebanka naleznete v Technickych podminkach pro uzivatele pfimého
bankovnictvi na www.mojebanka.cz v sekci Stahnéte si pod poloZzkou Obchodni a technické
podminky.

Pro pomoc s obsluhou sluzby Profibanka a poskytovani dalsich informaci miizete vyuZzit
rovnéz klientskou linku primého bankovnictvi Komeréni banky 800 152 152, kde je kromé
sluZeb vyskolenych specialistll k dispozici také automatizovany expertni systém, ktery Vam
formou Fizenych dotaz(l poskytne pozadovanou odpovéd.




Chcete vice informaci? Ptejte se.

Vase otazky rad zodpovi Vas bankovni poradce.
M(Zete také kontaktovat nase telefonni bankére
na bezplatné Infolince KB 800 111 055

nebo navstivit www.kb.cz.

KB

Mixj svét. Moje banka.
]
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