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Portal Klienta:

Proces zgtaszania obrotow
i sald

Uwaga: Proces zgtaszania sald odbywa sie analogicznie do procesu zgtaszania

obrotdw, ale zgtoszone salda nie podlegaja korekcie.
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PROCES ZGLASZANIA OBROTOW

Zgtoszenia obrotéw mozesz dokonac juz pierwszego dnia po zakoriczonym
okresie sprawozdawczym, np. obroty za styczen mozesz zgtosic juz 1 lutego.

Uruchom przegladarke internetowa i wejdz na strone
https://portalklienta.kuke.com.pl.
Zaloguj sie na swoje konto.

W Portalu Klienta wybierz przycisk , znajdujacy sie w gornej

czesci ekranu lub przejdz do menu bocznego i wybierz z listy rozwijanej Zgtoszenie
obrotéw. Z listy rozwijanej wybierz polise, do ktérej chcesz zgtosi¢ obroty.

Grupa PFR
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Zostanie wyswietlony ekran: Zgtoszenie obrotéw.

Zgtoszenie obrotéw
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Zwrdc uwage na:

1. Przycisk uruchamiajgcy raport w formacie arkusza xIsx. Raport
zawiera szczegoty wszystkich czynnych decyzji limitowych w okresie
sprawozdawczym, za ktéry zgtaszasz obroty. Raport dostepny jest takze na
ekranie ,Zgtoszenie korekty obrotéw” w odniesieniu do wybranego okresu
sprawozdawczego.

2. Okres sprawozdawczy - okres sprawozdawczy, za ktéry nalezy zgtosi¢ obroty
w ramach danej polisy. Jest to zawsze ostatni zakonczony okres
sprawozdawczy i bedzie on widoczny od pierwszego dnia po jego
zakonczeniu, az do uptywu okresu wyznaczonego na zgtoszenie obrotéw.
Termin ten okreslony jest w umowie ubezpieczenia.

Uwaga! Po uptywie tego terminu nie ma mozliwosci zgtoszenia obrotéw
za zakonczony okres sprawozdawczy i funkcjonalnos$¢ ,Zgtoszenie obrotéw”
jest niedostepna.

3. Lista limitowa / Ubezpieczony - pamietaj by wybrac¢ wtasciwg liste limitowa
(jesli takie sa w ramach polisy) lub wybraniu wspoétubezpieczonego (jesli
wystepuje).

W dalszej czesci instrukcji znajdziesz informacje jak:

e zgtosi¢ obroty pojedynczo (manualnie)

e zglosic¢ wiele obrotéw na raz (masowo, za pomoca pliku).
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Zgtaszanie obrotéw (manualne)

Na ekranie Zgtoszenie obrotéw znajduje sie sekcja Deklaracja. PrzejdZz do niej
i kliknij na wiersz z nazwg kontrahenta, dla ktérego chcesz zgtosi¢ obroty. Przejdz do
kolumny Kwota zgtoszenia i uzupetnij dane. Zatwierdz zielonym przyciskiem
(w przypadku niezatwierdzenia, wprowadzenie kwoty w kolejnym wierszu nie bedzie

mozliwe).

Deklaracja

Liczba limitdw : 2271 na strang: 20 v

Numer 1D KUKE Numer 5
NIP/VAT Nazwa kontrahenta Kraj Kwota zgtoszenia Waluta
Rejestrowy Kontrahenta wewnetrzny

PL 664 PLN v

KRS PL 000 PLN

* Obroty powinny by¢ zgtaszane w walucie przewidzianej w OWU.

» Kwota zgtoszenia jest sumag wszystkich zrealizowanych obrotéw
z kontrahentem w danym okresie sprawozdawczym.

o Zwrd¢ uwage, czy na ekranie wyswietlani sg wszyscy kontrahenci - w prawej
gornej czesci sekcji Deklaracja znajdziesz tgczng ilos¢ limitdw i mozliwosé
zmiany ilosci wyswietlanych wierszy (domysinie system wyswietla 20).

* Uwaga: Kwota zgtoszenia, ktéra nie zostanie uzupetniona lub zatwierdzona

przyciskiem %<, po zapisie otrzyma wartos$¢ zerowa.

W tej sekcji, pod listg kontrahentéw, mozesz réwniez zgtosi¢ obroty dla krajowego
i zagranicznego kontrahenta nienazwanego. Aby to zrobi¢, kliknij przycisko przy
wybranym rodzaju kontrahenta i wpisz kwote obrotu. Zatwierdz zielonym
przyciskiem &

Krajowy kontrahent Zagraniczny kontrahent
nienazwany nienazwany

Kwota zgtoszenia Waluta Kwota zgtoszenia Waluta

10.000,00 PLN 20.000,00 PLN

W kolejnym kroku zapisz wprowadzone obroty. Mozesz zapisa¢ z mozliwoscia edyc;i
lub ostatecznie:
a) Zapiszz mozliwoscig edycji klikajac przycisk | zwszoovEney | Pamietaj, ze dane
mozesz edytowaé maksymalnie do ostatniego dnia okresu raportowania.
Mozesz takze zainicjowad caty proces zgtoszenia od nowa, klikajac przycisk
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| uswiveasmcs | W momencie uptywu terminu zgtoszenia obrotéw

wprowadzone dane zostang zapisane ostatecznie.
b) Zapisz ostatecznie zgtoszenie (bez mozliwosci edycji) klikajgc przycisk:

Tak zapisane zgtoszenie jest widoczne dla KUKE i stanowi podstawe do
wystawienia faktury z tytutu sktadki (jesli umowa ubezpieczenia przewiduje
taki sposdb rozliczenia).

ANULUJ

Jesli klikniesz przycisk lub opuscisz ekran bez dokonania zadnej akgji,

wszystkie wprowadzone dane zostang utracone.

Na kolejnej stronie znajdziesz instrukcje masowego zgtaszania obrotow.
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Masowe zgloszenie obrotéow (poprzez import pliku)

Przejdz do ekranu Zgtaszanie obrotéw, a nastepnie wybierz polise, do ktdrej

chcesz zgtosic¢ obroét. Wybierz przycisk

Zgtoszenie obrotéw

ZAPISZ DO EW. EDYCH IMPORT PLIKIEM HISTORIA LIMITOW

Lista limitowa Gtéwna (ghéwna)
Typ produktu Gwarantowane przez Skarb Paristwa ubezpieczenie krétkoterminowych naleznoéci Ubezpieczony
eksportowych - Polisa bez Granic (PBG)

Polisa

Okres sprawozdawczy 0d: 2024-06-01 Do: 2024-06-30 ~
1. Przygotuj plik z danymi

Zostanie wyswietlony ekran Importuj obroty. Kliknij przycisk | PonGz LETcLMToN |

Automatycznie uruchomi sie pobieranie pliku w formacie xIsx. Znajdziesz w nim liste
kontrahentéw, do ktérych nalezy zgtosi¢ obrét za dany okres sprawozdawczy.

Lista kontrahentow w formie pliku odzwierciedla liste kontrahentéw widoczna
na ekranie. Uwaga! Pamietaj, aby przed kazdym zgtoszeniem obrotéw pobra¢ plik
z aktualna listg kontrahentow/limitow.

Otworz plik na swoim komputerze i uzupetnij kwoty obrotéw w kolumnie K (Obrét).
Zwréé uwage na format liczb w uzupetnianej kolumnie. Powinny by¢ zapisane
w formacie liczbowym i nie zawierac aktywnych formut, ani odnosi¢ do zewnetrznych
zrédet danych. Nie zmieniaj danych z pozostatych kolumn. Zapisz plik na dysku

komputera.
A B¢ D E F G H ! )
Kontrahe
Numer Numer | Numer Numer Nazwa 1dd » Data i, :a
ecyzji n
wewnetrz | kontrahen| rejestrow | podatkow | Kod kraju |kontrahen| =~ ‘p‘Z]. Id wpisu |wprowadz| |
limitowej : nienazw
ny ta KUKE y y ta enia
nyrola
1
Krajowy
kontrahent
2 nienazwany|
Zagraniczny
kontrahent
= nienazwany| RN
4 000 PL IlN

Po zapisaniu pliku wré¢ do Portalu Klienta.
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2. Zaimportuj przygotowany plik

W gérnej czesci strony znajduje sie pole 7ikzdanymidoimpons &

Po kliknieciu w ikone & wybierz przygotowany wczesniej plik xlIsx z uzupetnionymi
obrotami.

&) Otwieranie
= + 1+ R Ten komputer > Dokumenty > obroty

Organizuj Ider
Rozmiar

programu ... 11KB

5 Ten komputer

Nazwa pliku: ! obroty

‘ Anuluj

Po wybraniu pliku, jego nazwa pojawi sie obok ikony & . Kliknij w przycisk

Importuj obroty

Plik z danymi do importu | plik_wynikowy_obroty_zgloszenia_G_8_61C isx &

W prawej czesci ekranu wyswietli sie komunikat o sukcesie lub niepowodzeniu
importu.

3. Zweryfikuj, czy dane zaimportowaty sie poprawnie

Jesli Twaj plik zaimportowat sie z sukcesem, przejdz do sekgji Zaimportowane pliki &
W tej sekcji znajdziesz informacje na temat importu. Zwréé uwage na liczbe
w kolumnie Zaimportowano - powinna ona zgadzac sie z liczbg z kolumny Liczba
rekordéw - bedzie to oznaczad, ze wszystkie obroty zostaty zgtoszone poprawnie.

Zaimportowane pliki 2

Liczba . Postep .
ID Nazwa Status Tvp Zaimportowano Plik wynikowy
rekordéw %

I ort
zgloszenia G mp X i plik_wynik

Zakericzony obrotéwll 4 a 100 P = e

portal
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Zweryfikuj plik wynikowy:

e Odswiez tabele klikajgc w ikone < znajdujaca sie przy nazwie sekgj
Zaimportowane pliki,
Pobierz plik (jesli wartos¢ w kolumnie Postep % wynosi 100%), otwdrz
i zweryfikuj poprawnosc¢ danych. W pliku xIsx, w ostatniej kolumnie znajdziesz
symbol:
- S (success) - dane zapisane prawidtowo,
- W (waiting) - dane w trakcie przetwarzania,
- F (failed) - btad: opis btedu znajdziesz w przedostatniej kolumnie,

o Jedli plik zawiera btedy: kliknij przycisk el na ekranie

zgtoszenia obrotéw. Popraw dane w pliku xlsx i wgraj go ponownie.

4. Zapisz zgloszenie

Poprawnie zaimportowane dane z pliku zostang wyswietlone na ekranie Zgtoszenia
obrotéw i s3 juz zapisane do ewentualnej edycji. Mozesz zapisac ostatecznie plik,

klikajac . Tak zapisane zgtoszenie jest widoczne dla KUKE
i stanowi podstawe do wystawienia faktury z tytutu sktadki (jesliumowa
ubezpieczenia przewiduje taki sposéb rozliczenia).

Sprawdzanie zgtoszonych obrotow

|~* Obroty
Przejdz do zakfadki Obroty, wybierz Historie deklaracji. N S,
Wybierz numer polisy. Na ekranie Historia zgtoszen uzyj P

filtréw by szybciej odnalezé zgtoszenia.

v Historia deklaracgji
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Historia zgtoszen

Historia zgtoszen

Lista limitowa Giéwna v
Typ produktu Gwarantowane przez Skarb Parstwa i i i h i I e G
eksportowych - Polisa bez Granic (PBG)

Polisa

Okres sprawozdawczy ~ Od: 2024-02-01Do: 2024-02-29 v
enta @

Wyszukaj kont

Deklaracia

Mozesz pobrac dane w postaci szczegdtowego raportu w formacie xls. Po wybraniu
umowy oraz okresu sprawozdawczego kliknij przycisk

Raport sktada sie z zaktadek:
e Dane za wybrany okres (okreslony przed pobraniem pliku w polu Okres
sprawozdawczy),
e Dane narastajgco (dane od poczatku okresu rozliczeniowego polisy),
e Dane utworzenia (lista zgtoszen dokonanych przez kontrahentéw
z wyliczeniem biezacej sktadki ubezpieczeniowej).



