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ZADÁNÍ JEDNORÁZOVÉHO  PŘÍKAZU K ÚHRADĚ  

 

 

1. v pravém horním rohu v kolonce Aktuální klient nejprve vybereme subjekt (máme-

li jich v obsluze vice) 

2. v kolonce Aktuální účet vybereme požadovaný účet 

3. zobrazí se nám jeho měna a aktuální bezpečnostní limit 

4. v levém menu zvolíme Platební příkazy / Příkaz k úhradě v CZK 
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VYPLNĚNÍ FORMULÁŘE 

 

 

5. vyplníme zobrazený formulář (červeně označené položky jsou povinné), následovně: 

a. číslo protiúčtu včetně předčíslí (je-li uvedeno). Případnou pomlčku zadáme také, 

vynechat ji lze pouze pokud jsou za ni přesně 3 číslice. 

b. kód banky protiúčtu vybereme z nabídky 

c. částka v českých korunách 

d. datum splatnosti lze až 364 dny dopředu 

e. variabilní symbol, pokud jej příjemce vyžaduje 

f. konstantní symbol – končící číslicí 9 nelze použít, místo 179 či 379 zadáme 308, 

místo 3559 pak 3558, místo 1149 pak 1148, apod. 

g. specifický symbol, pokud jej příjemce vyžaduje 

h. popis příkazce / popis pro příjemce textová zpráva, zobrazí se na výpise 

i. oznámení o platbě (e-mailová oznámení jsou zdarma) 

6. stiskneme tlačítko Podpis a odeslání 
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AUTORIZACE 

 

 

7. kontrolujeme veškeré zadané údaje 

8. doplníme heslo k certifikátu a stiskneme tlačítko Podepsat a odeslat ke 

zpracování 

9. opíšeme kód z autorizační SMS zprávy a Potvrdíme SMS kódem. SMS kód nemusí 

být vyžadován, např. byl-li zadán během přihlášení nebo autorizaci předchozí platby. 

10. na závěr se zobrazí informace o úspěšném odeslání 
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ZADÁNÍ ZAHRANIČNÍ A SEPA PLATBA V APLIKACI MOJEBANKA BUSINESS 

VYPLNĚNÍ FORMULÁŘE 

 

 

1. v pravém horním rohu v kolonce Aktuální klient vybereme subjekt (máme-li jich v 

obsluze vice) 

2. v kolonce Aktuální účet vybereme požadovaný účet 

3. zobrazí se nám jeho měna a aktuální bezpečnostní limit 

4. v levém menu zvolíme Platební příkazy / Zahraniční platba nebo SEPA platba 

 

 Pro platbu v měně EUR v rámci EU (resp. evr. hosp. pr.) a s typem poplatku 

SHA/SLV vybereme SEPA platbu. 

 

 Pro platbu v jiné měně než EUR a/nebo mimo EU (resp. evr. hosp. pr.) 

a/nebo s typem poplatku BEN či OUR vybereme Zahraniční platbu. 
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5. vyplníme zobrazený formulář 

a. Číslo účtu příjemce / IBAN – v rámci EU (resp. evr. hosp. pr.) je IBAN povinný, 

začíná vždy ISO kódem zamě (Slovensko SK, Německo DE, apod.), zadáváme 

vždy bez mezer. 

b. Jméno / název příjemce a adresa příjemce 

c. Banka příjemce – podrobně je popsáno samostatně níže. V případě SEPA platby 

není třeba vůbec zadávat SWIFT/BIC, banku příjemce udává IBAN 

d. částka a měna – v případě SEPA platby pouze měna EUR 

e. možnost odeslat platbu jako urgentní – s příplatkem ! 

f. typ poplatku (v případě SEPA pouze SHA=SLV), podrobné informace o typech 

poplatků naleznete ZDE 

6. stiskneme tlačítko Podpis a odeslání 

 

 

 
 

 

  

http://www.kb.cz/cs/lide/obcane/zahranicni-platebni-styk.shtml#toggle-content-1
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7. zkontrolujeme veškeré zadné údaje 

8. doplníme heslo k certifikátu a potvrdíme Podepsat a odeslat ke zpracování 

9. opíšeme kód z autorizační SMS a Potvrdíme SMS kódem. SMS kód nemusí být 

vyžadován, např. byl-li zadán během přihlášení nebo autorizaci předchozí platby. 

10. na závěr se zobrazí informace o úspěšné autorizaci 
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ZADÁNÍ SWIFT / BIC KÓDU RESP. BANKY PŘÍJEMCE 

 

 

V případě SEPA platby není nutné zadávat SWIFT / BIC. Banka příjemce je 

identifikována pomocí IBANu. 

 

I. buď můžeme kód zadat přímo ve formulář, údaje o bance příjemce se zobrazí až při 

autorizaci platby 

I. údaje o bance (název a adresa) lze zadat manuálně bez kódu – nedoporučujeme. 

Může být účtován vyšší poplatek. Je mezinárodním standardem, že banky mají svůj 

SWIFT / BIC kód. 

II. výběr banky z číselníku, takto jednoduše: 

a. vybereme zemi a klikneme Další 

b. zadáme kód a opět klikneme Další 

c. z nabídky vybereme banku a potvrdíme Vložit banku do formuláře 

d. název a adresa banky se automaticky doplní 
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ODESLÁNÍ DÁVKOVÉHO PŘÍKAZU 

 

 

1. v levém menu zvolíme Dávkové příkazy / Odeslání dávky do banky 

2. vybereme formát dle přípony odesílaného souboru (soubor s příponou IKM je ve 

formátu BEST, přípona KPC pak značí formát Kompatibilní media – dříve ABO) 

3. zvolíme Vybrat soubor (případně Vybrat či Procházet) 

4. vyhledáme a otevřeme soubor s dávkou 

5. stiskneme tlačítko Podpis a odeslání 
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6. zkontrolujeme údaje 

7. doplníme heslo k certifikátu a stiskneme tlačítko Podepsat a odeslat ke 

zpracování 

8. opíšeme kód z autorizační SMS zprávy a Potvrdíme SMS kódem. SMS kód nemusí 

být vyžadován, např. byl-li zadán během přihlášení nebo autorizaci předchozí platby. 

9. na závěr se zobrazí informace o úspěšném odeslání 
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OVĚŘENÍ STAVU ODESLANÉ PLATBY / DÁVKY PLATEB 

 

JEDNORÁZOVÁ PLATBA  

 

 

1. v levém menu zvolíme Platební příkazy / Přehled příkazů 

2. u každé platby uveden její stav. Podrobný popis jednotlivých stavů nalezneme ZDE. 

 

 

 
 

 

  

http://test.mojebanka.cz/help_cz/a43.htm#z1
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DÁVKA PLATEB 

 

 

1. v levém menu zvolíme Dávkové příkazy / Přehled dávek 

2. u každé dávky uveden její stav. Podrobný popis stavů dávek nalezneme ZDE. Stav 

dávky „zpracovaná“ ještě neznamená, že jsou platební příkazy zaúčtované. Pro 

ověření stavů samotných platebních příkazů klikneme po levé straně na podtržený 

identifikátor. 

3. zobrazí se Sumář dávky, kde uvidíme stav a počet příkazů. Opět klikneme na 

podtržený identifikátor. 

4. Zobrazí se Detail dávky, kde je u každé položky Stav příkazu, jejich podrobný popis 

nalezneme ZDE 

 

 

 
 

http://test.mojebanka.cz/help_cz/a44.htm#z1
http://test.mojebanka.cz/help_cz/index.html?code=1.0.0.6.0.7.a34
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STAŽENÍ VÝPISU PRO ÚČETNÍ PROGRAM 

 

 

1. v levém menu zvolíme Přehledy / Stažení účetních dat 

2. vybereme den a formát (při volbě Kompatibilní média – dříve ABO – má soubor 

koncovku GPC) 

3. zaškrtneme účet 

4. klikneme na tlačítko Stáhnout 

5. dotaz na uložení potvrdíme Uložit či Uložit soubor 

 

Není-li nastaveno jinak, soubor nalezneme v některém z následujících adresářů: 

 

Windows XP: 

C:\Documents and settings\”přihlašovcí jméno do PC”\Dokumenty\Stažené soubory\ 

 

Windows Vista a vyšší: 

C:\Users\”přihlašovací jméno do PC”\Stažené soubory\ 
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VÝPISY A HISTORIE TRANSAKCÍ 

 

VÝPISY TRANSAKCÍ 

 

 

1. v levém menu zvolíme Výpisy transakcí / Výpis denní, týdenní, měsíční či 

vlastní 

2. v pravém horním rohu vybereme účet 

3. zvolíme si období 

4. máme možnost jej stáhnout v různých formátech 
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HISTORIE TRANSAKCÍ 

 

 

1. v levém menu zvolíme Přehledy / Transakční historie 

2. v pravém horním rohu vybereme účet 

3. zvolíme si období a klikneme na tlačítko Zobrazit 

4. v rozšířeném filtru můžeme vyhledávat dle dalších kritérií 
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NASTAVENÍ OZNÁMENÍ – NOTIFIKACE 

 

PŘIDÁNÍ ADRESÁTA 

 

 

1. v levém menu zvolíme Oznámení / Adresář příjemců oznámení / Přidání nové 

adresy 

2. zadáme libovolné pojmenování, alespoň jeden kontaktní údaj a potvrdíme Uložit 

3. zobrazí se informace o úspěšném uložení 
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NASTAVENÍ SAMOTNÉHO OZNÁMENÍ 

 

 

1. v levém menu zvolíme Oznámení a vybereme si typ 

2. zadáme parametry (podmínky) 

3. vybereme Příjemce, způsob zasílání a stiskneme tlačítko Podpis a odeslání 

4. doplníme heslo k certifikátu a stiskneme tlačítko Podepsat a odeslat ke 

zpracování 

5. opíšeme kód z autorizační SMS zprávy a Potvrdíme SMS kódem. SMS kód nemusí 

být vyžadován, např. byl-li zadán během přihlášení nebo autorizaci předchozí akce. 

6. na závěr se zobrazí informace o úspěšném uložení 

 

 

 
 

 


