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1. Jakie sa kryteria poprawnosci pliku CSV?
RiskRadar stosuje nastepujgce kryteria weryfikacji poprawnosci pliku CSV:
e wymagane kolumny w szablonie pliku CSV:

Typ operacji

NIP

Nazwa firmy

Warto$¢ sprzedazy brutto za ostatnie 12 miesiecy wyrazona w PLN
Warto$¢ naleznosci brutto na dzieh importu wyrazona w PLN

Opis 1

Opis 2

O O O O O O O

e kryteria poprawnoéci dla pliku:

plik jest w formacie CSV,

plik ma kodowanie UTF8 BOM,

plik zawiera pierwszy wiersz z nazwami kolumn (doktadnie wedtug szablonu),
kolumny majg odpowiednie nazwy (zgodnie z szablonem),

kolumny majg odpowiednig kolejnos¢ (zgodnie z szablonem),

separatory komorek sg srednikami,

jest uzupetniony przynajmniej jeden rekord z danymi,

nie ma rekordéw zawierajgcych ten sam NIP,

O O O O O O O O

e kryteria poprawnosci dla poszczegoélnych wierszy w pliku:

sg uzupetnione wszystkie dane obowigzkowe, tj.: NIP i Nazwa firmy,

numery NIP sg poprawne (10 cyfr lub 10 cyfr i prefiks kraju, poprawna suma kontrolna),
wartosci liczbowe w polach Sprzedaz i Naleznosci sg liczbami bez spacji,

pozycje dziesietne w polach Sprzedaz i Naleznos$ci sg oddzielone przecinkiem,
maksymalna liczba znakéw w polach Sprzedaz i Naleznosci nie przekracza 16,
maksymalna liczba znakéw w polu ,Nazwa firmy” nie przekracza 100 znakow,
maksymalna liczba znakéw w polu ,Opis 17 i ,Opis 2” nie przekracza 30 znakoéw,

typ operacji to zawiera doktadnie jedng dozwolong wartos¢ (ij. puste, 1, 2, 3, 4).

O O O O O O O O

2. Co jest lepsze —wykorzystanie szablonu CSV czy stworzenie CSV od zera?
Na poczatku najlepiej jest pobra¢ szablon CSV i uzupetni¢ go wtasnymi danymi.

3. Czy mozna zmieniaé nazwy kolumn, wielkos$¢ liter w nagtéwkach, kolejnosé¢ kolumn?
Nie, poniewaz uniemozliwi to import.

4. Jak sprawdzié, czy numer NIP jest poprawny?

Mozna w tym celu uzy¢ wyszukiwarki REGON:
https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

5. Jak mozna edytowac plik CSV?
Do edycji pliku CSV mozna wykorzysta¢ miedzy innymi:

e arkusz kalkulacyjny (np. MS Excel) — pokazuje dane w uktadzie kolumnowym,
e notatnik (np. Notepad) - pokazuje dane w uktadzie tekstowym, bez tabulacji.
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6. Jak sprawdzié, czy plik ma kodowanie UTF-8 BOM?

6a. Jak sprawdzi¢, czy plik ma kodowanie UTF-8?

Krok 1. Otworz plik CSV w MS Excel.
Krok 2. Kliknij ,Plik” i nastepnie ,Zapisz jako”.

Krok 3. W polu ,Zapisz jako typ” winna by¢ pozycja ,Plik CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami) (*csv).

Mazwa pliku: | Zeszytl.csv

Zapisz jako typ: | Plik C5V UTF-8 (rozdzielany przecinkami) (%.csv)

6b. Jak sprawdzi¢, czy plik ma kodowanie UTF-8 BOM?

Krok 1. Otworz plik CSV w Notatnik.
Krok 2. Kliknij ,Plik” i nastepnie ,Zapisz jako”.

Krok 3. W polu ,Kodowanie” winna by¢ pozycja ,UTF-8 z BOM”

NERS R Tl mport-przyklad.c ~

Zapisz jako typ: | Dokumenty tekstowe (*.txt) ~

A~ Uknryj foldery Kodowanie: | UTF-8 z BOM v Anuluj

7. Jak sprawdzi¢ i skréci¢ liczbe znakéw w komoérkach z kolumny ,,Nazwa firmy”?
Krok 1. Otworz plik CSV w MS Excel.
Krok 2. Uzyj funkcji ,DL” na komérkach z kolumny ,Nazwa firmy”.

Krok 3. Sprawdz, czy sg komorki zawierajgce wigcej niz 100 znakdw.

) - F || =Dt{c2)
| A B ie D E F G H |
Typ opera NIP Mazwa firmy Wartosc sprzedazy biWartosé naleznosci bn Opis 1 Opis 2
2 1234567890 Przykfadowa AAA Sp. z 0.0. 26
2345678901 Przyktadowa BBB S.A. 13456,78 10200 Region Pétnoc  Jan 20
1 3456783012 Przyktadowa CCC Sp.j. 14300,45 Region Potnoc  Tomasz 21
4567890123 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Potudnie Wajciech 26
3 5678901234 Przyktadowa EEE 5.A. 345355 455667 Region Potudnie Grzegorz 20

Krok 4. Skro¢ nazwy firm w komodrkach (edytujgc tresé komorki), jesli majg wiecej niz 100 znakow.

Krok 5. Zapisz plik.
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8. Jak zidentyfikowaé i usungé rekordy z takim samym numerem NIP?

8a. Jak zidentyfikowaé rekordy z takim samym numerem NIP?

Krok 1. Otworz plik CSV w MS Excel.
Krok 2. Zaznacz catg kolumne ,NIP”.

Krok 3. Narzedzia gtéwne > Formatowanie warunkowe > Reguty wyrdzniania komorek > Duplikujgce sie
wartosci > OK

Krok 4. Przejrzyj liste w poszukiwaniu wyréznionych kolorem wierszy.

Typ operacji NIP Nazwa firr Wartos¢ s|Wartos¢ n Opis 1 Opis 2

2 1234567890 Przyktadowa AAA Sp. z 0.0.
2345678901 Przyktadov 13456,8 10200 Region P& Jan
3456789012 Przykfadoy 14300,5 Region P6 Tomasz
4567890123 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Po Wojciech
5678901234 Przykfadoy 345355 455667 Region Po Grzegorz
4567890123 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Po Wojciech

R O R

Krok 5. Jesli plik ma bardzo duzo wierszy, uzyj opcji Dane > Filtruj.
Krok 6. W kolumnie NIP uzyj opcji ,Filtruj wedtug koloru” i nastepnie ,Filtruj wedtug kolorow komérek”:
o U - v
'p operacj. NIP =1 Nazwa fiz7Wartos¢|
(| st demsosss |PTYKtadoOWa ARA Sy

Sortu) wedtug kelorow 3 PFZ\/kfadO\ 13456,E
Przyktadov 14300,"

N Jlr}ﬂrl ~aar= MMM Sl

Filtruj wediug koloru ¥ | Filtruj wedtug koloréw komérek
Eiltry liczb v ] 5t
Wyszukaj Do Brak wypetnienia Sl
(Zaznacz wszystko) Filtruj wedtug koloréw czcionek
1234367890 .
2345678501 )
] 3456789012 Automatyczny
4567890123
.17 5678901234
QK Anuluj

Krok 7. Przejrzyj liste wierszy, ktére sg zduplikowane.
Typ operacj’ NIP v Nazwa firWartosé ziWartos¢ - Opis 1 . Opis2 .
4 4567890123 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Po Wojciech
4 4567890123 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Po Wojciech
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8b. Jak usungc¢ rekordy z takim samym numerem NIP?

Krok 1. Otworz plik CSV w MS Excel.
Krok 2. W menu przejdz do zaktadki ,Dane” i kliknij ,Usun duplikaty”.

Krok 3. Zaznacz tylko kolumne ,NIP”, jak ponizej.

Usuwanie duplikatdw ? et
Aby usunac zduplikowane wartoci, zaznacz jedna lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.

§§ Zaznacz wszystkie EE Usur zaznaczenie wszystkich Moje dane maja nagtawki

Kolumny

] Typ operagi

D Mazwa firmy

I:‘ Wartosc sprzedaZy brutto za ostatnie 12 miesiecy wyrazona w PLN
[] Wartoié naleznoici brutto na dziefi importu wyrazona w PLN

[ opis1

] opis2

Anulu

Krok 4. WysSwietla sie komunikat z liczbg usunigtych zduplikowanych wartosci.

Krok 5. Zapisz plik.
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9. Jak sprawdzié i usunaé spacje z wartosci liczbowych?
Krok 1. Otworz plik CSV w MS Excel.
Krok 2. W menu przejdz do zaktadki ,Dane” i kliknij ,Filtruj”.
Krok 3. W kolumnie C (a potem D, E, F) w komérce nagtéwka kliknij przycisk z tréjkatem.

Krok 4. W polu ,Filtry liczb” wpisz znak spacji i nacisnij ,OK”.

A B C D

1 |I's‘IIF| v_lNazwa - Wartar‘tcus’ -\

-_'e-"l Sortuj od najmnigjszych do najwiekszych

El Sortuj od najwiekszych do najmnigjszych 0
Sortuj wedtug kolordw »

7
Eiltry liczb 3

x
] (Zaznacz wszystkie wyniki wyszukiwa

5----|:| Dodaj biezace zaznaczenie do filtru

-.[¥113 456,78
-.[¥114 300,45
L1345 355

Anul

Krok 5. Wyswietlg sie rekordy, ktére w danej kolumnie majg znak spac;ji.
Krok 6. Usun znaki spacji ze wszystkich wyswietlonych rekordow.

Krok 7. Zapisz plik.
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10. Jak sprawdzi¢ i usunaé puste wiersze?

10a. Jak sprawdzi¢ czy w pliku CSV sg puste wiersze?

Krok 1. Otwoérz plik CSV za pomoca Notatnika.
Krok 2. Przewin do ostatniego wypetnionego rekordu.
Krok 3. Jesli za nim znajduja sie wytgcznie sredniki (jak ponizej), to konieczne jest ich usuniecie.

Mj *Import-przyklad.csv — Motatnik

Plik Edycja Format Widok Pomoc

hyp operacji;NIP;Nazwa firmy;Wartosc sprzedazy brutto za
2;1234567890;Przyktadowa AAA Sp. 7z 0.0.;3;;;

32345678901 ;Przyktadowa BBB S.A.;13456,78;10200;Region Pd
1;3456789012;Przyktadowa CCC Sp.j.;14300,45;;Region Poino
4;4567890123;Przyktadowa DDD Sp. 7z o0.o0.;;;Region Potudnie
p1234;Przykiadowa EEE S.A.;345355;455667;Region Po

10b. Jak usung¢ puste wiersze z pliku CSV?

Krok 1. Otwoérz plik CSV w programie MS Excel.
Krok 2. Zaznacz wszystkie wiersze znajdujgce sie za ostatnim wierszem z widocznymi danymi.

Przyktadowo, ustaw kursor w komorce A1, nastepnie nacisnij CTRL+ALT +strzatka w dot:

| M =] L L C r J

I |Typ opera NIP MNazwa firt Wartosé 5| Wartos¢ n Opis 1 Opis 2

2 2 1,23E+09 Przyktadowa AAA Sp.z 0.0.

3 2,35E+09 Przyktado 13456,78 10200 Region Pg lan

1 1 3,46E+09 Przyktado 14300,45 Region Pd Tomasz
3 4 4,57E+09 Przyktadowa DDD Sp. z 0.0. Region Po Wojciech
3 3 5,68E+09 Przyktado 345355 455667 Region Po Grzegorz
7

3

3

0

Krok 3. Usun wiersze: kliknij prawy przycisk myszy, wybierz ,Usun...”, nastepnie ,Caty wiersz”.

Krok 4. Zapisz plik.
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11. Jakie sa kody operacji, ktére mozna wpisaé¢ w kolumnie ,, Typ operac;ji”’?

Serwis RiskRadar daje mozliwos¢ wykonania akcji masowych za pomoca koddw operacji wpisywanych w pliku CSV.
Stuzy do tego kolumna ,Typ operacji” w szablonie pliku CSV. Jest to pole opcjonalne. Dla danego NIPu moze by¢
wprowadzona tylko jedna wartosc, tj. mozna zleci¢ tylko jeden rodzaj operacji dla danego NIPu w ramach danego
importu pliku CSV.

UWAGA: Uzytkownik, ktéry chce wigczy¢ lub wyltgczy¢ monitorowanie za pomocg kodéw w imporcie CSV musi mieé
nadane uprawnienie ,Wigczanie i wytgczanie monitorowania klienta”. W przeciwnym razie polecenia wtgczenia czy
wytgczenia monitorowania nie zostang wykonane.

Uzytkownik nie otrzymuje informacji zwrotnej o wykonaniu lub niewykonaniu operacji zleconych za pomocg koddw przy
imporcie pliku CSV.

Whpisanie kodu 1 (dodanie klienta i wigczenie monitorowania) powoduje:
e dodanie klienta do RiskRadar (jesli nie byt wczesniej dodany poprzez CSV),
e rozpoczecie wtgczania monitorowania na danym NIP (jesli bylo wytgczone),
e nadpisanie danych klienta (jesli istnieje w RiskRadar i byt dodany poprzez CSV).

Wopisanie kodu 2 (dodanie klienta) lub pozostawienie pustego pola powoduje:
¢ dodanie klienta do RiskRadar (jesli nie byt wczesniej dodany poprzez CSV),
e nadpisanie danych klienta (jesli istnieje w RiskRadar i byt dodany poprzez CSV).

Wohisanie kodu 3 (wytgczenie monitorowania) powoduije:
e wylgczenie monitorowania na danym NIP (jesli byto wigczone),
o nastgpi to niezaleznie od tego, czy klient byt dodany poprzez CSV czy recznie,
e nadpisanie danych klienta (jesli istnieje w RiskRadar i byt dodany poprzez CSV).

Whpisanie kodu 4 (usuniecie klienta i wytgczenie monitorowania) powoduje:
e usuniecie wszystkich kont klienta o danym NIP,
o dotyczy to zaréwno klientdéw dodanych recznie jak i poprzez CSV,
o nastgpi to niezaleznie od tego, jakg nazwe klienta wpisano w pliku CSV,
e wylgczenie monitorowania na danym NIP (jesli byto wigczone),
o nastgpi to niezaleznie od tego, czy klient byt dodany poprzez CSV czy recznie.
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