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1. Pierwsze kroki w CitiManager. Co to jest CitiManager?

CitiManager to system online, ktére umozliwia sprawne zarzadzanie kontami Posiadaczy kart korporacyjnych.
W zaleznoSci od konfiguracji Twojej firmy bedziesz mégt:

+ Przegladac karty, wyciagi, salda i transakcje

« Zareklamowac sporne transakcje

« Zobaczy¢ autoryzowane transakcje

+ Przeglada¢, zatwierdzac lub odrzucac wnioski

« Przeprowadza¢ aktualizacje danych Posiadacza karty
« Aktywowac i dezaktywowac konta Posiadaczy kart

« Ustawic¢ kody dostepu dla wnioskujacych o karte

» Zarzadzac alertami

+ Zarzadzac swoim profilem

Podstawowa nawigacja

Po zalogowaniu sie do CitiManager wysSwietlany jest ekran gtéwny. Ekran gtéwny dziata jak pulpit nawigacyjny i wySwietla
podsumowanie podstawowych danych dotyczacych Twojego programu - w tym zalegte wnioski, zalegte ptatnosci, catkowite pozostate
srodki, liczba nieaktywnych kart oraz ostatnig aktywno$¢ na koncie. Mozesz takze wyswietlic liste wnioskow o wydanie karty

i aktualizacje danych. Skorzystaj z opcji nagtéwka gtbwnego oraz opcji bocznego paska nawigacji.
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Nagtowek

Zobacz swojg firme. Jesli masz dostep do wiecej niz jednej, mozesz wybrac inng firme z listy rozwijanej.
Uzyskaj dostep do funkcji Méj profil lub wyloguj sie z CitiManager.
Wyswietl wiadomosci systemowe.

Skontaktuj sie z Centrum pomocy technicznej w celu uzyskania pomocy.

oA W

Jesli masz zaréwno profil jako Posiadacz karty, jak i rowniez Administrator programu kartowego mozesz przetgczaé sie miedzy kontami
za pomocg opcji listy rozwijane;j.
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Elementy ekranu
6. Rozpocznij wyszukiwanie, wpisujac imie i nazwisko Posiadacza lub numer karty, a nastepnie wybierz opcje wyszukiwania z listy rozwijanej,
np. Rachunki karty lub WysSwietl wnioski.

7. Wyswietl ogolne dane konta, takie jak zalegte wnioski, rachunki przeterminowane, tgcznie pozostate Srodki, procent nieaktywowanych kart i
suma ostatnia operacji.

8. Uzyj szybkich linkdw, aby utworzy¢ uzytkownika, ztozy¢ wniosek o nowa karte dla siebie, ustawi¢ osobiste alerty i ustawi¢ hasto (kod dostepu).
9. Lista oczekujacych wnioskéw o karte na Twoj przeglad.

10. Lista oczekujacych zgtoszen aktualizacji danych ktére czekajg na Twoéj przeglad.

Boczny pasek nawigacyjny

11. Kliknij ikone Domku, aby wréci¢ do ekranu poczatkowego.

12. Kliknij ikone Zarzadzaj uzytkownikami, aby wys$wietli¢ szczegoty rachunku kart, przegladac¢ ostatnie wyciagi, przeglada¢ wnioski, przegladac
historie zwrotéw, wyszukiwaé uzytkownikow, drukowac zbiorczy wyciag oraz przegladac spory czyli zareklamowane transakcje.

13. Kliknij ikone Zarzadzanie programem karty, aby zainicjowa¢ nowa aplikacje konta, uruchamia¢ raporty, ustawia¢ kod dostepu.
14. Kliknij ikone Zasoby, aby wyswietli¢ wiadomosci, uzyska¢ dostep do czesto zadawanych pytan.
15. Kliknij ikone Narzedzia internetowe, aby przej$¢ do CitiManager - Raportowanie.

16. Kliknij ikone Alerty, aby zarzadzac¢ alertami subskrypcji oraz przegladac dziennik kontroli

2. Zarejestruj sie jako osoba nie posiadajgca karty (administrator programu kartowego)

Jako osoba nieposiadajaca karty masz mozliwo$¢ samodzielnej rejestracji na Stronie CitiManager, dzieki czemu mozesz zarzadzac
swoim programem kartowym. W celu samodzielnej rejestracji wymagane sg Identyfikator Rejestracyjny oraz Kod Dostepu Rejestracji.
Citi wysle jedng wiadomo$¢ e-mail z identyfikatorem rejestracyjnym, a druga z kodem rejestracyjnym. Te e-maile sg wymagane
podczas procesu rejestracji. Po otrzymaniu danych rejestracyjnych musisz zarejestrowac sie w ciggu 60 dni, w przeciwnym razie

Twoje dane do rejestracji wygasna. Bedziesz otrzymywac przypomnienia co 15 dni, az do zakohczenia rejestracji.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 WejdZz na www.citimanager.com/login. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do CitiManager.
> W sekcji Nowi uzytkownicy kliknij tacze Zarejestruj sie jako osoba nieposiadajgca karty.

Zostanie wySwietlony ekran Identyfikator rejestracji/kod dostepu rejestracji.

3 W polu Identyfikator rejestracji wpisz identyfikator rejestracji podany w wiadomosci e-mail wystanej z CitiManager.

W polu Kod dostepu rejestracji do rejestracji wpisz kod dostepu do rejestracji podany w wiadomosci e-mail
wystany z CitiManager.

IN
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5 Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wyswietlony ekran Szczegoty logowania.

W polu Nazwa uzytkownika wpisz swojg nazwe uzytkownika.
6 Uwaga: Wymagania dotyczace nazwy uzytkownika sg wySwietlane w oknie podczas pisania.
Znacznik wyboru wyswietla sie, gdy kazde wymaganie jest spetnione.

W polu Hasto wpisz i potwierdZ hasto spetniajgce wymagania.
7 Uwaga: Wymagania dotyczace hasta sq wys$wietlane w oknie podczas wpisywania hasta.
Zaznaczenie wySwietla sie, gdy kazde wymaganie jest spetnione.

W polu Potwierdz hasto wpisz ponownie hasto.

Sprawdz informacje o kodzie pocztowym, numerze kontaktowym i profilu uzytkownika.

10 W polu OdpowiedZ weryfikacyjna obstugi klienta wpisz odpowiedZ na pytanie weryfikacyjne.

1 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietlony zostanie ekran Potwierdz.

12 Sprawdz szczego6ty i kliknij przycisk Potwierdz. Zostanie wySwietlony komunikat potwierdzajacy, ze rejestracja sie
powiodta, otrzymasz e-mail potwierdzajacy wysytany na Twéj firmowy adres email.

13 Kliknij przycisk OK. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do CitiManager. Gdy zalogujesz sie po raz pierwszy,
bedziesz proszony o wybranie i udzielenie odpowiedzi na trzy pytania weryfikacyjne.
Wpisz swojq nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk Zalogu;j sie.

14 Zostanie wys$wietlony ekran Wprowadz pytania i odpowiedzi weryfikacyjne.

Uwaga: jako dodatkowy $rodek bezpieczehstwa, za kazdym razem, gdy sie logujesz,
zostaniesz poproszony o odpowiedzZ na jedno z pytah weryfikacyjnych.

15 Wybierz i odpowiedz na trzy pytania-weryfikacyjne.

16 Kliknij przycisk Zapisz. WySwietli sie ekran gtowny CitiManager.

3. Zaloguj sie do platformy CitiManager

Aby uzyskac dostep do informacji o koncie w CitiManager, nalezy zalogowac sie do:

platformy, uzywajac prawidtowej nazwy uzytkownika i hasta, a nastepnie odpowiedzie¢ na pytanie weryfikacyjne. Jako dodatkowa
forma bezpieczehstwa, moze by¢ wymagane wprowadzenie jednorazowego kodu dostepu (OTP) podczas proces logowania. Strona
CitiManager oceni ryzyko na podstawie Twojej historii poprzednich logowan. Ten dodatkowy etap uwierzytelniania nie bedzie
konieczny przy kazdym logowaniu. Jesli nie pamietasz swojej nazwy uzytkownika lub hasta, zapoznaj sie z procesem Odzyskiwania
zapomnianej nazwy uzytkownika lub Resetu zapomnianego hasta w podreczniku/instrukcji uzytkownika.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 WejdZ na www.citimanager.com/login. Zostanie wySwietlony ekran logowania do CitiManager.
2 W polu Nazwa uzytkownika wpisz swojg nazwe uzytkownika.
3 W polu Hasto wpisz swoje hasto.

Kliknij przycisk Zaloguj sie. WySwietlony zostanie ekran Pytanie weryfikacyjne.

Uwaga: przy pierwszym logowaniu do Citi Manager nalezy wybrac i odpowiedzie¢ na trzy pytania weryfikacyjne.

Za kazdym razem, gdy sie logujesz, zostaniesz poproszony o odpowiedz na jedno z tych pytan. Jesli system uzna to

4 za konieczne, pojawi sie ekran opcji wprowadzenia jednorazowego kodu dostepu. Wybierz, w jaki sposob chcesz otrzymac
jednorazowy kod dostepu (opcja tekstowa jest zalecane pod warunkiem, ze Tw6j numer telefonu komérkowego jest
aktualny w Twoim profilu) i kliknij przycisk Kontynuuj. Po otrzymaniu oSmiocyfrowego kodu wprowadzZ go w wyznaczonym
miejscu w CitiManager i kliknij przycisk Kontynuuj. To jednorazowe hasto wygasa po pieciu minutach (300 sekundach).

Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne i kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wys$wietlony ekran gtowny CitiManager.
Uwaga: masz trzy proby poprawnej odpowiedzi na pytanie weryfikujace.
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4. Wyloguj sie z witryny CitiManager

Podczas wylogowywania sie z CitiManager nalezy skorzystac z przycisku Wyloguj, aby system prawidtowo zamknat wszystkie
informacje o biezacej sesji. Nie zamykaj CitiManager, klikajac przegladarke lub przycisk Zamknij [X]. Nawet jesli przegladarka/karta
zostanie zamknieta, Twoja sesja pozostanie otwarta. Bedziesz musiat wyczysci¢ pamie¢ podreczng lub zamkng¢ Twojg przegladarka,
aby zakonczy¢ sesje. Po 5 minutach braku aktywnosci nastgpi automatyczne wylogowanie z Platformy CitiManager. Je$li otrzymasz
komunikat z ostrzezeniem o wygasnieciu, mozesz klikng¢ przycisk OK, aby zachowa¢ otwartq sesje.

5. Odzyskaj zapomniang nazwe uzytkownika

Jesli zapomnisz swojg nazwe uzytkownika, bedziesz musiat jg odzyskac¢, aby méc zalogowac sie do CitiManager. Gdy zakohczysz
proces odzyskiwania, Twoja nazwa uzytkownika zostanie wystana na Twéj adres e-mail. Aby odzyskac¢ swojg nazwe uzytkownika,
wymagane sg nastepujace informacje:

+ Twoje imie i nazwisko

« Kraj

+ Numer telefonu kontaktowego

+ Kod pocztowy powigzany z Twoim profilem uzytkownika (korporacyjny)

+ Adres e-mail powigzany z Twoim profilem uzytkownika

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 WejdZ na www.citimanager.com/login. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do CitiManager.
> W sekcji Istniejacy uzytkownicy kliknij opcje Nie pamietam nazwy uzytkownika Zostanie wySwietlony ekran

Zapomniate$ nazwy uzytkownika?

Wybierz opcje Osoba niebedaca posiadaczem karty/Osoba wnioskujaca o karte i kliknij przycisk Kontynuuj.

3 Zostanie wy$wietlony ekran Podaj dane.
4 W polu Imie wpisz swoje imie.
W polu Nazwisko wpisz swoje nazwisko.
6 Z listy rozwijanej Kraj wybierz swéj kraj.
7 W polu Numer kontaktowy wpisz sw6j numer telefonu kontaktowego.
Uwaga: W tym polu dozwolone sg tylko wartosci liczbowe.
8 W polu Kod pocztowy wpisz kod pocztowy powigzany z Twoim profilem uzytkownika.
W polu Adres e-mail wpisz adres e-mail powigzany z Twoim profilem uzytkownika.
10 W polu Potwierdz adres e-mail wpisz ponownie adres e-mail, z ktérym jest powigzany Twéj profil uzytkownika.
1 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietlony zostanie ekran Pytanie Weryfikacyjne centrum pomocy technicznej.

W polu Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne wpisz odpowiedZ na to pytanie sprawdzajace i kliknij przycisk Kontynuuj.
12 Wyswietlony zostanie komunikat potwierdzajacy.
Uwaga: masz trzy proby poprawnej odpowiedzi na pytanie weryfikacyjne.

Kliknij przycisk OK. Wy$wietli sie strona logowania CitiManager, a system przeéle Twojg nazwe uzytkownika

13 .
na adres e-mail.
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6. Zresetuj zapomniane hasto

W przypadku zapomnienia hasta konieczne bedzie jego zresetowanie w celu zalogowania sie do CitiManager. Aby zresetowac hasto,
wymagane sg nastepujace informacje:

» Prawidtowa nazwa uzytkownika
» Kod pocztowy powigzany z Twoim profilem
+ Adres e-mail powigzany z Twoim profilem

+ Twoja odpowiedz weryfikacyjna do kontaktu z Centrum pomocy technicznej

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 WejdZz na www.citimanager.com/login. Wy$wietli sie ekran logowania do CitiManager.

Kliknij Nie pamietam hasta. Zostanie wysSwietlony ekran Nie pamietam hasta — Zaznacz swoja role.

Wybierz opcje Osoba niebedaca posiadaczem karty/Osoba wnioskujgca o karte i kliknij przycisk Kontynuuj.

W polu Nazwa uzytkownika wpisz swojg nazwe uzytkownika.

W polu Kod pocztowy wpisz kod pocztowy powigzany z Twoim profilem uzytkownika.

W polu Adres e-mail wpisz adres e-mail powigzany z Twoim profilem uzytkownika.

N 0| A WDN

W polu PotwierdZ adres e-mail ponownie wpisz adres e-mail powigzany z Twoim profilem uzytkownika.

Aby zweryfikowa¢ wprowadzone informacje, kliknij przycisk Kontynuuj. WysSwietli sie ekran Weryfikacja centrum

8
pomocy technicznej.

9 W polu OdpowiedZ weryfikacyjna centrum pomocy technicznej wpisz odpowiedZ na pytanie weryfikacyjne i kliknij
przycisk Kontynuuj. Zostanie wy$wietlony ekran Nie pamietam hasta — pytanie weryfikacyjne.

10 W polu Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne wpisz odpowiedz na to pytanie i kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie
wys$wietlony komunikat potwierdzajacy, ze utworzono hasto tymczasowe, ktore zostato wystane na Twoj adres e-mail.

1 Kliknij przycisk OK. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do CitiManager.

7. Przeglad mojego profilu

Ekran M¢j profil stuzy do uzyskiwania dostepu do taczy, ktére stuzg do przechowywania informacji o Twoim profilu w zaleznosci
od Twoich uprawnien i konfiguracji firmy:

+ Przegladanie i aktualizowanie danych kontaktowych CitiManager

+ Zobacz role uzytkownika, hierarchie i uprawnienia

+ Zobacz preferencje uzytkownika

+ Zmienh hasto

« Zresetuj pytania weryfikujace

+ Scal nazwy uzytkownikow

« Zmien swojg gtowng firme

« Zt6z wniosek o nowa karte
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Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Kliknij tgcze M6j profil, znajdujace sie pod Twoimi Imieniem, aby uzyska¢ dostep do swoich danych
2 Kliknij tagcza wy$wietlane po lewej stronie ekranu, aby wyswietli¢ i przechowywac informacje o profilu.

8. Zaktualizuj informacje kontaktowe

Czasami moze by¢ konieczne zaktualizowanie danych kontaktowych zwigzanych z Twoim Profilem uzytkownika CitiManager.
Nastepujace informacje o profilu mogg zostac zaktualizowane:

» Nazwa uzytkownika
+ Adres
« Numer telefonu komérkowego

» Adres e-mail profilu uzytkownika

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem Wy$wietlony zostanie ekran
Informacje kontaktowe.
> Zaktualizuj niezbedne dane kontaktowe powigzane z Twoim profilem w CitiManager.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.
3 Po zakonczeniu przewin w dét ekranu i kliknij przycisk Zapisz zmiany. Na gérze ekranu pojawi sie
komunikat potwierdzajacy.

(09)
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9. WysSwietl uprawnienia

CitiManager to aplikacja oparta na uprawnieniach. Uprawnienia okreslajg, cechy i funkcje do ktérych maja dostep uzytkownicy.
Mozesz wy$wietli¢ uprawnienia i narzedzia przypisane do konta na podstawie Twojej roli. Zmiany w Twoich uprawnieniach musi
uzupetni¢ inny administrator. Przyktady uprawnien, ktére mozna Ci przypisa¢, obejmuja:

« Zarzgdzanie kartami

+ Aktywuj/dezaktywuj konta uzytkownikow
» Zobacz autoryzacje

» Zatwierdzaj wnioski

« Oczekujgce prosby uzytkownikow

+ Zaktualizuj dane uzytkownika

« Zarzadzaj alertami

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.
> Kliknij tgcze Uprawnienia. Zostanie wyswietlony ekran Uprawnienia. Wy$wietlane sq wszystkie uprawnienia,

ktére przypisano do twojego konta

10. Aktualizuj preferencje uzytkownika

Istnieje mozliwo$¢ aktualizacji nastepujacych preferencji uzytkownika CitiManager:
+ Pytania i odpowiedzi weryfikacyjne Centrum Pomocy Technicznej

+ Sortowanie wedtug hierarchii (nazwa lub numer jednostki)

+ Format daty

» Format czasu

« Strefa czasowa

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtéwku CitiManager kliknij link Méj profil, ktory wyswietla sie pod Twoim imieniem. Wy$wietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.
2 Kliknij tacze Preferencje uzytkownika. Zostanie wysSwietlony ekran Preferencje uzytkownika.
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Wprowadz wszelkie niezbedne zmiany w preferencjach uzytkownika.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.

Po zakonczeniu kliknij przycisk Zapisz zmiany. Na gérze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.

11. Zmien hasto

Hasto do CitiManager mozesz zmieni¢ w dowolnym momencie.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtowku CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.

2 Kliknij tacze Zmieh hasto. WysSwietlony zostanie ekran zmiany hasta.

3 W polu Aktualne hasto wpisz swoje aktualne hasto.
W polu Utworz nowe hasto wpisz nowe hasto.

4 Uwaga: Wymagania dotyczace hasta sg wysSwietlane w oknie podczas wpisywania hasta. Znacznik wyboru wyswietla sie,
gdy wymaganie jest spetnione.
W polu PotwierdZ nowe hasto wpisz ponownie nowe hasto.

6 Kliknij przycisk Zmien hasto. Na gorze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.

10
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12. Resetuj Pytania Weryfikacyjne

Poniewaz Strona CitiManager wymaga podwdjnego uwierzytelnienia, bedziesz musiat odpowiedzie¢ na dodatkowe pytanie
bezpieczenstwa po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta podczas procesu logowania. Musisz wybrac i odpowiedzie¢ na trzy
pytania weryfikujace podczas poczatkowej rejestracji w CitiManager oraz po zresetowaniu tych pytan. W dowolnym momencie
mozesz zmieni¢ swoje pytania kontrolne i/lub odpowiedzi na nie. Po wystaniu proéby o zresetowanie pytah weryfikacyjnych, bedziesz
musiat zalogowac sie na Stronie CitiManager, wybra¢ nowe pytania oraz udzieli¢ odpowiedzi na te pytania.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtéwku CitiManager kliknij link Méj profil, ktory wyswietla sie pod Twoim imieniem. Wy$wietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.

> Kliknij tacze Resetuj pytania kontrolne. Zostanie wysSwietlony ekran Resetowanie pytan kontrolnych z prosba o udzielenie
odpowiedzi na jedno z Twoich istniejacych pytah weryfikacyjnych .

3 Wpisz odpowiedZ na wySwietlone istniejgce pytanie kontrolne.

a Kliknij przycisk PotwierdZ. Na gbrze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy. Przy nastepnym logowaniu na Stronie
CitiManager, zostaniesz poproszony o wybranie trzech nowych pytan weryfikacyjnych.

5 Na ekranie strony logowania CitiManager wpisz swojg nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie.
Wyswietli sie ekran z prosbg o utworzenie trzech nowych pytan weryfikacyjnych oraz udzielenia odpowiedzi na te pytania.

6 Wybierz swoje trzy pytania weryfikacyjne z listy rozwijanej, a nastepnie wpisz odpowiedz dla kazdego.
Uwaga: Musisz wybrac trzy r6zne pytania, a odpowiedzi na te pytania nie moga sie powtarzac.

7 Kliknij przycisk Zapisz. Zostanie wys$wietlony ekran gtéwny CitiManager.

13. Scalanie nazwy uzytkownikéw

Jako uzytkownik CitiManager mozesz mie¢ wiecej niz jedng nazwe uzytkownika w zaleznosci od Twojej roli lub obowigzkéw. W takim
przypadku mozesz potgczy¢ dwie aktywne nazwy uzytkownika w jedna, eliminujac konieczno$¢ logowania sie do kazdego konta
osobno i zarzadzania kazdym z nich z osobna. Po zakohczeniu scalania, alternatywna nazwa uzytkownika zostanie dezaktywowana.
Pamietaj, aby potaczy¢ wszystkie nazwy uzytkownikéw, dla ktérych masz mniejsze uprawnienia, z tg, ktéra ma najwiecej uprawnien.
Zapewni to, ze wszystkie uprawnienia, ktére otrzymates, zostang przypisane pod jedng nazwg uzytkownika. Zanim potaczysz

swoje nazwy uzytkownikow, upewnij sie, ze jeste$ zalogowany na Stronie CitiManager za pomoca nazwy uzytkownika, ktérg chcesz
zachowad. Ta nazwa uzytkownika zostanie zachowana jako podstawowa nazwa uzytkownika. Jednocze$nie mozesz potgczy¢ tylko
dwie nazwy uzytkownika. Aby doda¢ kolejne konto, musisz powtérzyé proces scalania.
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Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.
2 Kliknij tacze Scal nazwy uzytkownikéw. Zostanie wyswietlony ekran Scal nazwy uzytkownikéw.
3 Kliknij przycisk Rozpocznij scalanie. Zostanie wySwietlony ekran Zrzeczenie sie odpowiedzialnosci.
Przeczytaj wySwietlone informacje o zastrzezeniach i po zakonczeniu kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietlony zostanie
4 ekran logowania.
Uwaga: Klikajgc przycisk Kontynuuj, potwierdzasz, ze przeczytate$ i zrozumiate$ warunki tgczenia nazw uzytkownikow.
) W polu Alternatywna nazwa uzytkownika wpisz alternatywng nazwe uzytkownika.
6 W polu Hasto wpisz hasto dla alternatywnej nazwy uzytkownika.
7 Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wys$wietlony ekran z Pytaniem weryfikacyjnym i zostaniesz poproszony o udzielenie
odpowiedzi na jedno z trzech pytan kontrolnych, zwigzanych z alternatywng nazwa uzytkownika, ktérg taczysz.
W polu Pytanie weryfikacyjne, wpisz odpowiedZ na to pytanie.
Kliknij przycisk Zakonhcz scalanie. Zostate$ wylogowany z systemu i wrécite$ do ekranu logowania CitiManager.
10 Zaloguj sie ponownie na Stronie CitiManager, uzywajac podstawowej nazwy uzytkownika. Wszystkie Twoje uprawnienia
beda dostepne z tej nazwy uzytkownika.

14. Zmien firme gtdwng

Jako osoba nie posiadajgca karty mozesz mie¢ dostep do kont w réznych firmach. Podczas logowania do CitiManager Twéj widok jest
domysSlInie ustawiony na jedno z tych kont, ktére zostaty ustawione jako Twoje gtéwna firma. Mozesz zmieni¢ swojg firme, korzystajac
z rozwijanej listy, ktora wyswietla sie w nagtéwku. Nie mozesz zmieni¢ swojej gtéwnej firmy, jesli przypisana jest tylko jedna firma.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie ekran
Dane kontaktowe.
2 Kliknij tagcze Zmien firme gtdwna. Zostanie wyswietlony ekran Zmien firme gtébwna.
Wybierz firme, ktéra chcesz ustawic¢ jako domysina.
4 Kliknij przycisk Zapisz. Domy$ina firma zostaje zapisana, a na gorze pojawia sie komunikat potwierdzajacy.
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15. Zt6z wniosek o nowg karte

Zanim bedziesz mogt ubiegac sie o nowa karte, niezbedne jest otrzymanie kodu dostepu i adresu e-mail zapraszajacego. Obie dane
uzyskasz od administratora programu. Po otrzymaniu niezbednych zgéd otrzymasz wiadomos$¢ z potwierdzeniem od Przetozonego
i/lub Administratora programu. Po zatwierdzeniu wniosku o karte konto zostanie potgczone z Twojg CitiManager.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

W nagtowku CitiManager kliknij M6j profil, ktory wyswietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie ekran
Informacje kontaktowe.

Uwaga: mozna réwniez klikngc¢ tacze Zt6z wniosek o nowa karte, ktére wyswietla sie na stronie gtownej. Jesli klikniesz to
tacze, przejdz do kroku 4.

2 Kliknij tagcze Wnioskuj o nowg karte. Zostanie wySwietlony ekran Wnioskuj o nowg karte.

Kliknij przycisk Rozpocznij. Zostanie wy$Swietlony ekran Zt6z wniosek o nowga karte — Weryfikacja kodu dostepu.

4 W polu Kod dostepu z zaproszenia wpisz kod dostepu, ktory zostat wystany do Ciebie przez Twojego administratora.
5 W polu Adres e-mail zapraszajacego wpisz adres e-mail zapraszajgcego, ktéry zostat wystany do Ciebie przez
administratora.
6 Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wySwietlony ekran Kraj i jezyk.
7 Z listy rozwijanej wybierz walute, w ktorej karta zostanie wydana.
Uwaga: Dane wyswietlane na liscie rozwijanej sg oparte na ustawieniach Twojej firmy.
8 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietli sie ekran Informacje dotyczace wniosku o wydanie karty.

Wypetnij wymagane pola we wniosku.
9 Uwaga: Jesli nie mozesz wypetni¢ wymaganych p6l, mozesz réwniez zapisa¢ wniosek jako wersje robocza
i wré¢ do niego pozniej.

Kliknij przycisk Przeslij. Na gorze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy, ztozenie aplikacji przekazanej
do przetwarzania.

10

16. Zarzadzaj kontami uzytkownikow

Mozesz wyszukiwa¢ konta Posiadaczy kart, ktére znajduja sie w przypisanych hierarchiach. Osoby nie bedace posiadaczami kart
(@administratorzy) mogg uzyskiwac dostep do kont tylko w zakresie ich kontroli. Po zakohczeniu wyszukiwania mozesz wyswietli¢:
- Informacje o saldzie, limicie kredytowym i ptatnosciach

+ Ostatnie transakcje i poprzednie wyciagi

+ Dane kontaktowe przypisane do karty

Ekran Szczegoty karty jest rowniez punktem startowym, je$li chcesz zobaczy¢ ostatnie transakcje, rozliczone wnioski/transakcje lub
wykonywac inne czynno$ci, takie jak przegladanie sporéw, jesli zostaty zgtoszone poprzez Strone CitiManager, przegladanie hierarchii
rachunkéw lub ustawianie alertéw dla Posiadacza Karty.

13
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Instrukcja krok po kroku
Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzgdzanie Uzytkownikami i kliknij tacze

1
Rachunki karty. Zostanie wy$wietlony ekran Szukaj.

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zgdane kryteria wyszukiwania w polu Imie posiadacza karty, Nazwisko
posiadacza karty lub Numer karty i kliknij przycisk Szukaj.

W kolumnie Numer karty kliknij tgcze do rachunku karty, ktéry chcesz wyswietli¢. Ekran Dane karty wySwietla przeglad
3 karty, w tym saldo i historie ptatnosci, linki do ostatnich i poprzednich wyciggdéw oraz dane kontaktowe karty.
Uwaga: Aby wréci¢ do ekranu wynikéw wyszukiwania, kliknij przycisk Wstecz, ktory wySwietla sie na dole ekranu.

Z ekranu Dane karty mozesz rowniez dokona¢ nastepujacych dziatah na koncie:

« W zaleznoéci od konfiguracji Twojej firmy mozesz wysSwietli¢ informacje o koncie (konto komunikacji),

4 Wyswietl spory, klikajac zadany link, ktéry wyswietla sie po prawej stronie ekranu.

« Aby wysSwietli¢ ostatnie transakcje lub poprzednio zaksiegowane transakcje dla wybranej karty,
kliknij ikone Ostatnie lub konkretng ikone daty wyciagu.

17. Zobacz zareklamowane (sporne) transakcje

Po pomyS$inym przestaniu spornej transakcji na Stronie CitiManager mozesz wys$wietli¢ nastepujgce informacje o sporze:

- Data dokonania transakcji

+ Data zaksiegowania

+ Szczegbty transakcji

* Kwota sporu/waluta

» Status sporu

- Data wszczecia sporu

» Zakwestionowanie wedtug nazwy

* Numer referencyjny

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzadzaj Uzytkownikami i kliknij tacze
Konta kart. Zostanie wyswietlony ekran Wyszukaj karty.
> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polu Imie posiadacza karty, Nazwisko
posiadacza karty lub Numer karty i kliknij przycisk Szukaj.
3 W kolumnie Numer karty kliknij link do karty ze sporem ktory chcesz obejrzeé. Zostanie wySwietlony

ekran Szczego6ty karty.

Po prawej stronie ekranu kliknij tacze WySwietl spory. Ekran Wy$wietl spory wyswietla wszelkie spory zwigzane
4 z wybrang kartg
Uwaga: Jesli nie ma sporéw dotyczacych tego konta wysSwietli sie komunikat z tg informacja

Aby wyswietli¢ dodatkowe szczegbty sporu dotyczacego transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktéry wysSwietla sie po
5 prawej stronie wiersza, ktory chcesz rozwing¢. Rozwija sie wiersz z informacjami na temat daty wszczecia sporu,
imie i nazwisko osoby inicjujgcej spor i numer referencyjny
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18. Zobacz i pobierz wyciaqgi

Mozesz wyswietli¢ aktualny wyciag oraz wyciagi z poprzednich miesiecy na kartach Posiadaczy. Mozesz wysSwietli¢ takze ostatnie
transakcje na kartach Posiadaczy, ktore zostaty zaksiegowane na koncie w biezgcym okresie rozliczeniowym. Lista transakcji
wysSwietla sie réwniez na dole ekranu i mozesz jg rozwing¢, aby wyswietli¢ dodatkowe informacje, ktére mogty zosta¢ wystane do Citi
od sprzedawcy. Szczegbty transakcji bedg zawierac oryginalng kwote waluty oraz kurs wymiany walut, zaksiegowang kwote konwersji.
Dodatkowo mozesz zainicjowac spor, jesli transakcja spetnia wymagania. Mozesz pobierac i drukowac transakcje dla kont rozliczanych

indywidualnie lub centralnie.

Instrukcja krok po kroku - Zobacz wyciagi i transakcje

Krok ‘ Akcja

1 Na pasku nawigacyjnym strony CitiManager umie$¢ kursor myszy na ikone Zarzadzanie Uzytkownikami i kliknij opcje
Rachunki karty. Zostanie wySwietlony ekran Szukaj.

> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zgdane kryteria wyszukiwania w polach Imie, Nazwisko Posiadacza karty
lub Numer Kkarty i kliknij przycisk Szukaj.

3 W kolumnie Numer karty kliknij tgcze rachunku karty, ktory chcesz wyswietli¢. Na ekranie wyswietlg sie szczegoty karty,
w tym saldo i historia ptatnosci, linki do ostatnich i poprzednich wyciggdéw oraz dane kontaktowe karty.

a W sekcji Wyciagi kliknij ikone daty wyciggu, ktéra chcesz wyswietli¢. Dla wybranego miesigca zostanie wyswietlony ekran
Wyciagi. Na dole ekranu zostang wys$wietlone transakcje rozliczone.
Aby wyszukac konkretng kwote transakcji, date lub opis, wpisz wyszukiwanie kryteria w polu wyszukiwania, ktére

5 wys$wietla sie w prawym gérnym rogu Transakcji Rozliczonych lub Ostatnich Operacji i kliknij ikone Szukaj. Kliknij tgcze
Wyszukiwanie zaawansowane, aby uzyskac dostep do dodatkowych kryteriéw wyszukiwania. Transakcje sg filtrowane
wedtug wprowadzonych kryteriéw wyszukiwania.

6 Aby wyswietli¢ dodatkowe szczegbty transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktéry wyswietla sie po prawej stronie
wiersza, ktory chcesz rozwing¢. Wiersz rozwija sie i wySwietlaja sie dodatkowe szczegdty transakcji.

Instrukcja krok po kroku - Pobierz wyciagi
Krok ‘ Akcja

Na ekranie Wyciagi kliknij tagcze Pobierz, ktére wyswietla sie nad zaktadka Rozliczone transakcje. Opcje pobierania zostang

1 - .
wySwietlone w nowym oknie.

Wybierz opcje formatu pobierania i kliknij przycisk Pobierz.
Uwaga: opcje pobierania obejmujg warto$¢ oddzielong przecinkami (CSV), dokument przenosny Format (PDF) lub Excel.

2
PDF to opcja domyS$ina. Jesli zamierzasz wydrukowa¢ wyciag, zalecanym formatem jest PDF. Zostanie wySwietlony
komunikat o pobraniu wskazujacy, ze plik moze by¢ zapisany na komputerze.

3 Kliknij przycisk OK. Na gdrze ekranu pojawi sie komunikat wskazujacy, ze dokument jest gotowy do pobrania oraz pojawi
sie okno opcji dokumentu przegladarki. Lokalizacja zapisania pliku r6zni sie w zaleznosci od ustawien przegladarki.

a W oknie opcji dokumentu przegladarki kliknij przycisk Otwérz. Dokument otwiera sie w wybranym formacie.

Uwaga: Gdy dokument jest otwarty, mozesz go wydrukowac, wybierajgc opcje Drukuj z pliku menu.
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19. Zakwestionuj transakcje

W razie potrzeby mozna zakwestionowac transakcje, na przyktad w przypadku zduplikowanych optat. Mozesz wszczaé spory
dotyczace niedawnych lub rozliczonych transakcji. Sporna transakcja musi by¢: zgtoszona w ciggu 60 dni od zaksiegowania transakcji
na wyciagu z rachunku. Nie mozna jednocze$nie kwestionowac¢ wielu transakcji. Tylko jeden spér na karte jest dozwolony w tym
samym czasie. Mozesz zosta¢ poproszony o przestanie pocztg dodatkowych informacji w oparciu o wybrany powéd sporu.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Z bocznego paska nawigacyjnego CitiManager, ustaw kursor myszy nad ikone Zarzgdzanie Uzytkownikami i kliknij tacze
Rachunki karty. Wy$wietli sie ekran wyszukiwania kart.
> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polach Imie, Nazwisko Posiadacza karty
lub Numer karty i kliknij przycisk Szukaj.
3 W kolumnie Numer karty kliknij tacze do rachunku karty, ktéry chcesz wyswietli¢. Ekran Dane karty wysSwietla podglad

karty, w tym saldo i historie ptatnosci, linki do ostatnich i poprzednich wyciggéw, oraz dane kontaktowe Posiadacza karty.

W sekcji Wyciagi kliknij ikone daty wyciggu, ktéry chcesz wyswietlic. Mozesz wys$wietli¢ ostatnie transakcje lub rozliczone
4 transakcje dla konkretnego wyciggu. Dla wybranego miesigca zostanie wySwietlony ekran Wyciggi. Transakcje rozliczone
wys$wietlajg sie w na dole ekranu.

Aby wyszuka¢ konkretng kwote transakcji, date lub opis, wpisz wyszukiwanie kryteria w polu wyszukiwania, ktére
wys$wietla sie w prawym goérnym rogu pola Rozliczone Transakcje i kliknij przycisk Szukaj. Kliknij tagcze Wyszukiwanie

5
zaawansowane, aby uzyska¢ dostep do dodatkowych kryteriéw wyszukiwania. Transakcje sq filtrowane wedtug
wprowadzonych kryteriéw wyszukiwania.

6 Aby zainicjowac spor dotyczacy transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktory wySwietla sie po prawej stronie wiersza
transakcji, ktéry chcesz rozwing¢. Wiersz rozwija sie i wySwietlajg sie dodatkowe szczegoty transakcji.
W rozwinietym wierszu kliknij przycisk Spor. Zostanie wySwietlony ekran Transakcje sporne — Szczegbty sporu.

- Jesli transakcja ktéra zostata wybrana nie spetnia zasad sporu, wys$wietla sie komunikat wskazujacy, ze nalezy sie

skontaktowaé Obstuga klienta o pomoc.
Uwaga: Nie mozna kwestionowac¢ wielu transakcji jednocze$nie.

W sekcji Powéd sporu wybierz powdd sporu z listy rozwijane;.
8 Uwaga: Aby kontynuowac¢, musisz wybra¢ powdéd sporu. Mozna wybrac tylko jeden powdd. W zaleznosci od wybranego
powodu sporu moze by¢ konieczne podanie dodatkowych informacje takie jak kwota.

9 Na podstawie wybranego powodu sporu wypetnij pola z prosbg o dodatkowe informacje, takie jak kwota.

10 Po zakonczeniu zaznacz pole wyboru weryfikacji, aby poswiadczy¢, ze informacje sa doktadne.

Kliknij przycisk Kontynuuj, aby potwierdzi¢ spor. Jesli weryfikacja sie powiedzie, zostanie wySwietlony ekran Transakcje
sporne — przeglad.

1 Uwaga: Jesli weryfikacja sie nie powiedzie, wys$wietli sie komunikat ,,Prosze wypetni¢ wymagane pola dla sporu
wybranego powodu. Jesli nie mozesz poda¢ wymaganych szczego6tdw, skontaktuj sie z obstuga klienta aby

zainicjowac spor".

Przejrzyj szczegoty sporu, kod przyczyny i dodatkowe informacje, a nastepnie kliknij przycisk Przeslij. Wy$wietlony

12
zostanie ekran Transakcje sporne — Potwierdzenie wskazujacy, czy spér zostat pomySinie zainicjowany.

Jesli wybrany powoéd sporu wskazywat na konieczno$¢ przestania dodatkowych informacji dotyczacych sporu,
13 kliknij przycisk Pobierz formularz sporu i postepuj zgodnie z instrukcjami na formularzu.
Uwaga: Aby powrdéci¢ do wyciaqgu, kliknij tagcze Powrét do Wyciggu/Nierozliczonych transakcji.
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20. Zarzadzaj wnioskami (wyswietl prosby)

Mozesz wyszukiwac i przeglada¢ wszystkie wnioski online i wnioski o aktualizacje przestane za posrednictwem CitiManager.
Osoby niebedace posiadaczami kart (administratorzy) mogg zatwierdza¢ lub odrzuca¢ zadania uzytkownikéw, a takze drukowac

zadania, przegladac¢ dziennik kontroli i dodawa¢ komentarze do zadania.
Z ekranu wyéwietl Zadania mozesz réwniez:

« WysSwietli¢ dziennik kontroli aktualizacji

« Usung¢ wniosek aplikacyjny, jesli jeste$ uprawniony

+ Pobrac¢ wnioski o wydanie karty

Mozliwo$¢ zatwierdzenia i odrzucenia wniosku zalezy od przeptywu pracy i statusu wybranego zgdania. Aby usunaé¢ wniosek
o aplikacje online, osoba niebedaca posiadaczem (administrator) karty musi mie¢ przypisane to uprawnienie.

Status wniosku

Zatwierdzony

Opis statusu wniosku
Opis

Whniosek zostat zatwierdzony przez osobe niebedaca posiadaczem karty (Administratora)
i zostanie przetworzony przez Citi.

Wersja robocza

Zadanie zostato zapisane, ale nie zostato przestane.

Wymagane dodatkowe

Zadanie zostato odestane przez zatwierdzajacego z proéba o dodatkowe informacje.

informacje
Przeprocesowane Zadanie zostato przetworzone i karta zostanie wydana.
Odrzucony Pros$ba zostata odrzucona.

Oczekuje na zatwierdzenie

Whniosek o wydanie karty online oczekuje na zatwierdzenie osoby niebedgcej
posiadaczem karty (Administratora).

Oczekiwanie na zatwierdzenie

Zadanie oczekuje na zatwierdzenie przez przetozonego.

przetozonego
Wycofane Whnioskodawca wycofat wniosek aplikacyjny.
Wygasty Zadanie nie zostato przetworzone w okre$lonym czasie.

W trakcie uwierzytelniania

Prosba o konserwacje zostata przestana, ale kod autoryzacji online (OAC)
zostat mu/jej wystana.

Instrukcja krok po kroku - Wyswietl/Zatwierdz/Odrzu¢ wniosek

Krok ‘ Akcja
Na pasku nawigacyjnym strony CitiManager umie$¢ kursor myszy na ikonie Zarzadzaj Uzytkownikami i kliknij tgcze
1 Wyswietl wnioski,
LUB
Z poziomu ekranu gtéwnego CitiManager, Sekcja Wnioski lub Aktualizacja danych, kliknij link ID Wniosku i przejdz do kroku 5.
> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w Identyfikatorze Zgdania, Imie, Nazwisko
Posiadacza karty lub Identyfikator zadania i kliknij przycisk Szukaj.
3 Aby wyswietli¢ wniosek, w kolumnie Identyfikator Zgdania kliknij tacze do wybranego zgdania. Wy$wietlony zostanie ekran

Wyswietl zadanie.

4 Przejrzyj szczegoty prosby

Po zakonhczeniu przegladania pro$by wybierz opcje Zatwierdz lub Odrzuc.
5 Uwaga: Jesli prosba zostanie odrzucona, musisz podac przyczyne odrzucenia w Uwadze, a nastepnie wybra¢ opcje
Zachowaj uwage. DomysInie Pole wyboru Przeslij ponownie jest zaznaczone.

6 Po zakonczeniu kliknij przycisk Przeslij. WySwietlony zostanie komunikat potwierdzajacy.
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Instrukcja krok po kroku - Pobierz wniosek
Krok ‘ Akcja

Na ekranie Wyswietlania wnioskéw kliknij opcje Pobierz, wy$wietlang po prawej stronie.
1 Uwaga: Aby przej$¢ do ekranu zadania wys$wietlenia, zapoznaj sie z krokami 1-4 Wys$wietl/ZatwierdZ/Odrzu¢. Zostanie
wys$wietlony komunikat wskazujacy, ze pobrany plik mégt zosta¢ zapisany lokalnie na Twoim komputerze.

Kliknij przycisk OK. Wys$wietlone zostanie okno opcji dokumentu przegladarki. Lokalizacja Zapisz lub Otwérz,
opcje réznig sie w zalezno$ci od ustawien przegladarki.

W oknie opcji dokumentu przegladarki kliknij przycisk Otwérz. Dokument otwiera sie w wybranym formacie.
Uwaga: Po otwarciu dokumentu mozesz go wydrukowac, wybierajgc opcje Drukuj z menu Plik.

21. WySwietl historie zwrotéw

Mozesz wyswietli¢ nastepujace informacje dotyczace wnioskow o zwrot srodkéw z karty Posiadacza:
+ Wnioskowana kwota

+ Wyznaczona data
+ Aktualne saldo

+ Status

+ Typ zadania

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na pasku nawigacyjnym strony CitiManager umie$¢ kursor myszy na ikone Zarzgdzanie Uzytkownikami i kliknij tgcze
Historia zwrotéw. Zostanie wySwietlony ekran Historia zwrotow — Wyszukaj.
> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polach Numer karty, Imie lub Nazwisko
Posiadacza lub Nazwa uzytkownika i kliknij przycisk Wyszukaj.
3 W kolumnie Numer rachunku kliknij link do rachunku karty, ktéry chcesz wyswietli¢. Zostanie wys$wietlony ekran
Historii zwrotow.

22. Wyszukaj uzytkownika i wySwietl szczegoty

Mozesz wyszukiwaé uzytkownikéw (posiadacza karty i osobe niebedacq posiadaczem karty), a nastepnie przegladacé szczegoty ich
konta, takie jak:

» Dane karty

» Dane kontaktowe

+ Role uzytkownikow

« Uprawnienia uzytkownikow

Z ekranu Dane uzytkownika mozesz rowniez uzy¢ taczy wysSwietlanych po prawej stronie, aby:
« Zresetowac hasto uzytkownika

« Dezaktywowac konto uzytkownika
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Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzgdzanie Uzytkownikami i kliknij tacze
Wyszukiwanie uzytkownikéw. Zostanie wyswietlony ekran Wyszukaj uzytkownikow.

> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polu Imie, Nazwisko lub Pola nazwy uzytkownika
i kliknij przycisk Szukaj.

a W kolumnie Nazwa uzytkownika kliknij tacze uzytkownika, ktérego chcesz wyswietlic. WySwietlony zostanie ekran Dane
uzytkownika.

5 W razie potrzeby kliknij tacze do zadanej funkcji, ktére wyswietla sie po prawej stronie ekranu.

23. Zresetuj hasto uzytkownika

Mozesz zainicjowac resetowanie hasta do profilu uzytkownika. Po zainicjowaniu procesu resetowania, na adres e-mail powigzany
z profilem wysytana jest automatyczna wiadomos¢, ktéra pozwoli uzytkownikowi zresetowac swoje hasto.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone zarzadzaj Uzytkownikami i kliknij tacze
Wyszukiwanie uzytkownika. WySwietlony zostanie ekran Szukaj.

> Aby zawezi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polach Imie, Nazwisko uzytkownika lub pole Nazwa
uzytkownika i kliknij przycisk Szukaj.

3 W kolumnie Nazwa uzytkownika kliknij tgcze uzytkownika, ktérego chcesz wyswietli¢. WySwietlony zostanie ekran
Dane uzytkownika.

a Po prawej stronie ekranu Dane uzytkownika kliknij tacze Resetuj hasto. Zostanie wySwietlony komunikat potwierdzajacy,
ze chcesz zresetowac hasto dla tego uzytkownika.

5 Kliknij przycisk Resetuj. Na gérze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy. Automatyczna wiadomo$¢ e-mail
z instrukcjg resetowania hasta zostang wystane na adres e-mail powigzany z profilem uzytkownika.

24. Aktywuj/dezaktywuj uzytkownika

Mozesz aktywowac istniejacq nazwe uzytkownika, ktéra zostata dezaktywowana z powodu braku aktywnosci lub recznie
dezaktywowana przez osobe niebedacq posiadaczem karty (administratora). Mozesz takze recznie dezaktywowac¢ konto uzytkownika.
Konta uzytkownikéw automatycznie dezaktywuja sie, jesli uzytkownik nie zaloguje sie przez 100 kolejnych dni. Podczas recznej
aktywacji lub dezaktywacji konta wymagane jest podanie powodu aktywacji lub dezaktywacji konta uzytkownika.

Instrukcja krok po kroku
Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzadzanie Uzytkownikami i kliknij tacze
Wyszukiwanie uzytkownika. Zostanie wysSwietlony ekran Szukaj.

1

Aby zawezi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polach Imie, Nazwisko uzytkownika lub Nazwa

2
uzytkownika i kliknij przycisk Szukaj.
3 W kolumnie Nazwa uzytkownika kliknij tgcze uzytkownika, ktérego chcesz aktywowac lub dezaktywowac.
WysSwietli sie ekran z informacjami o Danych uzytkownika Dane karty, Dane kontaktowe i Role uzytkownika.
4 Po prawej stronie ekranu kliknij tgcze Aktywuj uzytkownika lub Dezaktywuj uzytkownika.
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5 W polu tekstowym Powdd aktywacji/dezaktywacji wpisz przyczyne aktywacja/dezaktywacja.

6 Kliknij przycisk Aktywuj lub Dezaktywu;j.

25. Aktualizuj konto uzytkownika — dane osobowe i kontaktowe

Mozliwa jest aktualizacja danych osobowych oraz kontaktowych uzytkownika w systemie CitiManager.
Szczeqbty, ktére mozna zaktualizowaé, obejmuja:

+ Dane osobowe — Nazwa uzytkownika, imie i nazwisko

+ Dane kontaktowe — Adres, numer telefonu, adres e-mail

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzadzanie Uzytkownikami i kliknij tacze
Wyszukiwanie uzytkownika. Zostanie wySwietlony ekran Wyszukaj uzytkownikow.
> Aby zawezi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w Polach Imie, Nazwisko uzytkownika lub Pole nazwy

uzytkownika i kliknij przycisk Szukaj.

W kolumnie Nazwa uzytkownika kliknij tgcze uzytkownika, ktérego dane chcesz zaktualizowac. WysSwietli sie ekran
3 Dane uzytkownika przeglad karty, saldo i historia ptatnosci, linki do ostatnich i poprzednich wyciggéw oraz dane
kontaktowe Posiadacza karty.

Kliknij opcje Aktualizuj Dane uzytkownika, ktora wyswietla sie po prawej stronie ekranu. Ekran Aktualizuj Dane
uzytkownika wySwietla dane osobowe oraz dane kontaktowe.

Aby zmieni¢ dane osobowe:
5 a) W nagtéwku sekcji Dane osobowe kliknij ikone znaku plusa (+), aby rozwin sekcje.
b) W razie potrzeby zachowaj nazwe uzytkownika oraz imie i nazwisko.

Aby zmieni¢ dane kontaktowe:
6 a) W nagtdéwku sekcji Dane kontaktowe kliknij ikone znaku plusa (+), aby rozwin sekcje.
b) Zachowaj w razie potrzeby adres, numery telefonéw i adres e-mail.

Po zakonhczeniu wprowadzania wszystkich zmian kliknij przycisk Kontynuuj, ktory wySwietla sie na dole ekranu. Zostanie

7

wys$wietlony ekran Potwierdz szczegdty.

Sprawdz zmiany i kliknij przycisk Zapisz. Na gorze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.
9 Kliknij przycisk OK. Zostanie wys$wietlony ekran Wyszukaj uzytkownikéw.

26. Drukuj zbiorowy wycigg

Mozesz pobrac¢ i wydrukowac wiele wyciggdw Posiadaczy karty z poprzednich miesiecy. Mozesz pobieraé wyciggi z rachunkow
rozliczanych indywidualnie lub centralnie. Po otwarciu dokumentu PDF mozesz go wydrukowaé, wybierajac opcje Drukuj z menu Plik.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na pasku nawigacyjnym strony CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzadzanie Uzytkownikami i kliknij tacze
Zbiorczy wydruk wyciggéw. Wyswietli sie ekran Wyszukaj wyciagi.
> Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie, wpisz zadane kryteria wyszukiwania w polach Imie, Nazwisko a nastepnie pola daty
i kliknij przycisk Szukaj.
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Zaznacz pola wyboru obok wyciggdw, ktore chcesz pobrac i kliknij Przycisk Pobierz wyciagi wy$wietlany na dole ekranu.
Mozliwe jest wybranie do 2000 transakcji dla pojedynczego pobrania. Mozesz $ledzi¢, ile transakcji i wyciggdéw zostato
wybranych, patrzac na informacje po prawej stronie przycisku Pobierz. Zostanie wy$wietlony komunikat wskazujacy, ze

plik moze zostac¢ zapisany na Twoim komputerze.

4 Kliknij przycisk OK. Wys$wietlone zostanie okno opcji dokumentu przegladarki.

W oknie opcji dokumentu przegladarki kliknij przycisk Otwérz. Dokument otwiera sie w formacie PDF.
Uwaga: Po otwarciu dokumentu mozesz go wydrukowac, wybierajgc opcje Drukuj z Menu Plik.

27. Ustaw kod dostepu

Po ustaleniu kryteriéw aplikacyjnych dla Twojej firmy i ztozeniu wniosku, Citi dotgczy wniosek do odpowiednich programéw kartowych
i jednostek biznesowych wewnatrz firmy w CitiManager. Osoba niebedgca posiadaczem karty (administrator) moze ustawi¢ kod
dostepu do aplikowania o karte dla pracownika swojej firmy. Kod dostepu jest wysytany do kazdego wnioskujgcego o karte przez
osobe niebedaca posiadaczem karty (administratora). Ubiegajacy sie o karte rowniez bedzie proszony o wprowadzenie adresu e-mail
zapraszajacego. Adres E-mail zapraszajacego to adres e-mail uzytkownika, ktéry ustala kod dostepu. Kody dostepu mozna tworzy¢

z datg wygasniecia lub bez niej.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zarzgadzaj programem kart i kliknij tagcze Ustaw
kod dostepu. Zostanie wysSwietlony ekran Ustaw kod dostepu i wypetnienie wstepne — Ustaw/Zmien hierarchie.
> W sekcji Wybierz hierarchie wybierz przycisk dla hierarchii, gdzie hasto zostanie ustawione. Kliknij ikone znaku plusa (+),

aby rozwing¢ hierarchie.

Po wybraniu hierarchii hasta kliknij przycisk Zapisz. Zostanie wy$wietlony ekran Ustaw/Zmieh przeptyw pracy.
3 Uwaga: Przeptyw pracy aplikacji jest wyéwietlany w sekcji Przeptyw pracy, definiuje kto wypetnia, sktada i zatwierdza/
odrzuca wnioski przed ich wystaniem do Citi do przetworzenia.

W polu Kod dostepu wpisz zadany kod dostepu.

4 Uwaga: W tym polu nie ma ograniczeh dotyczacych znakow.

5 W sekcji Wygasniecie kodu dostepu wybierz przycisk dla zadanej opcji wygasniecia. Jesli wybierzesz opcje Zezwalaj na
wygasniecie hasta, kliknij pole z datg i wybierz date waznosci z kalendarza.

6 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$Swietlony zostanie ekran Dane wstepnego wypetnienia.

7 Z listy rozwijanej Kraj wybierz odpowiedni kraj.

8 Kliknij przycisk Kontynuuj. WySwietlony zostanie ekran podgladu i potwierdzenia.

9 Po zakonhczeniu podgladu kliknij przycisk Ustaw kod dostepu. U gory ekranu zostanie wySwietlony komunikat

potwierdzajacy hasto i dane formularza.

21



www.citihandlowy.pl Cltl ha nd |0Wy®

Bank Handlowy w Warszawie S.A.

28. Zasoby

Citi okresowo publikuje informacje o aktualizacjach i konserwacji systemu. Ta informacja jest wystana do zaktadki wiadomosci.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy na zaktadce Zasoby, a nastepnie kliknij tgcze WiadomoSci.
1 Ekran WysSwietli wiadomosci ktére zostaty wystane, kto wystat wiadomos¢, temat, kiedy byta zatwierdzona i rodzaj
wiadomoSci.
> Aby wyswietli¢ dodatkowe informacje o wiadomosciach, kliknij tacze w kolumnie Temat. WySwietlane sq wszelkie
dodatkowe informacje.
3 Aby wréci¢ do listy wiadomosci, kliknij przycisk Wstecz.

29. Wyszukaj osoby niebedgce posiadaczami kart (administratorow)

Mozesz wyszukiwac osoby niebedace posiadaczami kart i wySwietla¢ nastepujace informacje:
+ Nazwa hierarchii

* Rola
* Imie i nazwisko

+ Adres e-mail profilu uzytkownika

Instrukcja krok po kroku
Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad ikone Zasoby i kliknij tagcze Wyszukaj. Zostanie

1
wyswietlony ekran Wyszukaj uzytkownikéw.

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie podstawowe, uzyj p6l Imie, Nazwisko lub Nazwa uzytkownika i kliknij przycisk Szukaj.
2 Uwaga: Aby wyszukiwa¢ wedtug nazwy roli i hierarchii, kliknij tgcze Wiecej opcji. Wyniki wyszukiwania sq wySwietlane
na podstawie wprowadzonych kryteriéw wyszukiwania.
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