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1. Logowanie

Szczegb6towy opis logowania do systemu CitiDirect BE opisany zostat w innym, po$wieconym temu zagadnieniu podreczniku,
dostepnym pod adresem: http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pdf/logowanie_pl.pdf

oraz na stronie: http://www.citidirect.pl w sekcji Podreczniki.

Otwarcie Citi Trade Portal odbywa sie z poziomu Portalu CitiDirect BE.

Po zalogowaniu sie do serwisu CitiDirect BE w gérnym menu kliknij Trade -> Finansowanie Handlu:

UWAGA: Aplikacja uruchamia sie w nowym oknie badZ w nowej karcie przegladarki. Jesli wyswietlit sie komunikat o zablokowaniu
wyskakujacego okienka, nalezy klikng¢ jego tres¢ i zezwoli¢ na wyskakujgce okienko.

2. Rozpoczecie pracy
2.1. Strona gtéwna

Instrukcja Uzytkownika odnosi sie do obstugi do obstugi produktu Gwarancja na Citi Trade Portal. Dostep do poszczegolnych pozycji
i podpozycji menu gtéwnego uzalezniony jest od uprawnien przypisanych Uzytkownikowi zgodnie z odpowiednig dokumentacja.

Po uruchomieniu aplikacji na ekranie Uzytkownika pojawi sie ponizsza strona. 4 . )
Menu gtéwne -

*r—e rozwijane pozycje:

.\ Akredytywa,
Wskazniki zwigzane Gwarancja,
z obstugg Inkaso, Faktury,
faktoringowg umoéw _ _ Sprawy biezace,
przypisanych Raporty, Umowy,
do zalogowanego Kredyt Handlowy,
Uzytkownika. Ustawienia.
. J
—

Cze$¢ Moje skréty.

Czes¢ Alerty. ® o

Cze$¢ ,,Moje skroty” - sktada sie z maksymalnie 5 skrotéw wybranych przez Uzytkownika. Przycisk ,,Dostosuj” po prawej stronie stuzy
do dokonania wyboru widocznych przyciskéw, zgodnie z opisem w rozdziale ,,Pasek skrétow” ponizej.

Czes¢ , Alerty” - obejmuje informacje dotyczace przestanych do Uzytkownika alertéw, ktérych nie otwarto (nie byty wySwietlane
na formatce ,,Szczego6tdéw wiadomosci”). Maksymalna liczba wysSwietlanych alertow w tej cze$ci wynosi 10. Pod tabelg znajduje sie
przycisk ,,Zaznacz jako przeczytane"”, za pomoca ktérego mozliwe jest oznaczenie alertow jako przeczytanych i usuniecie ich z listy
(po kliknieciu pokazany zostanie komunikat z potwierdzeniem). Po prawej stronie znajduje sie link ,,Wiecej", za pomocg ktérego

w catym oknie otwiera sie ekran ze wszystkimi alertami.
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2.2. Pasek skrotow

Pasek skrotéw widoczny jest na gtébwnym ekranie systemu (ekran powitalny) i umozliwia przejScie bezposrednio do wybranej przez
Uzytkownika zaktadki. Konfiguracja paska skrotéw mozliwa jest w zaktadce Ustawienia -> Pasek skrotéw. Domy$inie skonfigurowane
sq dwa skroty:

e Sprawy biezace -> Podglad,

e Lista umoéw.

Konfiguracja zapisywana jest dla kazdego Uzytkownika indywidualnie.

Wybér formatki
Pasek skrotow.

2.3. Ustawienia globalne

W zaktadce Ustawienia -> Ustawienia globalne mozliwe jest ustawienie formatowania dat i liczb wySwietlanych w portalu (oraz
alertach, dostepnych na generowanych raportach).

Na formatce mozna réwniez ustawic liczbe pozycji domys$inie wysSwietlanych na listach (ma to zastosowanie przy stronicowaniu tabel).
Konfiguracja zapisywana jest dla kazdego Uzytkownika indywidualnie.

W systemie jako domysSine ustawione sg nastepujace formaty:

e liczba pozycji na listach: 20;

e separator dziesietny: [przecinek];

e separator tysieczny: [kropkal;

e separator daty: [kropkal;

e format daty: rrrr mm dd [rrrr - rok w formacie 4-cyfrowym, mm - miesiac, dd - dzien];

e zakres prezentowanych pozycji na listach: brak - co oznacza, ze prezentowane sg wszystkie dane bez wzgledu na date
wprowadzenia; zmiana tego parametru powoduje ograniczenie wyswietlania transakcji na listach w catym systemie do pozycji
wprowadzonych w okresie do 7, 14 lub 21 dni przed datq biezaca.

Wybor formatki
*~—e
Ustawienia globalne.
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Zardéwno pierwsza konfiguracja, jak i kazda nastepna zmiana musi by¢ zakonczona kliknieciem przycisku ,,Zapisz”, co zostanie
potwierdzone przez system odpowiednim komunikatem. e———

2.4. Powiadomienia
W zaktadce Ustawienia -> Powiadomienia Uzytkownik moze okresli¢ zakres powiadomien oraz sposéb ich dostarczania.

W czesci ,,Powiadomienia” Uzytkownik moze wybra¢, ktére powiadomienia chce otrzymywac (dostepne sg tylko powiadomienia
zwigzane ze $wiadczong ustugg). Powiadomienia mogg by¢ dostarczane przez nastepujgce kanaty:

e alert - powiadomienie bedzie miato forme alertu widocznego na stronie gtéwnej systemu (strona powitalna),

* e-mail - powiadomienia bedg wysytane na wskazany przez Uzytkownika adres e-mail (pole ,,adres e-mail").
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( Wybér formatki Powiadomienia. )
— o

Lista dostepnych powiadomien
(w zaleznosci od uprawnieh
Uzytkownika) oraz kanatow

ich przesytania.

Zarbéwno pierwsza konfiguracja, jak i kazda nastepna modyfikacja musi by¢ zakohczona kliknieciem przycisku ,Zapisz"”, co zostanie
potwierdzone przez system odpowiednim komunikatem.

Standardowo kazdy Uzytkownik, ktéry nie dokonat zmian w konfiguracji, bedzie mie¢ zaznaczone wszystkie powiadomienia tylko
w postaci alertow.
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3. GWARANCJE

W ramach Gwarancji mozliwe jest przesytanie przez Klienta do Banku nastepujacej dokumentacji:
1) Wniosek o zweryfikowanie tre$ci gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej (Wniosek o zweryfikowanie tresci gwarancji),

2) Wniosek o przygotowanie tresci gwarancji/akredytywy zabezpieczajgcej wedtug wzoru Banku (Wniosek o przygotowanie draftu
gwarancji wedtug Citi Handlowy),

3) Wniosek o przygotowanie tresci gwarancji/akredytywy zabezpieczajgcej wedtug wzoru uzgodnionego (Wniosek o przygotowanie
draftu gwarancji wedtug Klienta),

4) Wniosek o udzielenie gwarancji bankowej / otwarcie akredytywy zabezpieczajacej (Wniosek o gwarancje/
akredytywe zabezpieczajaca),

5) Wniosek o zmiane warunkéow (Wniosek o zmiane),
6) Dyspozycja zleceniodawcy dot. zmiany rachunku do obcigzenia (Dyspozycja zmiany rachunku),
7) Dyspozycja zleceniodawcy dot. akredytywy zabezpieczajacej / gwarancji bankowej / kontrgwarancji (Dyspozycja - wolny tekst).

Wniosek o gwarancje/akredytywe zabezpieczajgcg oraz Wniosek o zmiane warunkéw (gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej) moga
by¢ przestane do Banku jako wersja robocza (do oceny poprawnosci przez Bank). Przy czym wnioskiem inicjujgcymi transakcje
w systemie jest wniosek nr 4.

Jezeli jest potrzeba, aby Bank udzielit gwarancji wedtug wzoru Klienta, wzoér taki powinien by¢ przekazany do Banku w celu jego
oceny. Powinien on by¢ przestany do oceny Banku przed ztozeniem Wniosku o udzielenie gwarancji. W tym celu nalezy przesta¢ do
Banku Wniosek o zweryfikowanie treéci gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej, zataczajac wzoér gwarancji.

Niektore z wyzej wymienionych wnioskow, ktore sg tworzone w nawigzaniu do transakcji (jak np. dyspozycje zmiany), bedg mogty
by¢ utworzone tylko, jezeli istnieje uruchomiona transakcja w systemie Citi Trade Portal. Oznacza to, ze dany wniosek utworzony
przez Klienta uzupetniony bedzie o m.in. numer transakcji, dane kontrahentéw, dane banku podawcy lub ptatnika. Jezeli transakcja
nie posiada tych informacji, to po wykonaniu polecenia ,,Utworz wniosek” z poziomu szczego6tdéw transakcji Uzytkownikowi zostanie
wys$wietlony komunikat o braku mozliwosci tworzenia wnioskéw w ramach transakcji.

Jezeli jest potrzeba przygotowania niestandardowej treSci gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej, w tym celu mozna ztozy¢ do
Banku Wniosek o przygotowanie tre$ci gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej wedtug:

e wzoru Banku lub
* wzoru uzgadnianego.

Uzgodniony lub oceniony wzoér gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej nalezy nastepnie zataczy¢ do Wniosku o udzielenie gwarancji
bankowej / akredytywy zabezpieczajacej.

Dokumentacja dotyczaca gwarancji bankowej przesytana przez Bank do Klienta to:

1) informacje dotyczace gwarancji wtasnej (wolny format / free format),

2) potwierdzenie udzielenia/zmiany gwarancji bankowej / akredytywy zabezpieczajacej (Potwierdzenie udzielenia/zmiany).

Wyzej wspomniana dokumentacja jest prezentowana przez Bank w zaktadce Gwarancje -> Przegladaj wnioski -> Przestane przez Bank.

Wszystkie powyzsze rodzaje dokumentacji bedg dalej zwane ,,wnioskami”. Nazwy podane w nawiasach sg nazwami skréconymi
wnioskéw na uzytek Citi Trade Portal.

Potwierdzenie ztozenia przez Bank o$wiadczenia woli nastapi niezwtocznie poprzez nadanie w sieci odpowiedniego statusu.
Znaczenie statusow nadawanych przez Bank w sieci okres$la niniejsza Instrukcja Uzytkownika w rozdziale 4.

W trakcie procesowania wnioskéw majg zastosowanie nastepujgce pojecia:

Konwersacja - dokumentacja (wnioski) przesytana miedzy Bankiem a Klientem we wszystkich statusach, ale przed realizacjg danego
wniosku przez Bank. Konwersacja zostaje utworzona po zapisaniu wniosku.

Transakcja - konwersacja, ktéra odnosi sie do wnioskéw juz zrealizowanych przez Bank (z przypisanym numerem gwarancji). Numer

gwarancji jest uzupetniany przez Bank we wniosku o udzielenie gwarancji i po jego zaakceptowaniu przez Bank transakcja zostaje
utworzona w systemie Citi Trade Portal.
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Dostepne funkcjonalno$ci uzaleznione sg od produktéw udostepnionych danemu Uzytkownikowi oraz od przywilejow (uprawnien)
nadanych przez Klienta danemu Uzytkownikowi.

3.1. Tworzenie wnioskow

Wprowadzanie wnioskéw przez Klienta do systemu Citi Trade Portal w kontekScie Gwarancji odbywa sie na trzy sposoby -
poprzez zaktadki:

e Gwarancje -> Otworz - jako nowy wniosek wprowadzany recznie lub poprzez import pliku;
e Gwarancje -> Przegladaj wnioski - jako edycja juz istniejacego wniosku lub jako reakcja na wniosek przestany przez Bank;

e Gwarancje -> Przegladaj transakcje - jako dodatkowe wnioski w kontekécie juz istniejacej transakcji, po naci$nieciu polecenia
LUtworz wniosek” na ekranie Szczegdtéw transakcji.

Manualne tworzenie wniosku odbywa sie poprzez wypetnienie formularza wszystkimi niezbednymi informacjami oraz po zatwierdzeniu
ich przyciskiem ,,Zapisz zmiany". Po zapisaniu wniosek dostepny jest w zaktadce Gwarancje -> Przegladaj wnioski -> Tworzone.

Formatka umozliwiajgca wczytanie pliku z gwarancjami dostepna bedzie z poziomu Gwarancja -> Wnioskuj o -> Udzielenie gwarancji ->
Import z pliku.

Uzytkownik po wejéciu na formatke umozliwiajacg import pliku z gwarancjami wskazuje plik do importu, a nastepnie wybiera przycisk
.Wczytaj plik".

Po wczytaniu pliku nastapi analiza kazdej pozycji znajdujacej sie w pliku pod katem wymagan technicznych (liczba pél, separator pol
- .| .brak nagtébwka, informacje dot. jednej gwarancji w jednej linii w pliku).

Akceptowalne sg wytgcznie pliki z rozszerzeniem *csv.
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Struktura pliku importu wnioskéw z gwarancjami:

Lp. Opis kolumny w pliku Dodatkowe informacje

1 Umowa Pole wskazujace numer umowy.

Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:
2 Typ wniosku A - jesli jest to Wniosek o otwarcie akredytywy zabezpieczajacej
G - jesli jest to Wniosek o udzielenie gwarancji bankowej

Sekcja na wniosku Kwota zleceniodawcy.
3 Kwota Warto$¢ musi by¢ poprawna kwota (podana wartos¢ > 0). Jesli jest O lub < 0, wowczas wartos¢
traktowana jest jako warto$¢ btedna. Brak innych walidacji.

Sekcja na wniosku Waluta zleceniodawcy.
Jedna z walut obstugiwanych w systemie.

4 Waluta Skroéty walut, np. PLN, EUR.
Warto$¢ musi by¢ poprawng dang; brak innych walidacji.
Beneficjent Sekcja na wniosku Pefna nazwa i adres beneficjenta.
6 Kraj beneficjenta Sekcja na wniosku Kraj beneficjenta.
Jesli w polu otrzymamy warto$¢ zgodng z formatem daty: rok-miesigc-dzien, wéwczas na
7 Data waznosci wniosku zaznaczana jest opcja ‘1", czyli wyboru daty z kalendarza. Jesli w pliku znajdzie sie opis

‘stowny’, wowczas zaznaczona zostaje opcja ‘2" dla daty waznoéci - inny termin waznosci.

Sekcja na wniosku Akredytywa zabezpieczajaca (,,Akredytywa") / Gwarancja Bankowa
(.Gwarancja").

Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:

8 Cecha wniosku A - Udzielona bezpos$rednio na rzecz beneficjenta przez Bank Handlowy w Warszawie S.A
B - Awizowana przez Bank

C - Wystawiona lokalnie przez Bank (w ramach kontrgwarancji Banku z waznoscia dla
beneficjenta

Sekcja na wniosku Rodzaj gwarancji.

Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:

A - Dla Akredytywy/Gwarancji Dobrego Wykonania Kontraktu,

B - Dla Akredytywy/Gwarancji Przetargowej

C - Dla Akredytywy/Gwarancji Ptatnosci

D - Dla Akredytywy/Gwarancji Zwrotu zaliczki

E - Wnioskujemy o udzielenie gwarancji zabezpieczajgcej ptatnosci podatku akcyzowego wg
wzoru okres$lonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21.02.2017 r. w sprawie wzorow
tre$ci gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych sktadanych jako zabezpieczenie akcyzowe

9 Rodzaj wniosku
(Dz.U Nr 378)
F - Wnioskujemy o udzielenie gwarancji celnej WPT wedtug wzoru wymaganego przez urzad
sktadania gwarancji
G - Wnioskujemy o udzielenie gwarancji celnej wedtug wzoru wymaganego przez urzad sktadania
gwarancji
H - Inny rodzaj akredytywy/gwarancji
Jesli wybrana zostanie opcja E, F lub G, wowczas na wniosku gwarancji w sekcji beneficjenta
pole Data waznosci zostanie zastapione wpisem Gwarancja bezterminowa.
Sekcja Inne warunki na wniosku o gwarancje.

. Jezeli pole nie jest puste, wowczas pole Inne warunki na wniosku zostanie zaznaczone, a warto$c
10 Inne warunki

z pliku zostanie umieszczona w polu tekstowym. Jesli pole w pliku nie zostanie uzupetnione, pole
Inne warunki na wniosku nie zostanie zaznaczone.

Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:

A - Upowazniamy Was do wystawienia Akredytywy/Gwarancji wedtug Waszego standardowego
1 Forma wystawienia wzoru

B - Akredytywa/ Gwarancja powinna zosta¢ wystawiona wedtug zataczonego i uzgodnionego

Z nami wzoru
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12 Dostarczenie forma elektroniczna

Sekcja na wniosku: Prosimy o wystawienie Gwarancji/Akredytywy w formie elektronicznej
i przeslanie jej pocztq elektroniczng Citi Secure Email na adres:

a) beneficjenta ...

b) zleceniodawcy ...

Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:
B - beneficjenta

Z - zleceniodawcy

BZ - beneficjenta i zleceniodawcy

13 Dostarczenie forma pisemna

Sekcja na wniosku Prosimy o wystawienie Akredytywy/Gwarancji dodatkowo w formie pisemnej:
a) listem poleconym do Miejsca dostarczenia
b) poczta kurierska do Miejca dostarczenia
¢) do odbioru osobistego w Oddziale przez Osobe uprawniong

Jezeli pole nie jest puste, warto$¢ musi by¢ jedna z ponizszych:
A - listem poleconym do Miejsca dostarczenia

B - poczta kurierska do Miejsca dostarczenia

C - do odbioru osobistego w Oddziale przez Osobe uprawniong

14 Pokrycie kosztow

Sekcja na wniosku.
Koszty banku awizujgcego/wystawiajacego pokrywa:
- zleceniodawca
- beneficjent
Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowa dana:
Z - zleceniodawca
B - beneficjent

15 Tel. Zleceniodawcy

Na wniosku Sekcja Informacje dotyczgce zleceniodawcy - Telefon kontaktowy.

16 Informacji udziela

Na wniosku Sekcja Informacje dotyczgce zleceniodawcy - Sekcja Informacji udziela.

17 OS$wiadczenie

Zaznaczenie o$wiadczenia na wniosku.
Jezeli pole nie jest puste, musi by¢ prawidtowg dang O lub 1 (False/True).

Walidacje importowanych plikow:
- rozszerzenie pliku - *csv

- struktura pliku (liczba pol, wtasciwy separator - kreska pionowa ,,|").

Przyktad jednego z wierszy w pliku

Numer umowy|G[100|PLN|Beneficjent ul. Przyktadowa 13 44-100 Krakéw|Poland|2019-12-31|A|A|Inne

Jezeli dla jakiej$ pozycji wykryte zostang niezgodno$ci opisane powyzej, pozycja ta nie zostanie zaprezentowana na liScie wnioskow
wprowadzonych z pliku, a liczba pozycji btednych zostanie wskazana przy polu Liczba btednych wierszy w pliku.

Gwarancje zaimportowane z pliku wprowadzone zostang do systemu ze statusem Wersja robocza.

Edycja wczytanych gwarancji bedzie mozliwa zaréwno z formatki przedstawiajacej rezultat wczytania gwarancji z pliku po wybraniu

linka Pokaz, dostepnego w kolumnie Szczegoty, jak i poprzez wyszukanie gwarancji z pozycji menu Gwarancje -> Przegladaj wnioski.
Edycja wczytanych z pliku Gwarancji jest konieczna, aby wysta¢ wnioski do Banku.

10
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Procesy autoryzacji/wysytki wnioskdw o gwarancje wczytane z pliku sg identyczne jak dla Gwarancji wprowadzonych do systemu
manualnie.

Whniosek mozna wysta¢ bezposrednio z formularza po jego zapisaniu lub z zaktadki Gwarancje -> Przegladaj wnioski.

Korzystajac z przycisku ,,Dodaj zatacznik”, do wniosku mozna dotgczy¢ dowolny dokument. Akceptowalne formaty plikéw
to .jpg, .jpegq, .tif, .pdf, .docx, .txt, .htm, .html, .rtf, .ong. Kazdy z plikéw podlega skanowaniu antywirusowemu.

Do wniosku o udzielenie gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej nalezy zataczy¢: wzdr wezeéniej ocenionej lub uzgodnionej
z Bankiem treSci gwarancji/akredytywy zabezpieczajacej.

W przypadku gdy wniosek dotyczy udzielenia gwarancji celnej, zaptaty podatku (np. cto lub akcyzy) na rzecz Agencji Rynku
Rolnego oraz na rzecz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, podstawa udzielenia gwarancji sa przepisy
odpowiedniej ustawy/rozporzadzenia, w zwigzku z tym nie ma potrzeby dotaczania kopii dokumentéw zwigzanych z transakcja
podstawowa.

Dane wpisywane we wnioskach podlegajg walidacji i w trakcie uzupetniania przyjmuja kolory:

e czerwony - oznacza braki lub btedy uniemozliwiajgce przestanie wniosku do Banku do realizacji (wniosek taki moze by¢ przestany
do Banku wytacznie jako wersja robocza),

e zielony - oznacza prawidtowo wypetnione pole/sekcje na formularzu,

e 70ty - oznacza ostrzezenia (nie blokuja przestania do Banku).
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Btedy blokujace na liscie btedéw oznaczone sg
czerwong czcionkg, a ewentualne ostrzezenia
- czarna.

Klikniecie w informacje na liscie btedéw powoduje
przeniesienie do pola wniosku zwigzanego
z wy$wietlonym komunikatem btedu/ostrzezenia.

3.2. Biblioteki

Tworzenie wniosku o udzielenie gwarancji bankowej / otwarcie akredytywy zabezpieczajgacej wymaga uzupetnienia go m.in. o dane:
bank, kontrahent (beneficjent), umowa i rachunki. Dane te mozna uzupetni¢ we wniosku poprzez ich wpisanie lub poprzez wybranie
z Biblioteki.

Dane mozna wpisac do bibliotek z poziomu wniosku lub w zaktadce Ustawienia (modyfikacja tych danych jest mozliwa wytgcznie
w zaktadce Ustawienia).

Klikniecie w link dodaj powoduje, ze w kolumnie
W bibliotece pojawi sie wpis tak.

Kliknigcie w link usuh powoduje, ze w kolumnie
W bibliotece pojawi sie wpis nie.
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Kontrahentéw znajdujacych sie w bibliotece
mozna zmodyfikowac lub usunac.

Naci$niecie guzika Dodaj powoduje
pojawienie sie pop up'a do wprowadzenia
danych kontrahenta.

mozna usunat.

Nacié$niecie guzika Dodaj powoduje
pojawienie sie pop up'a do wprowadzania
numeru umowy.

[ Umowy znajdujgce sie w bibliotece

Numery rachunkéw znajdujace sie
w bibliotece mozna usungc.

Naci$niecie guzika Dodaj powoduje
pojawienie sig¢ pop up'a do wprowadzania
numeru rachunku.

Wprowadzone do biblioteki dane dotyczace umowy, rachunkéw i kontrahentéw sq dostepne dla wszystkich Uzytkownikow po
stronie Klienta.

Mozliwo$¢ zarzadzania zawartoscig bibliotek (dodawanie, usuwanie, modyfikowanie) uzalezniona jest od uprawnien
przypisanych Uzytkownikowi.

W ramach biblioteki dostepne sg rowniez informacje o bankach, kodach SWIFT oraz informacje o wymienionym kluczu z danym
bankiem. Informacje o bankach nie podlegajg modyfikacji przez Uzytkownikéw.

3.3. Przegladanie i wysytanie wnioskoéw

W zaktadce Gwarancje -> Przegladaj wnioski dostepne sg nastepujace foldery:

* Tworzone - wnioski o statusach: ,,Wersja robocza", ,,Korygowany wniosek" i ,,Wystana wersja robocza";
* Do poprawy - wnioski o statusie ,,Do modyfikacji";

e Do autoryzacji - wnioski w statusie ,,Do autoryzacji";

* Przestane przez Bank - wnioski o statusach: ,,Do korekty", ,Do odpowiedzi"”, ,,Do przeczytania”, ,,Zaopiniowana wersja robocza";

T
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*  Wszystkie - wnioski o statusach jak wyzej oraz: ,Wystany”, ,,\Weryfikowany", ,,Odrzucony”, ,,Przyjety”, ,Usuniety"”, ,,Weryfikowana
wersja robocza”, ,,Przeczytano”, ,,Udzielono odpowiedzi".

W wyzej wymienionych folderach znajdujg sie wnioski o opisanych ponizej statusach:
Whnioski inicjowane przez Uzytkownika:
1) Wersja robocza - zapisana wersja robocza przygotowana przez Uzytkownika;
2) Wystana wersja robocza - wersja robocza wniosku wystana przez Uzytkownika do Banku w celu jego zaopiniowania;
3) Weryfikowana wersja robocza - wersja robocza wniosku w trakcie weryfikacji przez Bank;
4) Zaopiniowana wersja robocza - wersja robocza wniosku zaopiniowana przez Bank;
5) Wystany - finalna wersja wniosku wystana przez Uzytkownika do Banku;
6) Weryfikowany - wersja finalna wniosku w trakcie weryfikacji przez Bank;
7) Przyjety - finalna wersja wniosku zostata zrealizowana przez Bank, czyli np. produkt zostat udzielony;
8) Odrzucony - finalna wersja wniosku zostata odrzucona przez Bank;
9) Do korekty - finalna wersja wniosku zostata cofnieta przez Bank i zaprezentowana Uzytkownikowi w celu jego poprawy;

10) Korygowany wniosek - finalna wersja wniosku zostata cofnieta przez Bank i zaprezentowana Uzytkownikowi w celu jego poprawy,
w trakcie korygowania;

11) Do modyfikacji - wniosek odrzucony w procesie autoryzacji celem jego poprawienia (jest to status dla wniosku, ktéry byt
w statusie do autoryzacji i zostat przekazany do poprawy przez Uzytkownika autoryzujgcego);

12) Do autoryzacji - wniosek przestany do autoryzacji (status ten nadawany jest wnioskowi po wystaniu Banku, gdy wymagana
jest autoryzacja);

13) Usuniety - wniosek usuniety.
Whnioski inicjowane przez Bank:

14) Do odpowiedzi - wnioski utworzone przez Bank, wymagajace odpowiedzi, zaprezentowane Uzytkownikowi, ale bez zapisanej
odpowiedzi Uzytkownika na wniosek Banku;

15) Udzielanie odpowiedzi - status dla wniosku Wniesienie zastrzezeh w momencie zapisania przez Klienta wniosku - odpowiedzi;
16) Udzielono odpowiedzi - doprecyzowanie: status dla wniosku przestanego przez Bank, na ktory Uzytkownik udzielit odpowiedzi;

17) Do przeczytania - wnioski utworzone przez Bank, niewymagajace odpowiedzi, zaprezentowane Uzytkownikowi, ale nieprzeczytane
przez nieqgo;

18) Przeczytano - wnioski utworzone przez Bank, niewymagajace odpowiedzi, zaprezentowane Uzytkownikowi i przeczytane
przez niego.

Wyszukiwanie wnioskdédw moze by¢ tu przeprowadzane na podstawie nastepujgcych kryteriéw: nazwa wniosku, status wniosku,
powigzanie z konwersacja/transakcjg, nazwa i kraj kontrahenta, zakres dat wykonania ostatniej akcji oraz numer identyfikacyjny
(indywidualny numer nadany i wpisany we wniosku przez Klienta / referencja wtasna Klienta).

Po naci$nieciu linku w kolumnie ,,W ramach” dostepne sg szczeg6ty transakcji lub szczegdty konwersacji. Jezeli w kolumnie

W ramach” znajduje sie numer transakcji, to otworzy sie formatka ,,Szczegoty transakcji”. Jezeli w kolumnie ,,W ramach” znajduje
sie numer referencyjny wniosku inicjujgcego konwersacje (bo transakcja nie zostata jeszcze utworzona), to otworzy sie formatka
.Szczegbty konwersacji”.

Wszystkie wnioski ze statusami: ,,wersja robocza"”, , korygowany wniosek" , ,,do modyfikacji", ,,do autoryzacji” oraz wnioski
zaopiniowane przez Bank, ktére bedg miaty status np: ,,zaopiniowana wersja robocza" ,,do korekty", a ktére nie zostang przestane
do Banku do realizacji, bedg usuwane po 3 latach liczonych od 1 stycznia roku nastepnego, w ciggu ktérego wniosek utworzono.
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Wskazuje na transakcje/konwersacje, w ramach ktorej
wniosek funkcjonuje.

° Jezeli transakcja nie zostata jeszcze utworzona,
wyswietlany jest tu numer referencyjny wniosku
inicjujacego konwersacje, co oznacza, ze wniosek
funkcjonuje w ramach konwersacji.

Klikniecie w link powoduje wy$wietlenie
] formatki Szczegoty konwersacji.

[ 4 Klikniecie w link powoduje wy$wietlenie
formatki Szczegéty transakciji.

°® ( Numer wtasny nadawany przez Klienta. )

® ( Numer nadawany przez system. )

e Po naci$nieciu guzika Utwérz wniosek
zostanie wys$wietlona lista mozliwych do
° ° utworzenia wnioskéw w ramach transakcji.
° Po naciénieciu guzika Utwérz wniosek
zostaje wyswietlony komunikat

o braku mozliwo$ci tworzenia wnioskéw
° ° w ramach konwersacji.

Kliknigcie w link ,,pokaz" w kolumnie ,Szczegdty” umozliwia wyswietlenie szczegdtéw wniosku.

15
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Klikniecie w link powoduje pojawienie sie
formatki Szczegoty wniosku.

Klikniecie w link powoduje pojawienie sie
- formatki Szczegéty konwersacji/transakciji.

s

I y

Mozliwe do wykonania akcje (w zaleznosci
od uprawnieh przypisanych Uzytkownikowi,
rodzaju i statusu wniosku).

Zaktadka Historia prezentuje informacje
o wszystkich wykonanych na wniosku akcjach.

Z poziomu Szczegdotéw wniosku mozna wykonaé nastepujace akcje:

Wré¢ - otwarty zostanie odpowiedni ekran w ramach zaktadki Gwarancje -> Przegladaj wnioski;
Edytuj - mozliwa jest zmiana edytowalnych dla Uzytkownika p6l wniosku;
Usun - skutkuje usunieciem wniosku;

Wyslij wersje roboczg - niezaleznie od btedéw lub brakéw na formularzach do Banku mozna wysta¢ wersje roboczg
wniosku; wystanie do Banku wersji roboczej umozliwia merytoryczne sprawdzenie i poprawienie tre$ci wniosku w asyscie
pracownikéw Banku;

Wyslij do banku - jest jednoznaczne ze ztozeniem wniosku w Banku;

Drukuj - umozliwia wydrukowanie catego wniosku dotyczgcego gwarancji w postaci formularza.
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3.4. Autoryzacja
Wnioski wymagajace autoryzacji dostepne sa w zaktadce Gwarancje -> Przegladaj wnioski -> Do autoryzacji.

Mozliwo$¢ autoryzacji dostepna jest po kliknieciu w link ,,Pokaz"”, w kolumnie ,,Szczegoty transakcji”. Autoryzacji wniosku bedzie
mogta dokona¢ osoba, ktéra Klient upowaznit - zgodnie z Wnioskiem konfiguracyjnym.

Schemat autoryzacji wskazany w sekcji Il Wniosku konfiguracyjnego ,,Citi Trade Portal - Aktywacja / Konfiguracja - Trade Services"

okre$la sposob reprezentacji Klienta wskazanego w sekcji | tego wniosku, co oznacza:
1) reprezentacje jednoosobowg - w przypadku zaznaczenia autoryzacji ,,Przez Wystanie" lub ,,1 - pojedyncza”

Autoryzacja ,,Przez Wystanie” oznacza, ze dany Uzytkownik jest umocowany do jednoosobowego zaciggania zobowigzan oraz
samodzielnego tworzenia/wysytania wnioskow.

Autoryzacja ,,1- pojedyncza” oznacza, ze Uzytkownik jest umocowany do jednoosobowego zaciggania zobowigzan, jednakze
w przypadku gdy jest uprawniony jedocze$nie do tworzenia/wystania i autoryzacji, pomimo ze jest umocowany do jednoosobowej

reprezentacji, nie moze dokona¢ autoryzacji, jesli sam utworzyt wniosek w sieci.

2) reprezentacje dwuosobowa - w przypadku zaznaczenia autoryzacji ,,2 - podwéjna”

Autoryzacja ,,2 - podwéjna” oznacza, ze Uzytkownik jest umocowany do zaciggania zobowigzah razem z druga osoba uprawniong do
autoryzacji, jednakze w przypadku gdy jest uprawniony jednoczeénie do tworzenia/wystania i autoryzacji, pomimo ze jest umocowany

do reprezentacji razem z drugg osobg uprawniong do autoryzacji, nie moze dokona¢ autoryzacji samodzielnie lub wspélnie z tg osobg
jesli on sam lub ta osoba utworzyli wniosek w sieci.

3.5. Przegladanie transakcji
Ekran Gwarancje -> Przegladaj transakcje prezentuje wnioski o udzielenie gwarancji zrealizowane przez Bank.

Ze wzgledu na powigzania wnioskéw z transakcjami, ktére je merytorycznie grupuja, mozliwe jest przegladanie wnioskow

w kontekscie transakcji, do ktorej dane wnioski sie odnosza. Lista transakcji dostepna jest w zaktadce Gwarancje ->
Przegladaj transakcje.

Wyszukiwanie transakcji jest mozliwe wedtug kryteriow: numer transakcji, numer identyfikacyjny, zakres kwotowy transakcji, waluta
transakcji, zakres dat: otwarcia, waznosci i ptatnoéci, termin ptatnosci (opisowy), nazwa i kraj kontrahenta, status transakcji oraz
rodzaj produktu.

Po kliknieciu w link ,,pokaz" na liscie transakcji prezentowane s szczegoty transakcji.
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Ve

Klikniecie w link powoduje wyswietlenie
formatki Szczegéty transakcji.

Ve
Zaznaczony obszar to detale transakcji uzupetnione
przez Bank, dostepne nastepnego dnia roboczego
po realizacji wniosku.
Na liscie transakcji mogg znajdowac sie transakcje
z uzupetnionymi detalami transakcji i bez
uzupetnionych detali transakcji.

o

Klikniecie w link powoduje wyswietlenie
formatki Szczegoty wniosku.

Kliknigcie w link powoduje wys$wietlenie
Listy dostepnych wnioskow.

3.6. Parametry

Parametry dostepne sq w zaktadce Gwarancje -> Parametry i prezentujg zdefiniowane przez Bank warto$ci cut-off time (czasy
realizacji, o ile wniosek jest kompletny i poprawny oraz uzyskano niezbedne aprobaty) i prowizji dla poszczegélnych zdarzen
w ramach produktow.
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3.7. Powiadomienia
Szczegbtowy opis ustawiania parametréw Powiadomien znajduje sie w rozdziale 2.4.

Otrzymanie powiadomienia z Banku zwigzane jest z osobnym uprawnieniem Uzytkownika. Jezeli Uzytkownik ma przyznane
odpowiednie uprawnienie, to w momencie wystgpienia zdarzenia powiadomienie zostanie wygenerowane i wystane wybranymi przez
Uzytkownika kanatami (o ile zostaty okre$lone dla niego w zaktadce Ustawienia -> Powiadomienia).

Nieprzeczytane alerty wySwietlane sgq na stronie gtéwnej, natomiast po przeczytaniu dostepne sa tylko z poziomu formatki , Lista
alertow" w zaktadce Sprawy biezace.

Zdarzenia inicjujace wysytanie powiadomien do Uzytkownika:

Lp. ‘ Powiadomienie ‘ Zdarzenie

) Po akceptacji Banku wniosku inicjujacego transakcje z uzupetnionym numerem transakcji (dot.
1 Utworzono transakcje . j . . ;

wnioskow Klienta i wnioskow Banku)

2 Przyjeto wniosek Wniosek Klienta otrzymat status ,Przyjety”
3 Odrzucono wniosek Whniosek Klienta otrzymat status ,,Odrzucony”
4 Przestano wniosek do korekty Wniosek Klienta otrzymat status , Do korekty"”
5 Przestano zaopiniowang wersje wniosku | Wniosek Klienta otrzymat status ,,Zaopiniowana wersja robocza"”

Po akceptacji Banku wysytki wniosku (dotyczy wnioskow Banku tworzonych z poziomu transakcji

6 Przestano korespondencje z Banku . , . .
i wnioskéw Banku inicjujgcych transakcje)
7 Zbliza sie termin ptatnosci dla X dni przed maturity date (powiadomienie tylko dla akredytywy importowej); X - liczba dni,
akredytywy konfigurowana w zaktadce Ustawienia -> Powiadomienia
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4. RAPORTY

Lista dostepnych raportéw uzalezniona jest od uprawnieh nadanych Uzytkownikowi we Wniosku konfiguracyjnym.
Formatka sktada sie z trzech czeSci:

e gobrna cze$¢ to rozwijana lista stuzaca do wskazania rodzaju raportu;

e $rodkowa czes¢ konfiguracyjna, w ktérej po wskazaniu rodzaju raportu pokazywane sg pola do wprowadzenia parametréw raportu
oraz konfiguracja listy kolumn majgcych pojawi¢ sie na raporcie;

e dolna cze$¢ formatki to przyciski akcyjne, stuzace do wygenerowania raportu i jego przegladania na formatce oraz pobrania pliku

CSV lub PDF z zawarto$cig raportu.
o o ( Wybér formatki Raporty. )

_ _ Sekcja z rozwijang listg rodzajow
o - raportow oraz opisem raportu.

Ve
_ _ Sekcja, w ktorej nalezy okresli¢
parametry dla tworzonego raportu.

_ _
- e Sekcja, w ktorej nalezy skonfigurowac liste J

- - kolumn, ktére majq pojawic sie na raporcie.

L ® Przyciski akcyjne.

Po naci$nieciu przycisku ,Pokaz" raport zostanie wySwietlony w formie tabeli (z mozliwoscig sortowania kolumn) w nowym oknie.

Z poziomu tej formatki raport bedzie moégt by¢ pobrany w pliku CSV lub PDF.
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Gwarancje wtasne

Raport zawiera szczegbty udzielonych gwarancji bankowych/akredytyw zabezpieczajacych.

Lp. Nazwa kolumny Komentarz

1 Numer referencyjny systemu TS | Unikalny numer nadawany przez system Citi Trade Portal kazdemu wnioskowi utworzonemu w systemie

2 Numer identyfikacyjny Referencja wiasna Klienta (np. numer zaméwienia). Numer nie jest widoczny dla Banku

3 Numer gwarancji (ref BHW) Numer gwarancji nadawany przez Bank w dniu jej udzielenia - referencja wtasna Banku

4 Data wystawienia Data udzielenia gwarancji

5 Data waznosci Data waznosci gwarancji (ostateczny termin ztozenia zadania zaptaty przez beneficjenta)

6 Waluta gwarancji Waluta odnoszaca sie do kwoty gwarancji

7 Kwota gwarancji Kwota gwaran.cji - oznacza prawof)eneficjenta do otrzymania zaptaty na podstawie zadania na kwote
nieprzekraczajaca kwoty gwarancji

Saldo gwarancji Kwota gwarancji do wykorzystania przez beneficjenta

9 Nazwa beneficjenta Nazwa wierzyciela/kontrahenta

10 Kraj Kraj

1 Rodzaj gwarancji Rodzaj gwarancji - zaleznie od rodzaju wierzytelnosci zabezpieczonej dana gwarancjg
Aktywna" - gwarancja udzielona, ktérej termin waznosci jeszcze nie uptynat, lub gwarancja, w ramach
ktorej dokonano wyptaty na podstawie zadania i jest jeszcze kwota do wykorzystania, lub gwarancja,
ktérej termin waznosci uptynat, lecz Bank otrzymat zadanie zaptaty beneficjenta, ktére jeszcze nie

12 Status gwarandji zostato zrealizowane lub Bank oczekuje na dyspozycje beneficjenta zwigzang z wycofaniem zadania.

.Zamknieta" - gwarancja, ktorej termin waznosci uptynat, a Bank nie otrzymat zadania zaptaty, lub
gwarancja, w ramach ktérej kwoty wyptat osiggnety kwote gwarancji (jej saldo wynosi O) lub Bank zostat
zwolniony ze zobowigzah wynikajacych z gwarancji przed terminem jej wygasniecia
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