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1. Podstawowe informacje

Za pomocq menu Ptatnosci systemu CitiDirect BE mozna przesyta¢ nastepujace rodzaje ptatnosci:
« przelew krajowy zwykty,

+ przelew natychmiastowy (Express Elixir),

» przelew do urzedu skarbowego,

« przelew zgodny z Mechanizmem Podzielonej PtatnoSci VAT,

+ elektroniczny przekaz pocztowy,

* przelew zagraniczny,

+  przelew SEPA.

Dostep do okreslonych czynno$ci oraz rodzajow ptatnosci w systemie zalezy od uprawnien Uzytkownika.

Trade / I

SEIESE eWnioski

Tal
Tworzenie platnosci

Z szablonu

‘Wiele ptatnosci z szablonow
Nowa platnosé
Zatwierdzanie/Zmiana
Autoryzacja

Autoryzacja paczek

PokaZ wszystkie platnosci

Szablony
Nowy szablon platnosci

Zatwierdzanie/Zmiana

Pokaz wszysikie szablony

CitiDirect BE udostepnia kilka metod tworzenia ptatnosci:

1) Nowa ptatnos$é - wszystkie dane transakcji musza by¢ wypetnione manualnie;

2) Z szablonu - dane transakcji zostang automatycznie wypetnione warto$ciami zdefiniowanymi w szablonie, na podstawie ktérego
tworzona jest ptatnos¢;

3) Import ptatnosci - zaimportowanie ptatnosci z pliku (szczegoty opisane w podreczniku Import).

Jesli zamierzasz tworzy¢ ptatnos¢ recznie, wybierz Nowa ptatnos¢.

e ~N
Pfatnogci » Tworzenie ptatnosci » Nowa platnosé

Tworzenie ptatnosci

Metoda ptatnosci  “Wybierz szablon

# Rachunek obcigzany + Waluta ptatnosci
| Wybierz & PLN-POLISH ZLOTY ik

[] Zapamietaj dane

L [Datei | | Resetui
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Do stworzenia ptatno$ci za pomocga szablonu mozesz wybraé kazdg z opcji:
a) Z szablonu,

b) Wiele ptatnosci z szablonu,

¢) Nowa ptatnosc.

Wybor opcji Z szablonu powoduje otwarcie okna dostepnych szablonbéw. Zaznacz wybrany szablon i wybierz Wprowadz ptatno$é.

Ptatnogci » Tworzenie platnosci » Z szablonu

Tworzenie platnosci B zapiszjako (& Druky

Woprowadz patnosc

Ukry] kryteria wyszukiwania

Nazwa szablonu: 'Zawiera' TEST2

Wyniki wyszukiwania (1-1z 1) Zaznaczone pozycje: Nie @ B
Ol ve Nazwa szablonu 1 MNazwa beneficjenta Metoda ptatnosci Typ ptatnosci Waluta ptatnosci
[0 v¥ TesT2 test2 Przelew krajowy Przelew zwykly PLN

{.,; = Ulubiony szablon (Kliknij na symbol gwiazdki przy szablonie, aby dodac go do Ulubionych

Wprowadz pfatnosc ]
N\
N——

J
Wiele ptatnosci z szablonu - klikniecie otwiera okno, w ktérym mozesz zleci¢ stworzenie wielu transakcji.
N
1. Wpisz nazwe szablonu, jakiego
zamierzasz uzy¢. Nazwa szablonu
musi by¢ wpisana doktadnie tak, jak
nazywa sie szablon.
Platnosci » Tworzenie ptatnosci + Wiele platnosci z szablonow ‘
Wybierz szablony | lub Wpisz nazwe szablonu ‘
5':!: A * Nazwa szablonu * Kwota pfathosci * Data waluty Data przetwarzania
> 1 — i ] ) | ey B|@
>z || | |l [l | NN E
>3 |l | |l |l =Nl B BE
> 4]l | | i =Nl & BT
> s ||| | |l |l ) | B BE
Maksymalnie mozna zaznaczyt 10 wierszy
]
’—1 A\ = Biedy i ostrzezenia [ = Podglad szablonu {7} = Wyczysé wiersz
I v
~ J
3. Wciénij przycisk Zatwierdz wszystkie ptatnosci, 2. Uzupetnij pozostate dane, takie jak
aby zaakceptowac stworzenie ptatnosci. kwota, szczegbty ptatnosci.
|-

Przy korzystaniu z tej opcji tworzenia nalezy wpisa¢ doktadng nazwe uzywanego szablonu. Jezeli wprowadzona nazwa bedzie
niezgodna z szablonem, ptatno$¢ nie zostanie zapisana. Jest to spowodowane tym, ze wiele detali ptatnosci, takich jak rachunek
beneficjenta, jest niedostepnych do modyfikacji w oknie Wprowadz/Zmien i pochodzi z szablonu. Jezeli podasz btedng nazwe
szablonu, pola te pozostang puste.

Jesli nie podasz kwoty lub pozostatych szczegbtéw ptatnosci, zostang one zastagpione warto$ciami zdefiniowanymi w szablonie.
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2. Typy ptatnosci

Formularz Nowej Ptatnosci sktada sie z dwoch czesci: Metody ptatnosci (A) i Szczegdtéw przelewu (B - ta cze$¢ pojawia sie dopiero
po wypetnieniu pierwszej czesci).

e
[ Platnoéci » Tworzenie platnosci » Nowa platnoéé h
Tworzenie ptatnosci
Metoda ptatnosci  SWiybierz szablon
* Rachunek obcigzany * Waluta ptatnosci Kwota patnosci
| 00 0000 0000 0000 0000 0000 0000 - Firma v | [P - PoLIsH zLOTY i
Nazwa rachunku OLEITIR T
Firma Demo 1 | Wybierz ‘
Nazwa oddziatu lvpiphncscy
WARSAW CITIBANK Wyblerz
Saldo rachunku
0,00 PLN C*
DE/08/2018, 15:07 PM
[ ] Zapamigtaj te wybory
I:l Wyczysc wszystkie
& =

Aby stworzy¢ ptatno$¢, musisz uzupetni¢ pola oznaczone gwiazdka:

+ wybierz rachunek obcigzany;

« wybierz lub wpisz walute ptatnosci - jesli wybierzesz walute inng niz PLN, system automatycznie ustawi metode ptatnosci na
przelew zagraniczny;

+ wybierz metode ptatnosci;

« wybierz typ ptatnoéci - jesli wybierzesz przelew zagraniczny, pole Typ Ptatnosci pozostanie nieaktywne, jesli wybierzesz przelew
krajowy, do wyboru bedzie: przelew zwykty (w Express Elixir, SORBNET), ptatno$é podatkowa oraz Podzielona ptatno$¢ VAT
zgodna z Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci.

Po wypetnieniu powyzszych informacji i wybraniu opcji Dalej wy$wietli sie cze$¢ zawierajaca szczegdty ptatnosci.

W zaleznoSci od wybranej metody i typu ptatnosci cze$¢ szczegdty przelewu bedzie zawierata rézne pola.
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Przelew krajowy - zwykty

~

Wpisz dowolny cigg o dtugosci do 10 znakow. Data obcigzenia rachunku zleceniodawcy - przelew
Wiele przelewdw moze mie¢ identyczny powinien by¢ wystany do Banku najpézniej przed godzing
identyfikator. W przypadku gdy w systemie 17:30 w dacie waluty, by ksiggowanie na rachunku SORBNET niskokwotowy - w pierwszym
ustawione jest automatyczne nadawanie wykonane zostato z ta data. Mozliwe jest wystanie przelewu | . | wierszu pola szczegotow ptatnosci wprowadz
identyfikatora, to pole bedzie nieedytowalne. z datq waluty maksymalnie 30 dni w przysztoSci. zwrot SORBNET.
|-
) )| !
Przelew krajowy Ukry] wszystko
~ Szczegoly platnosci * = Pola Wymagane
* Numer referencyjny transakcji +* Data waluty Szczegoly platnosci
| 021202020 Y-
[ poutne @

[ Express Elixir @he——

[[] Oznacz te ptatnosc jako wazna @

w Szczegoly beneficjenta # = Pola Wymagane
* Nazwa beneficjenta Kod rozliczeniowy banku beneficjenta # Numer
| b — }
Adres ji — wiersz 1 Nazwa banku beneficjenta

Adres beneficjenta — wiersz 2

Il Dodaj dyspozycie zlecenia stalego
—

M Zapisz jako szablon

Zatwie -'t\é| | Zatwierdz i kopiuj ‘ | Kopiuj | |Zapfszia wersje robocza = | Anuluj WyczysE wprowadzone dane
./'

-

Zaznacz pole wyboru Pola , Kod rozliczeniowy banku beneficjenta” Numer rachunku nalezy wpisywac jednym ciggiem, bez spacji.

Express Elixir, aby wystac oraz ,,Nazwa banku beneficjenta” uzupetniane sgq Poprawno$¢ numeru rachunku jest weryfikowana w momencie

przelew Express Elixir. automatycznie w momencie zapisania przelewu. zapisywania przelewu.
L
UWAGA

1. Przelew Express Elixir moze by¢ wystany maksymalnie do kwoty 100 000 zt.

2. Aby wystac¢ przelew natychmiastowy (Express Elixir), ustuga ta musi by¢ dostepna zaréwno w banku nadawcy, jak i odbiorcy
przelewu. Dlatego tez CitiDirect BE sprawdza przy wysytce zaréwno dzien, jak i godzine wysytki srodkéw, zgodnie z tabelg
dostepnosci bankéw w systemie Express Elixir, ktéra dostepna jest na stronie Krajowej I1zby Rozliczeniowej poswieconej systemowi:
http://www.expresselixir.pl

Ostateczny status przelewu Express Elixir powinien by¢ znany po uptywie maksymalnie 2 minut.

Aby sprawdzi¢ status realizacji przelewu, wybierz Ptatnosci -> Pokaz wszystkie ptatnosci.

Dopiero status ,,Zrealizowany" lub ,,Odrzucony” jest ostatecznym wynikiem transakcji.

Od 1stycznia 2018 r. na formatce ,,Przelewu krajowego - zwyktego" nalezy sktada¢ przelewy do ZUS na indywidualny rachunek

ov AW

prowadzony w ZUS.

I Py
Ptatnosci (Stan na 032872017, 10:51 GMT+01:00) C
M ZatwierdzanieZmiana | Autoryzacia 9 | | Autoryzacia paczek 7 [CETSTRREIRITRURES >

Pokaz wszystkie ptatnosci & Zapisz jako & Drukuj

Pokaz szczegoty Suma dla strony™

Pokaz kryteria wyszukiwania

Pokaz wszystkie platnosci Zaznaczone pozycje: Nie  (Stan na 032912017 10:51 GMT+01:00) @& 4%
< >

TR Suma dla strony*:

1= Oznaczone jako Wazne = Procesowanie @ = Bledy i ostrzezenia (@ = Informacje (2 = Zaimportowane (=7 = Inne opeje
* W walucie podstawawej kiienta

\ J

()}
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Przelew krajowy - podzielona ptatno$é¢ VAT zgodna z Mechanizmem Podzielonej Ptatnosci

-

Szczegbty rachunku VAT, ktéry Dowolny cigg o dtugosci do 10 znakow.

jest powigzany z rachunkiem Wiele przelewdéw moze mie¢ identyczny Zaznacz pole wyboru

obcigzanym. Numer rachunku o, identyfikator. W przypadku gdy w systemie LExpress Elixir” lub

oraz informacja o saldzie ustawione jest automatyczne nadawanie ,Sorbnet”, aby wysta¢ Kwota VAT przelewu
biezacym. identyfikatora, pole bedzie nieedytowalne. przelew ta droga. wykazana na fakturze.

\

Przelew krajowy Ukryj wszystko
~ Szczeqoty rachunku VAT * = Pola wymagane
Numer rachunku VAT Saldo rachunku VAT * Kwota VAT
- 0,00 PLN 06/08/2018, 16:03 PM |
~ Szczegoly platnosci * = Pola wymagane
# Numer referencyjny ji * Data waluty
| | — bemszois =
["] Express Elixir [] Sorbnet
~ Szczegoty beneficjenta # = Pola wymagane
* Nazwa beneficjenta Kod rozliczeniowy banku beneficjenta + Numer rachunku beneficjenta
| L —
Adres beneficjenta — wiersz 1 Nazwa banku beneficjenta
Adres beneficjenta — wiersz 2 + Numer identyfikacji j b jenta
Szczegoty opisu * Numer faktury
Il Zapisz jako szablon
| | Zapisz jako wersje robocza | | Anuluj Wyczysc wprowadzone dane
,/’

Data obcigzenia rachunku zleceniodawcy. Numer NIP Pola ,,Kod rozliczeniowy Numer rachunku nalezy wpisywac
Przelew powinien by¢ wystany do Banku beneficjenta oraz banku beneficjenta” oraz jednym ciggiem, bez spacji.
najpozniej przed godzing 17:30 w dacie waluty, Numer faktury, .Nazwa banku beneficjenta” Poprawno$¢ numeru rachunku

by ksiegowanie na rachunku wykonane zostato ktorej dotyczy uzupetniane sg automatycznie jest weryfikowana w momencie

7 ta data. Mozliwe jest wystanie przelewu z datg dana ptatnos$¢. W momencie zapisania przelewu. zapisywania przelewu.

waluty maksymalnie 365 dni w przysztosci.
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Przelew krajowy - ptatno$¢ podatkowa

( ) s )
Wpisz dowolny cigg o dtugosci do Data obcigzenia rachunku zleceniodawcy
10 znakéw. Wiele przelewow moze - przelew powinien by¢ wystany do Banku <
mie¢ identyczny identyfikator. najpbzniej przed godzing 17:30 w dacie Numer rachunku nalezy wpisywac jednym ciggiem,
W przypadku gdy w systemie waluty, by ksiegowanie na rachunku bez spacji. Poprawno$¢ numeru rachunku jest
ustawione jest automatyczne wykonane zostato z tg data. Mozliwe weryfikowana w momencie zapisywania przelewu.
nadawanie identyfikatora, pole jest wystanie przelewu z datq waluty Rachunek mozna takze odnalez¢, korzystajac z opcji
bedzie nieedytowalne. maksymalnie 30 dni w przysztosci. wyszukiwania.

L J L J J
Ve B
~ Szczegoly platnosci * = Pola Wymagane

# Numer referencyjny ji + Data waluty
‘ | |o2r2012020 =y
"] Poufne @

["] Oznacz te ptatnosc jako wazna @

~ Szczegdly beneficjenta * = Pola Wymagane
+« Nazwa beneficjenta Kod rozli iowy banku i # Numer rachunku beneficjenta
—
| LY -
Adres beneficjenta — wiersz 1 Nazwa banku beneficjenta

Adres beneficjenta — wiersz 2

~ Szczegély podatku * = Pola Wymagane
+ Typ identyfikatora Typ okresu * Symbol i sci lub za
- i " | T Em—
[n-nP [v] [ wybierz [v] | i
+ Numer identyfikacyjny Rok Informacje dodatkowe

| — .

Zakres okresu

| 1 |

M Zapisz jako szablon
H Zat-.-.'\e"cli‘ ‘ Zatwierdi i kopiuj ‘ ‘ Kopiuj | |Za isz jako wersje robocza = | Anuluj | | Wyczysé wprowadzone dane )
' R ' R ' R

Podaj numer Tu wpisz Podaj numer wybranego Pola ,Kod rozliczeniowy Wybierz z listy typ podatku, jaki chcesz zaptacic. Nie

wybranego 2 ostatnie okresu: banku beneficjenta” oraz wpisuj recznie. Dostepne pozycje do wyboru zalezg

identyfikatora, cyfry roku. 1. Dekada / Dzieh - 4 cyfry - .Nazwa banku beneficjenta” od numeru rachunku urzedu, do ktérego dokonujesz

jednym ciaggiem, numer dnia / dekady i numer uzupetniane sg automatycznie ptatnosci.

bez odstepow miesigca, np. 0103, 1512 w momencie zapisania przelewu. Dla symboli ptatnosci VAT przelewy s procesowane

lub myS$Inikow. 2. Kwartat / Miesiagc / Pétrocze zgodnie z wymaganiami przyjetymi dla Mechanizmu

Poprawnosc¢ jest -2 cyfry Podzielonej Ptatnosci.

weryfikowana. 3. Rok - pozostaw pole puste - 7
 — L J
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Podaj nastepujace szczegoty:

Przelew krajowy - elektroniczny przekaz pocztowy +  Linia - tytut przekazy;

+ Linia 2 - imie i nazwisko odbiorcy;
Linia 3 - ulica (bez ,,ul."), nr domu i mieszkania lub ,,Poste restante”
inr dowodu lub PESEL odbiorcy;

Tu wpisz kod + Linia 4 - miejscowo$¢ oraz po znaku ,+" typ przekazu:
pocztowy odbiorcy Data obcigzenia rachunku zleceniodawcy. Przelew musi e Z-zwykly,
przekazu, jednym by¢ wystany do Banku przed 14:30, aby ksiegowanie e ZP - zwykly z potwierdzeniem odbioru,
ciggiem bez odbyto sie w dniu zlecenia. Mozliwe jest wystanie —e | * R-Poste Restante,
my$inika. przelewu z datg waluty maksymalnie 30 dni w przysztosci. * RP - Poste Restante z potwierdzeniem odbioru.
|- \ 7

Przelew krajowy Ukryj wszystko
~ Szczegoly platnosci # = Pola Wymagane
* Numer referencyjny transakcji * Data waluty Szczegoly platnosci
| | 21202020 : by
[ Pouine @

[ Express Elixir @

[[] Oznacz te ptatnosc jako wazna

w Szczegoly beneficjenta # = Pola Wymagane
* Nazwa beneficjenta Kod rozliczeniowy banku beneficjenta * Numer
]
| b " y I
Adres beneficjenta — wiersz 1 Nazwa banku beneficjenta

Adres beneficjenta — wiersz 2

M Zapisz jako szablon

Zal‘.'.‘le-(\i‘ | Zatwierdz i kopiuj ‘ ‘ Kopiuj | |Zapisljal( wersje roboczg ﬂ Wyczys¢ wprowadzone dane
\C J
l
' R
Tu wpisz: Pola , Kod rozliczeniowy Tutaj wpisz odpowiedni numer rachunku dla przekazu pocztowego.
Bank Handlowy banku beneficjenta” oraz Jezeli numer bazowy Twojego rachunku (znaki od 17 do 23) jest
w Warszawie S.A. .Nazwa banku beneficjenta” w formacie:
ul. Senatorska 16 uzupetniane sg automatycznie + 00XXXXX (minimum 2 zera na poczatku) - wpisz:
00-923 Warszawa. W momencie zapisania przelewu. 47103015080000000100008939,
OXXXXXX (doktadnie 1zero na poczatku) - wpisz:
34103015080000000100008009.
|- 7
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Przelew zagraniczny

-
Wpisz dowolny cigg o dtugosci do 10 znakow. Data obcigzenia rachunku zleceniodawcy.
Wiele przelew6w moze mie¢ identyczny Przelew musi by¢ wystany do Banku przed
identyfikator. W przypadku gdy w systemie 14:30, aby ksiegowanie odbyto sie w dniu
ustawione jest automatyczne nadawanie Zlecenia. Mozliwe jest wystanie przelewu z datg
identyfikatora, pole bedzie nieedytowalne. waluty maksymalnie 180 dni w przysztoSci.
|-
[ Szczegoly platnosci # = Pola Wymagane
# Numer referencyjny ji + Data waluty # Szczegoly platnosci
| ‘ [parazo17 &
+* Opcja kosztowa
[rasz v
Rachunek optat . .
[ Poutne |uuoonnuono TIDIT] ITDAHET i Wyb|'erz rachunek, na ktoryrfn z'ostana
- zaksiegowane optaty. Domysinie system
[[] 0znacz te ptatnosé jako Wazne @ [ Wewnatrzgrupowe inne instrukcje wybiera rachunek obcigzany.

Okres|, kto poniesie optaty za przelew:
Beneficjent - wszystkie optaty poniesie odbiorca,
Nasz - wszystkie optaty poniesie Zleceniodawca,
Wspolne - kazda ze stron poniesie optaty swojego banku.

~ Szczegoly beneficjenta * = Pola Wymagane
* Nazwa beneficjenta Metoda rozliczeniowa banku beneficjenta * Numer rachunku beneficjenta
| | ik | Wybierz ‘
Adres beneficjenta - wiersz 1 Numer rozliczeniowy banku .
| | P Szczegdly banku
! | [
Adres beneficjenta - wiersz 2 * Nazwa banku beneficjenta - i
| | | A Awizo dla beneficjenta

| ‘ Awizo nie wymagane |

Adres beneficjenta - wiersz 3 Adres banku beneficjenta - wiersz 1

| | | | [] Awizo dla banku beneficjenta

Adres banku beneficjenta - wiersz 2

Adres banku beneficjenta - wiersz 3

» Szczegély banku posredni

» Szczegoly zleceniodawcy

M Zapisz jako szablon

‘ |Zani51jﬂkowersje robocza | | Anuluj || Wyczysc

Tutaj wpisz kod banku beneficjenta (np. WprowadZ numer rachunku Pole przeznaczone na dodatkowe instrukcje dla Banku.
SWIFT). Po wybraniu opcji wyszukiwania w standardzie miedzynarodowym Przyktadowo, mozna tu podaé nastepujace informacje:
system automatycznie uzupetni system drogi obowiazujacym dla danego kraju. + VDO - zlecenie realizacji przelewu w trybie ekspresowym -
przekazu i nazwe banku. Nazwy banku nie Przyktadowo, dla krajow Unii uznanie rachunku beneficjenta nastapi w dniu realizacji przelewu;
uzupetniaj recznie. Europejskiej wprowadz IBAN. + VDI - zlecenie realizacji przelewu w trybie pilnym - uznanie
rachunku beneficjenta nastapi nastepnego dnia po realizacji
przelewu;
Przewalutowanie - podaj warto$¢ wynegocjowanego kursu,
UWAGA. W polu Inne instrukcje mozna podawa¢ nastepujace informacje: nazwisko pracownika Banku, z ktorym zostat zawarty kontrakt.
|- 7

1) VDO - zlecenie realizacji przelewu w trybie ekspresowym;
2) VD1 - zlecenie realizacji przelewu w trybie pilnym;

3) przewalutowanie - nalezy poda¢ warto$¢ wynegocjowanego kursu i nazwisko pracownika Banku, z ktérym zawarty zostat kontrakt;
4) TARGETZ2 - zlecenie realizacji Przelewu TARGETZ2;

5) informacja o ewentualnym banku korespondencie z podaniem kodu SWIFT/BIC;

6) informacja o ekwiwalencie.

Bank zastrzega mozliwo$¢ pobierania dodatkowych optat z tytutu poprawiania szczegétéw przelewu przed jego wystaniem.

Podanie w polu Inne instrukcje informacji w formacje i z treSciami innymi niZ wymienione powyzej skutkowa¢ bedzie naliczeniem
dodatkowej optaty, zgodnie z obowigzujgcg Tabelg Optat i Prowizji.
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Przelew SEPA

Przelew SEPA umozliwia przesytanie pieniedzy w walucie EUR pomiedzy rachunkami réznych bankéw na terenie Unii Europejskiej,
Islandii, Liechtensteinu, Norwegii, Szwajcarii i Wielkiej Brytanii.

UWAGA. Metoda ptatnos$ci SEPA nie moze by¢ wykorzystywana do wykonywania przelewéw wewnetrznych (tj. pomiedzy rachunkami
w Citi Handlowy) w walucie EUR. W przypadku takiego przelewu prosimy o korzystanie z dotychczasowego sposobu, tj. standardowego
formularza ptatnosci zagranicznej.

Aby wykona¢ przelew SEPA, nalezy wybrac formularz przelewu SEPA i wypetni¢ go zgodnie z instrukcjg podang
ponizej. Zgodnie z og6Inoeuropejskimi zasadami SEPA jedyng dopuszczalng opcjg optat jest opcja ,,Shared” (wspdlne) - z tego
wzgledu pole wyboru opcji kosztéw nie wystepuje na tym typie zlecenia.

Platnodci » Tworzenie platnosci » Nowa piatnodé

Tworzenie ptatnosci

Metoda ptamosci n

+ Rachunek obcigzany # Waluta ptatnosci Saldo rachunku
|51 1030 1508 000D 0001 0DD35E|57—Firma| |EUR—EMU EURO F*3 0.00EUR C
T : Kwota ptatnosci
* a pratnosci .
Nazwa rachunku | Wybierz typ przelewu:
Firma Demo 2 | SEPA | )
+ Polecenie przelewu - standardowa
. * Typ platnosci 2z
Nazwa oddziatu ptatno$¢ SEPA,
WARSAW CITIBANK .
Polecenie Przelewu + Polecenie przelewu (w tym samym
Polecenie przelewu (w tym samym dniu) dniu) _ pilna p}atnoéé SEPA
[] Zapamigtaj dane

|:| Resetuj

\
Ve
Polecenie przelewu SEPA

~
~ Szczegoly platnosci
Numer referencyjny transakcji * Data waluty
23/03/2017 el
Numer referencyjny klienta Numer referencyjny paczki klienta
-
[] Poufne [ wewnatrzgrupowe Opcjonalnie wpisz szczegdty
[] Oznacz te ptatnosc jako Wazne @ platnosci.
.
~ Informacja o transakcji
' A
® Nieustrukturyzowany O Ustrukturyzowany Tutaj WpiSZ nazwe i adres
- - beneficjenta. UWAGA: nazwa
Szczegdly platnosci . . .
beneficjenta nie powinna
przekraczac 35 znakow.
. 7/
' A
v Szczegoly beneficjenta Whpisz rachunek beneficjenta
+ Nazwa beneficjenta Metoda rozli i banku i * Numer rachunky beneficjenta W formaae lBAN' Jednym
|ABC ik SWIFT ‘ Fry ciggiem, bez odstepow.
: : \ J
Adres beneficjenta - wiersz 1 Numer rozli i banku
| | R
Adres beneficjenta - wiersz 2 Nazwa banku beneficjenta
| | L
Nazwa kraiu beneficienta Adres banku beneficienta - wiersz 1 Opcjonalnie mozesz tutaj wpisaé kod
SWIFT/BIC banku beneficjenta.
. J
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Przelew TARGET2
Przelew TARGET2 moze by¢ wykonany tylko w walucie EUR.

- Wprowadz stowo kodowe TARGET2,
Wybierz typ optat Wspélne - kazda ze aby ptatnosc¢ zostata zrealizowana
stron poniesie koszty swojego banku. tym kanatem.

L
~ Szczegdly platnosci # = Pola Wymagane

# Numer referencyjny ji + Data waluty # Szczegoly platnosci
| | [parer017 =
+* Opcja kosztowa
| Nasz |
Rachunek optat
[[] Poufne |00 10000 0000 0000 0000 D000 D000 (4]
[] Oznacz te ptatnosc jako Waine G [] Wewnatrzgrupowe inne instrukcje
~ Szczegoly beneficjenta * = Pola Wymagane
* Nazwa beneficjenta Metoda rozliczeniowa banku beneficjenta * Numer rachunku beneficjenta
| ] | Wybierz ‘ ‘ }
Adres beneficjenta - wiersz 1 Numer rozliczeniowy banku J .
| | | P Szczegdly banku
[, ]

Adres beneficjenta - wiersz 2 * Nazwa banku beneficjenta - i
| | | A Awizo dla beneficjenta

‘ Awizo nie wymagane |
Adres beneficjenta - wiersz 3 Adres banku beneficjenta - wiersz 1

| | | | [] Awizo dla banku beneficjenta

Adres banku beneficjenta - wiersz 2

Adres banku beneficjenta - wiefsz 3

» Szczegély banku posredni

» Szczegoly zleceniodawcy

M Zapisz jako szablon

“ ‘ |Zani51jﬂkowersje mlmt:za| Anuluj = | Wyczysc

l

[ Te pola pozostaw puste. ] Wpisz kod banku beneficjenta BIC/SWIFT. Po naci$nieciu Wprowadz numer rachunku
strzatki system automatycznie uzupetni system drogi w standardzie IBAN.
przekazu i nazwe banku.

UWAGA. Wybér opcji kosztow ,,Nasz" spowoduje naliczenie przez Bank dodatkowej optaty z tytutu zryczattowanych kosztéw bankéw
trzecich.
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3. Zarzadzanie ptatnosciami

Weryfikacja statusu ptatnosci - domysSinie system w zaktadce Pokaz wszystkie ptatnosci wyswietla ptatnosSci utworzone dzisiaj
i wczoraj. Starsze transakcje sgq ukryte i aby je zobaczy¢, trzeba uzy¢ opcji przeszukiwania.

r o
Ptatnosci (Stan na 03/20/2017, 10:51 GMT+01:00)

M ZatwierdzanieiZzmiana | Autoryzacia | 7| | Autoryzaciapaczek [ LIRS LR e

Pokaz wszystkie ptatnosci [} Zapiszjako | Drukyj

‘ Pokaz szczegoly | ‘ Pokaz sumy ~ | Suma dla strony*

Pokaz kryteria wyszukiwania

Zaznaczone pozycje: Nie (Stan na 03/29/2017 10:51 GMT+D1:00) ﬁ ﬁ

Pokaz wszystkie ptatnosci
atnosci Rachunek obciazany/uznawany Szczegoly platnosci Status ‘Waluta rachunku Metoda utworzenia
< >

Pokaz szczegéoly ‘ | Pokaz sumy ~ Suma dla strony™

1 = Oznaczone jako Wazne ¢ = Procesowanie A = Blgdy i ostrzeZenia (@ = Informacje (& = Zaimportowane (27 = Inne opcje

* W walucle podstawowej kiienta

AN

Wyszukane ptatnosci beda musiaty spetni¢ wszystkie wprowadzone kryteria. Uzywaj wiec jak najmniej kryteriéw, aby nie zawezac

mozliwo$ci wyszukiwania bardziej, niz jest to konieczne.

Modyfikacja ptatnosci - kazdy Uzytkownik uprawniony do wprowadzania ptatnoSci obcigzajgcych rachunek,
z ktérego zostat zrobiony dany przelew, moze go zmodyfikowa¢, dopoki przelew nie zostanie wystany do Banku.
Aby zmodyfikowa¢ przelew - wybierz opcje Zatwierdzanie/Zmiana.

(5tan na 03/30/2017, 18:17 GMT+01:00)

e L
Platnosci

([Zalwiem:aniemniana Rutoryzacja | | | Autoryzacia paczek | Pokaz wszystkie platnosci

Zatwierdzanie/Zmiana B} zapisz jake 5, Drukuj

R (1] (oo oty [posi o= |

Suma dla strony™ PLN 102.00

Pokaz kryteria wyszukiwania

Zatwierdzanie/Zmiana ptatnosci (1 -3 z 3) Zaznaczone pozycje: Nie  (Stan na D3/20/2017 18:16 GMT+01:00) & 8

Numer referencyjny klienta Nazwa beneficjenta 14 MNumer rachunku beneficjenta

O A 1 .’;j Numer referencyjny transakcji
O o P
O o A
O L] P
< >
Zatwierdz ‘ Pokaz szczegoly | | Pokaz sumy v | ‘Suma dla strony*: PLN 102.00
| = Oznaczene jako Wazne A = Bledy i ostrzezenia @ =lInformacje (4 = Zaimportowane  |=7| = Inne opcje
*Wwalucle podstawowel kliienta
\ 4

Mozna zmodyfikowac przelew, ktéry zostat juz zautoryzowany, o ile nie zostat jeszcze wystany do Banku. W takim przypadku
modyfikacja odwota wszystkie wczeSniejsze autoryzacje i trzeba bedzie je wykona¢ od nowa.

Przed ponownym zatwierdzeniem ptatno$ci pamietaj, aby poprawic¢ przedawniong date waluty.
W przeciwnym razie system nie pozwoli zapisa¢ ptatnosci - wySwietli komunikat o btedzie i konieczno$ci poprawy daty.

Status transakcji to wazny parametr pozwalajacy $ledzi¢ postepy realizacji przelewu.
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Mozliwe statusy, w jakich moze znalez¢ sie transakcja:

Status ‘ Opis

Wprowadzony recznie Ptatno$¢ nie zostata zapisana. Zostata zapamietana przez system i mozliwa jest jej dalsza edycja

System nie pozwolit na zapisanie ptatnosci, poniewaz wykryt btedy. Btedne ptatno$ci mozna poprawi¢ w zaktadce

Do korekty Zatwierdzanie / Zmiana

Wymagana autoryzacja poziomu... Ptatno$¢ zapisana, ktéra czeka na autoryzacje poziomu 1-9 zgodnie z przyjetym w firmie schematem przeptywu

Ptatno$¢ zapisana, ktéra czeka na wystanie zgodnie z przyjetym w firmie schematem przeptywu. Wystanie moze nastepowac

Wymagane wystanie , . - . . . "
ymag v bezposrednio po zapisaniu albo po dokonaniu ostatniego wymaganego poziomu autoryzacji

Ptatno$¢ wystana. Status ten utrzymuje sie ok. 60 s bezpos$rednio po wykonaniu wystania, dopdki system nie potwierdzi

Wystany przyjecia do realizacji

Przyjety Ptatno$¢ wystana do Banku. System potwierdzit przyjecie do realizacji

Zrealizowany Ptatno$¢ zostata zrealizowana - zaksiegowana na rachunku zleceniodawcy

Usuniety Osoba w;?rowadzajaca, autgryzujaca} badz wy,sy'lajaca usuneta ptatnosc¢. Ptatnosci usuniete sq domysinie ukryte. Mozna je
wyszukac¢ w zaktadce Pokaz wszystkie ptatnosci.

Wymagana korekta Osoba autoryzujaca/wysytajaca odrzucita dang ptatno$¢ do naprawy. Naprawa jest mozliwa w zaktadce Zatwierdzanie / Zmiana

Odrzucenie Profil firmy jest zablokowany, co uniemozliwia przyjecie ptatnosci do realizacji. Skontaktuj sie z Departamentem Obstugi Klienta

- CitiService w celu usuniecia problemu

Autoryzacja/wysytanie ptatnosci - zgodnie z przyjetym przez Klienta schematem przeptywu transakcji ptatno$¢ po zapisaniu, przed
wystaniem do Banku, moze wymagac jednego z podanych nizej schematéw:

1) Wystanie,

2) Autoryzacja jednego lub wiecej poziomow,

3) Autoryzacja jednego lub wiecej pozioméw + Wystanie.

W zaleznosci od konfiguracji system wymaga dodatkowej autoryzacji ptatnosci. W tym celu w przeznaczonym do tego menu nalezy
podac¢ hasto jednorazowe (OTP - One Time Password), ktére generujemy analogicznie jak podczas procesu logowania.

Bank oferuje réwniez inne funkcjonalnosci ograniczajace ryzyko, takie jak blokada recznego tworzenia ptatnosci przez Uzytkownikéw,
wprowadzenie koniecznosci autoryzacji tworzonych szablonéw ptatnoéci oraz ustawienie limitow ptatnosci.

Wystanie - gdy jest ustawione w schemacie przeptywu, wykonywane jest jednoosobowo jako ostatni krok,
po ktorym ptatnos¢ jest przekazywana do Banku.

Osoba uprawniona do tworzenia i wysytania moze wystac ptatnosci, ktére sama stworzyta.
Osoba uprawniona do autoryzacji i wysytania moze wystac ptatnosci, ktére sama autoryzowata.

Autoryzacja jest akceptacja ptatnosci stworzonej przez innego Uzytkownika. Moze odbywac sie na jednym lub wiecej poziomach.
Gdy w firmie nie ustawiono wysytania, najwyzszy poziom autoryzacji jednoczeé$nie wysyta ptatnosci do Banku. Uzytkownik moze by¢
uprawniony do tworzenia oraz do wszystkich pozioméw autoryzaciji.

Osoba uprawniona do tworzenia i autoryzacji moze wykonaé TYLKO JEDNA z tych czynno$ci - moze stworzy¢ ptatnos¢ lub

jg autoryzowac tylko na jednym z poziomoéw.

Mozliwe jest takze ustawienie globalnych limitow kwotowych dla danego schematu autoryzacji lub dla danego Uzytkownika.

Przyktadowo:

1. System moze do danej kwoty wymagac tylko wysytania, a powyzej tej kwoty autoryzacji.

2. Uzytkownik moze mie¢ uprawnienie do wysytania ptatnosci do okreslonej kwoty. Ptatno$ci wykonane na kwoty wyzsze beda dla niego
niedostepne i nie bedzie mégt ich wystac.

Z zaktadki Autoryzacja w gérnym menu wybierz Autoryzuj lub WySlij - pojawi sie lista wszystkich transakcji, do ktérych autoryzacji/
wystania jeste$ uprawniony. Zaznacz transakcje lub kilka transakcji, ktore chcesz zautoryzowacé/wystac. Kliknij przycisk Autoryzuj lub
Wyslij. MoZzesz rowniez wejS¢ w szczegoty ptatnosci, klikajac Pokaz szczegdty. Autoryzacji/wystania mozesz dokonac rowniez z poziomu
szczeg6tow ptatnosci, klikajac Autoryzuj lub Wyslij. Jezeli uwazasz, ze przelew zostat wykonany niepoprawnie, mozesz go odesta¢ do
naprawy, klikajac Wyslij do korekty. Mozesz réwniez catkowicie usuna¢ transakcje, uzywajac klawisza Usun.
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(" .
Ptatnosci (Stan na 03/30/2017, 19.04 GMT+01.00) C'

< Zatwierdzanie/Zmiana EYNGL7FETRE] 1 ‘1 Autoryzacja paczek 7 Pokaz wszystkie platnosc

Autoryzacja

[ ‘ h‘yr’.lij do korekty. ‘ | Pokai szczegoly ‘ |Fokai sumy v |
- J

Suma dla strony™: PLN 4.33661

Ezapisz]ako 5} Drukuj

Ukry] kryteria wyszukiwania

Data Utworzenia Od: 12/31/2016 Data Utworzenia do: 03/30/2017 Nazwa beneficjenta: 'Zaczyna sig od' FIRMA TESTOWA Status:
Wymagana autoryzacja poziomu 1 , Wymagana autoryzacja poziomu 2 , Wymagana autoryzacja poziomu 3 , Wymagana autoryzacja poziomu 4 , Wymagana autoryzacja poziomu 5 , Wymagana autoryzacja poziomu 8 , Wymagana autoryzacja

poziomu 7 , Wymagana autoryzacja poziomu 8 , Wymagana autoryzacja poziomu 9

Autoryzacja platnosci (1-1z 1) Zaznaczone pozycje: Nie  (Stan na 03/29/2017 19:06 GMT+01:00) G ﬁ

O 1 @ Numer referencyjny transakeji Numer referencyjny klienta Nazwa beneficienta 1
O @ 0727000135036059 NOTPRCVIDED FIRMA TESTOWA

W [wys1i do korekty | [ Pokaz szczenoty | [Pokazsumy~ | Suma dia strony~ PLN 4.33661

1 = Oznaczone jako Wazne (@ = Informacje (& = Zaimportowane (7| = Inne opcje
* W walucie podstawowe] kiienta

Jezeli wykonujesz autoryzacje/wysytanie jako osoba druga, zaraz po wykonanej autoryzacji przez pierwszego Uzytkownika, zaczekaj kilka
minut az status wszystkich transakcji sie zmieni. W przeciwnym wypadku mozesz nie zobaczy¢ wszystkich pozycji na liscie.

Uzytkownik uprawniony do autoryzacji zobaczy wszystkie ptatnosci, ktére moze autoryzowaé na wszystkich poziomach autoryzacji. Moze
zdarzyc sie, ze jedyna osoba w firmie uprawniona do autoryzacji poziomu 2 zautoryzuje ptatno$¢ wymagajaca autoryzacji poziomu 1.
W takim przypadku nalezy poprosi¢ osobe, ktéra wprowadzita ptatno$¢, aby ponownie jg zapisata. Ponowny zapis odwota autoryzacje.

Autoryzacja/wystanie paczki - gdy liczba transakcji do zautoryzowania badz do wystania jest bardzo duza, mozna uzy¢ funkcji Wyszukaj
paczke / Utwérz paczke.

P
'
Wyszuka] paczke Utworz paczke
Oddziat Numer rachunku © Data pallily © pata RETRFECTE
N (Fim oo gy o &
Waluta pfatnosci Metoda ptatnosci Status
X X Uzupetniony A
| k I ! b i I ! b Uzupetniony z bledami
Opracowanie v

Data utworzenia paczki

od .E'l do Ig

Domy$Ine opcje tworzenia
® Brak domy$inych kryteriow (' Zapisz jako kryteria domysine

Wyszukaj paczke | | Wyczysé

Autoryzacja paczek platnosci (1-32 3) Zaznaczone pozycje: 3 (Stan na 23/0372017, 14:05 GMT+0D1:00) G a

¥ Data/Godzina utworzenia paczki Oddzial 2 & Numer rachunku Metoda platnosci Typ pfatnosci Walu
[V 2015-09-22T11:18:10 815 48 1030 1503 D000 0001 0003 5014 Przelew krajowy Przelew zwykly PLN
M 2015-09-22T11:18:10 815 43 1030 1508 0000 0001 0003 5014 Przelew krajowy Platnost podatkowa PLN
[ 2015-09-22T11:18:10 815 48 1030 1508 0000 0001 0003 5014 SEFA Polecenie Przelewu EUR
>

=7| =Inne opcje
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4. Szablony ptatnosci

Aby nie uzupetnia¢ za kazdym razem wszystkich pél przelewu, mozesz zapisac ptatno$c¢ jako szablon do wykorzystania w przysztosci.
W szablonie oprécz danych odbiorcy zapisywane sa: waluta, konto obcigzane, rodzaj i typ ptatnosci.

Biblioteka szablonéw - aby otworzy¢ biblioteke szablonéw, wybierz Szablony -> Pokaz wszystkie szablony. Pojawi sie lista zdefiniowanych,
dostepnych dla Ciebie szablonow - tzn. takich, ktére majg zdefiniowane rachunki obcigzeniowe, do ktérych masz uprawnienia.

Czynnosci, jakie mozesz zrealizowac w zakresie listy szablonow, sg zalezne od Twoich uprawnien.

Trade /

eWnicski

Tworzenie ptatnosci

Z szablonu

Wiele pfatnogci z szablonow
Nowa pfatnosc
Zatwierdzanie/Zmiana
Autoryzacja

Autoryzacja paczek

Pokaz wszystkie ptatnosci

Szablony
Nowy szablon platnosci

Z atwierdzanie/Zmiana

[Pnkaz' wszysikie szablony]

Tworzenie szablonu mozna przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

1) tworzenie szablonu bezposrednio w bibliotece - opcja: Nowy szablon ptatnosci

p
Nowy szablon ptatnosci

Szczegoly szablonu * = Pola Wymagane
* Nazwa szablonu * Grupa szablonow * Typ szablonu
| | Default | Edytowalny Wzorzec ‘
Maksymalna dozwolona kwota
<7 Dodaj do Ulubionych | |
Metoda ptatnosci z szablonu * = Pola Wymagane
* Rachunek obcigzany * Waluta platnosci
[ wybierz [v] [prwroListizioTy ik
[Dalei | |Resetuj
\ J
' R
Raz wybranej waluty nie mozna zmieni¢ ani w szablonie, ani w stworzonym Okresl typ szablonu:
7 niego przelewie, * Edytowalny wzorzec - wszystkie pola w przelewie utworzonym z tego
szablonu bedzie mozna zmodyfikowac,
Nie Zapisuj kwoty i Szczegéléw p}atnoéci w szab|oniel a unikniesz * Beneficjent zdefiniowany - w przelewie utworzonym z tego szablonu

bedzie mozna zmodyfikowac jedynie kwote i szczegoty ptatnosci,
¢ Petny - ograniczona modyfikacja - w przelewie utworzonym z tego
szablonu bedzie mozna zmodyfikowac jedynie kwote i szczegbty ptatnosci.

przypadkowego wystania przelewu z nieaktualnymi danymi i/lub btedng kwota.

Standardowo do tworzenia szablondw uprawnieni sq Uzytkownicy tworzacy
ptatnosci. Szablony od razu po stworzeniu sg aktywne i moga by¢ uzywane. Roznica miedzy szablonem beneficjent zdefiniowany a petny istnieje tylko dla
Mozliwe sg takze ustawienia alternatywne ograniczajace dostep do funkcji przelewu zagranicznego. W przelewie utworzonym z szablonu beneficjent

. z . . . Lz .. zdefiniowany nadal bedzie mozna modyfikowa¢ dane banku posredniczacego.
tworzenia wzorcow i/lub wprowadzajace konieczno$¢ ich autoryzacji.
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2) tworzenie szablonu podczas zapisywania przelewu

Podczas tworzenia przelewu, po uzupetnieniu wszystkich pol, zaznacz przycisk Zapisz jako szablon.

~ Szczegoly platnosci

* Numer referencyjny transakcji + Data waluty Szczegoly pratnosci
| 2310312017 i

[] Poufne

[] Express Elixir

[[] Oznacz te ptatnosc jako Waine (@)

~ Szczegoly beneficjenta

* Nazwa beneficjenta + Numer rozliczeniowy banku beneficjenta # Numer rachunku beneficjenta
| L | L
+ Adres beneficjenta - wiersz 1 Nazwa banku beneficjenta

| — L

Adres beneficjenta - wiersz 2

¥ Zapisz jako szablon

+ Nazwa szablonu Grupa szablonow + Typ szablonu
| | | Default-Default Pre-Format Group | Edytowalny Wzorze: |
Maksymalna dozwolona kwota Zapisz ptatnosc

| | Okwota [ Szczeadly 4.¢ Dodaj do Ulubionych

| | | Zapisz jako wersje robocza | Anuluj | | Wyczysé

Nie zapisuj kwoty i szczegdtow ptatnosci w szablonie, a unikniesz przypadkowego wystania przelewu z nieaktualnymi danymi i/lub

btedng kwota.
Standardowo do tworzenia szablonéw uprawnieni sq Uzytkownicy tworzacy ptatnosci. Szablony od razu po stworzeniu sg aktywne
i moga by¢ uzywane. Mozliwe sg takze ustawienia alternatywne, ograniczajgce dostep do funkcji tworzenia wzorcéw i/lub

wprowadzajgce koniecznos¢ ich autoryzacji.
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Znaki Citi oraz Citi Handlowy stanowig zarejestrowane znaki towarowe Citigroup Inc., uzywane na podstawie licencji. Spotce Citigroup Inc. oraz jej spotkom zaleznym przystuguja rowniez prawa do niektorych
innych znakow towarowych tu uzytych. Bank Handlowy w Warszawie S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Senatorska 16, 00-923 Warszawa, zarejestrowany przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91; wysokos¢ kapitatu zaktadowego wynosi 522 638 400 ztotych, kapitat zostat w petni optacony.
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