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Administrator – Aktualizowanie danych użytkownika

1. Z głównego menu wybierz Samoobsługa. W zakładce samoobsługa wybierz opcję Użytkownicy i uprawnienia.

2. Po lewej stronie pokaże się panel. Wybierz kolejno Użytkownicy i uprawnienia → Użytkownicy → Wszyscy 
użytkownicy.
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3. Następnie wyświetli się lista użytkowników. Kliknij w imię i nazwisko użytkownika, aby wejść w profil.
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4. W tym oknie możesz zmienić:

• Imię i Nazwisko (W przypadku zmiany tych danych wymagane jest również uaktualnienie danych AML, 
co oznacza dostarczenie dokumentu tożsamości z aktualnymi danymi do banku). 

• Status użytkownika na Aktywny, bądź Nieaktywny (ustawienie statusu nieaktywny odbiera możliwość 
logowania się do systemu)

• Adres pod przyciskiem Utwórz nowy adres, dane kontaktowe takie jak Numer telefonu czy Adres e-mail. 

• Zmianę możesz również wprowadzić w ustawieniach dostępu. Opcje do ustawienia to Data, Godzina 
w jakich użytkownik może się zalogować do systemu oraz Dni tygodnia.
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5. Po wprowadzeniu zmian na samym dole kliknij przycisk Zatwierdź. Pojawi się okno informacyjne w temacie 
AML. Jeżeli chcesz wprowadzić zmiany wybierz Tak.

6. Po wprowadzaniu zmian pojawi się komunika, że profil użytkownika został wysłany do autoryzacji.



7. Administrator może dokonać autoryzacji po wejściu kolejno w Samoobsługa → Użytkownicy i uprawnienia 
→ Użytkownicy i uprawnienia → Użytkownicy → Autoryzacja (administrator nie może autoryzować zmian 
wprowadzonych przez siebie).

8. Następnie zaznacz użytkownika i kliknij Autoryzuj. Możesz również wybrać Wyślij do korekty co odeśle proces 
do osoby tworzącej do zakładki Modyfikuj/napraw, bądź Odrzuć by całkowicie odrzucić wprowadzenie zmian.

Niniejszy materiał reklamowy został wydany jedynie w celach informacyjnych i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego. Linki umieszczane w naszych komunikatach prowadzą do stron internetowych 
lub materiałów marketingowych naszego Banku lub naszych partnerów, które mają charakter informacyjny. Nie wykorzystujemy linków do zbierania danych wrażliwych od naszych Klientów. Jeśli cokolwiek budzi Państwa 
zastrzeżenia, prosimy o kontakt z CitiService lub nadawcą komunikatu ze strony Banku. Znaki Citi oraz Citi Handlowy stanowią zarejestrowane znaki towarowe Citigroup Inc., używane na podstawie licencji. Spółce Citigroup 
Inc. oraz jej spółkom zależnym przysługują również prawa do niektórych innych znaków towarowych tu użytych. Bank Handlowy w Warszawie S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Senatorska 16, 00-923 Warszawa, zarejestrowany 
przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91; wysokość kapitału zakładowego wynosi 522 638 400 złotych, 
kapitał został w pełni opłacony.

https://urldefense.com/v3/__https:/www.citibank.pl/poland/corporate/polish/strefa-klienta-kontakt.htm__;!!Jkho33Y!mIBt6ph4VZtkvGeweQEP4jU7W9v2fE9VrIXxoCbFgoNw2ITsPgTFK8zO0ISgkqEG72PWZf3k0NKaHYb1DsY$
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