
CitiDirect®

Jak zaktualizować adresy beneficjentów 
przy użyciu nowego narzędzia  
(Zbiorcza aktualizacja szablonów płatności) 

Informacja o adresach ustrukturyzowanych/hybrydowych 
beneficjenta zgodnych z ISO 20022



Spis treści
Niniejszą instrukcję należy stosować podczas pracy z narzędziem do zbiorczej aktualizacji szablonów płatności w celu aktualizacji pól 
adresów beneficjentów tak, aby spełniały wymogi ISO 20022 dotyczące adresów ustrukturyzowanych/hybrydowych.

01 Znajdź szablony wymagające aktualizacji

02 Pobierz plik Excel z CitiDirect

03 Zaktualizuj plik Excel

04 Prześlij zaktualizowany plik do CitiDirect

05 Zatwierdź szablony (dla innego użytkownika)



Krok 1: Znajdź swoje szablony do pobrania



Krok 1A: Przejdź do Zarządzanie szablonami

Zapoznaj się z nowym banerem informacyjnym dotyczącym Adresów Ustrukturyzowanych/Hybrydowych zgodnych z ISO na 

ekranie Zarządzaj szablonami i wybierz dostępne linki, aby uzyskać więcej informacji (Zbiorcza aktualizacja szablonów).

POBIERZ PLIK EXCEL
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Krok 1B: Aktywuj filtry ISO
1.	 Przejdź ze strony Wszystkie szablony do zakładki Modyfikuj. 

2.	Wybierz opcję Zapisz filtr. 

3.	 Wybierz zapisany filtr Wymagana aktualizacja adresu beneficjenta, aby znaleźć swoje 

szablony wymagające aktualizacji.

POBIERZ PLIK EXCEL
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Krok 2: Pobierz plik Excel



Krok 2A: Wybierz szablony do pobrania

1.	 Aby pobrać WSZYSTKIE szablony 
wymagające aktualizacji, przejdź 
do Kroku 3 (zalecane).

2.	LUB wybierz konkretne szablony 
z tabeli.

Uwaga: Zwykłe filtry nie mogą być 
używane razem z tym niestandardowym 
filtrem.

POBIERZ PLIK EXCEL

1



Krok 2B: Otwórz panel pobierania/wysyłania

1.	 Po wybraniu przycisku 
Aktualizacja adresu 
beneficjenta pojawi się 
boczny panel, kliknij 
w Pobierz szablony.

2.	Otwórz plik Excel po 
pobraniu na komputer.

POBIERZ PLIK EXCEL
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Krok 3: Zaktualizuj plik Excel



Krok 3A: Instrukcje dotyczące aktualizacji szablonów
ZAKTUALIZUJ PLIK EXCEL

1.	 Zgodnie ze standardem ISO jesli uzupełnione jest pole Wiersz adresu 1, pola Miejscowość oraz Kraj 
są obowiązkowe.

2.	 Jeżeli nie masz informacji dla wszystkich trzech pól, wszystkie pola adresowe pozostaw puste.

3.	 Wymagania dotyczące Wiersz adresu: Pola oznaczone * są wymagane

A.	 *Wiersz adresu 1: 35 znaków

B.	 Wiersz adresu 2 (opcjonalny): 35 znaków

C.	 Wiersz adresu 3: Przenieś zawartość do innych pól, jeśli to konieczne. Inne informacje zostaną 
zignorowane.

D.	 *Miasto beneficjenta: 32 znaki

E.	 *Kraj/jurysdykcja beneficjenta: Używaj wyłącznie listy rozwijanej (ponad 200 krajów).

4.	 Używaj wyłącznie znaków alfanumerycznych w języku angielskim lub znaków języka lokalnego.

5.	 W polach adresowych dozwolone są następujące znaki specjalne: ~!@#$%^&*()_+{}|:"<>?,./;'[]\-=`



Krok 3B: Objaśnienia do pliku Excel
ZAKTUALIZUJ PLIK EXCEL

1.	 Pierwsze szare kolumny służą do identyfikacji szablonów. Nie można ich edytować.

2.	Aktualizuj wyłącznie zielone kolumny.

3.	Druga grupa szarych kolumn pomaga systemom Citi handlowy w aktualizacji szablonów po przesłaniu. Nie można 
ich edytować.
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Krok 3C: Przygotowanie do przesłania pliku
ZAKTUALIZUJ PLIK EXCEL

1.	 Zlokalizuj zapisany plik (ze zmianami  wprowadzonymi w szablonie).

2.	 Jeśli plik zawiera więcej niż 1000 szablonów, podziel go na kilka plików. Przetworzonych 
zostanie tylko pierwszych 1000 szablonów w danym pliku.

3.	 Zachowaj integralność pliku:

A.	Zachowaj oba arkursze: Instrukcje, Napraw

B.	 Utrzymaj istniejący układ kolumn (A-V)

C.	Nie zmieniaj nagłówków kolumn w Wierszu 6

D.	Nie usuwaj Wierszy 1-6 z arkusza Napraw

4.	 Wielkość pliku: Maksymalnie 6 MB

5.	 Nazwy plików (7-35 znaków) mogą zawierać wyłącznie myślniki (-) i podkreślenia (_).



Krok 4: Prześlij zaktualizowany plik do CitiDirect



Krok 4A: Sprawdź formatowanie pliku

1.	 Maksymalnie 1000 szablonów w jednym pliku. Podziel duże pliki.

2.	 Nagłówki znajdują się w wierszu 6.

3.	 Są oba arkusze (Instrukcje i Napraw).

4.	 Są kolumny A-V.

5.	 Zaktualizowano tylko kolumny P-T.

PRZEŚLIJ ZAKTUALIZOWANY (E) PLIK (I)



Krok 4B: Wróć do panelu przesyłania/pobierania
PRZEŚLIJ ZAKTUALIZOWANY (E) PLIK (I)

1.	 Przejdź do 
menu Zarządzaj 
szablonami.

2.	Wybierz opcję Zapisz 
filtr.

3.	Wybierz zapisany 
filtr Wymagana 
Aktualizacja adresu 
beneficjenta.3124

4.	Kliknij przycisk 
Aktualizacja adresu 
beneficjenta.
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Krok 4C: Prześlij plik(i)

1.	 Przeciągnij pliki do sekcji przesyłania lub 
wybierz je ręcznie, pojedynczo.

2.	Podczas przesyłania pliku pole przesyłania 
zmieni tymczasowo kolor na szary.

3.	Po zakończeniu przesyłania pole 
przesyłania zostanie automatycznie 
zresetowane i można będzie przystąpić 
do przesłania kolejnego pliku, jeśli jest to 
potrzebne. (zobacz zrzut ekranu).

4.	Odczekaj około 15 minut przed przejściem 
do Kroku 5 (Zatwierdź zaktualizowane 
szablony)

PRZEŚLIJ ZAKTUALIZOWANY (E) PLIK (I)
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Krok 5: Zatwierdź szablony



Zatwierdź zaktualizowane szablony
1.	 Użytkownicy posiadający odpowiednie uprawnienia powinni przejść do zakładki Zatwierdź na 

ekranie Zarządzaj szablonami.

2.	Wybierz wszystkie zaktualizowane przed chwilą szablony.

3.	Wybierz przycisk Zatwierdź wybrane.

ZATWIERDZ SZABLONY
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Sprawdź status przesłanych szablonów



1.	 Ponownie uruchom filtr 
w zakładce Modyfikuj 
w sekcji Zarządzaj 
szablonami.

2.	Jeśli tabela jest pusta, 
Gratulacje! Wszystkie 
przetworzone szablony 
adresów beneficjentów są 
teraz zgodne ze standardem 
ISO.

3.	Jeśli pozostały jakiekolwiek 
szablony, wykonuj instrukcję 
tak długo, aż tabela będzie 
pusta.

SPRAWDŹ STATUS PRZESŁANYCH SZABLONÓW 

Wyszukaj szablony pozostałe 
do aktualizacji 1
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Najczęstsze błędy



Najczęstsze błędy

Rodzaj błędu Treść błędu What to Do

Pobieranie Pobieranie nie powiodło się. Spróbuj pobrać ponownie.

Przesyłanie Supported file types are only .XLS and .XLSX
(Obsługiwane typy plików to wyłącznie .XLS i .XLSX). 

Zapisz zaktualizowane pliki jako .XLSX lub .XLS i spróbuj ponownie.

Przesyłanie Nazwa pliku nie może zawierać znaków specjalnych, z wyjątkiem 
myślnika (-) i podkreślenia (_).

Zmień nazwę pliku i spróbuj ponownie.

Przesyłanie Nazwa pliku musi zawierać od 7 do 35 znaków. Zmień nazwę pliku i spróbuj ponownie.

Przesyłanie Można przesłać tylko jeden plik na raz.
Przeciągnij/wybierz jeden plik. Poczekaj na komunikat o pomyślnym 
przesłaniu, a następnie prześlij kolejny.

Parsowanie Wykryto ponad 1 000 szablonów. Podziel plik tak, aby każdy zawierał nie więcej niż 1000 szablonów.



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 w rejestrze przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego 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; www.citihandlowy.pl


