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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 produktu Inkaso na Citi Trade Portal. Dostep do poszczegolnych pozycji i podpozycji
menu gtbwnego uzalezniony jest od uprawnien przypisanych Uzytkownikowi zgodnie z odpowiednig dokumentacja.

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

*——se rozwijane pozycje:

N\ Akredytywa,
Wskazniki zwigzane Gwarancja
z obstugg Inkaso, Faktury,
faktoringowgq umow

g ° Sprawy biezace,
Raporty, Umowy,
Kredyt Handlowy,
Ustawienia.

Cze$¢ Moje skroty.

przypisanych
do zalogowanego
Uzytkownika.

~— @

Czes¢ Alerty. ® ®

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. INKASO

3.1. Rodzaje wnioskoéw i ich tworzenie

W Citi Trade Portal mozliwe jest wprowadzanie przez Klienta nastepujacych wnioskow:

Whnioski dotyczace inkasa eksportowego

Whnioski inicjujgce konwersacje wprowadzane sg przy pomocy formatki Inkaso -> Wypetnij zlecenie, sg to:

1) Zlecenie inkasowe (inkaso eksportowe) - z zastrzezeniem, ze dokumenty handlowe muszg by¢ przestane/ztozone
w formie pisemnej);

2) Zlecenie wykonania czynnoSci inkasowych (inkaso eksportowe) - z zastrzezeniem, ze dokumenty finansowe (weksle) musza by¢
przestane/ztozone w formie pisemnej).

Pozostate Wnioski dotyczace inkasa eksportowego w kontekscie konwersacji/transakcji wprowadzane sg z poziomu Szczegotow
transakcji po naci$nieciu polecenia ,,Utwérz wniosek":

3) Dyspozycja zmiany dot. inkasa eksportowego (inkaso eksportowe),

4) Dyspozycja monitowania dot. inkasa eksportowego (inkaso eksportowe),

5) Dyspozycja podawcy dot. zmiany rachunku do obcigzenia (inkaso eksportowe),

6) Dyspozycja Klienta (podawcy inkasa) zwigzana z cesjq naleznosci z tytutu inkasa eksportowego,
7) Dyspozycja podawcy dot. inkasa eksportowego.

Wnioski:

e Zlecenie inkasowe,

e Zlecenie wykonania czynnosci inkasowych (inkaso weksla)

moga by¢ przestane do Banku jako wersja robocza (do oceny poprawnosci przez Bank).

W przypadku inkasa eksportowego Bank podejmie czynnosci inkasowe po otrzymaniu zlecenia inkasowego lub zlecenia wykonania
czynnosci inkasowych oraz dokumentéw handlowych lub finansowych w formie pisemnej. Oznacza to, ze oprécz przestania

ww. zlecen elektronicznie (wypetnienia zlecenia w Citi Trade Portal wraz z dotgczeniem zatgcznikéw) konieczne jest dostarczenie
oryginatéw dokumentéw handlowych lub finansowych do Banku, a wydruk zlecenia inkasowego lub zlecenia wykonania czynnosci
inkasowych moze stanowic¢ pismo przewodnie do wysytanych dokumentoéw.

Pozostate wnioski bedg mozliwe do przestania dopiero po otwarciu inkasa przez Bank (transakcja) na podstawie wniosku nr1lub nr
2 oraz po otrzymaniu przez Bank oryginalnych dokumentéw dotyczgcych inkasa i przeprocesowaniu ich.

Whnioski dotyczace inkasa importowego
W przypadku inkasa importowego wnioskiem inicjujgcym transakcje jest wniosek inicjowany przez Bank:
1) Nota prezentacyjna stanowigca awizacje inkasa importowego,

Whnioski dotyczace inkasa importowego dostepne sg dla Uzytkownika z poziomu szczegdtow transakcji, po nacisnieciu polecenia
LUtwérz wniosek".

2) OdpowiedZ na note prezentacyjng,

3) Zlecenie zaptaty za inkaso,

4) Dyspozycja ptatnika dotyczaca inkasa importowego,

5) Dyspozycja ptatnika dotyczaca zmiany rachunku do obcigzenia.
W przypadku inkas wnioskami przesytanymi przez Bank sa:

* Nota prezentacyjna (inkaso importowe),

* Awizacja zmiany inkasa (inkaso importowe),

* Informacje dotyczace inkasa importowego (free format),
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* Potwierdzenie realizacji zlecenia inkasowego (inkaso eksportowe),
e Informacje dotyczace inkasa eksportowego (free format).

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$wiadczenia woli nastapi niezwtocznie poprzez nadanie w sieci odpowiedniego statusu.
Znaczenie statusow nadawanych przez Bank w sieci okre$lone jest ponizej.

W zaktadce Inkaso -> Przeglgdaj wnioski dostepne sq 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 o statusie ,, Do autoryzacji”;

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

* 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;

1) Do modyfikacji - wniosek odrzucony w procesie autoryzacji celem jego poprawienia (jest to status dla wniosku, ktory 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, niewymagajgce odpowiedzi, zaprezentowane Uzytkownikowi i nieprzeczytane
przez niego;

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

Niektére z wyzej wymienionych wnioskow, ktére sg tworzone w kontekscie transakcji (jak np. dyspozycje zmiany), bedg mogty by¢
utworzone tylko, jezeli istnieje uruchomiona transakcja w systemie Citi Trade Portal. Oznacza to, ze kazdy z wnioskéw tworzonych
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 szczeg6tdéw transakcji Uzytkownikowi zostanie
wysSwietlony komunikat o braku mozliwosci tworzenia wnioskow w ramach transakcji.

Walidacja danych z p6l formularzy przeprowadzana jest dynamicznie podczas ich wypetniania, a takze przy probie ich zapisu lub
wysytki - pola z niezgodno$ciami zostajg oznaczone kolorem zéttym lub czerwonym, a na marginesie pojawia sie informacja tekstowa
wyjasniajgca przyczyne btedéw. Zapis formularza (polecenie ,,Zapisz zmiany") mozliwy jest na kazdym etapie wypetniania formularzy,
niezaleznie od wystepujacych niezgodnosci i/lub brakdw.

Przy wysytaniu wersji ostatecznej (wykonanie polecenia , Wyslij do Banku") przeprowadzana zostaje walidacja dwupoziomowa,
tzn. zostajg oznaczone wizualnie ewentualne btedy blokujgce wysytke (na czerwono) i ostrzezenia (na z6tto) wraz z komentarzem
(na marginesie) informujacym o przyczynie niezgodnosci.

NiezgodnosSci oznaczone na czerwono wymagajg reakcji Uzytkownika - uzupetnienia pola / zmiany wartosci, w przeciwnym przypadku
formularz nie zostanie wystany, natomiast z6tte ostrzezenia nie niosg za soba koniecznosci dokonania zmian (jedynie je sugerujg)

- formularz mimo wystgpienia ostrzezeh bedzie mégt by¢ wystany, ale brak reakcji Uzytkownika w tej kwestii oznacza¢ bedzie jego
Swiadomga akceptacje warunkoéw przesytanego wniosku.

Przy wysytaniu wersji roboczej do sprawdzenia przez pracownika Banku (wykonanie polecenia ,,WySslij wersje roboczg") wszystkie
ewentualne niezgodnosci i/lub braki bedg potraktowane na zasadzie ostrzezenia tzn. wysytka wersji roboczej nie bedzie blokowana.

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 wnioskdéw juz zrealizowanych przez Bank (z przypisanym numerem inkasa). Numer
inkasa jest uzupetniany przez Bank we wniosku Zlecenie inkasowe lub Zlecenie wykonania czynnosci inkasowych i po jego
zaakceptowaniu przez Bank transakcja zostaje utworzona w systemie Citi Trade Portal.

Dostepne funkcjonalno$ci uzaleznione sg od produktéw udostepnionych danemu Uzytkownikowi oraz od uprawnien nadanych przez
Klienta danemu Uzytkownikowi.

3.2. Biblioteki

Tworzenie wnioskéw dotyczgcych inkasa moze wymagac uzupetnienia ich m.in. o dane: banku (-éw), kontrahenta, 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).

Funkcjonalno$¢ obstugi Bibliotek systemowych wraz z pogladowymi ekranami zostata opisana w innych miejscach tej Instrukgcji
Uzytkownika np. w rozdziale Akredytywa importowa, pkt 4.2.
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3.3. Awizacja inkasa importowego

Inkaso importowe jest inicjowane w systemie Citi Trade Portal przez Bank, ktory dziatajac na podstawie dokumentéw inkasowych
otrzymanych z banku obcego, dokonuje awizacji tego inkasa (przesyta Note prezentacyjng wraz z zatgczeniem zeskanowanych
dokumentéw handlowych lub finansowych otrzymanych do inkasa).

Uzytkownik nie musi logowac sie do Citi Trade Portal celem sprawdzenia, czy pojawita sie tam awizacja inkasa importowego.
Funkcjonalnos¢ ,,Powiadomien” platformy Citi Trade Portal utatwia otrzymanie informacji o fakcie przestania jakiejkolwiek

korespondencji, w tym informacji o awizacji inkasa. Aby otrzymywa¢ powiadomienia e-mail oraz w formie alertu na stronie gtéwnej,
nalezy dokona¢ odpowiednich ustawieh w systemie. Konfiguracja powiadomien odbywa sie na formatce Ustawienia -> Powiadomienia
i nalezy dokonac subskrypcji typu powiadomienia ,,Przestano korespondencje z Banku".

W przypadku ustawienia otrzymywania powiadomien w formie alertu na stronie gtéwnej - zalecane jest logowanie sie do Citi Trade
Portal celem sprawdzenia, czy pojawita sie awizacja inkasa.

Wiecej szczegbtoéw o funkcjonalnosci ,,Powiadomien” znajduje sie w tej Instrukcji Uzytkownika w punkcie 2.4.

Ponizej ekran Konfiguracji powiadomienia typu , Przestano korespondencje z Banku".

Awizacja jest widoczna w systemie w nastepujgcym miejscu:

Inkaso -> Przegladaj wnioski -> Przestane przez Bank (pogladowy ekran ponizej) lub na ekranie Inkaso -> Przegladaj transakcje - tylko,
jesli dla danego wniosku inicjujgcego Bank otworzyt transakcje.

3.4. Przegladanie i wysytanie wnioskow

W zaktadce Inkaso -> Przeglgdaj wnioski dostepne sq 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 o statusie ,, Do autoryzacji”;

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

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

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

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

12) Do autoryzacji - wniosek przestany do autoryzacji (status ten nadawany jest wnioskowi po wystaniu do 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 i nieprzeczytane
przez niego;

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

Wyszukiwanie wnioskow moze by¢ tu przeprowadzane na podstawie nastepujacych kryteriow: nazwa wniosku, status wniosku,
powigzanie z konwersacja/transakcja, 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 nacis$nieciu linku w kolumnie ,W ramach” dostepne s szczeg6ty transakcji lub szczegbty 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
.Szczegdty konwersacji”.

Niektére z wyzej wymienionych wnioskow, ktére sg tworzone w kontekscie transakcji (jak np. dyspozycje zmiany), bedg mogty by¢
utworzone tylko, jezeli istnieje uruchomiona transakcja w systemie Citi Trade Portal. Oznacza to, ze kazdy z wnioskdéw tworzonych
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 szczego6téw transakcji Uzytkownikowi zostanie
wys$wietlony komunikat o braku mozliwosci tworzenia wnioskéw w ramach transakcji.

Ll
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3.5. Autoryzacja
Wnioski wymagajace autoryzacji dostepne sq w zaktadce Inkaso -> Przegladaj wnioski -> Do autoryzacji.

Autoryzacja dostepna jest po wejsciu w link ,,pokaz” w kolumnie ,,Szczegbty transakcji”. Autoryzacji wniosku bedzie mogta dokonac
osoba, ktéra Klient upowaznit - zgodnie z Wnioskiem konfiguracyjnym.

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

sposo6b 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 - podwodjna” oznacza, ze Uzytkownik jest umocowany do zaciggania zobowigzan razem z drugq osobg 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
osoba, jesli on sam lub ta osoba utworzyli wniosek w sieci.

3.6. Przegladanie transakcji

Ekran Inkaso -> Przegladaj transakcje prezentuje transakcje dotyczgce inkasa zrealizowane przez Bank. Ze wzgledu na powigzania

wnioskow z transakcjami, ktore je merytorycznie grupuja, mozliwe jest przeglagdanie wnioskdéw w kontekscie transakcji, do ktérej dane
wnioski sie odnosza. Lista transakcji dostepna jest w zaktadce Inkaso -> Przegladaj transakcje.

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

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

Prezentuje to ekran zamieszczony w rozdziale dotyczgcym akredytywy importowe;.

3.7. Parametry

Parametry dostepne sg w zaktadce Inkaso -> Parametry i prezentujg zdefiniowane przez Bank wartosci cut-off time (czasy realizacji,

o ile wniosek jest kompletny i poprawny oraz uzyskano niezbedne aprobaty) i prowizji dla poszczegdinych zdarzen
w ramach produktow.
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3.8. Powiadomienia

citi handlowy”

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 wystapienia zdarzenia powiadomienie zostanie wygenerowane i wystane wybranymi przez
Uzytkownika kanatami (o ile zostaty okre$lone dla niego w zaktadce Ustawienia -> Powiadomienia).

Nieprzeczytane alerty wy$wietlane sg na stronie gtéwnej, natomiast po przeczytaniu dostepne sg tylko z poziomu formatki , Lista
alertow" w zaktadce Sprawy biezace.

Zdarzenia inicjujace wysytanie powiadomien do Uzytkownika:

Lp. ‘ Powiadomienie ‘ Zdarzenie

1

Utworzono transakcje

Po akceptacji Banku wniosku inicjujgcego transakcje z uzupetnionym numerem transakcji (dot.
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 wnioskéw Banku tworzonych z poziomu transakcji

6 Przestano korespondencje z Banku L , . .

i wnioskéw Banku inicjujgcych transakcje)

X dni przed maturity date (powiadomienie tylko dla akredytywy importowej); X - liczba dni
7 Zbliza sie termin ptatnosci dla akredytywy P y ® ¥ ytywy imp n

konfigurowana w zaktadce Ustawienia -> Powiadomienia
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4.

RAPORTY

citi handlowy”

Lista dostepnych raportéw uzalezniona jest od uprawnieh nadanych Uzytkownikowi we Wniosku konfiguracyjnym.

Formatka sktada sie z trzech czeSci:

gbérna czes¢ to rozwijana lista stuzgca do wskazania rodzaju raportu;

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

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

CSV lub PDF z zawarto$cig raportu.

[ )

( Wybér formatki Raporty. )

Sekcja z rozwijang listg rodzajow

raportow oraz opisem raportu.

s

Sekcja, w ktorej nalezy okresli¢

parametry dla tworzonego raportu.

s

Sekcja, w ktorej nalezy skonfigurowac liste
- kolumn, ktére majq pojawic sie na raporcie.

® 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.

Inkaso eksportowe

Raport zawiera szczegdbty inkas wystanych do ptatnika.

Dostepne kolumny raportu:

Lp. Nazwa kolumny

1

Numer referencyjny systemu TS

Komentarz

Unikalny numer nadawany przez system Citi Trade Portal kazdemu wnioskowi utworzonemu w systemie

2 Numer identyfikacyjny Referencja wtasna Klienta (np. numer zamoéwienia). Numer nie jest widoczny dla Banku
3 Numer inkasa (ref BHW) Numer inkasa nadawany przez Bank - referencja wtasna Banku

4 Numer collection reference Referencja banku ptatnika

5 Data transakcji Data zaksiegowania i wystania dokumentéw przez Bank

6 Waluta inkasa Waluta inkasa

7 Kwota inkasa Kwota inkasa

8 Data ptatnosci Termin ptatnosci zgodnie z instrukcja podawcy

9 Nazwa ptatnika Nazwa ptatnika

10 Kraj Kraj ptatnika

—_
=

Bank ptatnika

Bank ptatnika

14



www.citihandlowy.pl

Bank Handlowy w Warszawie S.A.

citi handlowy”

Nazwa kolumny

12 Status inkasa

Komentarz
Mozliwe wartosci:
« Aktywne”,

« ,Zamkniete"”

Inkaso importowe

Raport zawiera szczegdty inkas otrzymanych od podawcy.

Dostepne kolumny raportu:

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 wtasna Klienta (np. numer zamoéwienia). Numer nie jest widoczny dla Banku
3 Numer inkasa (ref BHW) Numer inkasa nadawany przez Bank - referencja wtasna Banku
4 Data transakcji Data otrzymania inkasa
5 Waluta inkasa Waluta inkasa
6 Kwota inkasa Kwota inkasa
7 Data ptatnosci Termin ptatnosci
8 Nazwa podawcy Nazwa podawcy (eksportera)
9 Kraj Kraj podawcy
10 Bank podawcy Bank podawcy
Mozliwe wartosci:
1 Status inkasa «  Aktywne",
« ,Zamkniete"
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Niniejszy materiat marketingowy zostat wydany jedynie w celach informacyjnych i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.

Linki umieszczane w naszych komunikatach prowadza do stron internetowych lub materiatéw marketingowych naszego Banku lub naszych partneréw, ktére majq charakter informacyjny. Nie wykorzystujemy linkéw
do zbierania danych wrazliwych od naszych Klientow. Jesli cokolwiek budzi Panstwa zastrzezenia, prosimy o kontakt z CitiService lub nadawcg komunikatu ze strony Banku.

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




