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1. Logowanie, pomoc techniczna

1.1 Jak zalogowac sie do systemu CitiDirect?

CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po uruchomieniu strony https://portal.citidirect.com wybieramy metode logowania Zapytanie
Odpowiedz, wpisujemy identyfikator logowania otrzymany drogg mailowg. Klikamy Dalej.
Uruchamiamy karte, wpisujemy PIN, wprowadzamy cyfre 9, przepisujemy pole Zapytanie do
tokena, nastepnie wyswietlony na karcie ciag cyfr przepisujemy do pola Odpowiedz. Klikamy
Zaloguj.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)
Po uruchomieniu strony https://m.citidirect.com logujemy sie analogicznie jak w przypadku
portalu CitiDirect EB.

1.2 Jak odblokowa¢ token, gdy na wyswietlaczu pojawia sie napis ,,BAD PIN”?

Napis ,BAD PIN” pojawia sie na tokenie po 3-krotnym wprowadzeniu btednego PIN-u. Nalezy
wtedy pozostawi¢ token z migajgcym napisem ,BAD PIN” do momentu, az urzadzenie wytgczy
sie samo. Po ponownym witgczeniu powinien si¢ pojawi¢ napis ,ENTER PIN".

1.3 Karta SafeWord — jak wymienié?
Aby wymieni¢ karte SafeWord, nalezy wypetni¢ i dostarczy¢ do Banku wniosek dostepny pod

adresem:
http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pdf/wniosek o wymiane safeword pin.pdf

1.4 Czy klasyczna karte SafeWord moge zastapi¢ tokenem mobilnym ?

Tak. Klientom oczekujgcym wiekszej elastycznosci w procesie logowania do CitiDirect
udostepniamy SafeNet Mobile PASS, ktory jest mobilng wersjg karty SafeWord. Pozwala on
uzytkownikom zalogowac sie do CitiDirect, CitiDirect Mobile lub CitiDirect Tablet przy uzyciu
dynamicznych haset generowanych na smartfonie.

W celu aktywaciji tokena SafeNet MobilePASS, nalezy skontaktowac¢ sie z Administratorem
systemu CitiDirect po stronie Klienta, lub ztozy¢ w Banku wniosek aktywacyijny.

Szczegotowe materiaty informacyjne zamieszczone sg na stronie citidirect.pl w sekcji Podreczniki
— MobilePASS.

1.5 Jak uruchomi¢ serwis CitiDirect, gdy pojawia si¢ komunikat ,,Twoja sesja wygasta”?

Do witryn zaufanych w przegladarce internetowej Internet Explorer prosze dodac¢ adres:
https://*.citidirect.com

1.6 Jak sprawdzié, czy moj komputer spetnia wymagania techniczne do pracy z CitiDirect?

CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Skorzystaj z narzedzia optymalizacji dziatania serwisu CitiDirect. Po zalogowaniu sie wybierz
Samoobstuga —> Optymalizacja dziatania.
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1.7 Jak sprawdzi¢, czy moja przegladarka internetowa jest kompatybilna z CitiDirect?

Do uruchomienia i prawidtowej pracy w systemie CitiDirect rekomendujemy korzystanie z
przegladarek wskazanych w wymaganiach technicznych CitiDirect
(http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pomoc09.htm).

Korzystanie z pozostatych przegladarek moze skutkowac problemami zwigzanymi z prawidtowym
dziataniem systemu CitiDirect.

1.8 Jak sie skontaktowa¢ z Pomocg Techniczna CitiDirect?

Z Pomocg Techniczng CitiDirect mozna skontaktowac sie telefonicznie pod numerem telefonu:
+48 22 690 15 21 lub mailowo pod adresem: helpdesk.ebs@citi.com

2. Salda rachunkow, status przelewow

2.1 Saldo rachunku - jak sprawdzi¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)
W menu gtéwnym strony startowej wybieramy Zapytania i wyszukiwanie —> Saldo.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)
W menu gtéwnym wybieramy Zapytania —> Saldo. Prezentowane jest: Dostepne saldo biezgce /
zamkniecia.

2.2 Status przelewu - jak sprawdzi¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)
Statusy ostatnich transakcji dostepne sg w widzecie Statusy ptatnoéci od razu po zalogowaniu
sie. Jesli widzet nie wyswietla sie na stronie startowej, wystarczy klikng¢ Zaprojektuj strone
startowg w prawym gérnym rogu i dodac go z galerii widzetéw.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)
W menu gtéwnym wybieramy Zapytania —> Status ptatnosci.

2.3 Szczegoly operacji na rachunku — jak sprawdzi¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)
W menu gtéwnym strony startowej klikamy na Zapytania i wyszukiwanie —> Wycigg. Po wybraniu
kryteriow zaznaczamy pozycje z listy i przechodzimy do szczegotow.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)
W menu gtéwnym wybieramy Zapytania —> Saldo. Informacje prezentowane sg po przejsciu do
szczegotow wybranego rachunku.

3. Uprawnienia uzytkownkow

3.1 Uprawnienia Uzytkownikéw — jak sprawdzi¢?
Raporty z uprawnieh Uzytkownikéw dostepne sg tylko dla oséb, ktérym Bank udostepnit ten

rodzaj raportéw, bgdz dla oséb bedgcych Administratorami CitiDirect.
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CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Przechodzimy do sekcji Samoobstuga i tam wybieramy opcje Raport szczegétowy z uprawnien
Uzytkownikéw. Po kliknieciu na nazwe raportu poddajemy go edycji na podstawie dostepnych

parametrow.

3.2 Uprawnienia Uzytkownikow — jak nadac¢/odebrac¢?
W przypadku braku Administratora CitiDirect w Panstwa firmie nalezy przesta¢ do Banku

odpowiednio wypetniony formularz:

http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/cd aktywacja konfiguracja.pdf

W przypadku posiadania Administratora CitiDirect nalezy positkowac sie nastepujacg instrukcja:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/administrowanie_pl.pdf

3.3 Jak usunaé¢ Uzytkownika z systemu?
Nalezy wypefni¢ wniosek ,aktywacja konfiguracja”. W tabeli nr 3 nalezy przy Uzytkowniku

zaznaczy¢ opcje Usun Uzytkownika.

W przypadku posiadania Administratora CitiDirect nalezy positkowac¢ sie nastepujgca instrukcja:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/administrowanie pl.pdf

3.4 Jak pilnie aktywowa¢ Uzytkownika w CitiDirect?
W celu przyspieszenia aktywacji Uzytkownika w CitiDirect nalezy podpisa¢ (zgodnie z Kartg
Wzoréw Podpiséw) i odesta¢ Protokdt Potwierdzajgcy Odbidr Karty SafeWord na fax: +48(89)
539 53 14.

Oryginat prosimy wystaé na adres:

Citi Handlowy

Bank Handlowy w Warszawie S.A.
Strefa Dokumentacji Klienta

ul. Senatorska 16

00-923 Warszawa

Jezeli posiadajg Panstwo Administratora CitiDirect, prosimy zapoznac sie z nastepujaca
instrukcja:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/administrowanie_pl.pdf
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3.5 Jak zarzadzaé uprawnieniami Uzytkownikéw — Administrator Systemu?
Aby otrzymacé uprawnienia Administratora, nalezy wypetni¢ wniosek dostepny do pobrania pod

adresem: http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pdf/dok administrator.pdf

Instrukcja dotyczgca administracji znajduje sie pod adresem:

http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/fadministrowanie pl.pdf

3.6 Jak zmieni¢ nazwe Uzytkownika w przypadku zmiany nazwiska?
Nalezy przesta¢ do Banku pisemng dyspozycje zmiany nazwy Uzytkownika CitiDirect w zwigzku
ze zmiang nazwiska. Do dyspozycji nalezy dotgczy¢ uaktualniony formularz z danymi
osobowymi:
http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pdf/cd dane osob upowaznionych.pdf

4. Formularze, ogodlna konfiguracja systemu

4.1 Jak korzysta¢ z CitiDirect?
Wszelkie dostepne instrukcje dotyczgce systemu CitiDirect oraz jego wersji mobilnych mozna
znalez¢ na stronie www.citidirect.pl. Mozna tam znalez¢ rowniez filmy instruktazowe (w sekcji

Akademia Klienta).

4.2 Jak mie¢ zdalny dostep do swoich rachunkéw?
Zdalny dostep do CitiDirect zostanie nadany na podstawie wniosku:

http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/cd aktywacja konfiguracja.pdf

Nowi Uzytkownicy systemu CitiDirect otrzymujg tez dostep do rachunkéw za pomocg wers;ji

mobilnej oraz na tablety.

4.3 Aktualne formularze — skad pobraé?

Wszystkie aktualne formularze znajdujg sie na stronie www.citidirect.pl, w sekcji Dokumenty.

4.4 Jak sprawdzié, czy dobrze wypetnitem wniosek CitiDirect ,,Aktywacja/Konfiguracja”?
W celu sprawdzenia poprawnosci wypetnienia wniosku nalezy przekaza¢ go do Banku — do

Doradcy CitiService, Doradcy Bankowego lub do Zespotu Pomocy Technicznej CitiDirect.
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4.5 Formularze CitiDirect — na jaki adres wysta¢?

Oryginat dokumentu prosimy wysta¢ na adres:

Citi Handlowy

Bank Handlowy w Warszawie S.A.
Strefa Dokumentacji Klienta

ul. Senatorska 16

00-923 Warszawa

4.6 Jak zintegrowacé swoj system finansowo-ksiggowy z bankowoscig elektroniczng?
System CitiDirect posiada zaawansowane mechanizmy integracji w zakresie importu/eksportu
danych. Integracja systemu finansowo-ksiegowego Klienta z bankowoscig elektroniczng moze
by¢ petna lub czesciowa i bezposrednio wynika z oczekiwan oraz mozliwoéci technicznych po

stronie Uzytkownika CitiDirect.

4.7 Co zrobi¢, by widzie¢ rachunki wszystkich swoich spétek w jednym miejscu?
Rozwigzanie polega na podpieciu rachunkdéw réznych spétek na jednej tzw. Definicji Klienta.
Uzytkownik loguje sie do systemu jednym tokenem, uzyskujgc dostep do wszystkich rachunkéw

spotek.

5. Platnosci — tworzenie, korekta, procesowanie

5.1 Do ktérej godziny musze wystaé przelew, zeby byt dzisiaj zrealizowany?
Godziny graniczne przyjmowania zlecen dostepne sg w Strefie Klienta pod adresem:

http://www.citihandlowy.pl/poland/corporate/polish/godziny-przyjmowania-zlecen.htm

5.2 Jak anulowaé przelew?

Usuniecie przelewu, ktory nie zostat wystany do Banku:

CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtéwnym wybieramy Ptatnoéci a nastepnie:
1. Wchodzimy do Tworzenie ptatnosci -> Zatwierdzanie / zmiana.
2. Zaznaczamy wybrany przelew -> klikamy Usun w lewym dolnym rogu listy i podajemy powdd

usuniecia.
Opcjonalnie mozemy skorzysta¢ z opcji wyszukiwania -> opcja: Pokaz kryteria wyszukiwania.
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W przypadku gdy przelew zostat juz wystany do Banku:

Kontaktujemy sie z CitiService pod numerem: 22 690 19 81 i sktadamy dyspozycje anulowania.

5.3 Potwierdzenie realizacji przelewu — jak zamoéwic¢?
W celu otrzymania potwierdzenia realizacji przelewu nalezy skontaktowa¢ sie z Departamentem
Obstugi Klienta CitiService pod numerem telefonu: 22 690 19 81 badz z Panstwa Doradca

CitiService.

Istnieje mozliwos¢ aktywowania automatycznej ustugi generujgcej potwierdzenia (ITC) —
poprzez wypetnienie odpowiedniego wniosku:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/cd _itc.doc

Aby potwierdzenie wygenerowato sie automatycznie, w szczegétach transakcji w dowolnej linii

wpisujemy fraze -ITC.

Dodatkowo prosbe o potwierdzenie mozna przesta¢ w formie wniosku sktadanego z poziomu
systemu CitiDirect:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/depozyty pl.pdf

5.4 Potwierdzenie przyjecia przelewu do realizacji — jak pobraé/wydrukowaé?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie przechodzimy do zaktadki Raporty i analizy -> Potwierdzenia i raporty z
ptatnosci.

Z listy raportow wybieramy Potwierdzenie transakcji. Wybieramy walute, metode ptatnosci,
kwote oraz date waluty. Po wybraniu wszystkich danych klikamy Uruchom. W zaktadce Pokaz

dostepne raporty klikamy na ikone dostepnego potwierdzenia.

5.5 Przelew krajowy — jak zrealizowaé?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtéwnym wybieramy Ptatnosci a nastepnie Nowa
ptatnos¢. W nowym oknie wybieramy rachunek obcigzany, wpisujemy walute i kwote oraz
wybieramy rodzaj przelewu: Przelew krajowy, a Typ przelewu: Przelew zwykly.

W Szczegodtach przelewu uzupetniamy pola wymagane (z czerwong gwiazdkg). Po wpisaniu
wszystkich szczegotow klikamy Zatwierdz. W zalezno$ci od schematu — ptatno$é trafi do

autoryzacji badz bedzie wymagata wystania.
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CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)
Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatnosci.

5.6 Pilny przelew krajowy — jak zrealizowac¢?
Mozna skorzysta¢ z dwéch mozliwosci. Wysytamy przelew jako Express Elixir, zaznaczajgc
takie pole w Szczegodtach ptatnosci (warunki rozliczen na stronie http://www.expresselixir.pl/) lub
zlecamy transakcje jako Sorbnet poprzez wpisanie stowa SORBNET w pierwszej linii tytutu

ptatnosci (Sorbnet jest jedyng opcjg w przypadku transakcji w kwocie powyzej 1 000 000 PLN).

5.7 SORBNET - jak wysta¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

W pierwszej linii tytutu ptatnosci nalezy wpisa¢ stowo SORBNET.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)

Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatnosci.

5.8 Przelew do urzedu skarbowego / izby celnej — jak wystac¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtdwnym wybieramy Ptatnosci a nastepnie Nowa
ptatno$é. W nowym oknie wybieramy rachunek obcigzany, wpisujemy walute i kwote oraz
wybieramy rodzaj przelewu: Przelew krajowy, a typ przelewu: Ptatno$¢ podatkowa (uwaga:
ptatnosci do izby celnej realizowane sg réwniez na formatce Ptatnos¢ podatkowa).

W Szczegodtach przelewu uzupetniamy pola wymagane (z czerwong gwiazdka). Nazwy banku
beneficjenta nie wpisujemy recznie, po wpisaniu Kodu banku Nazwa banku beneficjenta
podstawi sie po kliknieciu na czarny trojkat przy tymze polu. Po wpisaniu wszystkich
szczegotow klikamy Zatwierdz. W zaleznosci od schematu — ptatnosé trafi do autoryzacji bgdz

bedzie wymagata wystania.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)

Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatno$ci.

5.9 Przelew do ZUS - jak wysta¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)
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Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtdwnym wybieramy Ptatnosci a nastepnie -> Nowa
ptatnosc.

W nowym oknie wybieramy rachunek obcigzany, wpisujemy walute i kwote oraz wybieramy
rodzaj przelewu: Przelew krajowy, a typ przelewu: Przelew do ZUS.

W Szczegotach przelewu uzupetniamy pola wymagane (z czerwong gwiazdkg), Nazwy banku
beneficjenta nie wpisujemy recznie, po wpisaniu Kodu banku Nazwa banku beneficjenta
podstawi sie po kliknieciu na czarny tréjkat przy tymze polu. Po wpisaniu wszystkich
szczegotow klikamy Zatwierdz. W zaleznosci od schematu — ptatnosc trafi do autoryzacji badz

bedzie wymagata wystania.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)

Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatnosci.

5.10 Przelew zagraniczny - jak zrealizowac¢?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtéwnym wybieramy Ptatnosci a nastepnie -> Nowa
ptatnos¢. W nowym oknie wybieramy rachunek obcigzany, wpisujemy walute i kwote oraz
wybieramy rodzaj przelewu: Przelew zagraniczny.

W Szczegotach przelewu uzupetniamy pola wymagane (z czerwong gwiazdka), Nazwy banku
beneficjenta nie wpisujemy recznie, po wpisaniu Kodu banku (SWIFT) Nazwa banku
beneficjenta podstawi sie po kliknieciu na czarny tréjkat przy tymze polu. Po wpisaniu
wszystkich szczegotow klikamy Zatwierdz. W zaleznos$ci od schematu — ptatnosé trafi do

autoryzacji bgdz bedzie wymagata wystania.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)

Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatnosci.

5.11 Przelew SEPA - jak zrealizowaé?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

W celu wystania ptatnosci SEPA nalezy skorzysta¢ z dedykowanej formatki ptatnosci SEPA lub

zaimportowa¢ plik zgodnie z obowigzujgcym schematem importu danych.
Szczegdty znajdujg sie na stronie www.citidirect.pl, w sekcji Podreczniki.

5.12 Przelew po kursie negocjowanym — jak zrealizowa¢?
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CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Informacje o kursie negocjowanym wpisujemy w polu Inne instrukcje.

CitiDirect Mobile (https://m.citidirect.com)

Realizacja jest mozliwa w sytuacji skorzystania z poprawnie zdefiniowanego w Serwisie

CitiDirect wzorca ptatnosci.

5.13 Pilny przelew zagraniczny — jak zrealizowa¢?
Nalezy w polu Inne instrukcje wpisa¢ VDO. Funkcja jest dostepna w przypadku Przelewu

zagranicznego (nie SEPA).

5.14 Jak rozliczaé sie ze swoimi kontrahentami zagranicznymi w ich walutach (waluty
egzotyczne)?
Podczas wprowadzania szczegétow przelewu nalezy wybra¢ odpowiednig walute. Jezeli
rachunek debetowy jest prowadzony w innej walucie, zostanie obcigzony zgodnie z aktualnym

kursem wymiany.
5.15 Przelew w walucie RUB - jak zrealizowa¢?

W celu poprawnego sformatowania przelewu w walucie RUB prosimy o kontakt z

Departamentem Obstugi Klienta CitiService.

6. Wyciagi, pobieranie i wysytanie plikow

6.1 Chce pobraé¢ wyciag PDF w CitiDirect, co mam zrobi¢? Jak dtugo sg dostepne ?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtéwnym wybieramy Zapytania i wyszukiwanie ->
Woyciggi i pliki. Otworzy sie nowe okno o nazwie Delphi — Pliki i Wyciggi, gdzie mozemy pobrac
lub wystac plik. Jezeli to dodatkowe okno nie otwiera sie, nalezy wytgczy¢ w przeglgdarce

blokade wyskakujgcych okienek.

6.2 Wyciagi MT940 — jak otrzymywac¢?

Wyciggi MT940 mozna otrzymywacé na kilka sposobéw:

CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

» mozliwos¢ sparametryzowania funkcji eksportu w taki sposob, ze Uzytkownik sam ustala daty,

rachunki do wygenerowania wyciggu oraz sposéb dostarczenia raportu (sekcja Raporty);
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* opcja pobierania/wysytania plikow, w ktérej Bank udostepnia Klientowi gotowe wyciggi do
pobrania na podstawie wniosku konfiguracyjnego;

» w celu otrzymywania plikow MT940 generowanych przez Bank nalezy wypetnic i przesta¢ do
Banku nastepujgcy wniosek:

http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/cd aktywacja konfiquracja.pdf

Opis pliku znajduje sie tutaj:
http://www.citibank.pl/poland/citidirect/polish/pdf/eksport swift mt940.pdf

6.3 Jak wysta¢ pliki do Banku?
CitiDirect EB Portal (https://portal.citidirect.com)

Po zalogowaniu sie do portalu w menu gtdwnym wybieramy Zapytania i wyszukiwanie ->
Woyciaggi i pliki. Otworzy sie nowe okno o nazwie Delphi — Pliki i Wyciggi, gdzie mozemy pobrac
lub wystac plik. Jezeli to dodatkowe okno nie otwiera sie, nalezy wylgczy¢ w przegladarce

blokade wyskakujgcych okienek.
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