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1. Pierwsze kroki w CitiManager. Co to jest CitiManager?

Strona CitiManager to narzedzie online, ktére pozwala Posiadaczom kart przegladac i zarzadzaé swoim kontem karty w dowolnym
momencie. W zaleznosci od ustawienia parametréw dla Twojej firmy, platforma moze zawierac takie opcje jak:

» Odzyskanie zapomnianej nazwy uzytkownika lub hasta
« Wglad w ostatnie aktywnosci oraz biezace i przeszte wyciagi

« Sprawdzenie Limitu srodkéw na karcie, saldo kart oraz szczegoéty transakcji

Zazadac zwrotu

Zarzadzanie powiadomieniami e-mail

Kwestionowanie transakcji (Spor) i jej wySwietlanie po wystaniu zgtoszenia

Zarzadzanie preferencjami i aktualizowanie informacji kontaktowych

Podstawowa nawigacja

Po zalogowaniu sie do Witryny CitiManager wy$wietlany jest ekran gtoéwny. Ekran gtéwny dziata jak pulpit nawigacyjny i wyswietla
podsumowanie danych Twojego konta karty - w tym limit kredytowy, catkowite saldo i dostepne $rodki na karcie. Mozesz takze
wyswietli¢ ostatnie transakcje, ktére zostaty zaksiegowane od wygenerowania Twojego ostatniego wyciggu.
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1. Firma, ktérej karte biznes posiadasz. Jesli masz dostep do wiecej niz jednej firmy, mozesz jq zmieni¢ za pomoca listy rozwijanej.
2. Uzyskaj dostep do funkcji M6j profil lub wyloguj sie z Serwisu CitiManager.

3. Wyswietl Tablice wiadomo4ci.

Elementy ekranu

4. Wyswietl ogolne dane konta karty np. limit ogoélny karty, dostepne Srodki, saldo biezace i kwota do zaptaty. W przypadku kont kart rozliczanych
centralnie wySwietlana kwota jest nalezna od Twojej firmy.

5. Uzyj strzatki aby przetgczac sie miedzy kontami kart, jesli masz wiecej niz jedna karte.

6. Wybierz odpowiednia funkcje, aby zgtosi¢ Wymiane karty, uzyska¢ dostep do wnioskow, sprawdzi¢ Wyciagi, wyswietli¢ PIN
lub przej$¢ do menu Powiadomien.

7. Zobacz liste transakcji, ktére zostaty dokonane od wygenerowania ostatniego wyciggu.

8. Do podstawowego wyszukiwania transakcji przez szczegoty, kwote, date uzyj pola wyszukiwania lub kliknij link Wyszukiwanie zaawansowane,
aby zawezi¢ poszukiwania.

9. Kliknij strzatke ,,»>" Dalej, aby przej$¢ do Wyciagow.

w
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Boczny pasek nawigacyjny

10. Kliknij przycisk Strona gtéwna, aby wréci¢ do ekranu gtéwnego.

11. Kliknij przycisk Karty, aby zobaczy¢ przeglad swojej karty, informacje o ptatnoSciach, wyciagi, ostatnie transakcje i Twoje dane kontaktowe.
12. Kliknij przycisk Wyciagi, aby wybra¢ miesieczny wyciaqg, przejrze¢ ostatnie aktywnos$ci na karcie oraz zakwestionowane transakcje (spory).
13. Kliknij przycisk Zasoby, aby przejrze¢ wiadomosci, uzyska¢ dostep do czesto zadawanych pytan oraz ,,Linki i pomoc”.

14. Kliknij przycisk Narzedzia, aby przejs¢ do innych narzedzi online, jesli masz do nich dostep.

15. Kliknij przycisk Powiadomienia, aby zarzadza¢ Twoimi subskrypcjami oraz sprawdzi¢ dziennik kontroli.

2. Zt6z wniosek o nowg karte za pomocg kodu dostepu do zaproszenia

Zanim bedziesz mégt ubiegac sie o nowg karte, wymagane sa: kod dostepu do zaproszenia oraz adres e-mail zapraszajgcego. Obydwie
informacje mozesz uzyska¢ od administratora programu. Po przestaniu wniosku, gdy administrator programu zaakceptuje Twdj
wniosek otrzymasz wiadomos¢ z potwierdzeniem. Mozesz sprawdzi¢ status swojego wniosku w Serwisie CitiManager, korzystajac

z nazwy uzytkownika i hasta utworzonego podczas procesu sktadania wniosku, po zalogowaniu wybierajgc ,,M6j profil” -> , Historia
zadan". Po zatwierdzeniu wniosku, konto karty zostanie potgczone z Witryng CitiManager, nazwg uzytkownika i hastem, kontem ktére
zostato utworzone podczas procesu aplikacji o karte. To pozwoli ci logowac sie do Serwisu CitiManager, aby przegladac¢ saldo, limit
srodkoéw dostepnych, wyciggi oraz wykonywac inne czynnosci samoobstugowe.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 WejdZz na www.citimanager.com/login. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do witryny CitiManager.

Na ekranie logowania CitiManager kliknij tacze Wystap o karte. Zostanie wysSwietlony ekran Rejestracja uzytkownika.

Wybierz opcje Kod dostepu do zaproszenia.

Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wysSwietlony ekran weryfikacji kodu dostepu.

W polu Kod dostepu do zaproszenia wpisz kod dostepu wystany do Ciebie przez Twojego administratora programu.

W polu Adres e-mail zapraszajgcego wpisz adres e-mail administratora ktéry wystat do Ciebie Kod dostepu.

N | 00| A WD

Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wy$wietlony ekran Rejestracja uzytkownika.
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W polu Nazwa uzytkownika wpisz nazwe uzytkownika, ktora spetnia wymagania dotyczace nazwy uzytkownika.
8 Uwaga: wymagania dotyczace nazwy uzytkownika sg wySwietlane w oknie podczas wpisywania nazwy uzytkownika. X jest
wyswietlany, dopdki wymaganie nie zostanie spetnione.

W polu Hasto wpisz hasto, ktére spetnia wymagania dotyczace hasta.
9 Uwaga: Wymagania dotyczgce hasta sg wySwietlane w oknie podczas wpisywania hasta. X jest wyswietlany, dopoki
wymaganie nie zostanie spetnione.

10 W polu Potwierdz hasto wpisz ponownie hasto.

1 W polu OdpowiedZ na pytanie weryfikacyjna obstugi klienta wpisz odpowiedZ na pytanie weryfikacyjne.

12 W sekcji Dane osobowe wypetnij wymagane pola.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.

Kliknij przycisk Kontynuuj. Wys$wietlony zostanie komunikat potwierdzajacy.
Uwaga: Serwis CitiManager wysle e-mail potwierdzajacy rejestracje oraz utworzong nazwe uzytkownika.

13

14 Kliknij przycisk OK. Zostanie wys$wietlony ekran Kraj i jezyk.

Pola Wybierz kraj i Wybierz jezyk powinny by¢ wstepnie wypetnione na podstawie tego co zostato wprowadzone na
15 ekranie Profil uzytkownika.
Uwaga: Na liscie rozwijanej bedg wyswietlane tylko kraje wybrane przez Twoja firme.

16 Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wyswietlony ekran Szczegoty wniosku o karte.

Wypetnij wymagane pola we wniosku.
17 Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane. Jesli nie mozesz ukonczy¢ wypetnienia wniosku, mozesz zapisa¢ wniosek
jako wersje roboczg i wréci¢ do niej pdzniej.

Kliknij przycisk Przeslij. Mozesz zosta¢ poproszony o wprowadzenie jednorazowego kodu otrzymanego w wiadomosci SMS.

18
Po poprawnym wprowadzeniu wys$wietlony zostanie komunikat potwierdzajgcy przestanie wniosku.

Kliknij przycisk OK. Zostanie wySwietlony ekran logowania do witryny CitiManager.
19 Uwaga: Zatwierdzajacy, przetozony lub administrator programu, otrzyma wiadomo$¢ e-mail informujaca, ze Twdj wniosek
czeka na ich zatwierdzenie.

3. Zaloguj sie do platformy CitiManager

Aby uzyskac dostep do informacji o koncie karty w Serwisie CitiManager, nalezy zalogowac sie do:

platformy, uzywajac prawidtowej nazwy uzytkownika i hasta, a nastepnie odpowiedzie¢ na pytanie weryfikacyjne. Jako dodatkowa
warstwa bezpieczehstwa moze by¢ wymagane wprowadzenie jednorazowego kodu dostepu (OTP) podczas procesu logowania.
Strona CitiManager oceni ryzyko na podstawie Twojej historii poprzednich logowan. Ten dodatkowy etap uwierzytelniania nie bedzie
konieczny przy kazdym logowaniu. Jesli nie pamietasz swojej nazwy uzytkownika lub hasta, zapoznaj sie z procesem Odzyskiwania
nazwy uzytkownika lub zapomnianego hasta w podreczniku/instrukcji uzytkownika.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 WejdZz na www.citimanager.com/login. Zostanie wySwietlony ekran logowania do witryny CitiManager.
2 W polu Nazwa uzytkownika wpisz swojg nazwe uzytkownika.
3 W polu Hasto wpisz swoje hasto.
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Kliknij przycisk Zaloguj sie. WySwietlony zostanie ekran Pytanie weryfikacyjne.

Uwaga: przy pierwszym logowaniu do Witryny Citi Manager nalezy wybrac i odpowiedzie¢ na trzy pytania weryfikacyjne.
Za kazdym razem, gdy sie logujesz, zostaniesz poproszony o odpowiedZ na jedno z tych pytan. Jesli system uzna to za
konieczne, pojawi sie ekran opcji wprowadzenia jednorazowego kodu dostepu. Wybierz, w jaki spos6b chcesz otrzymac

4
jednorazowy kod dostepu (opcja tekstowa jest zalecana pod warunkiem, ze Twoj numer telefonu komérkowego jest
aktualny w Twoim profilu) i kliknij przycisk Kontynuuj. Po otrzymaniu oSmiocyfrowego kodu wprowadzZ go w wyznaczonym
miejscu w witrynie CitiManager i kliknij przycisk Kontynuuj. To jednorazowe hasto wygasa po pieciu minutach (300
sekundach).

5 Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne i kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wyswietlony ekran gtowny witryny CitiManager.

Uwaga: masz trzy préby poprawnej odpowiedzi na pytanie weryfikujace.

4. Wyloguj sie z witryny CitiManager

Podczas wylogowywania sie z Witryny CitiManager nalezy skorzysta¢ z linku Wyloguj, aby system prawidtowo zamknat wszystkie
informacje o biezacej sesji. Nie zamykaj Strony CitiManager, klikajac przegladarke lub przycisk Zamknij [X]. Nawet je$li przegladarka/
karta zostanie zamknieta, Twoja sesja pozostanie otwarta. Bedziesz musiat wyczysci¢ pamie¢ podreczng lub zamkna¢ Twojg
przegladarka, aby zakonczy¢ sesje. Po 5 minutach braku aktywnosci nastapi automatyczne wylogowanie z Platformy CitiManager.
Jesli otrzymasz komunikat z ostrzezeniem o wygasnieciu, mozesz klikng¢ przycisk OK, aby zachowa¢ otwarta sesje.

5. Odzyskaj zapomniang nazwe uzytkownika

Jesli zapomnisz swojg nazwe uzytkownika, bedziesz musiat jg odzyska¢, aby zalogowac sie do Serwisu CitiManager. Gdy wy$lesz
prosbe o odzyskanie tej danej, Twoja nazwa uzytkownika zostanie wystana na Twéj adres e-mail. Aby odzyskaé swojg nazwe
uzytkownika, wymagane sq nastepujace informacje:

« Twoj petny numer karty

+ Wyttoczone imie i nazwisko, widniejgce na Twojej karcie

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 WejdZ na www.citimanager.com/login. Zostanie wy$wietlony ekran logowania do witryny CitiManager

2 Kliknij Nie pamietam nazwy uzytkownika Pojawia sie ekran Zapomniate$ nazwy uzytkownika?

3 Wybierz przycisk Uzytkownik Karty

4 W polu wyttoczone imie i nazwisko wpisz wyttoczone dane widniejgcag na karcie.

5 W polu numer karty (petny numer) wpisz petny numer karty w takiej postaci, w jakiej sie pojawia na karcie.

6 W polu Wprowadz kod z obrazka wpisz kod CAPTCHA wySwietlany na zacienionym obrazie.

7 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietli sie ekran z pytaniem o weryfikacyjnym.

8 W polu Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne Centrum Pomocy Technicznej wpisz odpowiedzZ na to pytanie.
Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietli sie ekran opcji wprowadzenia jednorazowego kodu dostepu. Wybierz, w jaki sposdb

9 chcesz otrzymac jednorazowy kod dostepu (opcja tekstowa jest zalecane pod warunkiem, ze Twoj numer telefonu
komérkowego jest aktualny w Twoim profilu) i kliknij przycisk Kontynuuj.

10 Po otrzymaniu o$miocyfrowego kodu wprowadz go w wyznaczonym miejscu w witrynie CitiManager i kliknij przycisk
Kontynuuj. System wysle twojg nazwe uzytkownika na adres e-mail przypisany do konta CitiManager.
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6. Zresetuj zapomniane hasto

W przypadku zapomnienia hasta konieczne bedzie jego zresetowanie w celu zalogowania sie do Serwisu CitiManager. Aby odzyska¢
hasto, wymagane sq nastepujace informacje:

» Prawidtowa nazwa uzytkownika

+ Ostatnie sze$¢ cyfr numeru konta karty

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 WejdZ na www.citimanager.com/login. Wy$wietli sie ekran logowania do witryny CitiManager.
2 Kliknij Nie pamietam hasta. WySwietli sie ekran Nie pamietam hasta.
3 Wybierz przycisk Uzytkownik karty.
4 W polu Nazwa uzytkownika wpisz swojg nazwe uzytkownika.
5 W polu Numer karty wpisz sze$¢ ostatnich cyfr numeru karty.
6 W polu Wprowadz kod z obrazka wpisz kod CAPTCHA wys$wietlany na zacienionym obrazie.
7 Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietli sie ekran z pytaniem weryfikacyjnym.
8 W polu Odpowiedz na pytanie weryfikacyjne Centrum Pomocy Technicznej wpisz odpowiedZ na to pytanie.

Kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietli sie ekran opcji wprowadzenia jednorazowego kodu dostepu. Wybierz, w jaki sposéb
9 chcesz otrzymac jednorazowy kod dostepu (opcja tekstowa jest zalecane pod warunkiem, ze Twoj numer telefonu
komérkowego jest aktualny w Twoim profilu) i kliknij przycisk Kontynuuj.

Po otrzymaniu o$miocyfrowego kodu wprowadZ go w wyznaczonym miejscu w witrynie CitiManager i kliknij przycisk

10
Kontynuuj. System wyS$le hasto tymczasowe na adres e-mail przypisany do konta CitiManager.
1 Po otrzymaniu hasta tymczasowego, wprowadz je wraz ze swojg nazwg uzytkownika, na ekranie logowania.
Po pomysSinym wprowadzeniu danych, zostaniesz poproszony o wprowadzenie nowego hasta do logowania. W polu Hasto
12 wpisz hasto.
Uwaga: Wymagania dotyczace hasta sg wysSwietlane w oknie podczas wpisywania hasta. X jest wyswietlany, dopoki
wymaganie nie zostanie spetnione.
13 W polu PotwierdZ hasto wpisz ponownie hasto. Kliknij przycisk Zapisz. Pojawi sie komunikat potwierdzajacy ustawienie

nowego hasta.

7. Przeglad mojego profilu

Ekran Méj profil umozliwia dostep do taczy, ktére sq uzywane do wyswietlania Twojej roli uzytkownika, hierarchii i uprawnienia.
Dodatkowo mozesz zaktualizowa¢ nastepujace elementy w zaleznosci od swoich uprawnien:

+ Dane kontaktowe serwisu CitiManager

+ Preferencje uzytkownika, takie jak jezyk, format daty oraz godziny

+ Zmiana hasta

+ Zmiana pytan weryfikacyjnych

+ Scalanie nazw uzytkownikow Witryny CitiManager, je$li masz wiecej niz jedno konto karty

« Zmien gtéwnga firme, jesli przydzielono Ci wiecej niz jedng

+ Przypisz/anuluj przypisanie alternatywnego uzytkownika

+ Przegladanie historii wnioskéw i zgtoszen serwisowych
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8. Ekran mojego profilu

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Kliknij link M6j profil, ktory prowadzi do linkéw uzywanych do przegladania i aktualizacji Informacje o Profilu.
2 Kliknij tacza znajdujace sie po lewej stronie ekranu, aby wyswietli¢ i aktualizowa¢ informacje o profilu.

9. Zaktualizuj informacje kontaktowe

Czasami moze by¢ konieczne zaktualizowanie danych kontaktowych zwigzanych z Twoim Profilem uzytkownika w Serwisie
CitiManager. Mozesz aktualizowa¢ nastepujgce informacje powigzane z Twoim Kontem CitiManager:

« Tytut

» Nazwa uzytkownika

« Numer telefonu komérkowego

+ Numer telefonu/numer kontaktowy

+ Adres e-mail uzytkownika

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtéwku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktory wyséwietla sie pod Twoim imieniem.
Wybierz opcje Dane kontaktowe.

> Zaktualizuj niezbedne dane kontaktowe powigzane z Twoim profilem w CitiManager.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.

3 Po zakonczeniu przewin w dét ekranu i kliknij przycisk Zapisz. Na gorze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.

a Aby wyswietli¢ dziennik zmian wprowadzonych w informacjach kontaktowych, kliknij przycisk Dziennik kontroli. Ekran
dziennika wys$wietla date/godzine zmiany, poprzednie i biezace wartosci.

(09)
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10. WySwietl uprawnienia

Mozesz wys$wietli¢ uprawnienia i narzedzia przypisane do Ciebie na podstawie Twojej roli. Uprawnienia, ktére mozna Ci przypisa¢,
obejmuja:

+ Wglad w wyciagi

» Zazadac zwrotu

» Sprawdzenie autoryzacji

« Zarzadzanie alertami

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wySwietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.
Kliknij tagcze Uprawnienia. Zostanie wysSwietlony ekran Uprawnienia. DomysInie wszystkie uprawnienia, ktére posiadasz
2 zostang wys$wietlone.
Uwaga: Jesli masz dostep do wiecej niz jednego narzedzia, mozesz wybrac je z listy rozwijalnej Aplikacji.

11. Aktualizuj preferencje uzytkownika

Istnieje mozliwo$¢ aktualizacji nastepujgcych preferencji uzytkownika Serwisu CitiManager:

« Pytanie i odpowiedZ weryfikacyjna podczas kontaktu z pomocg techniczna

« Jezyk

+ Sortowanie wedtug hierarchii (nazwa lub numer jednostki)

+ Format daty

+ Format czasu

+ Strefa czasowa

+ Format waluty

Pytanie/odpowiedz weryfikacyjna Pomocy Technicznej stuzy do potwierdzenia Twojego statusu w Citi, gdy skontaktujesz sie z infolinig

Banku dedykowang dla klientéw korporacyjnych w celu uzyskania pomocy.

Instrukcje krok po kroku

W nagtowku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wySwietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie

ekran Preferencje uzytkownika.
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Wprowadz wszelkie niezbedne zmiany w preferencjach uzytkownika.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.

Po zakonczeniu kliknij przycisk Zapisz zmiany. Na gérze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.

12. Zmien hasto

Hasto do Serwisu CitiManager mozesz zmieni¢ w dowolnym momencie.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtéowku witryny CitiManager kliknij link Moj profil, ktory wyswietla sie pod Twoim imieniem. Wy$wietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.

2 Kliknij tacze Zmieh hasto. WySwietlony zostanie ekran zmiany hasta.

3 W polu Aktualne hasto wpisz swoje aktualne hasto.
W polu Utworz nowe hasto wpisz nowe hasto.

4 Uwaga: Wymagania dotyczace hasta sg wysSwietlane w oknie podczas wpisywania hasta. A znacznik wyboru wy$wietla sie,
gdy wymaganie jest spetnione.
W polu PotwierdZz nowe hasto wpisz ponownie nowe hasto.

6 Kliknij przycisk Zmieh hasto. Na gérze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.
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13. Resetuj Pytania Weryfikacyjne

Poniewaz Strona CitiManager wymaga podwdjnego uwierzytelnienia, bedziesz musiat odpowiedzie¢ na dodatkowe pytanie
weryfikacyjne po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta podczas procesu logowania. Musisz wybra¢ i odpowiedzie¢ na trzy pytania
weryfikujace podczas poczatkowej rejestracji w witrynie CitiManager oraz po zresetowaniu tych pytan. W dowolnym momencie
mozesz zmieni¢ swoje pytania kontrolne i/lub odpowiedzi na nie. Po wystaniu proéby o zresetowanie pytah weryfikacyjnych, bedziesz
musiat zalogowac sie na Stronie CitiManager, wybra¢ nowe pytania oraz udzieli¢ odpowiedzi na te pytania.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtéwku witryny CitiManager kliknij link M&j profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. Wy$wietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.

> Kliknij tacze Resetuj pytania kontrolne. Zostanie wysSwietlony ekran Resetowanie pytan kontrolnych z prosba o udzielenie
odpowiedzi na jedno z Twoich istniejacych pytan weryfikacyjnych.

3 Wpisz odpowiedZ na wySwietlone istniejgce pytanie kontrolne.

a Kliknij przycisk PotwierdZ. Na gbrze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy. Przy nastepnym logowaniu na Stronie
CitiManager, zostaniesz poproszony o wybranie trzech nowych pytan weryfikacyjnych.

5 Na ekranie strony logowania CitiManager wpisz swojg nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie kliknij przycisk Zaloguj sie.
Wyswietli sie ekran z prosbg o utworzenie trzech nowych pytan weryfikacyjnych oraz udzielenia odpowiedzi na te pytania.

6 Wybierz swoje trzy pytania weryfikacyjne z listy rozwijanej, a nastepnie wpisz odpowiedz dla kazdego.
Uwaga: Musisz wybrac trzy r6zne pytania, a odpowiedzi na te pytania nie moga sie powtarzac.

7 Kliknij przycisk Zapisz. Zostanie wys$wietlony ekran gtéwny CitiManager.

14. Scalanie nazwy uzytkownikow

Jako uzytkownik Witryny CitiManager mozesz mie¢ wiecej niz jedng nazwe uzytkownika w zaleznos$ci od Twojej roli lub obowigzkdw.
W takim przypadku mozesz potgczy¢ dwie aktywne nazwy uzytkownika w jedna, eliminujgc konieczno$¢ logowania sie do

kazdego konta osobno i zarzadzania kazdym z nich z osobna. Po zakohczeniu scalania, alternatywna nazwa uzytkownika zostanie
dezaktywowana. Pamietaj, aby potaczy¢ wszystkie nazwy uzytkownikéw, dla ktérych masz mniejsze uprawnienia, z tg, ktéra ma
najwiecej uprawnien. Zapewni to, ze wszystkie uprawnienia, ktore otrzymates$, zostang przypisane pod jedng nazwg uzytkownika.
Zanim potgczysz swoje nazwy uzytkownikdéw, upewnij sie, ze jeste$ zalogowany na Stronie CitiManager za pomocg nazwy
uzytkownika, ktorg chcesz zachowac. Ta nazwa uzytkownika zostanie zachowana jako podstawowa nazwa uzytkownika.
Jednoczes$nie mozesz potaczyc¢ tylko dwie nazwy uzytkownikoéw. Aby dodac kolejne konto karty, musisz powtdrzy¢ proces scalania.

Ll
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Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja

1 W nagtowku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wySwietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.

2 Kliknij tacze Scal nazwy uzytkownikéw. Zostanie wyswietlony ekran Scal nazwy uzytkownikéw.

3 Kliknij przycisk Rozpocznij scalanie. Zostanie wySwietlony ekran Zastrzezenie.
Przeczytaj wySwietlone informacje o zastrzezeniach i po zakonczeniu kliknij przycisk Kontynuuj. Wy$wietlony zostanie

4 ekran logowania.
Uwaga: Klikajac przycisk Kontynuuj, potwierdzasz, ze przeczytate$ i zrozumie¢ warunki tgczenia nazw uzytkownikow.

) W polu Alternatywna nazwa uzytkownika wpisz alternatywng nazwe uzytkownika.

6 W polu Hasto wpisz hasto dla alternatywnej nazwy uzytkownika.

7 Kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wys$wietlony ekran z Pytaniem weryfikacyjnym i zostaniesz poproszony o udzielenie
odpowiedzi na jedno z trzech pytan kontrolnych, zwigzanych z alternatywng nazwa uzytkownika, ktérg taczysz.
W polu Pytanie weryfikacyjne, wpisz odpowiedZ na to pytanie.
Kliknij przycisk Zakonhcz scalanie. Zostate$ wylogowany z systemu i wrécite$ do ekranu logowania CitiManager.

10 Zaloguj sie ponownie na Stronie CitiManager, uzywajac podstawowej nazwy uzytkownika. Mozesz przetgczac sie miedzy
kontami wybierajac role w prawym gérnym rogu strony.

15. Zmien firme gtéwng

Jako posiadacz karty mozesz mie¢ dostep do kont w r6znych firmach. Podczas logowania do Witryny CitiManager Twéj widok jest
domysSlInie ustawiony na jedno z tych kont, ktére zostaty ustawione jako Twoja gtéwna firma. Mozesz zmieni¢ swojg firme, korzystajac
z rozwijanej listy, ktora wyswietla sie w nagtéwku. Nie mozesz zmieni¢ swojej gtéwnej firmy, jesli przypisana jest tylko jedna firma.

Instrukcje krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 W nagtowku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wySwietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.
2 Kliknij tacze Zmien firme gtéwna. Zostanie wyswietlony ekran Zmien firme gtowna.
Wybierz firme, ktérg chcesz ustawi¢ jako domysina.
4 Kliknij przycisk Zapisz. Domy$Ina firma zostaje zapisana, a na gorze pojawia sie komunikat potwierdzajacy.
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16. Przypisz alternatywnego uzytkownika

Mozesz przypisac alternatywnego uzytkownika do swojego konta, aby ta osoba mogta uzyska¢ dostep do Twoich danych oraz
dokonywac sptat na rzecz rachunku rozliczanego indywidualnie w Twoim imieniu. Mozesz przypisac istniejacego uzytkownika Serwisu
CitiManager lub utworzy¢ nowego. Wyszukaj istniejacego uzytkownika, a jesli nie jest aktualnie zarejestrowany jako uzytkownik
Serwisu CitiManager, musi utworzy¢ konto. Po utworzeniu, dane rejestracyjne zostang wystane do nowego uzytkownika. Kiedy
uzytkownik zakonczy proces rejestracji, zostanie przydzielony jako Twéj alternatywny uzytkownik.

Instrukcja krok po kroku - Aby przypisaé istniejgcego uzytkownika

Krok ‘ Akcja

W nagtéwku witryny CitiManager kliknij link M&j profil, ktéry wyswietla sie pod Twoim imieniem. Wy$Swietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.

1

Kliknij tacze Przypisz/anuluj przypisanie uzytkownika alternatywnego. Zostanie wyswietlony ekran Przypisz/Anuluj
2 przypisane uzytkownika alternatywnego.
Uwaga: Jesli istnieje juz inny uzytkownik przypisany do konta karty, jego dane bedg wy$wietlaty sie w tej zaktadce.

3 Kliknij tacze Przypisz. Zostanie wySwietlony ekran Wyszukaj/Utwérz uzytkownika.

4 Whpisz kryteria wyszukiwania i kliknij przycisk Szukaj. Wy$wietlona zostanie lista uzytkownikéw spetniajgcych Twoje
kryteria wyszukiwania.

5 Wybierz uzytkownika, ktéry ma zostac przypisany, i kliknij przycisk OK. Zostanie wy$wietlone potwierdzenie i nastapi

powré6t do ekranu alternatywnego uzytkownika i zostanie wys$wietlona przypisana nazwa uzytkownika.

Instrukcja krok po kroku - Aby przypisa¢ nowego uzytkownika

Krok ‘ Akcja

W nagtowku witryny CitiManager kliknij link Méj profil, ktéry wySwietla sie pod Twoim imieniem. WySwietlony zostanie
ekran Preferencje uzytkownika.

1

Kliknij tacze Przypisz/cofnij przypisanie uzytkownika alternatywnego. Zostanie wyéwietlony ekran Przypisz/Anuluj

2
przypisane uzytkownika alternatywnego.

3 Kliknij przycisk Przypisz. Zostanie wy$wietlony ekran Wyszukaj/Utworz uzytkownika.

4 Kliknij tagcze Utworz uzytkownika wySwietlane w nagtéwku Wyszukaj uzytkownikéw. Zostanie wyswietlony ekran Utwoérz
uzytkownika.
Wypetnij wymagane pola w danych osobowych, danych kontaktowych, rél uzytkownika oraz sekcji Uprawnienia. W razie
potrzeby kliknij przycisk + (rozwin), aby wyswietli¢ pola dla kazdej sekcji. Upewnij sie, ze sprawdzite$ i w razie potrzeby

5 zmodyfikowate$ wybory w sekcji Uprawnienia. Wyciagi i nierozliczone transakcje (biezace) nie sq uwazane za uprawnienia

domysine.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane.
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6 Kiedy skonhczysz ze wszystkimi sekcjami, kliknij przycisk Kontynuuj. Zostanie wy$wietlony ekran PotwierdZ uzytkownika.

Przejrzyj wprowadzone dane nowego uzytkownika. Kiedy skonczysz, kliknij przycisk Zapisz. Zostanie wys$wietlony
komunikat potwierdzajacy, ze uzytkownik zostat pomy$Inie utworzony.

Uwaga: Dane rejestracyjne zostang wystane do nowego uzytkownika, aby mogt utworzy¢ nazwe uzytkownika oraz hasto
do Serwisu CitiManager.

Kliknij przycisk OK. Zostanie wys$wietlony ekran Alternatywny uzytkownik.
8 Uwaga: Nazwa nowego uzytkownika jest wySwietlana ze statusem Niezarejestrowany. Gdy uzytkownik zakohczy proces
rejestracji, status zmieni sie na Zarejestrowany i otrzyma dostep do Twojego konta.

17. Przeqglad kart

Ekran Dane karty zawiera ogdélne podsumowanie informacji o koncie posiadacza karty w tym:

» Przeglad kart: Numer karty i status, hierarchia, identyfikator pracownika, limit kredytowy oraz saldo karty
- Ptatnoéci: ostatnia dokonana ptatno$¢, nastepna nalezna ptatnosc

+ Wyciagi: Ostatnie dokonane transakcje, poprzednie wyciagi

- Informacje kontaktowe powigzane z karta/wyciggiem

W zaleznosci od programu i ustawien firmy mozesz mie¢ réwniez prawo do wprowadzenia aktualizacji danych karty, zazada¢ zwrotu
pieniedzy i wySwietli¢ Zadania zwrotu.

- ¢

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Wyswietl imie i nazwisko Posiadacza oraz numer karty, hierarchia, identyfikator pracownika, limit kredytowy,
saldo catkowite oraz informacje o ptatnoSciach.
2 Zaktadki ostatnich transakcji oraz poprzednich wyciggéw z karty.
Powigzane informacje kontaktowe z kartag/wyciggiem.
4 Linki do wykonania czynno$ci zwigzanymi z karta.

14
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18. Wyswietl szczegbty karty

Ekran Dane karty zawiera ogélne informacji o karcie w tym:

+ Przeglad karty: imie i nazwisko Posiadacza oraz numer karty, hierarchia, identyfikator pracownika, limit kredytowy oraz saldo,
- Ptatnoéci: ostatnia dokonana ptatno$¢, nastepna nalezna ptatnosc

+ Wyciagi: Ostatnie dokonane transakcje, poprzednie wyciagi

- Informacje kontaktowe powigzane z Twojq karta/wyciagiem

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Na bocznym pasku nawigacyjnym Witryny CitiManager kliknij przycisk Karty. Zostanie wyswietlony ekran Dane karty.
2 Wyswietlg sie informacje o karcie w sekcji Przeglad karty, Wycigqgi i Dane kontaktowe Posiadacza karty.

Aby wyswietli¢ ostatnie transakcje, ktore zostaty zaksiegowane na Twoim koncie, ale nie zostaty jeszcze rozliczone dla
wyciagu, kliknij ikone Ostatnie w sekcji Wyciagi. Ekran Wyciggi wyswietla domysinie ostatnig aktywno$¢. Podsumowanie
dziatalnoéci wyswietla sie u géry ekranu, a transakcje u dotu ekranu.

3 Uwaga: Ostatnie transakcje pojawia sie na nastepnym wyciggu. Ostatnia aktywno$¢ podsumowanie nie jest
o$wiadczeniem koncowym. Aby wyszuka¢ ostatnig aktywno$¢ wedtug szczegdtow transakcji (sprzedawcy), kwoty lub
daty, wpisz kryteria wyszukiwania w polu wyszukiwania, ktére wyswietla sie w prawym gérnym rogu i kliknij Przycisk
wyszukiwania. Kliknij tacze Wyszukiwanie zaawansowane, aby uzyska¢ dostep do dodatkowych kryteriéw wyszukiwania.

Aby wyswietli¢ poprzednie wyciagi, w sekcji Wyciggi wybierz kafelek z datq wycigqgu, ktérg chcesz wyswietlic.
Zostanie wysSwietlony Wycigg dla wybranej daty.

19. Przeprowadz aktualizacje danych karty

Jesli Twoja firma zezwala Posiadaczom Kart na prowadzenie aktualizacji online za pomocg Strony CitiManager, mozesz zaktualizowa¢
nastepujace informacje zwigzane z Twojg kartg/wyciggiem:

+ Informacje kontaktowe

« Numer identyfikacyjny pracownika

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacyjnym Witryny CitiManager kliknij przycisk Karty. Zostanie wy$wietlony ekran Dane karty.
1 Uwaga: jesli masz wiecej niz jedng karte, kliknij tacze z numerem karty w nagtéwku Informacji o karcie, aby przetgczac sie
miedzy kartami.

2 Po prawej stronie ekranu kliknij tacze Obstuga karty. WySwietlony zostanie ekran formularza.

Dokonaj wszelkich zmian w informacjach kontaktowych zwigzanych z Twojg kartag/wyciggiem i po zakofczeniu przewin
3 w dot ekranu i kliknij przycisk Przeslij.
Uwaga: gwiazdka (*) oznacza pole wymagane. Na gorze ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajacy.
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20. Przeglad wyciggbéw

Ekran Wyciggi wyswietla przeglad Twoich ostatnich transakcji, aktualny wyciag lub wyciagi z ostatnich 36 miesiecy. Mozesz réwniez
pobra¢ wyciaqg i zakwestionowac transakcje, jesli obcigzyta ona Twoja karte w ciggu ostatnich 60 dni.

D 2 4

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
1 Sekcja Wyciaqgi, pozwala przetgczac sie miedzy wyciggami, klikajgc ikone z datg wygenerowania wyciggu.
2 Jesli masz wiecej niz jedng karte, uzyj strzatki rozwijanej, aby przetaczac sie miedzy kartami.
3 Sekcja przegladu zawiera: informacje o saldzie i ptatnoSciach dla wy$wietlanych dat.
4 Lista zaksiegowanych lub ostatnich transakcji na wyciggu.

Uzyj pola wyszukiwania, aby wyszukac transakcje przez dane takie jak kwota, data lub kliknij link Wyszukiwanie
zaawansowane aby zawezi¢ obszar wyszukiwania.

6 Kliknij tacze Pobierz, aby pobra¢ wyciag.

Miejsce wySwietlania sie listy transakcji, daty transakcji, daty ksiegowania, szczegoty oraz kwota.

Aby wyswietli¢ dodatkowe informacje o transakcji lub zakwestionowac transakcje, kliknij wielokropek (...) link,
ktory wyswietla sie po prawej stronie wiersza, ktéry chcesz rozwing¢.

9 Kliknij przycisk Spor, aby zakwestionowac transakcje.

16
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21. Zobacz i pobierz wyciagi

Mozesz wyswietli¢ swéj aktualny wyciag lub wycigg z ostatnich 36 miesiecy. Mozesz Zobaczy¢ takze ostatnie transakcje, ktoére nie
zostaty rozliczone na wyciggu. Ekran Wyciagi wy$wietla nastepujace informacje:

+ Przeglad karty, salda i ptatnosci

« Lista transakcji, ktérymi obcigzono Twoje konto

« Szczeqbty transakcji

Z ekranu Wyciggi mozesz réwniez pobraé wycigg i zakwestionowac transakcje. Mozesz pobierac¢ transakcje dla kont rozliczanych

indywidualnie lub centralnie. Je$li chcesz wydrukowac¢ wyciag, zalecamy pobranie go w formacie PDF. Kiedy Dokument PDF jest
otwarty, mozesz go wydrukowac, wybierajgc opcje Drukuj z menu Plik.

Instrukcja krok po kroku - WySwietl wycigqgi oraz transakcje na karcie

Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad przyciskiem Wyciaqgi, a nastepnie kliknij ikone daty
wyciaqu, ktéry chcesz wyswietli¢. Uzyj strzatek Wstecz lub Dalej, aby przechodzi¢ miedzy latami. Mozesz takze przejsé
do swoich wyciggéw z ekranu gtéwnego, klikajac Link do wyciaggéw wyswietlany po prawej stronie ekranu. Dla wybranego
miesigca zostanie wysSwietlony Wycigg. Transakcje zaksiegowane wys$wietlajg sie w na dole ekranu.

Aby wyszuka¢ konkretng kwote transakcji, date lub opis, wpisz wyszukiwanie kryteria w polu wyszukiwania, ktore
2 wySwietla sie w prawym gornym rogu pola Ostatnie operacje i kliknij przycisk Szukaj. Kliknij tgcze Wyszukiwanie
zaawansowane, aby uzyska¢ dostep do dodatkowych kryteriow wyszukiwania.

Aby wyswietli¢ dodatkowe szczegbty transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktéry wyswietla sie po prawej stronie
wiersza, ktory chcesz rozwing¢. Wiersz rozwija sie i wySwietlajg sie szczegoty transakcji.

Instrukcja krok po kroku - Pobierz wyciag

Krok ‘ Akcja

1 Na ekranie Wyciagi kliknij tacze Pobierz, ktore wyswietla sie pod zaktadkg Transakcje zaksiegowane. Opcje pobierania
zostang wySwietlone w nowym oknie.
Wybierz format pobierania i kliknij przycisk Pobierz.

> Uwaga: opcje pobierania obejmujg wartosci oddzielone przecinkami (CSV), dokument przeno$ny Format (PDF) lub Excel.
PDF to opcja domySina. Jesli zamierzasz wydrukowaé wyciag, zalecanym formatem jest PDF. Zostanie wy$wietlony
komunikat pobierania z informacja, ze plik zostanie zapisany w pamieci podrecznej na twoim komputerze.

3 Kliknij przycisk OK. Na gérze ekranu pojawi sie komunikat wskazujacy, ze dokument zostat poprawnie pobrany i pojawi sie
okno opcji dokumentu przegladarki. Miejsca zapisania pliku réznig sie w zalezno$ci od ustawieh przegladarki.

4 W oknie opcji dokumentu przegladarki kliknij przycisk Otwérz. Dokument otwiera sie w wybranym formacie.
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22. Zgto$ spoér na transakcje

Mozesz zakwestionowac transakcje, na przyktad w przypadku np. zduplikowanych optat. Mozesz wszczaé spory z wyciggu z rachunku
na ekranie Wyciggi. Zakwestionowang transakcje nalezy przesta¢ w ciggu 60 dni od jej zaksiegowania w wyciag z rachunku.

Nie mozna jednoczes$nie kwestionowaé wielu transakcji. Tylko jeden spor na karte jest dozwolony w tym samym czasie.

Mozesz zosta¢ poproszony o przestanie faksem lub poczta dodatkowych informacji w oparciu o wybrany powéd sporu.

Uwaga: Kroki w procedurze opisujg, jak zakwestionowac¢ transakcje z Wyciggow.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

Aby przej$¢ do zaksiegowanych transakcji, z bocznego paska nawigacyjnego Witryny CitiManager, umie$¢ kursor myszy
nad przyciskiem Wyciagi, a nastepnie kliknij ikone miesigca wyciggu, ktéry chcesz wyswietli¢. Uzyj strzatek Wstecz lub
Dalej aby nawigowa¢ miedzy latami. Aby przejs¢ do ostatnich aktywnosci, z bocznego paska nawigacyjnego CitiManager

1 Site, umie$¢ kursor myszy nad przyciskiem Wyciagi, a nastepnie kliknij tacze WySwiet| ostatnie, wyswietlane u géry
wysuwanego menu. Ostatnia aktywnos¢ jest réwniez wysSwietlana na ekranie gtéwnym.

Uwaga: Jesli masz wiecej niz jedng karte, kliknij liste rozwijang numeru karty strzatka w nagtowku Wyciagi, aby przetgczac
sie miedzy rachunkami.

Aby zainicjowac spor dotyczacy transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktory wyswietla sie po prawej stronie
transakcji, ktorg chcesz rozszerzy¢. Wiersz rozwija sie i wySwietlaja sie dodatkowe szczegdty transakcji.

Kliknij przycisk Spor. Zostanie wy$wietlony ekran Transakcje sporne — Szczegoty sporu.
Uwaga: nie mozna kwestionowac¢ wielu transakcji jednoczes$nie.

W sekcji Powdd sporu wybierz powodd sporu z listy rozwijane;j.
4 Uwaga: Aby kontynuowa¢, musisz wybra¢ powod sporu. Mozna wybrac¢ tylko jeden powdd. W zalezno$ci od wybranego
powodu sporu moze by¢ wymagane podanie dodatkowych informacji, takie jak kwota.

5 Zaznacz pole wyboru weryfikacji, aby potwierdzi¢, ze podane informacje sq doktadne.

Kliknij przycisk Kontynuuj, aby potwierdzi¢ spor. Jesli weryfikacja sie powiedzie, zostanie wySwietlony ekran Transakcje
sporne — przeglad.

6
Uwaga: Jesli weryfikacja sie nie powiedzie, wySwietli sie komunikat ,,Prosze wypetni¢ wymagane pola dla sporu. Jesli nie
mozesz poda¢ wymaganych szczego6tdw, skontaktuj sie z obstuga klienta".

7 Przejrzyj szczegobty sporu oraz dodatkowe informacje, a nastepnie kliknij Przeslij. WySwietlony zostanie ekran Transakcje

sporne — Potwierdzenie wskazujgce, czy spor byt pomySinie zainicjowany.

Jesli wybrany powdéd sporu wskazywat na konieczno$¢ przestania, dodatkowych informacji drogg elektroniczng,
8 dotyczacych sporu, kliknij przycisk Pobierz formularz sporu i postepuj zgodnie z instrukcjami na formularzu.
Uwaga: Aby powrdci¢ do wycigqgu, kliknij przycisk Powrét do wyciggu/Nierozliczone transakcje.
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23. Wyswietl transakcje sporne

Po pomys$inym przestaniu spornej transakcji mozesz wyswietli¢ nastepujace informacje dotyczace sporu:
- Data transakcji, data ksiegowania, szczegoty

» Kwota sporu/waluta

» Status sporu

- Data wszczecia sporu

* Numer referencyjny

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy nad przyciskiem Wyciggi i kliknij tacze WySwiet!| spory.
1 Ekran WysSwietl spory wyswietla liste spornych transakcji.
Uwaga: W przypadku pytan lub anulowania sporu, skontaktuj sie z Obstugg Klienta w celu uzyskania pomocy.

Aby wyswietli¢ dodatkowe szczegbty sporu dotyczacego transakcji, kliknij link z wielokropkiem (...), ktéry wyswietla sie na
po prawej stronie wiersza, ktéry chcesz rozwingc.

24. Zasoby

Citi okresowo publikuje informacje o aktualizacjach i konserwacji systemu. Ta informacja jest wystana do zaktadki Tablica wiadomo$ci.

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja
Na bocznym pasku nawigacji CitiManager umie$¢ kursor myszy na zaktadce Zasoby, a nastepnie kliknij tagcze Wiadomosci.
1 Ekran WysSwietli wiadomoSci ktére zostaty wystane, kto wystat wiadomo$¢, temat, kiedy byta zatwierdzona i rodzaj
wiadomosci.
> Aby wyswietli¢ dodatkowe informacje o wiadomosciach, kliknij tagcze w kolumnie Temat. WySwietlane sq wszelkie
dodatkowe informacje.
3 Aby wréci¢ do listy wiadomosci, kliknij przycisk Wstecz.
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25. Alerty

Jako Posiadacz karty mozesz ustawic¢ alerty, aby powiadomienia automatycznie wysytane pocztg elektroniczng, gdy na Twoim koncie
wystapi okre$lona wybrana aktywno$¢, na przyktad gdy wyciagi sq dostepne i kiedy wptyna ptatnosci. Istniejg dwa rodzaje alertow,
ktére mozesz subskrybowac:

« Alerty transakcyjne — alert jest wysytany, gdy zostanie spetniony zdefiniowany warunek lub prég, na przyktad alert jest wyzwalany
po otrzymaniu ptatnosci lub gdy okreslony procent Twojego limitu kredytowego zostat osiggniety.

« Alerty dotyczace rachunku — alert jest wysytany w przypadku zmiany danych konta, na przyktad gdy Twoj adres zostanie zmieniony
lub gdy Twoje oSwiadczenie bedzie dostepne.

+ Mozliwe jest wprowadzenie do pieciu adreséw e-mail i dostosowanie czasu otrzymywania powiadomien oparte na:
- Strefie czasowej
- Porze dnia

- Dniu tygodnia

Instrukcja krok po kroku

Krok ‘ Akcja

Na pasku nawigacyjnym strony CitiManager umie$¢ kursor myszy nad alertami a nastepnie kliknij tagcze Subskrypcja

1

powiadomien. Zostanie wys$wietlony ekran Subskrypcja alertéw.

Aby wprowadzi¢/edytowac¢ adres e-mail, na ktére majg by¢ wysytane alerty, kliknij przycisk obok Twojego adresu email -
> Edytuj i wykonaj nastepujgce czynnosci, gdy otworzy sie okno Adresy e-mail:

a) Wpisz i potwierdz do pieciu adreséw e-mail.
b) Kliknij przycisk Zapisz.

Aby zasubskrybowac alerty, zaznacz pole wyboru Alertu e-mail, ktéry chcesz otrzymywaé. Aby anulowaé subskrypcje
alertéw, usuh zaznaczenie opcji Alertu e-mail z pola wyboru dla alertéw, ktérych nie chcesz juz otrzymywac.

Uwaga: Niektore alerty moga by¢ wyszarzone i niedostepne. Dostepne alerty sg ustawiane przez Twojego administratora
3 programu. Wybrane i wyszarzone alerty sq obowigzkowe. Aby uzyska¢ wiecej informacji o kazdym alercie, kliknij ikone
informacji obok nazwy alertu. Niektore alerty wymagajq wpisania lub wybrania ustawienia progu, ktére wywota alert. Na
przyktad, w przypadku alertu % pozostatych dostepnych Srodkéw nalezy wprowadzi¢ warto$¢ przy ktérej alert ma sie

pojawiac.
4 Po zakonhczeniu zapoznaj sie z warunkami na dole ekranu, jesli sie zgadzasz, zaznacz pole wyboru.
Uwaga: Jesli nie zgadzasz sie z warunkami, nie bedziesz mégt otrzymywac powiadomien.
5 Kliknij przycisk Zapisz. Ustawienia alertow zostang zapisane, a komunikat potwierdzajgcy wyswietli sie na gorze ekranu.
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