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Wymogi wstępne

Dla dostępu do modułu Citi® Payment Insights (Analiza Płatności) w trybie tylko do podglądu

1.	 Klienci muszą być użytkownikami CitiDirect BE oraz muszą mieć utworzoną definicję klienta  

w CitiDirect BE®.

2.	 Użytkownicy Klienta muszą mieć włączone uprawnienie do Podglądu płatności. Dane widoczne 

dla użytkowników w module Analiza Płatności wynikają z uprawnień użytkowników do rachunku w 

widoku Podgląd wszystkich płatności. 

Czynności wykonywane w module Analiza Płatności (Zwrot środków – ROF – Return of Funds, Zgoda lub 
Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku – GDA – Grant Debit Authority, Zatrzymanie Płatności – 
STOP – Stop Payment).

Uwaga: Nie zalecamy edytowania profili dostępu umożliwiających tylko podgląd transakcji, w celu 
dodania dostępu do opcji Zatrzymania / Zwrotu płatności, ponieważ dodatkowe uprawnienia będą 
przyznane każdemu użytkownikowi posiadającemu ten profil.

1.	 Użytkownicy muszą mieć uprawnienie do Wprowadzania/modyfikowania płatności, by móc 

inicjować akcje Zwrotu środków, Zgoda lub Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku lub 

Zatrzymania Płatności. 

i.	 Jeżeli użytkownicy nie mają uprawnień do Wprowadzania/modyfikowania płatności, nie będą 

mogli wykonać tych akcji lub nie zobaczą tych przycisków w module Analiza Płatności (nawet po 

utworzeniu i przydzieleniu profili dostępowych z uprawnieniami ROF/GDA/STOP).

2.	 Użytkownicy muszą mieć uprawnienie do Autoryzacji płatności, by móc wykonywać czynność Zwrotu 

środków, Zgody lub Odmowy upoważnienia do obciążenia rachunku lub Zatrzymania płatności. 

i.	 Jeżeli użytkownicy nie mają uprawnienia do Autoryzacji płatności, nie będą mogli wykonywać 

tych akcji lub nie zobaczą tych przycisków w module Analiza Płatności (nawet po utworzeniu  

i przydzieleniu profili dostępu z uprawnieniami ROF/GDA/STOP).

Podgląd płatności WorldLink® w module Analiza Płatności

1.	 W ramach definicji klienta uprawnionego do korzystania z modułu Analiza Płatności należy ustawić 

uprawnienia do Identyfikatora WL Klienta i rachunku finansowania, użytkownik musi mieć dostęp do 

obu tych elementów.

i.	 Płatności WL realizowane z manualnych rachunków finansowania lub rachunków innych  

niż prowadzone w Citi Handlowy/Citi nie będą widoczne. 

2.	 Transakcje muszą być realizowane poprzez WL GPP – należy skontaktować się ze swoim 

przedstawicielem Citi Handlowy/Citi w celu potwierdzenia sposobu realizacji swoich transakcji WL, 

by mieć pewność, że będą one widoczne w module Analiza Płatności.

Pre-requisites

Funkcjonalności dotyczące:
• zatrzymania i cofnięcia płatności
• zwrotu płatności
• �udzielenia (lub odmowy) upoważnienia  

na obciążenia rachunku

będą dostępne w późniejszym terminie
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Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 1
Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia

How to Assign Access Profiles to Users
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Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 2
Wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Użytkownicy à Wszyscy użytkownicy. 

Znajdź właściwego użytkownika, korzystając z Opcji wyszukiwania, i kliknij w jego nazwę.
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Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 3
Pojawią się wszystkie szczegóły tego użytkownika. Przewiń w dół i kliknij pkt „3 – Uprawnienia użytkowników”.

P
rzew

iń
 w

 d
ó

ł à



	 Citi Payment Insights  |  Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 4	 6

Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 4
Znajdź „PAYMENT INSIGHT” po lewej stronie ekranu. Jeśli przypisujesz domyślny profil dostępowy tylko do odczytu, 

pojawi się on pod nazwą PAYMENT INSIGHT READ ONLY. Jeżeli utworzyłeś profile dostępu dla takich działań jak STOP 

lub ROF / GDA, będą one widoczne (zobacz instrukcje dotyczące tworzenia tych profili, zamieszczone w dalszej części 

niniejszego przewodnika). Zaznacz pole wyboru, a następnie wybierz Dodaj. Gdy zobaczysz, że profil dostępu został 

przeniesiony na prawo, kliknij Zatwierdź.
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Przypisywanie profili dostępu do użytkowników: Krok 5
Korzystając z innego Administratora Systemu, przejdź ponownie do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à 

Użytkownicy i uprawnienia. Następnie Użytkownicy à Autoryzacja. Znajdź użytkownika, któremu właśnie przypisałeś 

profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja. 
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Tworzenie nowych profili dostępowych 
ze wszystkimi funkcjonalnościami  
(PODGLĄD, ROF, STOP)

Uwagi: Sprawdź wymogi wstępne, by upewnić się, że uprawnienia zostały ustawione prawidłowo.

•	 Uprawienia obejmujące Zwrot środków, Zgodę lub Odmowę upoważnienia do obciążenia rachunku 

umożliwiają 2 rzeczy:

	– Zwrot płatności (ROF) umożliwia użytkownikom samodzielne odsyłanie otrzymanych 

płatności nadawcom

	– Zgoda/Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku (GDA) umożliwia użytkownikom zwracanie 

płatności na żądanie nadawców

•	 Zatrzymanie płatności umożliwia użytkownikom:

	– anulowanie płatności wciąż przetwarzanej w Citi Handlowy/Citi, lub 

	– cofnięcie płatności już wysłanych do rozliczenia lub obciążających beneficjenta.
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Tworzenie nowych profili dostępu ze wszystkimi 
funkcjonalnościami (PODGLĄD, ROF, STOP): Krok 1
Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia. 

Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Tworzenie. Przewiń w dół do Payments Overview na liście dostępnych uprawnień.
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Tworzenie nowych profili dostępu ze wszystkimi 
funkcjonalnościami (PODGLĄD, ROF, STOP): Krok 2
Po rozwinięciu Payments Overview i wybraniu pozycji: Kanał Krzyżowy, Klient Krzyżowy, Włącz opcję zatrzymania 

płatności i Zwrot środków / Zgoda lub Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku przy każdej z nich pojawi 

się nowe okno z polem wyboru. Zaznacz te pola i kliknij Kontynuuj. Wpisz nazwę profilu i opis jako: PAYMENT 

INSIGHT ACTION ACCESS.
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Tworzenie nowych profili dostępu ze wszystkimi 
funkcjonalnościami (PODGLĄD, ROF, STOP): Krok 3
Po dodaniu zobaczysz, że profil dostępu został przeniesiony na prawo. Sprawdź, czy ustawienie jest identyczne, 

jak pokazano poniżej, i kliknij Zatwierdź. U góry ekranu zobaczysz potwierdzenie.
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Tworzenie nowych profili dostępu ze wszystkimi 
funkcjonalnościami (PODGLĄD, ROF, STOP): Krok 4
Zaloguj się jako inny Administrator Systemu i przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem 

à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Autoryzacja. Znajdź utworzony właśnie profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja.

Uwaga: Zobacz w poprzednich punktach 
niniejsze  go przewodnika, jak przypisać 
profile dostępu do użytkowników.
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko 
do Zatrzymania płatności: Krok 1
Uwagi: Sprawdź wymogi wstępne, by upewnić się, że uprawnienia zostały ustawione prawidłowo.

•	 Zatrzymanie płatności umożliwia użytkownikom:

	– Anulowanie płatności wciąż przetwarzanej w Citi Handlowy/Citi, lub

	– Cofnięcie płatności już wysłanych do beneficjenta.

Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia. 

Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Tworzenie. Przewiń w dół do Payments Overview na liście dostępnych uprawnień.
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko 
do Zatrzymania płatności: Krok 2
Po rozwinięciu Payments Overview i wybraniu pozycji: Kanał Krzyżowy, Klient Krzyżowy, Włącz opcję zatrzymania 

płatności. Przy każdej z nich pojawi się nowe okno z polem wyboru. Zaznacz te pola i kliknij Kontynuuj.  

NIE zaznaczaj pola wyboru dla ROF/GDA. Wpisz nazwę i opis jako PAYMENT INSIGHT STOP ONLY ACTION).
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko 
do Zatrzymania płatności: Krok 3
Po dodaniu zobaczysz, że profil dostępu został przeniesiony na prawo. Sprawdź, czy ustawienie jest 

identyczne, jak pokazano poniżej, i kliknij Zatwierdź. U góry ekranu zobaczysz potwierdzenie. 



	 Citi Payment Insights  |  Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko do Zatrzymania płatności: Krok 4	 16

Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko 
do Zatrzymania płatności: Krok 4
Zaloguj się jako inny Administrator Systemu i przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem 

à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Autoryzacja. Znajdź utworzony właśnie profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja.

Uwaga: Zobacz w poprzednich punktach 
niniejszego przewodnika, jak przypisać 
profile dostępu do użytkowników.
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko do 
Zwrotu środków oraz Zgody/Odmowy upoważnienia  
do obciążenia rachunku (ROF/GDA): Krok 1
Uwagi: Sprawdź wymogi wstępne, by upewnić się, że uprawnienia zostały ustawione prawidłowo.

•	 Uprawienia obejmujące Zwrot środków, Zgoda lub Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku umożliwiają 2 rzeczy:

	– Zwrot środków (ROF) umożliwia użytkownikom samodzielne odsyłanie otrzymanych płatności nadawcom

	– Zgoda lub Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku (GDA) umożliwia użytkownikom zwracanie płatności na 

żądanie nadawców. 

Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy  

i uprawnienia à Profile dostępu à Tworzenie. Przewiń w dół do Payments Overview na liście dostępnych uprawnień.
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upoważnienia do obciążenia rachunku (ROF/GDA): Krok 1
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko  
do Zwrotu środków oraz Zgody/Odmowy upoważnienia  
do obciążenia rachunku (ROF/GDA): Krok 2
Po rozwinięciu Payments Overview i wybraniu pozycji: Kanał Krzyżowy, Klient Krzyżowy, Zwrot środków / Zgoda lub 

Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku przy każdej z nich pojawi się nowe okno z polem wyboru. Zaznacz te pola 

i kliknij Kontynuuj. Wpisz nazwę profilu i opis jako: PAYMENT INSIGHT RETURNS ONLY ACTION.
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko do 
Zwrotu środków oraz Zgody/Odmowy upoważnienia  
do obciążenia rachunku (ROF/GDA): Krok 3
Po dodaniu zobaczysz, że profil dostępu został przeniesiony na prawo. Sprawdź, czy ustawienie jest identyczne,  

jak pokazano poniżej, i kliknij Zatwierdź. U góry ekranu zobaczysz potwierdzenie.
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Tworzenie nowych profili dostępu z dostępem tylko do 
Zwrotu środków oraz Zgody/Odmowy upoważnienia do 
obciążenia rachunku (ROF/GDA): Krok 4
Zaloguj się jako inny Administrator Systemu i przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem 

à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Autoryzacja. Znajdź utworzony właśnie profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja.

Uwaga: Zobacz w poprzednich punktach 
niniejszego przewodnika, jak przypisać 
profile dostępowe do użytkowników.
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Włączanie Zatrzymania płatności dla profili dostępu 
z uprzednio przypisanymi akcjami (ROF/GDA): Krok 1
Uwagi: Sprawdź wymogi wstępne, by upewnić się, że uprawnienia zostały ustawione prawidłowo.

•	 To ustawienie da uprawnienie do ZATRZYMANIA PŁATNOŚCI wszystkim użytkownikom, którzy uprzednio mieli 

uprawnienie do Zwrotu środków / Zgody lub Odmowy upoważnienia do obciążenia rachunku:

	– Zwrot środków (ROF) umożliwia użytkownikom samodzielne odsyłanie otrzymanych płatności nadawcom

	– Zgoda lub Odmowa upoważnienia do obciążenia rachunku (GDA) umożliwia użytkownikom zwracanie płatności na 

żądanie nadawców.

Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia. 

Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Wszystkie profile dostępu. Znajdź i wybierz utworzony uprzednio profil PAYMENT INSIGHT ACTION.

Enabling Stop Payment for Previously Assigned Action  
(ROF/GDA) Access Profiles
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Włączanie Zatrzymania płatności dla profili dostępu 
z uprzednio przypisanymi akcjami (ROF/GDA): Krok 2
Wybierz Włącz opcję zatrzymania płatności. W polu, które się pojawi, zaznacz właściwe pole wyboru i kliknij Kontynuuj.
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Włączanie Zatrzymania płatności dla profili dostępu 
z uprzednio przypisanymi akcjami (ROF/GDA): Krok 3
Po dodaniu zobaczysz na ekranie opcję Włącz opcję zatrzymania płatności z polem wyboru Tak. Sprawdź, czy ustawienie 

jest identyczne, jak pokazano poniżej, i kliknij Zatwierdź. U góry ekranu zobaczysz potwierdzenie.
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Włączanie Zatrzymania płatności dla profili dostępu 
z uprzednio przypisanymi akcjami (ROF/GDA): Krok 4
Zaloguj się jako inny Administrator Systemu i przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem 

à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy i uprawnienia à Profile dostępu à 

Autoryzacja. Znajdź utworzony profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja.
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Usuwanie u użytkownika istniejących profili dostępu: Krok 1
Uwagi: 

•	 Zalecamy usuwanie profili dostępu uprawniających użytkowników tylko do odczytu informacji (PAYMENT INSIGHT 

READ ONLY), kiedy przypisano im nowy profil dostępu z uprawnieniem do wykonywania innych czynności. Ma to na 

celu utrzymanie minimalnej / zarządzalnej liczby profili dostępu przypisanych do danego użytkownika. 

Przejdź do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz 

Użytkownicy i uprawnienia à Użytkownicy à Wszyscy użytkownicy. Korzystając z opcji wyszukiwania, znajdź 

użytkownika, dla którego należy usunąć profil dostępu. Kliknij w jego nazwę.

How to Delete Existing Access Profiles
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Usuwanie u użytkownika istniejących profili dostępu: Krok 2
Pojawią się wszystkie szczegóły tego użytkownika. Przewiń w dół i kliknij pkt „3 – Uprawnienia użytkowników”. 
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Usuwanie u użytkownika istniejących profili dostępu: Krok 3
Zaznacz pole wyboru obok profilu dostępowego, który ma zostać usunięty. Kliknij Usuń. Profil dostępu zostanie usunięty 

z prawej strony ekranu. Kliknij Zatwierdź.
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Usuwanie u użytkownika istniejących profili dostępu: Krok 4
Korzystając z innego Administratora Systemu, przejdź ponownie do Samoobsługa à Usługa administracji Klientem 

à Użytkownicy i uprawnienia. Na nowym ekranie wybierz Użytkownicy à Autoryzacja. Znajdź użytkownika, któremu 

usunąłeś profil dostępu, zaznacz pole wyboru i kliknij Autoryzacja.
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