citi handlowy

Skrécona instrukcja obstugi raportéw CitiDirect®

Dostep do informacji jest kluczowy. Raporty, prezentujace zadany zakres informacji w odpowiednim czasie

i formacie, moga znaczaco utatwi¢ podejmowanie decyzji, a takze przyspieszy¢ i zautomatyzowac procesy
zarzadzania finansami.

CitiDirect oferuje kompleksowe narzedzie do generowania i zarzgdzania raportami. W przewodniku znajdziesz
instrukcje dotyczace korzystania z funkcji raportéw w nowej platformie CitiDirect.

Aby rozpoczaé, przejdz do karty Pokaz ostatnio uruchomione raporty na stronie startowej i kliknij link Moje raporty.
Jeslita opcja nie jest dla Ciebie widoczna, mozesz potrzebowad dodatkowych uprawnien. Aby uzyskaé pomoc,
skontaktuj sie ze swoim Administratorem lub z zespotem Pomocy Technicznej CitiDirect.

Strona startowa

Strona startowa CitiDirect zapewnia szybki dostep do sekcji Moje Ulubione, Moje wiadomosci, Rachunki

i zarzadzanie ptynnosciag, Ptatnosci, Akceptacje i Pokaz ostatnio uruchomione raporty.

W sekcji Pokaz ostatnio uruchomione raporty mozesz bezposrednio uzyskac¢ dostep do 6 ostatnich
zaprojektowanych raportéw, wygenerowanych w ciggu ostatnich 96 godzin.

W tym miejscu mozesz klikna¢ w Moje Raporty, aby uzyskac dostep do petnych funkcji raportowania, takich jak
szablony raportow, projektowanie nowego szablonu raportu (Design a New Report), zarzadzanie harmonogramami
iinne.
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Moje raporty

Na tej stronie domysinym widokiem jest Pokaz ostatnio uruchomione raporty. Tu mozesz uzyskac dostep

do raportéw stworzonych w ciggu ostatnich 96 godzin przy wykorzystaniu opcji Stworz nowy szablon raportu

- raportow wtasnych (raporty w dostosowywalnym formacie) i raportéw podstawowych/pochodnych

(raporty o statym formacie).

Na karcie Pokaz ostatnio uruchomione raporty mozesz pobraé, uruchomié ponownie lub usunaé wygenerowany
raport.

Druga zaktadka: Szablony raportéw, zapewnia dostep do wszystkich kategorii raportéw, do ktérych jestes
uprawniony takich jak wyciagi z rachunkoéw, raporty z zainicjowanych transakcji, raporty z sald i inne.

Mozesz tam uruchomié, edytowac lub usunac szablon oraz zaplanowac jego automatyczne generowanie.
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Zaprojektuj nowy szablon raportu
Widok Moje raporty zapewnia szybki dostep do funkcji Zaprojektuj nowy szablon (Design a New Report).

W sekcji tej mozna projektowac raporty zaréwno w formacie PDF, XLSX jak i CSV. Mozna takze dodac odpowiednie
pola po kliknieciu Edytuj, aby dostosowac raport. Beda one widoczne od razu na podgladzie raportu.

Po zaprojektowaniu wtasnego raportu mozesz go uruchomic¢, edytowac, zaplanowac lub usunac na karcie
Stworzone szablony w obszarze Szablony raportow.

Mozesz takze dodac szablon raportu do ulubionych przez opcje Dodaj do ulubionych, wybierajac ikone gwiazdki.

Po kliknieciu karty Zaprojektuj nowy szablon (Design a New Report) przejdziesz do strony Projektowanie szablonu
raportu.

Na tej stronie wybierz:

» kategorie raportu

« format - obecnie dostepne opcje to PDF, CSV i XLSX.

« dostepnosc raportu w ramach danej firmy - prywatny lub publiczny
e nazwe raportu

Kolejnym krokiem jest wybranie zawartosci raportu. W przypadku formatu PDF mozna wybra¢ pola dla sekcji
Nagtéwek, Czes¢ wiasciwa i Stopka. W przypadku formatu CSV oraz XLSX mozesz wybrac pola sekcji Zawartosc.

Na koniec musisz ustawic filtry raportow. Beda one podstawa do pdzniejszego sporzadzenia raportu.
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Zaprojektuj nowy raport

Kategoria raportu Format raportu

Zawarto$¢

citi’
TEST

Trade / EWnioski ~

Wspoidzielone z

Prywatny

Raporty | Analizy ~

Zapytania | Wyszukiwanie ~

Nazwa raportu

TEST

Data wyciagu

Numer rachunku

Nazwa rachunku

Waluta rachunku

Nazwa oddziatu

Dostepne saldo otwarcia

Biezgce / konicowe dostepne saldo
Ksiggowe saldo otwarcia
Ksiggowe saldo biezgce / koficowe

MM/DD/YYYY
XX00XX00XX

Sample Account Name
uso

Citibank

15000

15000

15000

15000

Opis transakeji

Waluta transakeji

Kwota czeku/transakeji
Uznanie/obcigzenie

Data waluty

Identyfikator klienta

Numer referencyjny banku

Imig i nazwisko/adres beneficjenta
Konto/identyfikator beneficjenta
Szczeqétly ptatnosci

Dodatkowe informacije

Typ produktu

Godzina zaksiggowania

Numer referencyjny piatnika koncowego
Wedtug kolejnosci konta/identyfikatora
Wedtug kolejnosci nazwy/adresu
Konto/identvfikator banku zleceniodawcv

Sample Transaction Description

uso

15000

Debit/Credit
MM/DD/YYYY
XXXXXXXXX
XXXXXXXXX

Beneficiary Address
XXXXXXXXX

Details of Your Payment
XXXXXXXXX

Fund Transfers
MM/DD/YYYY
Sample-Remitter-Ref
XXXXXXKXX
Sample-Order-Of-Name
XXXXXXXXX

Samoobstuga ¥

Edytuj zawartosé

Szukaj tresci

nagtowek

Data wycigqu

Numer rachunku

Nazwa rachunku

Waluta rachunku

Nazwa oddziatu

Dostepne saldo otwarcia
Biezace / koficowe dostepne saldo
Ksiggowe saldo otwarcia
Ksiggowe saldo biezgce / koncowe
Availablebalancewithlimit
Catkowita kwota czeku

Data ostatniego wyciggu
Dostepne saldo biezgce / zamknigcia (Azja)
Dostepne saldo otwarcia (Azja)
Imig i nazwisko beneficjenta

Kod SWIFT

Kredyty

Kwota catkowita debetu

Kwota catkowita kredytu

Kwota netto

Liczba czekow

Liczba debetow
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Uruchom raport
Raport mozna wygenerowac na karcie Szablony raportéw. Mozesz tam wybra¢ kategorie raportu.

Alternatywnie mozesz takze wyszukac¢ konkretng nazwe raportu, korzystajac z pola Nazwa raportu w sekcji
Stworzone raporty.

Po wybraniu szablonu raportu nalezy klikna¢ opcje Uruchom. W wyskakujacym oknie mozesz wybra¢ odpowiednie
filtry w celu uruchomienia raportu. Mozesz takze zapisac filtry, wybierajac opcje Zapisz.

Po wygenerowaniu raportu jest on dostepny w obszarze Pokaz ostatnio uruchomione raporty. Mozesz wykonac
nastepujace czynnosci— Pobierz, Uruchom ponownie raport i Usun.
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Uruchamianie szablonu - TEST

Format : PDF

@® Numer rachunku (O Grupa rachunkow Waluta podstawowa

Waluta podstawowa

Wyswietl wigcej filtrow

Opcje formatowania raportu

D Pokazuj po jednej transakcji na strong D Wydrukuj chinski znak Citibank

Harmonogram ' Uruchom '
| —
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Uruchamianie szablonu - TEST
Format : PDF

@ Numer rachunku ) Grupa rachunkéw Waluta podstawowa

Waluta podstawowa

Wyswietl mniej filtrow

Kwota platnoéci Metoda pfatnogci

Min. Metoda platnosci

Metoda utwerzenia Numer klienta

Metoda utworzenia Numer klienta

Numer referencyjny transakcji/klienta Przyspieszona platno&¢

Numer referencyjny transakcji/klienta Wszyscy

Platnoé¢ rozliczenia brutto w czasie rzeczywistym Rodzaj platnosci

Wszyscy Rodzaj platnesci

Stan Waluta ptatnosci

Status Waluta platnosci

Waq uzytkownika Data waluty

Citigroup.com  Polityka dot. plikéw cookie | Preferencje dotyczace plikéw cookie  Customer Security  Centrum zabezpieczeri | Prywatmosé | Warunki swiadczenia ustugi
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Edytuj szablon raportu

Mozesz edytowac szablon raportu na karcie Stworzone szablony. Bedziesz tam mie¢ mozliwos$¢ wyboru szablonu
raportu, ktéry chcesz edytowad. Alternatywnie mozesz takze wyszukaé konkretng nazwe szablonu, korzystajac

z opcji Wprowadz nazwe raportu.

Po wybraniu szablonu raportu nalezy klikna¢ zaktadke Edytuj. Po jej kliknieciu przejdziesz do kolejnych ekrandw,
na ktérych mozesz dokonac niezbednych zmian w szablonie raportu.
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Edytuj zawartosé X
< Szukaj tresci
Kategoria raportu Format raportu Wspotdzielone z Nazwa raportu
Prywatny e TEST
nagtéwek
Zawartost # Datawycigqu o]
#  Numer rachunku [z
# Nazwa rachunku o
et
CI t I # Waluta rachunku @
# Nazwa oddziatu o
T E S T # Dostepne saldo otwarcia =]
Data wyciagu MM/DD/YYYY # Biezace / koficowe dostepne saldo 2]
Numer rachunku XXOOXX0O0XX . g o
Nazwa rachunku Sample Account Name & Msigqowesaldoptwarci !
Waliitaftachunky usD # Ksiggowe saldo biezace / koficowe o}
Nazwa oddziatu Citibank
Dostepne saldo otwarcia 15000 i Availablebalancewithlimit (]
Biezace / koficowe dostepne saldo 15000
Ksiggowe saldo otwarcia 15000 # Calkowita kwota czeku °
Ksiegowe saldo biezgce / koficowe 15000
- i i Data ostatniego wyciagu [+
Opis transakgeji Sample Transaction Description % Dostepne saldo biezace / zamkniecia (Azja) o
Waluta transakcji usoD
Kwota czeku/transakeji 15000 # Dostepne saldo otwarcia (Azja) [+]
Uznanie/obcigzenie Debit/Credit
Data waluty MM/DD/YYYY # Imig i nazwisko beneficjenta (]
Identyfikator klienta XXXXXXXXX s
j i Kod SWIFT [+
Numer referencyjny banku RKXXXXXXXX
Imig i nazwisko/adres beneficjenta Beneficiary Address i Kredyty [+
Konto/identyfikator beneficjenta KXXXXXXXX
Szczegoly platnosci Details of Your Payment #  Kwota catkowita debetu [+]
Dodatkewe informacje AXXXXXXXX .
Typ produktu Fund Transtars i Kwota catkowita kredytu [+]
Godzina zaksiggowania MM/DD/YYYY % Kwota netto °
Numer referencyjny ptatnika koficowego Sample-Remitter-Ref
Wedtug kolejnosci konta/identyfikatora XXXXXXXXX #  Liczba czekéw [+]
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Zaplanuj raport

Dostep do opcji planowania raportu mozna uzyskac, wybierajac przycisk Harmonogram z Szablondw raportéw
w sekcji Moje raporty. Trzeba odnalez¢ raport w sekcji, do ktdrej stworzyliSmy raport. Zaznaczamy pole wyboru
i klikamy Harmonogram.

Na karcie Zarzadzaj harmonogramami mozesz wybra¢ odpowiednie opcje, aby zaplanowac raport: czestotliwosé
(codziennie, co miesigc i co tydzien), date/godzine rozpoczecia, date zakonczenia.
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Utwérz harmonogram

dla TEST | Format: PDF
*  Kiedy cheesz uruchomié ten raport?

Codziennie Co tydzien Co miesigc

*  Podaj date poczatkowa tego harmonogramu

03/03/2025 ] 03:00 PM

*  Podaj date koficows tego harmonogramu

Konkretna data Ustaw czestotliwosé Bez daty zakoniczenia

*  Nazwa harmonogramu

TEST Harmonogram
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Pobierz raport

Raporty mozna pobrac z karty Pokaz ostatnio uruchomione raporty w sekcji Moje raporty.
Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

« wybierajac opcje Pobierz dla odpowiedniego szablonu raportu w sekcji Czynnos¢.
« wybierajac opcje Pobierz nad tabela dla wybranego szablonu raportu.

Mozesz takze uruchomic¢ ponownie lub usunaé¢ dowolny raport wygenerowany w ciggu ostatnich 96 godzin,
wybierajac opcje Uruchom ponownie lub Usun.
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