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Tworzenie zlecenia usługi w wolnym formacie  
w CitiDirect®

1.	 Na stronie głównej w menu Samoobsługa wybierz opcję Utwórz nowe zlecenie usługi. 

2.	 Po wejściu wprowadź Numer Rachunku, na którym chcesz zlecić usługę. Aby to zrobić kliknij w ikonę . 

3.	 W otwartym oknie wskaż rachunek, z którego była wykonana transakcja której dotyczyć będzie wniosek.
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4.	 W kolejnym kroku wprowadź Numer referencyjny transakcji, której dotyczy wniosek. Następnie wybierz 
Szablon zlecenia usługi, poprzez kliknięcie w ikonę .

5.	 Po kliknięciu ikony  otworzy się okno z listą dostępnych wniosków. Kliknij w nazwę szablonu zlecanej usługi.
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6.	 W otwartym oknie uzupełnij potrzebne dane oraz zatwierdź przyciskiem OK.

Wniosek możesz napisać własnymi słowami w polu Opis jednak ważne by zostały w nim zawarte odpowiednie 
informacje:

•	 Datę waluty przelewu

•	 Kwotę płatności

•	 Walutę płatności

•	 Nazwę beneficjenta

•	 Rachunek obciążany
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7.	 Po wprowadzeniu danych w oknie Opis zostanie wygenerowany wniosek na podstawie użytego szablonu. 
Wniosek nie może  zawierać żadnych niedozwolonych znaków np. polskie litery czy też inne znaki unikalne 
dla innych języków. Na końcu cały wniosek zatwierdź przyciskiem Zatwierdź, po czym pokaże się okno 
potwierdzające zlecenie usługi.



8.	 Po zatwierdzeniu sprawddź czy wniosek nie wymaga autoryzacji. W tym celu przejdź do polecenia Pokaż 
wszystkie.

9.	 Jeśli wniosek nie wymaga autoryzacji to od razu jego status będzie widniał jako wysłany, a po przeprocesowaniu 
zmieni status na zrealizowany. W przypadku konieczności autoryzacji widoczny będzie status wymagana 
autoryzacja poziomu 1-9. Takiej autoryzacji może dokonać użytkownik posiadający uprawnienia do autoryzacji 
płatności na danym rachunku, będący innym użytkownikiem niż tworzący wniosek.

Niniejszy materiał reklamowy został wydany jedynie w celach informacyjnych i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego. Linki umieszczane w naszych komunikatach prowadzą do stron internetowych 
lub materiałów marketingowych naszego Banku lub naszych partnerów, które mają charakter informacyjny. Nie wykorzystujemy linków do zbierania danych wrażliwych od naszych Klientów. Jeśli cokolwiek budzi Państwa 
zastrzeżenia, prosimy o kontakt z CitiService lub nadawcą komunikatu ze strony Banku. Znaki Citi oraz Citi Handlowy stanowią zarejestrowane znaki towarowe Citigroup Inc., używane na podstawie licencji. Spółce Citigroup 
Inc. oraz jej spółkom zależnym przysługują również prawa do niektórych innych znaków towarowych tu użytych. Bank Handlowy w Warszawie S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Senatorska 16, 00-923 Warszawa, zarejestrowany 
przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91; wysokość kapitału zakładowego wynosi 522 638 400 złotych, 
kapitał został w pełni opłacony.
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