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1. Logowanie

Szczegodtowy opis logowania do systemu CitiDirect opisany zostat w innym, poswieconym temu zagadnieniu podreczniku,
dostepnym pod adresem: http://www.citihandlowy.pl/poland/citidirect/polish/pdf/logowanie_pl.pdf

oraz na stronie: http://www.citidirect.pl w sekcji Podreczniki.

Otwarcie Citi Trade Portal odbywa sie z poziomu Portalu CitiDirect.

Po zalogowaniu sie do serwisu CitiDirect w gérnym menu kliknij Trade —> Finansowanie Handlu:

CitiDirect® vz

UWAGA: Aplikacja uruchamia sie w nowym oknie badz w nowej karcie przegladarki. Jesli wyswietlit sie komunikat
o zablokowaniu wyskakujacego okienka, nalezy klikna¢ jego tresc¢ i zezwoli¢ na wyskakujace okienko.

2. Rozpoczecie pracy

2.1. Strona gtéwna

Instrukcja Uzytkownika odnosi sie do obstugi produktu: Kredyt Handlowy na Citi Trade Portal. Dostep do
poszczegdlnych pozycji i podpozycji menu gtéwnego uzalezniony jest od uprawnien przypisanych Uzytkownikowi zgodnie
z odpowiednig dokumentacja.

Po uruchomieniu aplikacji na ekranie Uzytkownika pojawi sie ponizsza strona.

iace  Raporty | Umowy " KiedytHandiowy " Ustawieria " Wylogui Menu gtéwne -
Wskazniki [ p— rozwijane pozycje:
A Moje skré B Dost
zwigzane s ENE Akredytywa,
zobstuga Fakloring - Podglad (Sprawy biezace) Gwarancja,
faktoringowa Obrt i el Inkaso, Faktury,
umow Program Supplier Finance 1.728.849,08 PLN 69,54 % p Sprawy bieiace,
. DWPZSF/SFRIENE/02/18 67.313.54825 PLN -40,10 %
przypisanych Raporty, Umowy,
do zalogowanego Kredyt Handlowy,
Uzytkownika. I — S Ustawienia. )
& i i Bank Handlowy w ids A
Zilee Alerty (ostatnich 15 nieprzeczytanych) Dok Vendion
eGwarancje, e Temat Age 00920 Warszana
N ICL SN | | 15122025 1600 Zbiza sig temin platnosci pokaZ| | KRS 0000001538
R B = % 3 2 NIP 526-030-02-91 — <z . A
elektronicznle! [ || 15-12-2025 16:00  Fakiury nie zostaly splacone w terminie wymagainosci pokaz e i e CZQSC MOje skroty.
[ ]| 12-12-2025 16:00 | Zbliza sig termin piatnosci pokaz
| ] 12-12-2025 16:00 Faktury nie zostaly sptacone w terminie wymagalnosci pokaz InfoTrade
nizsze koszty [ ]| 11-12-2025 16:00 | Faktury nie zostaly spiacone w terminie wymagalnosci poka? 2‘5‘3"2";%“‘ ik
> szybsza realizacja || 09-12-2025 16:00 | Zbliza sie termin platnosci pokaz
wy2sze bezpleczefistwo - Pormoc Techniczna CifiDirect
[ ] 08-12-2025 16:00 | Zbliza sig termin piatnosci pokaz citidirect. poland@citi.com
» [ || 08-12-2025 16:00  Faktury pie zostaly spiacone w terminie wymagalnosci pokaz| =~ +48(22)6901981
Czesc Alerty. ]| 05-12-2025 16:00 | Zbiiza sig termin platnosci pokaz
|| 05-12-2025 16:00  Fakiury nie zostaly sptacone w terminie wymagalnosci pokaz
PrzejdZ na ekran listy alertéw >s>

Czesc ,,Moje skroty” — sktada sie z maksymalnie 5 skrétéw wybranych przez Uzytkownika. Przycisk ,,Dostosuj” po prawej
stronie stuzy do dokonania wyboru widocznych przyciskéw, zgodnie z opisem w rozdziale ,Pasek skrotow” ponizej.

Czesé , Alerty” — obejmuje informacje dotyczace przestanych do Uzytkownika alertow, ktérych nie otwarto (nie byty
wyswietlane na formatce ,,.Szczegotow wiadomosci”). Maksymalna liczba wyswietlanych alertow w tej czesci wynosi10.

Pod tabelg znajduje sie przycisk ,,Zaznacz jako przeczytane”, za pomoca ktérego mozliwe jest oznaczenie alertéw jako
przeczytanych i usuniecie ich z listy (po kliknieciu pokazany zostanie komunikat z potwierdzeniem). Po prawej stronie znajduje
sie link ,Wiecej”, za pomoca ktérego

w catym oknie otwiera sie ekran ze wszystkimi alertami.

Dla produktéw finansowania handlu wskazniki zwigzane z obstuga faktoringu umozliwiajg monitorowanie i kontrole takich
parametréw umow i portfela faktur jak: Zaangazowanie, Kwota zagrozona, Obrét, Opdznienia i Dtugos$¢ finansowania.
Szczegbdtowy opis poszczegdlnych wskaznikdw znajduje sie w rozdziale Podrecznika ,Informacje dodatkowe” —>
,Wskazniki faktoringowe”.
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2.2. Pasek skréotéow

Pasek skrétow widoczny jest na gtéwnym ekranie systemu (ekran powitalny) i umozliwia przejscie bezposrednio do wybranej
przez Uzytkownika zaktadki. Konfiguracja paska skrotéow mozliwa jest w zaktadce Ustawienia —> Pasek skrotow. Domyslinie
skonfigurowane sg dwa skroty:

o Sprawy biezgce —> Podglad,

o Listaumow.

Konfiguracja zapisywana jest dla kazdego Uzytkownika indywidualnie.

Schemat importu
Konfiguracja paska skrotow Poviadomienia . i
CreAAT® o | Wybdrformatki
Vsl e Pasek skrétow.
Ustaw. 0 [Kredyt Handlowy - Wprowadz 0 v Niestandardowe wnioski
_ Trade Services - Banki
[SLECVCREINEW Tmpo) i) Trade Services - Kontrahenci
[Kredyt Handlowy - Autoryzuj owienia v | Trade Sarvicas - Umowy
Trade Services - Rachunki
(brak v
|brak v
=3 &
citi Zapewnienie prywatnosci | Zasady korzystania z serwisu | FAQ | Instrukcja uzytkownika
Citicom Copyright © 2024 Bank Handlowy w Warszawie S.A.

2.3. Ustawienia globalne
W zaktadce Ustawienia —> Ustawienia globalne mozliwe jest ustawienie formatowania dat i liczb wyswietlanych w portalu (oraz
alertach, dostepnych na generowanych raportach).

Na formatce mozna réwniez ustawié liczbe pozycji domysinie wyswietlanych na listach (ma to zastosowanie przy
stronicowaniu tabel).

Konfiguracja zapisywana jest dla kazdego Uzytkownika indywidualnie.

W systemie jako domysine ustawione sa nastepujace formaty:

e liczba pozycji nalistach: 20;

e separator dziesietny: [przecinek];

o separator tysieczny: [kropkal;

o separator daty: [kropkal;

o format daty: rrrr mm dd [rrrr — rok w formacie 4 -cyfrowym, mm — miesiac, dd — dzien];

o zakres prezentowanych pozycji na listach: brak — co oznacza, ze prezentowane sg wszystkie dane bez wzgledu na date
wprowadzenia; zmiana tego parametru powoduje ograniczenie wyswietlania transakcji na listach w catym systemie do

pozycji wprowadzonych w okresie do 7, 14 lub 21 dni przed data biezaca.

. Schemat importu
I Ustawienia globalne Powiadomienia
Pasek skidtow - :
= = Wybor formatki
Liczba pozycjinalistach (20 v Niestandardowe wnioski Ustawienia globalne
5 _ Trade Services - Banki
Separator dziesietny [[przecinei] . &1 Trade Services - Kontrahenci
Separator tysigczny [[kropka] . <) Trade Services - Umowy
Trade Services - Rachunki
Separator daty [[mysinik] - v
Format daty (dd mm e v
Zakres prezentowanych ([brak] v])
pozycji na listach
= =3
ot Zapewnienie prywatnosci | Zasady korzystania z serwisu | FAQ | Instrukcja uzytkownika
e Copyright © 2024 Bank Handiowy w Warszawie S.A
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Zarowno pierwsza konfiguracja, jak i kazda nastepna zmiana musi by¢ zakoriczona kliknieciem przycisku ,,Zapisz”, co zostanie
potwierdzone przez system odpowiednim komunikatem.

Ustawienia globalne

Gowiodlo sig zapisywanie ustawieh)

Liczba pozycji na listach |20 v |

Separator dziesietny [[przecinek] , v

2.4. Powiadomienia
W zaktadce Ustawienia —> Powiadomienia Uzytkownik moze okresli¢ zakres powiadomier oraz sposdéb ich dostarczania.

W czesci ,,Powiadomienia” Uzytkownik moze wybraé, ktére powiadomienia chce otrzymywacd (dostepne sa tylko
powiadomienia zwigzane ze $§wiadczong ustuga). Powiadomienia moga by¢ dostarczane przez nastepujace kanaty:

o alert—powiadomienie bedzie miato forme alertu widocznego na stronie gtéwnej systemu (strona powitalna),

« e-mail - powiadomienia bedg wysytane na wskazany przez Uzytkownika adres e-mail (pole ,,adres e-mail”).

2 2 o Sm?mzlir-npt.mu‘
| Konfiguracia powiadomien R ® ( Wyboér formatki Powiadomienia. )

Ustawienia globalne

Adres email imie. pl Faktoring/F

Trade Services - Banki

[ Eowaomiens Trade Services - Kontrahenci
[“ais: [ Avi | Bank prosi o specyfikacje fozliczenia pratnosci Trade Services - Umowy
Bank wykonai regres Trade Services - Rachunki
Brak uzupetnionych Nr KSeF I I O |
Faklury nie zostaty spiacone w terminie S m 1

N

Faktoring/Finansowanie Dostawcow/Finansowanie Dystrybutoréw

Typ powiadomienia Alert  E-mail
Bank prosi o specyfikacig rozliczenia platnosci [
Bank wykonal regres

Brak uzupetnionych Nr KSeF

Fakiury nie zostaly splacone w terminie wymagalnosci

Faktury sg do autoryzacji

Fakiury zostaty odrzucone
Lista dostepnych Faktury zostaty przyjete do inkasa
powiadomien PR L e IR R
(w zalezno$ci od uprawnien Faktury zostaly sptacone
Uzytkownika) oraz kanatéw Nowa fakiura do pobrania
ich przesytania. Nowe pismo do pobrania

Przekroczono ustalony poziom limitu

Rezultat autoryzacji fakiur

Rezultat wprowadzenia faktur z pliku

Rezultat wysytania faktur

Rezultat wysytania faktur z pliku

Zbliza sie termin platnosci (3 dni przed) (zmier)

SN N NN N NN NN NN
o o o o o o ) o
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Zaréwno pierwsza konfiguracja, jak i kazda nastepna modyfikacja musi by¢ zakoriczona kliknieciem przycisku ,,Zapisz”,
co zostanie potwierdzone przez system odpowiednim komunikatem.

Konfiguracja powiadomien

Powiodto sie zapisywanie ustawien

Adres email limie_nazwisko@domena.pl

[ Zopisz | A |

1

Standardowo kazdy Uzytkownik, ktory nie dokonat zmian w konfiguracji, bedzie mie¢ zaznaczone wszystkie powiadomienia
tylko w postaci alertéw.

3. Kredyt handlowy

Ekran wprowadzania faktur — podstawowe informacje.

Rozwijane listy wyboru Kupujacych ograniczone sa do 30 pozycji. W przypadku gdy lista Kupujacych zawiera wiecej niz 30
pozycji, dostep do petnej listy mozliwy jest poprzez klikniecie na ikone po prawej stronie od rozwijanej listy.

Citi Trade Portal

arny ® Przetacz sie do eWnioski
citi handlowy -
DEMO Poland 16 grudnia 2025 (
Strona glowna Akredytywa Gwarancja Inkaso Faktury ‘Sprawy biezace Raporty Umowy re 3 Ustawienia Wyloguj Wybér formatki do wprowa dzania
" e e o " PR
| we faktury / Wt i edycji faktur/zaméwien.
Autoryzuj
Podglad
Umowa (URKHSIF1 ) 4| Kredyt handlowy Sprzedajacy Importu plik
\VA_COMPANY1 v] m NIP: 4794801689 Adres: Ogr Ezu:mr ISk (
Hontranent Vo companvz Bl 4] NP SSTSe0TST  Adres py_ LR Czesé stuzaca do okreslania parametréw
Fakiura/Zaméwienie  [wybierz v P
L4 ® | wprowadzanych lub edytowanych faktur/zamoéwier
B = || o bedacych przedmiotem wniosku.
Podglad wprowadzonych faktur/zamowieri  Strona [ Alz1 lloS¢ wynikow @ 110S¢ wynikow na stronie 20 v B2 Dostosuj
‘—I ca nt Nr Nr Nr Data Termin Kwota Kwota Nr Kwota Waluta Kwota VAT Waluta kw. Akcje f
|| e et Soninoe| o faktury buto neo  rly ry oy  wPLN  bnio e . . P
- Czesc¢ prezentujaca liste faktur/zamowien
L4 ® | wprowadzonych przez Uzytkownika od
i momentu ostatniego otwarcia tej formatki.

przejdz na ekran wysytanifaidurzaméwien >>>

oifi Zapewnienie prywatnosci | Zasady korzystania zserwisu | FAQ | Inftrukcia uzytkownika 4
\_Cicom Copyright © 2024 Bank Handlojy w Warszawie SA. Y,

Uzycie odnosnika (hipertgcza) spowoduje
9% | przejscie do formatki z lista wnioskéw
dotyczacych faktur/zaméwieri do wystania.

3.1. Wprowadzanie reczne faktur/zaméwien

Wprowadz
Wyslij
Autoryzuj o | Wyborformatkido recznego
Pudglqd wprowadzania faktur/zamowier.

Kredyt handiowy Sprzedajacy Importuj plik
Uzupetnij Nr KSeF
Lista umdw

NIP: 5375809787 Adres: Lipg ~ Lista spiat

NIP: 4794801669 Adres: Ogri

w

=]
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3.2. Wprowadzanie faktur

( P zanie faktury /

Umowa (BDKIURKHK? o @ Kredyt handiowy Kupujacy
i [FIRMA =) A NIP: 7 Adres: ULW

Kontrahent BwW = 4] NIP. 6 Adres: ul. C

Faklura/Zamowienie  [fakiura a <)

NrKSeF 6 9660980805-20240506-07D2A612FCAD-DE |

Nr faktury [785-98 ] Kuota brutio (147,99 \e Waluta kw. brutto ER__ ) o

Data wystawienia [15-122005 |

Termin wymagainosci ] °

B E

Podglad wprowadzonych fakturizaméwien  Stona [E3) [ 121 [E]  llostwynikow0  llos¢ wynikow na stronie 20 v | [ Dostosuj
= NN N Daa Termin Kwota Kwola Nr  Kwola Walula KwolaVAT Walutakw.
|| Umowa Kredytobiorca Kontrahent & . . e B e Akcje

Brak danych

Szczegdtowe kroki Uzytkownika na formatce ,Wprowadzanie faktury/zamoéwienia” wymagane do wprowadzenia faktury
do systemu:

e Wybdér umowy w polu ,,Umowa”. @

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy Uzytkownik jest uprawniony do wiecej niz jednej umowy.
W przeciwnym przypadku pole ,,Umowa” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).

e Wybdr Kredytobiorcy w polu ,,Kredytobiorca”. €

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy Uzytkownik jest reprezentantem wiecej niz jednego podmiotu.
W przeciwnym przypadku pole , Kredytobiorca” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).

e Wybdr Kontrahenta w polu ,Kontrahent”. @
e Wybér opgji ,faktura” @

(Jesli umowa przewiduje tylko jedna z opcji faktura/zaméwienie, wéwczas pole bedzie uzupetnione automatycznie
przez system).

e Wprowadzenie numeru faktury w polu ,Nr faktury”. @
(Etykieta tego pola zmienia sie po dokonaniu wyboru w polu ,,Faktura/Zamoéwienie”).
e Wprowadzenie daty wystawienia faktury w polu ,,Data wystawienia”. @
« Wprowadzenie daty ptatnosci faktury w polu ,Termin wymagalnosci”. @
e Wprowadzenie kwoty faktury w polu ,Kwota”. @
o Wybdrwaluty faktury w polu ,Waluta”. @

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy wybrana umowa przewiduje obstuge wiecej niz jednej waluty.
W przeciwnym przypadku pole ,Waluta” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).

Po uzupetnieniu parametréow wprowadzanej faktury oraz naci$nieciu przycisku ,,Dodaj” ® zostanie ona zapisana i bedzie
automatycznie udostepniona na ekranie ,Wysytanie faktur/zamoéwien” ze statusem ,Do wystania”.
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Lista nowo wprowadzonych faktur widoczna jest rowniez w czesci ,Podglad wprowadzonych faktur/zaméwien”. W tej czesci
mozliwa jest edycja faktury po kliknieciu akcji ,zmien” w tabeli z pozycjami faktur/zamowien. Pola w gérnej czesci formatki
zostang wypetnione danymi edytowanej faktury, a po zapisaniu zmian (klikniecie przycisku ,Zapisz”) pozycja w tabeli zostanie
zaktualizowana zgodnie z wartosciami wprowadzonymi przez Uzytkownika. Usuwanie wprowadzonych faktur nastepuje po
zaznaczeniu pozycji na liscie podgladu wprowadzonych faktur i nacisnieciu przycisku ,,Usun”.

jie faktury /
Miejsce wyswietlania komunikatow
dotyczacych wprowadzanych faktur.

Powiodio sie dodanie faktury/zamdwienta 99-114

Umowa BDKIURKHK! Y@ Kredyt handiowy Kupuiacy

Wedyovoca  FRMA o] ] -7 Adres: ULW

Kontrahent ) 0] 4 | NP6 Ades: ul.C

L =

Nrkser

Nty Koo buto Watta o bruto ke

Data wystawienta ®

Teminwymagainoci m

=3

oty wprowatsonyen aummowten @vo iR = ° Sekcja, w ktérej prezentowane sa

AT wprowadzone faktury/zamdwienia.
Nr. Nr. Data “Termin Kwola Kwota Nr  Kwola Waluta VAT v,
Zamowienia faklury wystawienia wymagalnosci biullo netlo  raly raly  raly gLN brut

Umowa Kieylobiorca Konlrahent Nt KSeF

80K/ kit 80805.20240506-

URKHKN FCCANNMFINC7-A0 9NME 15220725 B2 | 9999 Eur

Funkcjonalno$¢ zwigzana z wprowadzeniem/edycjg/usuwaniem/importem faktur w ramach umoéw obstugujgcych w
rozliczeniach Metode Podzielonej Ptatnosci nie ulega zmianie.

Rozszerzeniu ulegaja:

e poladostepne na formularzach wprowadzania/edycji/usuwania/importu faktur w kredycie handlowym tylko dla uméw, dla
ktérych okreslono mozliwosé korzystania w rozliczeniach z Metody Podzielonej Ptatnosci

o walidacje pdl (kwota brutto, netto, VAT) dostepne na formularzach wprowadzania/edycji/usuwaniu/importu faktur w
kredycie handlowym tylko dla umoéw, dla ktérych okreslono mozliwosc¢ korzystania w rozliczeniach z Metody Podzielonej
Ptatnosci.

Lista pdl dostepna na formularzach wprowadzania/edycji/usuwania czy importu faktur bedzie rozszerzona o pola:
o Kwota netto (typ danych Numeryczny, dtugosc¢ pola 15)

o Kwota VAT (typ danych Numeryczny, dtugosc pola 15).

Dodatkowo nazwa pola ,,Kwota” zostanie zmieniona na nazwe ,,Kwota brutto”.

Walidacje:

o suma kwot netto i VAT faktury musi by¢ réwna kwocie brutto faktury
e kwota netto jest wymagana

o kwota VAT jest wymagana.
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Wizualizacja formatki umozliwiajacej reczne wprowadzenie faktury dla umowy obstugujacej w rozliczeniach Metode
Podzielonej Ptatnosci:

&

p ie faktury /
Umowa [URKHSIF1 2] 4 | Kredyt handiowy Sprzedajacy
[VA_COMPANY1 2] 4| NIP: 4794801689 Adres: Ogrodowa 57-559 Bytom

Kontranent VA_COMPANYZ 2 ] NIP: 5375609787 Adres: Lipowa 55-734 Swielochiowice

FakluraiZaméwienie  [fakiura <)

NrKSeF [ ]

Nr faktury [ ] Kwota brutto [ ] Waluta k. brutto PN~

Data wystawienia [ ] Kwola netto [ ]

Termin Sci [ ] Kwota VAT w PLN I ]

Podglad wprowadzonych fakturizamowien  Stona B3] | 121 los¢ wynikow 0 1los¢ wynikéw na stronie (20 | [ Dostosu
= NN Nr Data Termin Kwola Kwola \ Nr Kwola Walula (KwolaVAT) Waltakw. . .
|| Umowa Kredylobiorca Konirahent & . Biuny gl ) ol el e M Akdje

Brak danych

/

3.3. Wprowadzanie zaméwien

Wpr

dzanie faktury / z

Umowa

[wybierz

o=

| Umowa Kredylobiorca Kontrahent NC__

Jm@
v\@o
v\me

Faktura/Zamowienie  (zaméwienie

Kredytobiorca [VA_COMPANY1 NIP: 4794801689  Adres: Ogrodowa 57-559 Bytom

Kontrahent [VA_COMPANY2 NIP: 5375809787  Adres: Lipowa 55-734 Swigtochiowice

Nr zaméwienia

Kwota
— - I J— o 7

stona [ [ 1)z1

Nr Nr Data
6 faktury

Podglad wprowadzonych faktur/zamowien llos¢ wynikéw 0 llos¢ wynikow na stronie (20 v | [ Dostosuj

Kwota
brutto

Kwota Nr Kwola Waluta Kwota VAT
neto  raly raty  raty WwPLN

Termin Akgiel

Waluta kw.
brutio

Brak danych

Szczegdtowe kroki Uzytkownika na formatce ,Wprowadzanie faktury/zamoéwienia” wymagane do wprowadzenia zamdwienia

do systemu:

Wybér umowy w polu ,Umowa”. @

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy Uzytkownik jest uprawniony do wiecej niz jednej umowy.
W przeciwnym przypadku pole ,,Umowa” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).

Wybér Kredytobiorcy w polu ,,Kredytobiorca”. @

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy Uzytkownik jest reprezentantem wiecej niz jednego podmiotu.
W przeciwnym przypadku pole , Kredytobiorca” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).

Wybér Kontrahenta w polu ,,Kontrahent”. @
Wybér opcji ,,zaméwienie”. @

(Jesli Umowa przewiduje tylko jedna z opcji faktura/zamowienie, wéwczas pole bedzie uzupetnione automatycznie
przez system).

Wprowadzenie numeru zaméwienia w polu ,,Nr zaméwienia” @ (etykieta tego pola zmienia sie po dokonaniu wyboru w polu
,Faktura/Zaméwienie”).

Wprowadzenie kwoty zamdwienia w polu ,Kwota”. 0
Wybér waluty zaméwienia w polu ,Waluta”. @

(Jest to krok opcjonalny i wymagany tylko wtedy, gdy wybrana umowa przewiduje obstuge wiecej niz jednej waluty.
W przeciwnym przypadku pole ,Waluta” bedzie uzupetnione automatycznie przez system).
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Po uzupetnieniu parametréw wprowadzanego zamdwienia oraz nacisnieciu przycisku ,Dodaj” @ zostanie ono zapisane i bedzie
automatycznie udostepnione na ekranie ,Wysytanie faktur/zamdéwien” ze statusem ,, Do wystania”.

Lista nowo wprowadzonych zamdwien widoczna jest réwniez w czesci ,,Podglad wprowadzonych faktur/zaméwien”. W tej
czesci mozliwa jest edycja zamowienia po kliknieciu akcji ,,zmien” w tabeli z pozycjami zamodwien. Pola w gérnej czesci formatki
zostang wypetnione danymi edytowanego zamdwienia, a po zapisaniu zmian (klikniecie przycisku ,,Zapisz”) pozycja w tabeli
zostanie zaktualizowana zgodnie z wartosciami wprowadzonymi przez Uzytkownika. Usuwanie wprowadzonych zaméwien
nastepuje po zaznaczeniu pozycji na liscie podgladu wprowadzonych zamdwien i nacisnieciu przycisku ,Usun”.

| Werowadzanie faktury /
Powiodo sie dodanie RkUIyZATOMENa 20241010001 @ Miejsce wyswietlania komunikatéw
dotyczacych wprowadzanych zamdéwien.
Umowa [URKHSIF1 Y@ Kredyt handlowy Sprzedajacy
[VA_cOMPANY1 Y@ NIP: 4794801689  Adres: Ogrodowa 57-559 Bytom
Kontrahent [VA_COMPANY2 v [Tj NIP: 5375809787  Adres: Lipowa 55-734 Swigtochiowice
Fakiura/Zaméwienie ~ (zamowienie v
Nr zaméwienia Kwota
\ \ PN~
e N BBl o = ooy ° Sekcja, w ktorej prezer}to.wa.ne
— sg wprowadzone zamdwienia.
= Nr 2 Nr Data Termin Kwota Kwota Nr Kwota Waluta
U Di Kontrahent & VAT ow.
 Umowa Kredylobiorca e G 2 . s e el il |y PLMw I, Akde
: IEI‘RKHS/ VA_COMPANY1 VA _COMPANY2 2024/1010-001 874,99 PLN zmien

3.4. Wprowadzanie faktur/zaméwien za pomoca importu danych
Faktury lub zamdéwienia mozna tez wprowadzac poprzez import z pliku. Z gtéwnej belki menu nalezy wybraé
»Kredyt Handlowy”, a nastepnie ,Importuj plik”.

Ora DMeZaCE Rapo Imo \ r !‘i
e o i "

Wprowadz
Wyslij
Autoryzuj
Podglad
Importuj ~— o | Wybdrformatki do importu danych
U EI‘I'IP:\T KSeF o fakturach/zaméwieniach.
ZUupetmnij Nr

-

Import plikow zorganizowany jest w formie kreatora w dwoch krokach:

» wskazanie pliku do importu i wybdr schematu importu pliku sposréd okreslonych przez Bank szablondéw albo wedtug
szablonu przygotowanego przez Uzytkownika;

» przeglad odczytanych faktur, poprawa bteddéw oraz edycja danych.

Ve
° Wybér, czy importowane beda faktury
- czy zamowienia zaimportowania.

Faktury/zaméwienia [wybierz ) ~

Plik [ Przegladaj. | Nie wybrano pliku. 4

Schemat (gpierz | ¥ Wybér pliku z fakturami

do zaimportowania.

Ve
° Wybdr schematu importu zdefiniowanego w Konfiguracji
Ty RS T T2 Sy ROT2Zy ST 7 SIS T T M o X
Copyright © 2024 Bank Handl szablonéw importu (Ustawienia —> Schemat importu).

Ve
° Nacis$niecie przycisku Wczytaj plik
rozpocznie proces importu danych.
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Po wczytaniu pliku nastepuje analiza kazdego wiersza zgodnie z ustawionym schematem importu — wiersze o prawidtowej
strukturze zostang oznaczone symbolem M, natomiast jezeli dla faktury lub zaméwienia zostanie wykryty btad — pozycja

zostanie oznaczona krzyzykiem [x].

ie Faktur/Zamowien z pliku - krok 2/2 . L2
| we P Oznaczenie faktur/zamoéwien
Nazwa pfiku K FAKTURA.txt zaimportowanych prawidtowo.
Liczba fakdur w piku 4 Liczba biednych wierszy pliku 0 Liczba faktur juz wprowadzonychiwysianych - 0
Liczba fakdur poprawnych 3 Liczba faktur poprawnych z brakujgcym numerem KSeF 0 Liczba faktur z bledami 1
|| Pokdz tylko pozycje zawierajace biedy . . .
° Ilkona oznaczajaca btad zaimportowanej
jan w fakturach moziwe jest za pomoca linku w kolumnie AKGie faktury / zamodwienia zaimportowania.
Lista fakturz pliku  Stona [L3) [ 1/z1 [E]  loscwynikow4  llosc wynikow na stronie 20 v |
Kwola  Walita
 Umoka Kddytobiorca  Kontrahent NrKSeF N faktury VD,";I:WENE e s e [ ATk Rodza -
) Kredyt
v/ %RKFS, VA| COMPANY1 | VA_COMPANY2 | 4794801689-20251217-422EE5AS64A0-66 | 20251217-001 16-12-2025  31-12-2025 | 12.000,00  10.000,00 2.000,00 PLN ?pa(;‘d' Wczytan]e faktur do Citi Trade Portal z moiliwoéciq
wysyice) ° PRI . . .
Wreayt pozniejszego ich wystania z zaktadki Kredyt
URKHS/ handi .
2 VAl COMPANY1 VA COMPANY2  4794801689-20251217-423EESASB4A06T 20251217-002 15-12:2025 31-12:2025  12.000,00 10.00000 2000.00 PLN (=7 Handlowy —> Wyslij.
wysyice
Kreayt
ST vl coMPANY1 | VA_COMPANY2 | 4794801689-20251217-424EE5AS64A0-68 | 20251217-003 | 15-12:2025 | 31-12:2025 | 12.000,00  10.000,00 200,00 PLN {’;“"
wysyice)
R o T
x VA_COMPANY1 4794801689-20251217-425EESAS64A0-69 | 20251217004 | 15-12-2025 | 31-12-2025 | 12.000,00 10.000,00 2.000,00 PLN MM . . . "
l - G Wystanie wniosku do realizacji do Banku bez

° koniecznosci przechodzenia na zaktadke Kredyt
Handlowy —> Wyslij.

Faktury lub zaméwienia odczytane z pliku wprowadzane sg do bazy Citi Trade Portal ze statusem ,,Do wystania” dopiero po
nacisnieciu przycisku ,Wprowadz zatwierdzone faktury”. W tym momencie przeprowadzana jest takze walidacja wybranych
pozycji. Przy pomocy guzika ,Wyslij zatwierdzone faktury” Uzytkownik moze wystaé zaimportowane z pliku faktury (pominiecie
etapu wprowadzania faktur), a wnioski odwotujgce sie do danej/go faktury/zamdéwienia otrzymaja status ,Wystana” po
pozytywnym przejsciu walidacji wysytanych wnioskow.

Wprowadzanie Faktur/Zamowien z pliku - krok 2/2

Nazwa pliku  KH FAKTURA.txt
Liczba fakdur wpliku 4 Liczba blednych wierszy pliku 0 Liczba faktur juz wprowadzonych/wysianych 0

Liczba fakdur 3 Liczba faktur 2 brakujacym numerem KSeF 0 Liczba fakur z biecami 1

[ | Pokaz tylko pozycje zawierajace biedy

Wprowadzanie zmian w zaimportowanych fakiurach mazliwe Jest za pomoca linku w kolumnie Akcje.

Lista fakturzpliku  Stona [L3) [ 1/z1 [ llosé wynikéw4  lloSé wynikéw na stronie 20 v

0

Kwota  Waluta

- Data Termin Kwota Kwota #
 Umowa Kredytobiorca  Kontrahent  NrKSeF NIRKUY e maganodc b oo’ VAW o Rocza
Kredyt
HRIHS! a_COMPANYA | VA_COMPANY?  4794801689-20251217 420EESAS64A0.65 | 20251217-001 15422025 | 31-12.2025 | 12.000,00 | 10.000,00| 2.000.00 PLN ";Z“"
wysylce
Kredyt
RKHS! s COMPANY1 | VA_COMPANY2 | 4794501689-20251217-423EESAS64A0.67 | 20251217002 15.12.2025 31122025 | 12.000,00 | 10.000,00 | 2000.00 PLN P;’“"
wysyice
Kredyt
RKHS! | yn COMPANY! | VA_COMPANY2 | 4794801689-20251217-424EESAS64A0-68 | 20251217003 15.12.2025 | 31122025 | 12.000,00 | 10.000,00 | 2000.00  PLN {‘;’“"
wysylee
Kredyt
URKHS/ handi
2 [ VA_COMPANY1 4754501669-20251217-425EESAS64A0-69 | 20251217004 1512:2025 31122025 | 1200000 10.000,00|2000.00 FLN
wysyice

Jezeli Uzytkownik chce:

» wystac wnioski dotyczace zatwierdzonych faktur/zamowien — standardowo w systemie w polu ,Wnioskowana data
realizacji” ustawiona jest jako data biezaca; wnioskowana date realizacji Uzytkownik moze zmieni¢, edytujac kazdg
z faktur/zaméwien w kroku 2 importu pliku, korzystajagc z hipertacza ,,zmien”;

e wprowadzi¢ zatwierdzone faktury lub zamdwienia i wystac z zaktadki Kredyt Handlowy —> WYyslij — w systemie w polu
,Data realizacji Wniosku” date nalezy wybraé w przeznaczonym do tego polu z mozliwoscia wskazania go dla grupy
faktur/zamowien; wysytanie faktur/zaméwien z zaktadki Kredyt Handlowy —> Wyslij opisane jest w rozdziale ,Wysytanie
wnioskdw” ponize;j.

Niezaleznie od powyzszego, jezeli w umowie podpisanej z Bankiem jest zatozona z goéry stata data realizacji wniosku

(np. zawsze termin wymagalnosci faktury), system zrealizuje transakcje zgodnie z warunkami zawartej Umowy Ramowe;j

o Udzielanie Kredytéw Handlowych.
10
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W polu ,Wnioskowana data realizacji” w systemie oznacza sie date, w ktorej Kredytobiorca oczekuje, ze wniosek bedzie
zaakceptowany przez Bank, i nie jest to data realizacji w rozumieniu Umowy Ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych.

Zachowanie systemu po wybraniu opcji ,,Wyslij zatwierdzone faktury”

System rozpoczyna procesowanie importu i wysytki wniosku/wnioskéw do Banku. Proces ten jest asynchroniczny, co oznacza,
ze odbywa sie w tle, umozliwiajgc korzystanie z innych funkgji systemu, a odpowiedz/rezultat dziatania nie jest pokazywany

natychmiast.
Uzytkownik moze w tym czasie wykonywac inne operacje w Citi Trade Portal.

Informacje o statusie importowanych i wysytanych do Banku wniosku/wnioskéw mozna znalezé na ekranie podgladu stanu
biezacego , Kredyt Handlowy —> Podglad” zgodnie z wyswietlonym komunikatem:

o Rozpoczeto import i wysytke wniosku/wnioskow. Status faktur mozesz sprawdzié¢ na ekranie podgladu stanu

biezacego.

Dodatkowo na panelu informacyjnym ,,Zadania w tle” umiejscowionym u dotu ekranu pokazywany jest status procesowania

importowanego pliku.

p ie Fakturl, owien z pliku - krok 2/2
Rozpoczeto import i wysylke faktur. Status fakiur mozesz sprawdzic na ekranie podgladu stanu biezacego.
Nazwa pliku  KH FAKTURA.txt
Liczbafakturwpliku 4 Liczba bigdnych wierszy piku 0 Liczba fakdur juz wprowadzonychiwystanych 3
Liczba faktur poprawnych 0 Liczba faktur poprawnych z brakujacym numerem KSeF 0 Liczba faktur z biedami 1
" Pokaz tylko pozycje zawierajace biedy
Wprowadzanie zmian w zaimportowanych fakiurach mozliwe jest za pomoca linku w kolumnie Akcje.
Listafakturzpliku ~ Stona [ 121 B toscwynikow1  llos¢ wynikow na stronie(20 v |
Kwota Waluta
— Data Termin Kwota Kwota Wil
| Umowa Kredytobiorca  Kontrahent NrKSeF Ny Rl et | e \étNW 'I;\:Imlo Rodza] 4|
Kredyt
3¢ | ZREAS! yp_companyt 4754801689.20251217425EESASG4A0-60. 20251217-004 15122025 | 31422025 12000,00 10000,00 200000 PLN | (oMY 5
wysyice)
e Panelinformacyjny o trwajacych
citi 2025 1302 Wysylka fakturizamowie z piku .—mﬁ—. i zakonczonych zadaniach systemu.
\Citi.com

Poprawne wczytanie pliku uwarunkowane jest przygotowaniem pliku wedtug odpowiedniego schematu importu. Bank
udostepnia gotowe schematy do wykorzystania, a takze umozliwia Uzytkownikowi samodzielne przygotowanie schematu.
Szczegodtowe informacje o schematach importu oraz mozliwos¢ tworzenia schematéw dostepna jest na platformie w zaktadce
Ustawienia —> Schemat Importu oraz w Podreczniku Uzytkownika w rozdziale 12 — Schemat importu.

3.5. Wysytanie wnioskow
Wysytanie wnioskéw odbywa sie poprzez specjalna formatke dostepna w menu Kredyt Handlowy —> Wyslij.

“KredytHandiowy

i Wprowadz

pliku - krok 2/2 Wyslj e ° (Wybérformatki Wyslij. )
Autoryzuj

Podglad

Importuj plik

BZY pliku 0 Liczba faktur juz wprowadzonych/wystanych 3 Uzupetnij Nr KSeF

Lista umdw

Lista splat

prawnych z brakujgcym numerem KSeF 0 Liczba faktur z biedami

11
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Formatka wysytania faktur sktada sie z czterech czesci: filtra, tabeli gtéwnej, elementéw funkcyjnych oraz podsumowania.

Wysytanie faktur/zaméwien
& Fir
(wszystiie v Umowa [wszystiae: @
o D@ comaen = a5
e @ s e 5|
NrKSeF ] Wniosek (wszystiie V)
N 6 [ ] Dala w2205 | (] o I:::
T T
Lista faktur/izaméwler  Strona | 1zt [ toscwynikéw2 llosé wynikow na stronie 20 v llos¢ zaznaczonych rekordow: 2
Kota
| Unowa Kiscyobiorea  ontzhent (e gy NZMOWN (S en oo brate et W Y WioR wprowadzena wyeenia ez
PLN
Kredyt 4
URKHS! VA COMPANY | VA_COMPANY2 99911 852365 PLN E‘:;‘;';WV 17122025 Tu zaznaczamy wybrane faktu ry/zaméwienia
® i) °
[ e ad ) . .
URKHS! va comPANY1 VA COMPANY2 2024/10/10.001 87499 P TAIOIOWY | 17,12 2005 do sfinansowania wnioskowanym kredytem.
Wnioskowana data realizaci
e s
zmen [Jwte (o weovowans N NN W WCEEEE Cze$¢ podsumowania — dotyczy faktur/zamowien,
Dostepny imi Pozostal it ktdre zostaty oznaczone/wybrane za pomoc.
UM OFTNZEIE e iyt wysanyr s < U203 PODY IO SUTWIOSK o, sty - 2wy ore zostaly /wy P a
URKHSIF1 5.000.000.00 PLN 459280000 PLN klikniecia w lewg kolumne (zaznaczenie checkboxa).
URKHSIFD 10.000.000,00 PLN 10.000.000,00 PLN

Aby wystaé wnioski, nalezy:
o zaznaczy¢ checkbox w tabeli gtéwnej przy wybranej fakturze/zamdwieniu (skrajna lewa kolumna);

* wybra¢ wnioskowana date realizacji, czyli wnioskowana date, w ktdrej kredytobiorca chciatby, aby Bank
zrealizowat wniosek;

e nacisnac przycisk ,Wyslij”.
Uzytkownik moze wskaza¢ do wystania pozycje z statusem: ,,Do wystania” lub ,,Odrzucona’.
Po nacisnieciu przycisku ,Wyslij” przeprowadzana jest walidacja wszystkich zaznaczonych faktur.

Jezeli zostang wykryte nieprawidtowosci, proces wysytania nie dojdzie do skutku, a Uzytkownikowi pokazany zostanie
odpowiedni komunikat wyswietlony kolorem czerwonym, jak np.:

o Okres finansowania faktury Faktura123/2015 jest nizszy niz minimalny okres finansowania.
« Operacja zostata przerwana. Zaden wniosek nie zostat wystany.
W przypadku pozytywnej weryfikacji przez system wyswietlany jest komunikat pisany zielong czcionka — przyktad ponizej:

« Powiodto sie wystanie wybranych faktur/zaméwien.

12
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Dodatkowo w okienku informacyjnym system wyswietli potwierdzenie operacji wraz ze wskazaniem statusu wniosku.
Na ponizszym ekranie przedstawiono faktury wysytane przez Uzytkownika, dla ktérego obowigzuje schemat Autoryzacja
,1—pojedyncza” (patrz: rozdziat Autoryzacja).

‘Strona giowna Akredytywa Gwarancja Inkaso Faktury Sprawy biezace Raporty Umowy Kredyt Handlowy Ustawienia Wyloguj
I Wysylanie faktur/zamowien

Powiodio sie wystanie wybranych fakiurizaméwien

& Firr
FakiuraiZaméwienie  (wszystidie v Umowa [wszystkie &l 4 |
wszyscy Y E Kontrahent wszyscy. Y@
Wprowadzajacy [wszyscy 2l 4 | Status. [do wyslania v
Nr KSeF [ ] Wniosek [wszystiie v
Ne dwienia | ] Data wprowadzenia  od[11-12-2025 B | B
i =g
Lista faktur/zaméwieri  Strona [ z1 Tlosé wynikow2  1loSE wynikéw na stronie 20 v
| ] ] Kwota
Waldta .
| | - wota VAT Rodzaj Data Data
W R | (KON 1 ista wystany w mm whiosku  wprowadzenia wysta(
LN
- . i Numer Status autoryzaci . -
O i o A 3312 do autoryzacji gur | Kredrt ‘18712—2025
] URkHikn handowy
|
|| | FIRMA | I |
— BOK I Kredyt
[ ey | ‘ ‘9@—11 ‘ ‘ 17-12:2025 | 31122025 ‘5.000.99‘ ‘ pING S 16122005 ‘
| | | |
Whioskowana data realizadi
B | symuiacia kesziow
Zmien [ |kwote | |%kredytowania | Wysli Edytuj Usuit m‘
Dostepny limit P
Umowa / Organizacia bez wricskw wysianyeh S | 2 wyslanymivnioskami 9 | LICba po2yCl niosku | SUTAWNIOSKU | o i

BDK/URKHK/! 12.083.791,21 PLN 12.083.667,22 PLN
o é 5.000.000,00 PLN 4.991.847,73 PLN
10.000.000,00 PLN 10.000.000,00 PLN

Uzytkownik z poziomu tej formatki moze réwniez edytowac fakture, usunac ja lub przeprowadzi¢ symulacje kosztéw,
naciskajac przeznaczone do tych operacji guziki znajdujace sie pod listg faktur. Uaktywnienie tych guzikow nastepuje po
zaznaczeniu checkboxa przy co najmniej jednej fakturze z listy.

Réwniez po zaznaczeniu checkboxa przy co najmniej jednej fakturze z listy, w prawym dolnym rogu ekranu, widoczna jest
suma whniosku, liczba faktur we wniosku oraz dostepny i pozostaty do wykorzystania limit finansowania wynikajacy z Umowy
Ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych.

3.6. Autoryzacja
Autoryzacja jest mozliwa w zaktadce Kredyt Handlowy —> Autoryzuj.

ACE Rapo Imo ay -
Wprowadz
Wyslij
Mﬂ'}'.z“j —————o (Wybérformatki Autoryzuj. )
Podglad

Autoryzacja wniosku odbywa sie poprzez zaznaczenie faktur/zamoéwien do autoryzacji za pomoca zaznaczenia pola wyboru
(klikniecia w tzw. pole checkbox) oraz nacisniecie przycisku ,,Autoryzuj”.

13
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Whniosek wystany do Banku za posrednictwem Citi Trade Portal, autoryzowany przez Uzytkownika, uwaza sie za potwierdzony
przez Uzytkownika i za zlecony Bankowi do wykonania w sposéb wazny i skuteczny.

I Autoryzacja faktur/zamoéwien
& Fir
F [wszystkie v) Umowa [wszystiie ) 4 |
(wszysey 1@ Kontranent [wszyscy @
[wszyscy @ Data od[11-122025 | EH] do| ;]
Nr KSeF [ ] Termin sci od| ] do| ;]
Nr 6 [ |
s ezt |
Lista fakturizaméwien  Stona [L3] [ 1z1 [E]  loscwynikow2  llosé wynikow nastionie 20 v | liosc zaznaczonych rekordow: 1
Kwoa
= Nt Nr WO Data Termin Kwota Kwota VAT Kwota Rodzaj
| Btnciz Kredylobiorca Kontrahent  yser raqyry zamowienia wystawienia wymagainosci bruto  netto  w m’m Kredyty WPOWROZAIACY iy
PLN
BDK/ Kreayt ("
3312 15122025 | 31-12-2025 | 99911 EUR | 999,11 1Shiol Ramen . .
URKHK/ nand Tu nalezy zaznaczy¢ wybrane
(e 3841 15122025 31422025 | 123,99 EUR 123,99 1ShiotRamen  Kredht whnioski do autoryzacji.
u andi
== E. - i‘ -
Dostepny imit @ o Czes¢ prezentujaca Limit Finansowania
Umowa / Organizacja bez wrioskiw wysianyeh | 2 wystanymi wnioskmi (=1 | LIGEDa POZYGH WIIOSKU | SUma WiiosKS | oL o escp Ja
BDKIURKHK/ 12.083.791.21 PLN 12.083 667,22 PLN 1 424192 PLN 12.079.649; i podsumowanie wnioskow, ktore
URKHSIF1 5.000.000,00 PLN 4991847,73 PLN zostaty zaznaczone do autoryzacji.
URKHSIF3 10.000.000.00 PLN 10.000.000,00 PLN
ot Zapewnienie prywatnosci | Zasady korzystania z senwisu | FAQ | Instrukeja uzytownika
i Copyright @ 2024 Bank Handlowy w Warszawie S.A

Formatka sktada sie z czterech czesci: filtra, tabeli gtdwnej, elementéw funkcyjnych oraz podsumowania.
Uzytkownik ma mozliwosé:

o zwrotu faktury/zaméwienia do poprawy (przycisk ,,Przekaz do poprawy”),

e usuniecia faktury/zaméwienia (przycisk ,Usun”),

e autoryzacji (przycisk ,,Autoryzuj”),

« wykonania symulacji kosztéw (przycisk ,Symulacja kosztow”).

Schemat autoryzacji wskazany w sekcji Il Wniosku konfiguracyjnego ,,Citi Trade Portal - Aktywacja/Konfiguracja - Trade
Finance” okresla sposéb reprezentacji Klienta wskazanego w sekcji | Wniosku konfiguracyjnego co oznacza:

1) reprezentacje jednoosobowa — w przypadku zaznaczenia autoryzacji ,Przez Wystanie” lub ,1 - pojedyncza”
z uwzglednieniem, ze:
Autoryzacja ,,Przez Wystanie” oznacza, ze dany Uzytkownik jest umocowany do jednoosobowego zaciggania zobowigzan oraz

samodzielnego tworzenia/wysytania wnioskow.

Autoryzacja ,1- pojedyncza” oznacza, ze Uzytkownik jest umocowany do jednoosobowego sktadania oswiadczen
w imieniu Klienta (dokonywania autoryzacji wnioskdw) z tym zastrzezeniem, ze jezeli dany Uzytkownik, bedac jednoczesnie
uprawnionym do tworzenia/wysytania wnioskéw, sam utworzyt dany wniosek w sieci, nie moze juz dokonad jego autoryzacji.

2) reprezentacje dwuosobowa — w przypadku zaznaczenia autoryzacji ,,2 — podwadjna”

Autoryzacja ,,2 — podwdjna” oznacza, ze Uzytkownik jest umocowany do sktadania o$swiadczen w imieniu Klienta (dokonywania
autoryzacji) razem z druga osobg o tych samych uprawnieniach, z tym zastrzezeniem, ze jezeli ktérykolwiek Uzytkownik, bedac
jednoczesnie uprawnionym do tworzenia/wysytania wnioskéw, sam utworzyt dany wniosek w sieci, nie moze juz dokonaé

jego autoryzaciji.

Majac na wzgledzie powyzsze, zalecane jest skonfigurowanie przez Klienta autoryzacji w taki sposéb, aby konieczne byto

dziatanie co najmniej dwoéch Uzytkownikdw.
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3.7. Kredyt Handlowy — podglad stanu faktur / zaméwien
Kredyt Handlowy —> Podglad to podstawowa formatka systemu, z poziomu ktérej Uzytkownik ma wglad w biezaca sytuacje
dotyczaca faktur, zamdwien, wnioskdw i udzielonych kredytéw wraz z prezentacja ich biezacych statuséw.

-

o ...?.'..'. im_,_ .. onan o i

Wprowadz
Wysli croty
Autoryzuj
22184 Pﬂdglﬂd ._r_mg__. Wybdr formatki Kredyt

Handlowy —> Podglad.
Importuj plik

1639.0  Uzupelnij Nr KSeF Fak
Lista umow
Lista sptat

4 N

Gérna sekcja ekranu (na szarym tle) stuzy do okre$lania kryteriéw wyszukiwania/filtrowania.

I Ekran stanu biezacego
& Finr
[wszystkie v Umowa |wszystiie v) LTJ
Kredytobiorca [wszyscy 1@ Kontrahent (wszysey @
Nr KSeF [ | Whiosek |wszystiie v
Nr v [ | Status spiaty [wszystkie 1)
Dalawprowadzenia  od[17-12:2025 | [if] dof17-122025 | [ Status [wszystide v
Termin spiaty kredytu  od | 1B dof | B8 Prolongata |wszystkie v
Termin s od JBE aof | B8
"G W
Lista fakturizamowienn  Stona [Ld) [ 1[z1 llogE wynikéw 9 llo&é wynikéw na stronie 20 v
_ Termin
= o Data Termin Kwota  Kwota
|| Umowa NrKSeF Nrfaktury  Nrzamowienia Kredytobiorca  Kontrahent oute | W cRtoge] im“ e (R
— URKHS/
Ol 4794801689-20251217-424EE5A564A0-99 | 999-99 VA_COMPANY1 | VA_COMPANY2 | 15-12-2025 | 31-12-2025 12399 100,00
B EfKHS’ 4794301689-20251217-424EE5A564A0-68 | 20251217-997 VA_COMPANY1 | VA_COMPANY2 | 15-12-2025 | 31-12-2025 12.000,00 10.000,00
] :.':“‘HS’ 4794301689-20251217-423EE5AS64A0-67 | 20251217-998. VA_COMPANY1 | VA_COMPANY2 | 15-12-2025 | 31-12-2025 12.000,00 10.000,00
\ E:‘KHS’ 4794801680-20251217-422EE5A564A0-66 | 20251217-999 VA_COMPANY1 | VA_COMPANY2Z | 15-12-2025 | 31-12-2025 1200000 10,000,007

Na ekranie Stanu biezagcego dostepne sa informacje o biezacym statusie faktur, mozliwe statusy to:

Do autoryzacji — wnioski dotyczace faktur/zaméwien oczekujg na autoryzacje;
Do modyfikacji — wnioski dotyczace faktur/zamdwien zostaty odrzucone w procesie autoryzacji, oczekujg na modyfikacje;

Do wystania - faktury/zamowienia wprowadzone do systemu, oczekujg na decyzje Kredytobiorcy o wystaniu wniosku
do Banku;

Woystano — wnioski dotyczace faktur/zaméwien wystane do Banku do realizacji, przed przyjeciem przez system transakcyjny

Banku;

Oczekuje na realizacje — wnioski dotyczace faktur, zamdwien wystane do Banku, w trakcie procesowania przez system

transakcyjny Banku;

Zrealizowano — wnioski dotyczace faktur/zamoéwien, dla ktérych zostat zrealizowany wniosek i zawarta zostat umowa

kredytu;

Odrzucono - wnioski dotyczace faktur, zamoéwien wystane do Banku i odrzucone w procesie realizacji, mozliwe

do ponownego wystania;

Skorygowano — wnioski dotyczace faktur, zamdwien, ktére byty przedmiotem korekty przez Kredytobiorce;
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e Oczekuje nalimit - faktura oczekuje na zwolnienie limitu;

+ Anulowana - faktura wystana do Banku i anulowana w procesie realizacji lub w procesie korica dnia; ponowne wystanie

whniosku do Banku wymaga wprowadzenia faktury od nowa.

3.8. Funkcja,Wczes$niejsza sptata”
Whnioskowanie o wczesniejsza sptate odbywa sie na formatce Kredyt Handlowy —> Podglad.

-

Wprowadz
Wysli crét
Autoryzuj

22184 Podglad —fing-
Importuj plik

16390 UzupemijNrKSeF | @
Lista umdw
Lista sptat

1 290 %

Na tej formatce nalezy:

Wybor formatki Kredyt
Handlowy —> Podglad.

—o

o wyszukac fakture lub zamoéwienie, ktére ma by¢ sptacone przed terminem wymagalnosci, poprzez okreslenie kryteriow

wyszukiwania/filtrowania w gérnej czesci ekranu (na szarym tle) i klikniecia przycisku ,,Ustaw™;

* Wybierz wiersz z fakturag lub zaméwieniem,
zaznaczajac checkbox, a nastepnie kliknij
° Woczesniejsza sptata.

Strona glowna | Akredytywa | Gwarancja |
Ekran stanu biezacego
& Fir
Faktura/Zaméwienie  (wszystkie v Umowa [wszystkie v m
(wszyscy Y@ Kontrahent (wszyscy - @
Nr KSeF [ ] Whiosek (wszystiie v)
Nr 5 |999-99 ] [wszystkie v
Data od| Bl aof | B8 Status [wszystkie v
Termin splaty kredytu  od| Bl aof | B8 Prolongata (wszystiie V)
Termin sl od| B oo | B8
Lista fakturizaméwien  Strona [ z1 llos¢ wynikéw 1 ll0SE wynikow na stronie(20 v llos¢ zaznaczonych rekordow: 1
Z Kwota
Temin Waluta
= NeONr Data Termin Kwola Kwola VAT X
| Umowa NrKSeF foktury somowienia Kedviobiorca  Kontrahent ia vomagaincss Y pine' nin® e g
L= puy D
URKHS! | 4704801680-20051217 424EESA564A0.99 | 99999 VA COMPANY1 | VA COMPANY2 | 15-12-2025 | 31-12-2025 123,09 100,00 23,99 PLN
\\ oo
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e nastepnie wskazac wybrana fakture/zaméwienie, ktére ma by¢ przedmiotem wczes$niejszej sptaty, poprzez zaznaczenie
pola (checkboxa) w lewej skrajnej kolumnie w wybranym wierszu z fakturg/zamoéwieniem i klikng¢ przycisk ,Wczesniejsza
sptata” (ekran powyzej);

o w polu daty wskaza¢ wnioskowang date o wczesniejsza sptate (po kliknieciu ,Wczesniejsza sptata” ukaze sie okienko
z polem daty); system domyslnie podpowiada w tym polu date biezaca (ekran ponizej);

‘Strona giowna Akredytywa Gwarancja Inkaso Faktury Sprawy biezace Raporty Umowy

I Ekran stanu biezacego
Filtr
[wszystkie v Umowa [wszystkie 2l 4 |
Kredytobiorca (wszyscy @ Kontrahent (wszyscy Y@
Nr KSeF [ | Whiosek [wszystkie v
Nr Swi |999-99 | Status spraty |wszystkie v
Data od| B a 1::: ] Status (wszystiie V)
Termin spiaty kredytu  od| B8 ] Prolongata (wszystide 7]
Termin s od ) ]}
3 E=
Lista faldurizamowieri | Siona [ 1)z1 To$E wynikow 1 iS¢ wynikow na stronie (20 v llos¢ zaznaczonych rekordow: 1
Wniosek o wezesnie] z i ot
n jszq splate e Temin VAT Waluta
| Umowa NrKSeF ) sy | A | Ol A g
Data wczesniejszej splaty [18-12-2025 | B8 kredytu Py Dutlo
= 4794801689-20251217-424EE5A564A0-99) 122025 12399 100,00 2399 PLN
’ ’ Y

e po uzupetnieniu daty potwierdzi¢ operacje przyciskiem ,Wyslij” celem wysytki wniosku do Banku lub wcisnac ,,Anuluj”
celem przerwania operacji.

Po nacis$nieciu przycisku ,Wyslij” przeprowadzana jest walidacja wszystkich zaznaczonych faktur/zamowien.

Jezeli zostang wykryte nieprawidtowosci, proces wysytania nie dojdzie do skutku, a Uzytkownikowi pokazany zostanie
odpowiedni komunikat wyswietlony kolorem czerwonym, jak np.:

o Dlafaktury/zaméwienia o numerze FAKTURA123 data wymagalnosci juz mineta.
« Operacja zostata przerwana. Zaden wniosek o wczesniejsza sptate nie zostat wystany.
W przypadku pozytywnej weryfikacji przez system wyswietlany jest komunikat pisany zielong czcionka — przyktad ponizej:

* Whniosek o wczesniejsza sptate zaznaczonych faktur zostat pomysinie wystany.
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3.9. Dodatkowe funkcje ekranu ,,Podglad” (Kredyt Handlowy —> Podglad)

Mozliwosé dostosowania wygladu ekranu poprzez ukrywanie/odkrywanie kolumn

Klikniecie polecenia ,,Dostosuj” otwiera panel wyboru kolumn wys$wietlanych na ekranie stanu biezacego. Kazda modyfikacja
powinna by¢ zakoriczona kliknieciem w przycisk ,Zapisz” u dotu panelu, inaczej wprowadzone zmiany nie zostang zachowane.

Konfiguracja zapisywana jest dla kazdego Uzytkownika indywidualnie.

° Klikniecie Dostosuj otwiera panel wyboru kolumn

o | Wyswietlanych na Ekranie stanu biezacego.

Stonaglowna | Akredytywa | Gwarancja | Inkaso | Faktury
I Ekran stanu biezacego
& Finr
FakturaiZamowienie  [(wszystiie V) Umova (wszystiie ) 41 |
Kredytobiorca (wszyscy Pokazlukry] kolumny (wszyscy Y] (@
Nr KSeF [ i _ [wszystkie v)
Nr 6 [999-99 Nr KSeF [wszystkie v)
pata I — | L e =
. Nr =
Termin spiaty kredytu  od do wszystide v
Pl e E— m [— Kredytobiorca ¢ )
T S od| JER o Kontrahent
Data wystawienia
Termin spiaty kredytu
1 @ xwota brutto 3
Kwota netio [ Dostosyj
T Kwota VAT w PLN
ba var VAU o pozostate Rodzaj  Status Waluta k. brutio Wnioskowana Nr Kwota Wallta Wezesniejsza
K. Staws 2 Prolongata Szczegoty
R o o e s petyafric Ty 2 Huiota kesdyta data realizacji raty raty spiata
Wredyt Pozostato do splaty
00| 2399 PLN | 1240 F;)rmbwy niesplacono | wystano Rodzaj wniosku 04-07-2025 nie nie pokaz
wysyice) Status sptaty i
Status
Data wprowadzenia ECTOL LR E
- | [ Datawystania b
L = ‘aznaczonych faktur 1 ‘Suma kwot zaznaczonych faktur_ 123,99 PLN/

Sortowanie danych w kolumnach

Kazda lista danych w Citi Trade Portal ma mozliwo$¢ ustawienia jednego sortowania (rosngco lub malejgco), ktére ustawia sie
za pomocg dwukrotnego klikniecia w pole nagtéwka wybranej kolumny. Symbol tréjkata, ktéry pojawi sie w danym nagtéwku,

oznacza ustawione sortowanie.

Zapisywanie wybranych danych do plikéw PDF lub CSV

Po wyswietleniu danych i wyborze przynajmniej jednej pozycji na liscie przez oznaczenie pola wyboru w lewej kolumnie

(checkbox)

u dotu ekranu uaktywni sie mozliwos¢ eksportu wybranych danych do plikoéw formatu PDF lub CSV.

Format CSV jest o tyle uzyteczny, ze jako uniwersalny i obstugiwany przez rézne arkusze kalkulacyjne umozliwia dalszg analize

wyeksportowanych danych z wykorzystaniem tych programow.

Ekran stanu biezacego
& Finr
[wszystiie v Umowa wszystiie B
Kredytobiorca [wszyscy Y@ Kontrahent (wszyscy Y@
Nr KSeF [ ] Whiosek (wezystiie <)
Nr 0 |999-99 | |wszystkie v
Data od ] do| ] B status (wszystide @
Termin splaty kredytu  od| ] do| | Prolongata [wszystkie &
Temin s od| Bl aof ;)
= =3
[& Dostosuj
i VAR YalE o posostalo Rodzaj  Status Data Data Dala  Wnioskowana Nr Kwota Waluta Wezesniejsza .
o WA PR R B i Status el e e s e ProRingata e Szezegdly -
oo g , . .
Bt e Wybor pozycji na liscie i formatu
e
00 23,99 PLN 12,40 'g;)"“"’wy niesplacono wysiano 17-12-2025 | 17-12-2025 04-07-2025 nie nie Dok e eksportu danych.
wysyice)
Eksporty: PDF CSV
Liczba faktur 1 Sumakwot faktur_ 123,99 PLY/
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3.10. Powiadomienia

Szczegdtowy opis ustawiania parametréw Powiadomien znajduje sie w rozdziale 2.4.

Otrzymanie powiadomienia z Banku zwigzane jest z osobnym uprawnieniem Uzytkownika. Jezeli Uzytkownik ma przyznane

odpowiednie uprawnienie, to w momencie wystapienia zdarzenia powiadomienie zostanie wygenerowane i wystane

wybranymi przez Uzytkownika kanatami (o ile zostaty okreslone dla niego w zaktadce Ustawienia —> Powiadomienia).

Nieprzeczytane alerty wyswietlane sg na stronie gtéwnej, natomiast po przeczytaniu dostepne sa tylko z poziomu formatki

»Lista alertow” w zaktadce Sprawy biezace.

Zdarzenia inicjujace wysytanie powiadomien do Uzytkownika:

Lp. ‘ Powiadomienie ‘ Zdarzenie

1 Whnioski sg do autoryzacji

Faktury/zaméwienia zostaty wystane i oczekujg autoryzacji na poziomie, do ktérego uprawnienie
posiada Uzytkownik w danej Umowie (i Uzytkownik moze autoryzowac te fakture/zaméwienie, tzn.
nie autoryzowat jej wczesniej na nizszym poziomie).

Jezeli w chwili generowania Uzytkownikowi powiadomienia nie bedzie zadnych Faktur
spetniajacych warunek, proces zostanie anulowany.

Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien

2 Kredyty zostaty udzielone

Kredyty zostaty udzielone — w umowie, w ktérej Uzytkownik ma uprawnienie do wysytania faktur/
zamowien.
Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien

3 Whioski zostaty odrzucone

Faktury/zamowienia zostaty odrzucone przez Bank w umowie, w ktdrej Uzytkownik ma uprawnienie
do wysytania faktur/zamowien.
Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien

4 Kredyty zostaty sptacone

Faktura/zamowienie zostata catkowicie sptacona w umowie, w ktérej Uzytkownik ma jedno

z uprawnien do wysytania faktur/zaméwien.

Jezeli w chwili generowania Uzytkownikowi powiadomienia nie bedzie zadnych faktur/zamoéwien
spetniajacych warunek, proces zostanie anulowany.

Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien

Kredyty nie zostaty sptacone

Kredyty nie zostaty catkowicie sptacone, a uptynat termin sptaty kredytu; dotyczy uméw, w ktérych

autoryzacji wniosku

5
w terminie sptaty kredytu Uzytkownik ma uprawnienie do wysytania faktur/zamoéwien
Faktura/zamoéwienie nie zostata catkowicie sptacona, a za X dni (zgodnie z biezacym ustawieniem)
jest dzien terminu sptaty kredytu — dotyczy réwniez faktur/zaméwien, ktérych termin sptaty
kredytu uptywa szybciej niz za X dni, ale nie wystano jeszcze do nich powiadomienia do
o . danego Uzytkownika.
Zbliza sie termin sptaty . L o . . .
6 kredytu (X dni a0 Powiadomienie dotyczy faktur/zamdéwiers w umowach, w ktérych Uzytkownik ma przyznane
redytu ni prze
v P uprawnienie do wysytania faktur/zamoéwien.
Przy wyznaczaniu daty wygenerowania powiadomienia pomijane sa dni wolne (przyktad: przy
terminie ptatnosci faktury ustawionym na wtorek i ustawieniu 2 dni wczesniej alert wystany
zostanie w pigtek).
Zakorczenie asynchronicznego wprowadzania faktur/zaméwier po imporcie z pliku do umoéw, do
. ktérych Uzytkownik ma uprawnienie.
Rezultat wprowadzenia . T . i L . i
7 i0sk lik Powiadomienie jest generowane po kazdym zdarzeniu (kazdej akcji asynchronicznego
whniosku z pliku
P wprowadzania faktur/zamoéwien), osobno dla kazdego Uzytkownika.
Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien
Zakorniczenie asynchronicznego wysytania faktur/zamoéwien po imporcie z pliku do uméw, do
) ) ktérych Uzytkownik ma uprawnienia.
Rezultat wystania wniosku A T . . L N . .
8 lik Powiadomienie jest generowane po kazdym zdarzeniu (kazdej akcji asynchronicznego wysytania
z pliku
P faktur/zamowien), osobno dla kazdego Uzytkownika.
Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien
Zakonczenie asynchronicznej autoryzacji faktur/zamdwien uruchomionej z poziomu formatki
. . autoryzacji faktur/zamowiers w ramach uméw, w ktérych Uzytkownik ma uprawnienie.
Rezultat asynchronicznej . . . . . . . . .
9 Powiadomienie jest generowane po kazdym zdarzeniu (kazdej akcji asynchronicznej autoryzacji

faktur/zamoéwien), osobno dla kazdego Uzytkownika.
Powiadomienie generowane dla faktur i zamowien
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Lp. ‘ Powiadomienie ‘ Zdarzenie

10

Rezultat asynchronicznego
wysytania wniosku

Zakonczenie asynchronicznego wysytania faktur/zaméwieri uruchomionego z poziomu formatki
wysytania faktur/zamoéwien w ramach umow, w ktérych Uzytkownik ma uprawnienia.
Powiadomienie jest generowane po kazdym zdarzeniu (kazdej akcji asynchronicznego wysytania
faktur/zamoéwien uruchomionej z poziomu formatki wysytania faktur/zamoéwien), osobno dla
kazdego Uzytkownika.

Powiadomienie generowane dla faktur i zamoéwien

"

Na rachunek do sptat przyszta
sptata od Kontrahenta...X

Powiadomienie generowane:

« nawzorraportu Referencje Sptat Kontrahentéw (powiadomienie generowane tylko dla Kredytu
Handlowego w opcji Sprzedajacy);

o dlaumoéw, w ktérych Uzytkownik ma jedno uprawnienie do wysytania faktur/zamowien;

« dlafakturizamoéwien

12

Kredyty zostaty czesciowo
rozliczone

Powiadomienie generowane:

« napodstawie informacji o sptacie z systemu Banku;

o dlaumodw, w ktérych Uzytkownik ma uprawnienie do wysytania faktur/zamowien.

Nie bedzie wyswietlana informacja o rachunku i kwocie sptaty.

Jezeli w chwili generowania Uzytkownikowi powiadomienia nie bedzie zadnych faktur/zamoéwien
spetniajacych warunek, proces zostanie anulowany

13

Przekroczono ustalong kwote
progu limitu

Po kazdym zwiekszeniu zaangazowania w umowie ponad okreslony przez Uzytkownika prég, o ile
Uzytkownik ma przyznane uprawnienie oraz jedno z uprawnien do wysytania faktur/zamoéwien.
Jezeli w chwili generowania Uzytkownikowi powiadomienia warunek nie bedzie aktualny (poziom
zaangazowania bedzie mniejszy niz ustalona warto$é progowa), proces zostanie anulowany

14

Bank dokonat obciagzenia
rachunku Kredytobiorcy

Powiadomienie generowane:

« napodstawie Informacji, czy sptata zostata rozliczona w drodze pobrania;

« dlaumoéw, w ktorych Uzytkownik ma uprawnienie do wysytania faktur/zamoéwien;

« generowane dlafakturizamoéwien.

Jezeli w chwili generowania Uzytkownikowi powiadomienia nie bedzie zadnych faktur/zamoéwien
spetniajacych warunek, proces zostanie anulowany

15

Brak uzupetnionych Nr KSeF

Wysytka powiadomienia z prosba o uzupetnienie numeréow KSeF odbywa sie dwukrotnie:

e Pierwszy raz X dni po wystaniu faktury

« DrugirazY dni po wystaniu faktury, jesli numery KSeF nie zostaty uzupetnione.

Przy wyznaczaniu daty wygenerowania powiadomienia pomijane sa dni wolne np. Jesli parametr
X zostat ustawiony na 5 dni, i 5 dziert wypadnie w dzierh wolny wéwczas powiadomienie zostanie
wygenerowane dzien wczesniej.

Powiadomienie wysytane jest dla faktur w umowach gdzie krajem rejestru dla wystawcy
(sprzedaacego) jest Polska.

Powiadomienie generowane bedzie dla wszystkich faktur oprécz faktur:

e Zrealizowanych i sptaconych

e Odrzuconych

* Anulowanych

« Usunietych

Powiadomienie bedzie generowane raz dziennie.

Jezeli w chwili generowania powiadomienia nie bedzie zadnych faktur spetniajacych warunek,
proces zostanie anulowany
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3.11. Lista alertow

Formatka pozwala Uzytkownikowi na przegladanie wszystkich wygenerowanych do niego przez system alertow.

Podglad
| Lista alertow Ustaspiat
Status portfela »
Lista alertow
& Finr oFakdury
Data od| JEH aof SR
Status V)
Temat (wszystkie v)
[ st [ wycersc |
Lista alertow  Stona [ =2 llosé wynikow 23 llosé wynikow na stronie (20~ | [ Dostosuj
| Data Temat Status. Szczegoly
| 18-12-2025 11:15 | Wnioski 3 do autoryzacji nieprzeczytana | pokaz
|| 17-12-2025 13:03 | Rezultat wysyiania Wnioskow z pliku nieprzeczytana | pokaz
| 17-12-2025 13:02 | Rezultat wysyiania Wnioskow z pliku nieprzeczytana | pokaz
| 16-12-2025 16:00 | Zbiiza sie termin piatnosci nieprzeczytana | pokaz
| 15-12-2025 16:00 | Zbliza sie termin piatnosci nieprzeczytana | pokaz
| 15-12-2025 16:00 | Fakiury nie Zostaly spiacone w terminie wymagalnosci nieprzeczytana | pokaz
E 12-12-2025 16:00 | Zbliza sie termin platnosci nieprzeczytana | pokaz /

Po otwarciu szczegotow alertu, ktéry miat status ,,Nieprzeczytany”, alert otrzyma status ,,Przeczytany”.

3.12. Umowy

Lista zawartych z Bankiem umoéw ramowych dotyczacych produktéw finansowania handlu, obstugiwanych w ramach Citi
Trade Portal, dostepnych dla danego Uzytkownika znajduje sie w zaktadce Kredyt Handlowy —> Lista umow.

- Ustawien Wio
} Wprowadz
I Lista umow Wyslij
Autoryzuj
Podglad
& Finr Importuj plik
3 Uzupelnij Nr KSeF
\VA_COMPANY3 @l
VA J 63 Lista uméw
Kontrahent (wszyscy v) LLJ Lista sptat
=
Listauméw  Strona [z lloSE wynikow 1 lloSE wynikow na stronie(20 v | [ Dostosuj
"~ Nrumowy Kredytobiorca Rodzaj umowy Waluta Limit umowy Kwota progu limitu Szczegdly Akcie
| URKHSIF3 VA_COMPANY3 Kredyt handiowy Sprzedajacy PLN 10.000.000,00 pokaz | zmien

Po naci$nieciu odnosnika (hipertacza):

e ,pokaz”’-widoczne sg szczegotowe informacje dotyczace kazdej umowy;

@ (Wybérformatki Listaumow. )

e ,zmien” —w kolumnie ,,Akcje” mozna zmieni¢ kwote progu limitu, po ktérego przekroczeniu Uzytkownik jest informowany

powiadomieniem, konfigurowanym w zaktadce Ustawienia —> Powiadomienia (powiadomienie ,,Przekroczono ustalong

kwote progu limitu”);

o ,Odsetki kredytowe” —widoczne sg odsetki umowne za korzystanie z kredytu przez Kredytobiorce w okresie kredytowania

zgodnie z definicja zawarta w Umowie Ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych.
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3.13. Odsetki umowne (kredytowe)
Informacja o wysokosci naliczonych odsetek z tytutu udzielonego kredytu dostepna jest w systemie Citi Trade Portal na
formatce ,Lista uméw” po kliknieciu w odnosnik (hipertacze) ,,0dsetki kredytowe” — kolumna ,Szczegoty”.

Odsetki sa naliczane i prezentowane zgodnie z postanowieniami Umowy Ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych.

) Wprowadz
Lista umow Wysij
Autoryzuj
Podglad
& Fiir Importuj plik
" al| LI o [ Webor formati Lista ume
e o R st Wybér formatki Lista uméw.
e
Listauméw  Strona [ 1= loSE wynikw 1 lloS€ wynikdw na stronie20 v | [ Dostosuj
| Nrumowy Kredytobiorca Rodzaj umowy Waluta ~ Limit umowy Kwota progulimitu ~ Szczegoly Akcje
o L pokaz . o . .
| BDK/URKHK/ FIRMA Kredyt handiowy Kupujacy PLN 30.000.000,00 odsetklkredylmi —Q Wysw'etlenle na|ICZOnyCh
odsetek kredytowych.
i p Sci | Zasady zserwisu | FAQ | Instrukcja uzytkownika
\Cﬂi i Copyright © 2024 Bank Handlowy w Warszawie sy
Strona glowna Akredytywa Gwarancja Inkaso Faktury Sprawy biezace Raporty Umowy Kredyt Handlowy Ustawienia Wyloguj
Lista uméw
Odsetki kredytowe
Filtr Data platnosci Kwota Waluta Splacono Szczegoly
15012018 17.837.43 | PLN tak historia odsetek
Kredytobiorca FIRMA
14-02-2018 16.037.99 PLN tak historia odsetek]
Kontrahent WsZysl | 16-04-2018 12.546,08 PLN tak historia odsetel
14-03-2018 13.816,30 PLN tak historia odsetel]
= 14-05-2018 208241 PLN tak historia odsetel
m ‘ 14-06-2018 117226 PLN tak hi
z & listoria odsetek]
16-07-2018 4.785,58 PLN tak historia odsetel
5 N e |: 14-10-2019 27.325,76 PLN tak historia odsetek] ~
s 14-11-2018 23.664.77 PLN tak historia odsete} 2 Doy
¥ 15-10-2018 23.600,62 PLN tak historia odsetek] . . . . .
 Nr umowy 2 historia odsetek Szczeqoly e
L rrrers T o ] \ - .('""”’ Kliknigcie hipertacza Odsetki kredytowe
]| BOKURKHKN 14092018 1824138 PLN tak historia odsefex ‘DdselkLi kredylowe‘m powoduje wyswietlenie okienka z informacja
14-02-2019 17.215,08 PLN tak historia odsetet .
. e e o | o naliczonych odsetkach kredytowych.
14-01-2019 16.681,97 PLN tak historia odsete
14-09-2020 12.700,00 PLN tak historia odsete
a’ﬁ 14-01-2021 1263735 | PLN tak historia odsetel
z u | FAQ | Instrukcja uzytkownika
\%mm 14-01-2020 14.592,92 PLN tak historia odsetek Bank Handlowy w Warszawie Sy
14-10-2020 1499334 PIN tak historia odsetek

3.14. Schemat importu
W zaktadce Ustawienia —> Schemat importu dostepne sa do podgladu schematy importu plikdw zdefiniowane przez Bank.

Na tej formatce istnieje takze mozliwos$¢ utworzenia przez Uzytkownika nowego szablonu po nacisnieciu przycisku ,,Nowy
schemat”. Citi Trade Portal pozwala na stworzenie wtasnej konstrukgcji pliku importowego z tym zastrzezeniem, ze powinien by¢
to tzw. ptaski plik tekstowy (flat file).

Strona glowna Akred Gwarancia || Inkaso prawy biezace porty | Umo Kred o = Wyiogui
Konfiguracja szablonéw importu Powiadomienia Wybor formatki Schemat importu.
Pasek skrétow
§ Ustawienia globalne
& Fiter Niestandardowe wnioski
Trade Services - Banki
e (Eyste g Trade Services - Kontrahenci
Rodzaj schematu (wszystkie <) Trade Services - Umowy
Trade Services - Rachunki

s (i

Lista szablonéw

Nazwa schematu Typ schematu Akdje

Faktoring Odwrocony faktura pokaz

Faktoring Standard faktura pokaz

Import KSeF import KSeF pokaz

Kredyt Handlowy - Faktury faktura kredyt handiowy pokaz

Kredyt Handlowy - Zaméwienie zaméwienie kredyt handiowy pokaz

SP Fakloring Odwrocony faktura pokaz _ . ) .

SP Faktoring Standard ) ) Dokaz b Wybierz, aby utworzy¢ nowy schemat importu.
P Kredyt Handlowy - Faktury faktura kredyt handiowy pokaz

Ekran ,Tworzenie nowego szablonu importu” sktada sie z trzech czesci:

e czesc¢ dotyczaca parametrow struktury — w ktérej Uzytkownik moze ustawié parametry techniczne pliku, np. separator
kolumn lub format daty;

o kolumny pliku —w ktérej Uzytkownik ustawia kolejno$¢ kolumn, z mozliwoscig ustawienia statej wartosci kolumny;
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« testowanie szablonu importu —w ktérej Uzytkownik moze przetestowac na stworzonym przez siebie pliku, czy jest zgodny

ze zdefiniowanym, nowym szablonem (schematem) importu.

Tworzenie nowego szablonu importu o | Nadanie nazwy wtasnego szablonu
ol = importu i okreslenie parametréw.
Typ schematu [faktura v) olumny w pliku
Nazwa schematu pliku [ ] Lp. Kolumna Diugosé ‘Stata wartos¢
| Pomii pierwsze wiersze: wierszy U ¥ NIE:SDeecdaiacene 200
= . o X 2 aw Umowa 70
|| Pomifi ostatnie wiersze wierszy 3 a | NIPKuptjacego N
Struktura piicu [ - A ey L= Parametryzacja kolumn
‘Separator kolumn (Srednik]; v 5 aw Datawystawienia 10 w pliku.
tekstu (fbrak] = 6 aw Dataplatnosci 10
‘Separator dziesigtny [przecinek] . v ; e :guzi':vm;“m ;5
B 5av
Separator tysieczny [[ropka] v 9 av Nrray 30
Separator daty (fmysinik] - V) 0 | S 15
Format daty (dd mm rre v | 11 4 w Rodzaj niefinansowy 1
Kodowanie piiku [UTF-8 v) 12 a w Rodzajwniosku 1
13 a w Data realizacji wniosku 10
[ s | 1 v vaar :
15 a w| Kurs raty 15
16 a w Kwota netto 15
17 a w Kwota VAT w PLN 15
18 a w Referencje wiasne 70
19 a Nr KSeF 35
Testowanie szablonu importu na pliku
NIP Oreewia [N Nr Data Dala  Kwola x'““ N Kwota Rodzaj Rodzaj E"mqi Waluta Kurs Kwota m Referencie Nr
faktury platnosci  brutto raty raty  niefinansowy wmiosku " Sl raty oy neto o wiasne KSeF
Pk caych Mozliwos¢ przetestowania
(rrecoiaiin. | e [“Frcicsischem (S e utworzonego szablonu importu.

\C

Konfiguracja szablonéw importu

Szablon importu Zostal usuniety

& Fir
Typ schematu |wszystiie v
Rodzaj schematu (wszystiie V)
=
Lista szablonéw
Nazwa schematu Typ schematu Akcje
Fakioring Odwrocony faktura pokaz
Fakioring Standard Taklura pokaZ
Import KSeF import KSeF pokaz
Kredyt Handlowy - Faktury faklura kredyt handiowy pokaz
Kredyt Handlowy - Zaméwienie zaméwienie kredyt handiowy pokaz L
SP Fakioring Odwrocony faktura pokaz Samodzielnie utworzony

. - - szablon importu.
= . ° i

Konfiguracja szablonéw importu zapisywana jest dla Klienta, co oznacza, ze zapisany szablon jest dostepny dla wszystkich
Uzytkownikoéw Paristwa Firmy.

Opis szablonéw importu istniejacych w systemie
Format importu , Kredyt Handlowy - Faktury”.

Jest to bardzo prosty schemat, w ktérym plik importu powinien by¢ przygotowany jako plik tekstowy kodowany zgodnie z UTF-
8.

Ten schemat importu zgodnie z nazwa moze stuzyc jedynie do obstugi importu danych z fakturami dla Umoéw
Kredytu Handlowego.

W pliku importu wystepuja wiersze z transakcjami, z ktérych kazdy zawiera niezbedne informacje o jednej fakturze.
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Struktura wierszy:

Umowa;NIP Kredytobiorcy;NIP Kontrahenta;Nr faktury;Data wystawienia;Termin wymagalnosci;Kwota;Waluta; Wnioskowana
data Realizacji, Nr KSeF

I Podglad szablonu importu
Typ schematu faktura kredyt handiowy % Kolumny w pliku
Nazwa schematu pliku Kredyt Handlowy - Faktury Lp. Kolumna Diugosé Staia wartos¢
- 1 Umowa 70
Pomin pierwsze wiersze wierszy
2 | NIP Kredytobiorcy 50
Pomin ostatnie wiersze wierszy
3 NIP Kontrahenta 50
Struktura pliku 7 separatorem v ¢ | Ny Gl
Separator kolumn [Srednik] v 5 Data wystawienia 10
Kwalifikator tekstu [brak] v 6  Termin wymagalnosci 10
Separator dziesietny [przecinek] = 7| wota b ki) 18
8 Waluta kw. brutto 3
Separator tysigczny [brak] v
pa ¥ i ! 4 10 | Whioskowana data realizacji 10
Separator daty [mysinik] - v 11 NrKSeF 35
Format daty T mm dd v
Kodowanie pliku UTF-8 v

Przyktad:

B Kredyt Handlowy Faktury.txt . +
Plik  Edytyj  Wyswietl
URKHS/F1;4794801689;5375809787;; faktural; 2025-12-31;2026-02-27;999;PLN; ; 2026-02-27; 4794801689 - 20260102 -4770B8540ACC - 10

URKHS/F1;4794801689;5375809787 ; faktura2;2025-12-31;2026-02-27;999;PLN; ;2026-02-27;4794801689-20260102-DA1C81AQE576-CB
URKHS/F1;4794801689;5375809787 ; faktura3;2025-12-31;2026-02-27;999;PLN; ;2026-02-27;4794801689-20260102-D860156FCEAC- 3B

Jeden wiersz z transakcja wyglada nastepujaco:

URKHS/F1;4794801689;5375809787;faktura1;2025-12-31;,2026-02-27;999;PLN;;2026-02-27;4794801689-20260102-
4770B8540ACC-10

Format importu ,, Kredyt Handlowy - Zaméwienie”

Jest to bardzo prosty schemat, w ktérym plik importu powinien by¢ przygotowany jako plik tekstowy kodowany zgodnie z UTF-
8.

Ten schemat importu zgodnie z nazwa moze stuzyc jedynie do obstugi importu danych zzaméwieniami dla Uméw
Kredytu Handlowego.

W pliku importu wystepuja wiersze z transakcjami, z ktérych kazdy zawiera niezbedne informacje o jednym zaméwieniu.
Struktura wierszy:

Umowa;NIP Kredytobiorcy;NIP Kontrahenta;Nr zamdéwienia;Data wystawienia;Termin wymagalnosci;Kwota;Waluta;
Whnioskowana data realizacji

Podglad szablonu importu

Udaio sie wezytac 3 wierszy

-

Kolumny w pliku

Typ schematu zamowienie kredyt handiowy
Nazwa schematu pliku Kredyt Handlowy - Zamowienie Lp. Kolumna Diugosc Stata wartos¢
- 5 1 Umowa 70
Pomifi pierwsze wiersze (0 | wierszy
2 NIP Kredytobiorcy 50
Pomif ostatnie wiersze (0| wierszy
3 NIP Kontrahenta 50
Struktura pliku z separatorem e 50
Separator kolumn [$rednik] ; 5  Kwola 18
Kwalifikator tekstu [brak] 6 | Waluta kw. brutto 3
SR (przecineR 7 Wnioskowana data realizacji 10
Separator tysieczny [brak]
Separator daty [mysinik] -
Format daty T mm dd
Kodowanie piiku UTF-8
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Przyktad:

! Kredyt Handlowy - Zamowienie.tx1 X A

Plik  Edytuj  Wyswietl

URKHS/F1;4794801689;5375809787;20251231-555;775,99;PLN;2026-02-27
URKHS/F1;4794801689;5375809787;20251231-556;775,99;PLN;2026-02-27
URKHS/F1;4794801689;5375809787;20251231-557;775,99;PLN;2026-02-27

Jeden wiersz z transakcja wyglada nastepujaco:
URKHS/BTH/07/2013;6000000000;5000000000;Zamdéwienie01;2016-01-04;2016-06-30;1,01;PLN;2016-04-29

Dla umoéw wykorzystujacych w rozliczeniach Metode Podzielonej Ptatnosci lista kolumn dostepna na formularzu Tworzenie
nowego szablonu importu dla schematu ,,Faktura kredyt” bedzie rozszerzona o pola:

* Kwota netto

* Kwota VAT.

Dodatkowo nazwa pola , Kwota” zostanie zmieniona na nazwe ,,Kwota brutto”.

Predefiniowany schemat importu zawierajgcy dodatkowe pola dla Metody Podzielonej ptatnosci:

e SPKredyt Handlowy - Faktury.

Wizualizacja formatki — przyktad dla typu schematu Faktura kredyt:

Podglad szablonu importu
Typ schematu faktura kredy! handiowy v Kolumny w pliku
Nazwa schematu pliku 'SP Kredyt Handlowy - Faktury Lp. Kolumna Diugosc. Stata wartos¢
a 1 Umowa 70
Pomif pierwsze wiersze wierszy
2 NIP Kredytobiorcy 50
Pomi ostatnie wiersze wierszy
3 NIP Kontraherta 50
Struktura pliku 2 separatorem - + | Nraky o
Separator kolumn [Srednik] “JE 5  Datawystawienia 10
Kwalifikator tekstu brak] v 6 | Termin wymagalnosci 10
Separator dziesietny [przecinek] = [ it 20
8  Kwota netto 20
Separator tysieczn) spacia v
N Ispacel 9 Waluta kw. brutto 3
Separator daty [mysinik] - = 10 Wnioskowana data realizacji 10
Format daty T mm dd v 1| Kwota VAT wPLN 20
Kodowanie pliku UTF-8 v 12 Nrkser 35

Struktura wierszy:

Umowa;NIP Kredytobiorcy;NIP Kontrahenta;Nr faktury;Data wystawienia;Termin wymagalnosci;Kwota brutto;Kwota
netto;Waluta; Wnioskowana data realizacji;Kwota VAT, Nr KSeF

Przyktad:

B sPKredyt Handlowy - Faktury.txt X +
Pk  Edytuj  Wyswietl
URKHS/F1;4794801689; 5375809787 ;20251217-999;15-12-2025; 31-12-2025;12000; 10000; PLN; 31-12-2025; 20003 4794801689 20260102 080410882138 - CE

URKHS/F1;4794801689 ;5375809787 ;20251217-998;15-12-2025;31-12-2025;12000; 10000 ; PLN; 31-12-2025; 2000; 4794801689~ 20260102 -AC0225A0AE31-2E
URKHS/F1;4794801689 ;5375809787 ;20251217-997;15-12-2025;31-12-2025;12000; 10000 ; PLN; 31-12-2025;2000; 4] 20260102-3CC| -A7]

Jeden wiersz z transakcja wyglada nastepujaco:

URKHS/F1;4794801689;5375809787;20251217-999;15-12-2025;31-12-2025;12000;10000;PLN;31-12-
2025;2000;4794801689-20260102-0B041088213B-CE
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3.15 Uzupetnianie NR KSeF

Uzupetnienie brakujacych numerow KSeF faktur odbywa sie z poziomu dedykowanej formatki dostepnej z menu Faktury ->
Uzupetnij KSeF.

Formatka sktada sie z nastepujacych czesci: filtra, tabeli gtdéwnej, elementdw funkcyjnych.
Lista faktur wyswietlanych na formatce obejmuje faktury:
e zumow, w ktérych operator ma przyznane uprawnienie INV_KSEF
e bez uzupetnionych numeréw KSeF dla uméw gdzie krajem rejestru dla wystawcy (sprzedajacego) jest Polska.
e wstatusach wszystkich oprécz:
o zrealizowana sptacona
o odrzucona
o anulowana

o) usunieta

- = Citi Trade Portal e e )
citi handlowy i
Comarch Zmien profil 17 paZdziernika 2023

Strona ghéwna Twa Inkaso Fakiury Spra biezace Raporty Umow Kredyt Handlo Ustawienia  Wyloguj

e e iy

| Uzupemij Nr KSeF

& Fitr
Umowa [SFRispitetzps ~1 @ Data wp iz cdpoa0izios | [ <op0zorzve | EE
Sprzedajacy WSZyscy w | G
Kupujacy wsZysCy w | m
Nr faktury [ |
Lista faktur  Strona [ zz llogé wynikéw 8 liosé wynikéw na stronie[5__ W |
[] Umowa Sprzedajacy Kupujacy l.;rﬁnry :n“;: m ?f:h iR m o L = Akcja
[]| sFRisplitetaps BIGE | 7 e s s
E| SFRizplitetaps GW1 1500.00 PLN 2020112108 Dodaj Nr KSeF
Ei SFR/splitetaps Gwz 1500.00 PLN 202012108 Dodaj Nr KSeF
[ SFRisplitetaps oD 1500,00 i 2020012/08 Dodai hir kseF|
[ | sFrusplitetaps oDz 1500.00 s 2020012108 Dodai Nr kSeF|

Importuj Nr KSeF

Z poziomu formatki uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetnienia numeru KSeF:
e Manulanie poprzez wybér linku ,Dodaj Nr KSeF”

Po wybraniu linku wyswietlone zostanie okno umozliwiajgce wprowadzenie numeru KSeF dla wybranej faktury. Po wybraniu
przycisku ,Zapisz”, Nr KSeF zostanie wprowadzony do systemu.

Decinj mumer MSaF
Numer KSef

=
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Format numeru KSeF:
e min1znak, maks 35 lub 36 znakéw w zaleznosci od zastosowanej przez wprowadzajacego maski numeru
o Maska1-w czesdéi technicznej numeru KSeF wystepuje znak ,,-” (mysInik)

e Maska 2 -w czesci technicznej numeru KSeF brak znaku ,,-” (my$Inik)

9999999999-RRRRMMDD-FFFFFF-FFFFFF-FF

T E ‘.
MNIP sprzedawcy data wystawienia czesd techniczna suma kontrolna
faktury w formacie skiadajgea sie [wartose
RRRRMMDD z 6 znakow kaizda wyliczana

(waortosc generowaone outomatycznie)
automatycznie)

e Import pliku (Importuj Nr KSeF).

Import plikéw pozwalajacych na uzupetnienie numeru KSeF oparty bedzie o schematy importu (typ schematu importu — Import
KSeF).

Uzytkownik, bedzie mégt zdefiniowad swaoj wtasny schemat importu lub zastosowac schemat predefiniowany
Detale predefiniowanego schematu:
Nazwa schematu pliku: Import KSeF
Pomin pierwsze wiersze: O wierszy
Pomin ostatnie wiersze: O wierszy
Struktura pliku: z separatorem
Separator kolumn: srednik
Kwalifikator tekstu: brak

Separator dziesietny: brak
Separator tysieczny: brak

Separator daty: brak

Format daty: RRRRMMDD

Kodowanie pliku: UTF-8

Kolumny w pliku

Lp. | Nazwa Kolumny Typ (dtugosé) Rodzaj ‘ Stata wartosé
1 Umowa VARCHAR2 (30) M -
2 NIP Sprzedajacego VARCHAR?2 (50) M -
3 Nr faktury VARCHAR2 (50) M -
5 Data wystawienia DATE(10) M -
6 Nr KSeF VARCHAR2(36) M -

Po wybraniu przycisku Importuj Nr KSeF uruchomione zostanie okno — ,Import Nr KSeF umozliwiajace wczytanie pliku oraz
wybdr schematu. Nastepnie Operator systemu wybiera przyisck ,Zapisz”. Wskazane w pliku Nr KSeF zostang wprowadzone
do systemu.

Zakonczenie wczytywania pliku zostanie zasygnalizowane przez system stosownym komunikatem (np. Wczytywanie pliku
zakoniczone sukcesem/dane z pliku nie zostaty wczytane).
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4. Raporty

Lista dostepnych raportéw uzalezniona jest od uprawnien nadanych Uzytkownikowi we Wniosku konfiguracyjnym.
Formatka sktada sie z trzech czesci:
e gornaczesc to rozwijana lista stuzaca do wskazania rodzaju raportu;

o S$rodkowa czes¢ konfiguracyjna, w ktorej po wskazaniu rodzaju raportu pokazywane sa pola do wprowadzenia parametréow
raportu oraz konfiguracja listy kolumn majacych pojawic sie na raporcie;

» dolna czesc¢ formatki to przyciski akcyjne, stuzace do wygenerowania raportu i jego przegladania na formatce oraz pobrania
pliku CSV lub PDF z zawartoscia raportu.

Akredytywa Gwarancja | Inkaso Faktury Sprawy biezace - —— - (
Wybdr formatki Raporty.
/Zestawienie obrotéw w okresie od — do 2\
Raport. |Zestawienie obrotow w okresie od —do v wybierz
Raport pokazujacy sume kwot finansowania faktur (ze wszystkich Zestawienie obrotow w okresie od —do
_ typéw uméw), kidre zostaty uruchomione w podanym przedziale Zestawienie akiualnych sald i limitow kupujacych _ Sekcja z rozwijana lista rodzajow
czasu. Sumy podane s3 na poszczegolnych kupujacych w Zestawienie aktualnych sald i limitow uméw 2 H
e e e e o raportéw oraz opisem raportu.
Zwracane przez raport obrazuja stan biezacy dotyczacy kazdej z i
faktur. Zestawienie dyspozycji rozliczenia
Saldo diuznikow w walucie faktur
Grupa (wszystide | Raport limitu finansowego Kredytobiorcy
Umowa [wszystiie @ o ° Sekcja, w ktorej nalezy okresli¢
® oo °
Kupujacy [wszysey 2@ Akredytywa dokumentowa importowa — realizacie parametry dla tworzonego raportu.
Data realizacji od @ [18-11-2025 B0 dni wstecz Alredytywa eksportowa — awizacje
Data realizacji do @[eaz2025 | FHO dni wstecz Altedviyya Bopodive - ieatizacic
Inkaso eksportowe
Inkaso importowe
. =
\Wybrane Dosigpne (
Numer umowy o — ° R L . § .
Rodzaj umowy i Sekcja, w ktérej nalezy skonfigurowad liste
Bt - o | kolumn, ktére maja pojawic sie na raporcie.
Suma kwot faktur ‘E
Waluta kw. brutto
‘Suma kwot finansowania ‘E
Suma kwot pozostajacych do zapiaty
(&= . o | Prayciskiakeyjne.

Po nacis$nieciu przycisku ,Pokaz” raport zostanie wyswietlony w formie tabeli (z mozliwoscig sortowania kolumn) w nowym
oknie.

Z poziomu tej formatki raport bedzie mogt by¢ pobrany w pliku CSV lub PDF.

4.1. Specyfikacja raportéw dla Kredytu Handlowego

d ( Z gtéwnego menu systemu wybieramy Raporty. )

Generowanie raportdw
Raporty do pobrania

Raporty dla Kredytu Handlowego zostaty podzielone wedtug sposobu ich generowania (synchroniczne i asynchroniczne). Takze
dostep do nich zostat rozdzielony na dwie formatki:

Formatka 1- Raporty —> Raporty — tu znajduja sie raporty generowane w sposob synchroniczny, co oznacza, ze raporty
sa wyswietlane lub gotowe do pobrania bezposrednio po wprowadzeniu kryteriow generowania i nacisnieciu przyciskéw
funkcyjnych ,Pokaz”, ,Pobierz CSV”, ,Pobierz PDF”:
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Formatka 2 — Raporty —> Generowanie raportéw — tu znajduja sie raporty, dla ktérych przewidziano asynchroniczna metode
generowania. Zastosowanie asynchronicznej metody oznacza, ze proces generowania po jego uruchomieniu odbywa sie w tle,
umozliwiajgc korzystanie z innych funkgji systemu, a odpowiedz (rezultat dziatania) nie jest pokazywana natychmiast.

I Generowanie raportow

Raport zostanie wygenerowany i bedzie dostepny  listy raportow do pobrania

Raport { Finance: Fakiury przyjete do obs v |

Raport pokazujacy fakiury z umow Fakloring/Supplier Finance,
Kiore Zostaly przyjete do obsiugi w podanym przedziale czasu.
Informacje zwracane przez raport obrazuja stan biezacy dotyczacy
kazdej z fakdur.

Grupa (wszystkie )
wszysey 2] 4]

Umowa (wszystkie @

Kupujacy [wszyscy M) A ]

Data realizacji od @205 | EHO dni wstecz

Data realizacji do @[z12202%5 | O dni wstecz

Rodzaj wniosku \wszystiie v

Wybrane Dostepne

Numer umowy ‘E Numer raty

Rodzaj umowy Kwota raty

Specty e

Kupujacy

Zadania w tle
5 Raport dostepny jest z formatki _Raporty do pobrania®
Raport dostepny jest z formatki _Raporty do pobrania®

\ i 3

NIP Sprzedajacego
NIP Kupujacego
Numer KSeF
Numer fakiury

Data

Aby wygenerowac raport metoda asynchroniczng, nalezy wybrac raport, okresli¢ kryteria generowania i klikna¢ przycisk
Wygeneruj CSV”".

System odpowie komunikatem, jak np.:
« Raport zostanie wygenerowany i bedzie dostepny z listy raportéw do pobrania.

Jednoczesnie na panelu ,,Zadania w tle” umiejscowionym w dolnym prawym rogu okna systemu obrazowany bedzie postep
procesu generowania zadanego raportu:

Zadania w tle
1345 Raport dostepny jest z formatki ,Raporty do pobrania”

Raport dostepny jest z formatki Raporty do pobrania”

Uzytkownik moze w tym czasie wykonywac inne operacje w Citi Trade Portal.

Po ukonczeniu generowania raportu (ktére jest zobrazowane na panelu ,,Zadania w tle” informacja: Raport dostepny jest
z formatki ,,Raporty do pobrania”) mozna przej$¢ na wskazang formatke celem pobrania raportu na wtasny komputer.

Formatka Raporty —> Raporty do pobrania to miejsce, w ktérym znajduja sie wygenerowane juz raporty asynchroniczne,
gotowe do pobrania.

Raporty

I Raporty do pobrania Generowanie raportow
Raporty do pobrania
Raporty  Strona [z llo$¢ wynikéw 2 llo$€ wynikow na stronie 20 v | [ Dostosuj
| | Data Raport Format Status Akcje
[] 18-12-2025 13:45 Finance: Faktury przyj 1gi w okresie od —do csv zakoriczone Pobierz
[] 18-12-2025 13:44 Finance: Fakiury przyj igi w okresie od —do csv zakoriczone Pobierz
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Raport — Referencje sptat Kontrahentow

Raport pokazujacy informacje o dokonanych przez Kontrahentéw sptatach.

Raport generowany jest asynchronicznie.

Dostepne kolumny raportu:

Nazwa kolumny

Umowa

| Opis

Numer umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych podpisanej z Bankiem

Kredytobiorca

Skrot nazwy Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

Kontrahent Nazwa ptatnika
Kwota sptaty Kwota sptaty
Waluta Waluta sptaty
Data sptaty Data sptaty

Tytut przelewu kontrahenta

Tytut sptaty (zgodnie z opisem nadanym przez ptatnika)

Raport limitu finansowania kredytobiorcy

Raport pokazujacy informacje o limitach w umowie/-ach.

Dostepne kolumny raportu:

Nazwa kolumny

Umowa

‘ Opis

Numer umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych podpisanej z Bankiem

Kredytobiorca

Skrot nazwy Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorca

NIP Kredytobiorcy

Waluta

Waluta limitu umowy

Limit Finansowania

Wartos¢ limitu finansowania przyznanego dla danej umowy

Dostepny Limit Finansowania

Wartos¢ limitu finansowego dostepnego dla danej umowy

Raport stanu kredytéw

Raport pokazuje sptaty faktur przyjetych do obstugi przez Bank. Kazda sptata widoczna jest w osobnym rekordzie.

Dane raportu sg domyslne sortowanie: po nazwie kupujacego, numerze faktury i dacie sptaty z kolekcji sptat czesciowych.

Jezeli dla danej faktury nie byto zadnych sptat, kolumny z danymi sptat cze$ciowych beda puste.

Dostepne kolumny raportu:

Nazwa kolumny

Kredytobiorca

‘ Opis

Skrét nazwy Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

Nr Umowy

Numer umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych zawartej z Bankiem

Nr zamowienia

Numer zamédwienia

Kwota zamodwienia

Kwota zamédwienia

Nr Faktury

Numer faktury

Kwota brutto Faktury

Kwota brutto faktury

Kontrahent

Skrét nazwy Kontrahenta (kupujacego dla danej faktury)

NIP Kontrahenta

NIP Kontrahenta

Wartos¢ kredytu

Kwota wyptaconego kredytu
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Nazwa kolumny ‘ Opis

Waluta

Waluta kredytu

Prowizja od Kredytu

Suma prowizji od finansowania (netto) przestanych dla danej faktury

Data wyptaty

Data realizacji wniosku

Termin wymagalnosci

Data ptatnosci ustawiona na fakturze

Termin sptaty kredytu

Data ptatnosci wynikajaca z umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych zawartej z Bankiem

Data ostatniej otrzymanej

Data ostatniej ptatnosci wykonanej dla danej faktury / zaméwienia

ptatnosci
Sptacono Kwota wszystkich ptatnosci wykonanych dla danej faktury (do danej sptaty wtgcznie)
Pozostato do sptaty Réznica pomiedzy wartoscia kredytu a kwotg otrzymanej ptatnosci

Status kredytu

W przypadku gdy w kolumnie ,,Pozostato do sptaty” wartosé bedzie rowna O, prezentowana bedzie
wartos¢ ,sptacony”, w przeciwnym wypadku — ,,wyptacony”

Pobranie srodkéw z Rachunku
Kredytobiorcy

Informacja, czy pobrano srodki z Rachunku Kredytobiorcy lub innych rachunkéw Kredytobiorcy
prowadzonych przez Bank w celu rozliczenia udzielonych kredytéw (TAK/NIE)

Kwota netto faktury

Kwota netto faktury

Kwota VAT faktury

Kwota VAT faktury

Numer KSeF

Widoczny jesli jest dostepny w systemie.
Numer KSeF dotyczyt tylko faktur w umowach gdzie kraj rejetsru wystawcy to Polska

Szczegotowy raport udzielonych i sptaconych Kredytéow

Raport prezentuje zestawienie Faktur i Zaméwient w ramach udzielonego Kredytu. Informacje zwracane przez raport obrazuja
stan biezacy dotyczacy kazdego udzielonego Kredytu i uwzglednia sptaty. Kazda sptata widoczna jest w osobnym rekordzie.

Raport generowany jest asynchronicznie.

Dostepne kolumny raportu:

Nazwa kolumny ‘ Opis

Numer Umowy

Numer umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych zawartej z Bankiem

Rodzaj Umowy

Okreslenie rodzaju Umowy Kredytu Handlowego

Kredytobiorca

Skrét nazwy Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

NIP Kredytobiorcy

Kontrahent

Skrét nazwy Kontrahenta (kupujacego dla danej faktury)

NIP Kontrahenta

NIP Kontrahenta

Numer Faktury

Numer faktury

Kwota brutto Faktury

Kwota brutto faktury

Numer zamodwienia

Numer zamédwienia

Kwota zamodwienia

Kwota zamdwienia

Waluta kredytu

Waluta kredytu

Kwota kredytu

Kwota wyptaconego kredytu

Prowizja

Prowizja od kredytu

Data wystawienia Faktury

Data wystawienia faktury

Termin Wymagalnosci

Data ptatnosci wskazana na fakturze

Data wptyniecia do Banku Wniosku

Data otrzymania wniosku przez Bank

Status nadany przez Bank dot. Wniosku

Status wniosku nadany przez Bank

statusem zrealizowano

Data oznaczenia przez Bank, Wniosku

Dzien zaakceptowania przez Bank Wniosku i oznaczenia przez Bank wniosku statusem
,Zrealizowano”
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Nazwa kolumny ‘ Opis

Termin sptaty kredytu

Data ptatnosci wynikajaca z umowy ramowej o Udzielanie Kredytéw Handlowych zawartej z
Bankiem

Okres Kredytowania

Oznacza okres od zaakceptowania przez Bank wniosku i oznaczenia przez Bank wniosku
statusem ,Zrealizowano” do terminu wymagalnosci

% Kredytowania

Procent kredytowania wyrazony jako stosunek wyptaconej kwoty kredytu do wartosci faktury lub
zamoéwienia

Kwota otrzymanej ptatnosci

Wartos$¢ otrzymanej sptaty

Data otrzymanej ptatnosci

Data danej ptatnosci wykonanej dla danej faktury/zamowienia

Pozostato do sptaty

Réznica pomiedzy wartoscia kredytu a kwotg otrzymanej ptatnosci

Pobranie srodkéw z Rachunku
Kredytobiorcy

Informacja, czy pobrano $rodki z rachunku Kredytobiorcy lub innych rachunkéw Kredytobiorcy
prowadzonych przez Bank w celu rozliczenia udzielonych kredytéw (TAK/NIE)

Whniosek sptacony / niesptacony

Oznaczenie wniosku dotyczace jego sptaty. Mozliwe wartosci: sptacony/niesptacony

Sptacono Kwota wszystkich ptatnosci wykonanych dla danej faktury (do danej sptaty wtgcznie)
Kwota netto faktury Kwota netto faktury
Kwota VAT faktury Kwota VAT faktury
Widoczny jesli jest dostepny w systemie.
Numer KSeF viesi epnywsy

Numer KSeF dotyczyt tylko faktur w umowach gdzie kraj rejetsru wystawcy to Polska

W razie pytan, zapraszamy do konta zespot Pomocy Te cznej CitiDirect >>

Niniejszy materiat reklamowy zostat wydany jedynie w celach informacyjnych i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego. Linki umieszczane w naszych komunikatach prowadza do stron internetowych
lub materiatow marketingowych naszego Banku lub naszych partneréw, ktore maja charakter informacyjny. Nie wykorzystujemy linkéw do zbierania danych wrazliwych od naszych Klientow. Jesli cokolwiek budzi Paristwa
zastrzezenia, prosimy o kontakt z CitiService lub nadawca komunikatu ze strony Banku. Znaki Citi oraz Citi Handlowy stanowig zarejestrowane znaki towarowe Citigroup Inc., uzywane na podstawie licencji. Spotce Citigroup
Inc. oraz jej spotkom zaleznym przystuguja rowniez prawa do niektorych innych znakow towarowych tu uzytych. Bank Handlowy w Warszawie S.A. z siedziba w Warszawie, ul. Senatorska 16, 00-923 Warszawa, zarejestrowany
przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91; wysokos¢ kapitatu zaktadowego wynosi 522 638 400 ztotych,

kapitat zostatw petnioptacony.
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