citi handlowy

Modut CitiManager Reporting - CCRS

1. Aby przej$¢ do modutu raportowania, nalezy zalogowac sie do serwisu CitiManager. Po zalogowaniu, na pasku
menu wybieramy Zasoby i narzedzia -> Raportowanie.
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1 [eporoRang NIEDOSTEPNE
ZALEGEOSCI NA RACHUNKU SUMA OSTATNICH OPERACUI

UWAGA: W przypadku braku widocznosci modutu prosimy o ztozenie wniosku Zatacznik nr 2 Formularz
Administratoréw Programu Kart Business znajdujacego sie w strefie administratora programu na stronie
https://www.citibank.pl/poland/karty-biznes/strefa-administratora.html

2. Pojawi sie okno z hipertaczem przekierowujacym na sesje modutu reporting. Klikamy w hipertacze.

Raportowanie

Prosze wylogowac sig z sesji CCRS.
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3. Wybieramy z listy sposdéb autoryzacji dostepu. Najszybsza jest pierwsza opcja, czyli jednorazowy kod wystany
w wiadomosci SMS.

® \Wiadomosc tekstowa<Za wiadomosci i przesyt danych moga zostac naliczone optaty >
® +48 XXXXX1337

Zadzwori do biura

Zadzworni na numer telefonu komérkowego

KONTYNUUJ ANULUJ

4. W kolejnym kroku wpisujemy kod otrzymany SMSem i klikamy Kontynuuj.

STRONA GLOWNA ' WYBIERZ OPCJE JEDNORAZOWEGO KODU DOSTEPU

Wprowadz jednorazowy kod dostepu.

Jednorazowy kod dostepu

l KONTYNUUJ l ANULUJ

5. Otworzy sie modut raportow

' N
Raporty
Wspdlne Raporty ®
[ Asia Shared Reports > [ Citi Internal Folder >
[ Dashboards 53 [ EMEA Shared Reports >
[3 Global Shared Reports > [ Government Standard Reports >
[ GSA SmartPay Conference Reports > [ LATAM Shared Reports >
[ Organizational Shared Folders ] [ Program Dashboards >
CI‘_‘] Standard Reports > ) [0 Working folder >
View Fewer Shared Reports
o /
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. Wybieramy folder Standard Reports — sg to raporty standardowe przygotowane przez grupe Citi.

« w celu uzyskania raportu transakcji kartowych nalezy wybraé¢ Transaction Reports -> All Transaction

Reports

« w celu uzyskania raportu dotyczacego danych posiadacza karty (imie i nazwisko, status, limit karty) nalezy
wybra¢ Delinquency and Audit Reports -> Cardholder List and Profiles

Business Scorecard
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:58

Merchants and Suppliers
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:59

Transaction Reports
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:59

Delinquency and Audit Reports
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:59

RBI-Flag
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:59

Travel Reports
Wiasciciel: Administrator
Zmodyfikowano: 2021-06-26 16:56:59

Jezeli we wskazanych powyzej raportach nie sg dostepne oczekiwane przez Panstwa dane, istnieje mozliwos$¢
udostepnienia raportéw wymienionych ponizej. W tym celu nalezy skontaktowac sie z doradca CitiService.

» Raport Polecen Zaptaty oraz zasilen — raport prezentuje sptaty kart: przelewy, sptaty manualne i polecenia

zaptaty

« Raport odrzuconych transakgcji — raport zawiera informacje o odrzuconych transakcjach ze wskazaniem

powodu odrzutu

» Raport saldizadtuzen - raport informuje o tgcznej kwocie do sptaty na kartach (nieprzeterminowanej)

oraz o ewentualnym przeterminowaniu zadtuzenia

» Raport statuséw kart — raport prezentuje liste wszystkich kart oraz status Direct Debit

« Raport niesptaconych kart — raport zawiera informacje o obecnym saldzie i zadtuzeniu na karcie

» Raport z wykonanego regresu — raport zawiera dane regresu

» Raport transakcji (bez optat i zasilen) — raport zawiera transakcje bezgotéwkowe i gotowkowe z detalami

bez uwzglednienia optati zasilen

» Raport transakcji (z optatami i zasileniami) — raport zawiera transakcje bezgotéwkowe i gotowkowe

z uwzglednieniem optat i zasilen

» Raport statuséw kart (z informacja nt. Polecen Zaptaty) — raport zawiera liste wszystkich kart aktywnych,
zablokowanych, nieaktywnych wraz z informacjami o posiadaczu

. Po uzyskaniu powyzszego dostepu nalezy wrécié¢ do modutu raportéw a nastepnie wybraé Organizational

Shared Folders.

Raporty

Wspdlne Raporty ©
[ Asia Shared Reports

[ Dashboards

[ Global Shared Reports

[ GSA SmartPay Conference Reports

<D Organizational Shared Folders

[ Standard Reports

View Fewer Shared Reports

[ Citi Internal Folder >
[ EMEA Shared Reports >
[ Government Standard Reports >
[ LATAM Shared Reports >
[3 Program Dashboards >

[ Working folder >




citi handlowy

9. Po wyborze raportu z punktu 5 badz 8 pojawi sie nowe okno. W lewym dolnym rogu klikamy Uruchom Raport.

[Uruchﬂm F{apﬂrt] Anuluj

10. Wygenerowany raport mozna pobrac na dysk urzadzenia — w tym celu wystarczy wybrac ikonke ﬂ

NARZEDZIA + DANE v  TABELA FORMAT ~

il =5 = ®

11. W kolejnym oknie wybieramy format raportu: plik Excel, CSV, HTML, zwykt tekst. W prawym dolnym rogu
klikamy Eksport.

Eksport: | Caty raport v] Eksportuj Nagiowek i Stopks | Edytuj Ustawienia Niestandardowe...
—~ Opcje Excela:

() Plik Excel ze zwyklym tekstem

® Format pliku CSV [] Eksport wartosci metryk jako tekst

() Excel z formatowaniem

) HTML Eksportuj naghdwki jako tekst

(7)) Zweykdy tekst Separator: Excel z opcjami formatowania:

Umiesc kazda strone na osobnym arkuszu

[] Eksportuj Tytut Raportu
] Eksportuj Informacje Stronicowania

[ Eksportuj detale filtra

Usuii dodatkowa kolumne:

[ Rozwin wszystkie pola stronicowania

Nie promptuj mnie ponownie. Eksport
[ Nie promptuj p
o

12.W celu ustawienia subskrypcji badz w celu edycji nalezy wybra¢ Subskrypcje lub Edytuj przed uruchomieniem
raportu.

Imodyfikowano: 2025-09-30 14:18:19
This report provides the spend details for all th
(Edytuj Subskrypcje | Eksport PDE

W razie pytan, zapraszamy do kontaktu z CitiService: +48 22 690 19 81 citiservice.polska@citi.com

lub Panstwa indywidualnym opiekunem CitiService.

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 partnerow, ktére maja charakter informacyjny. Nie wykorzystujemy linkow do zbierania danych wrazliwych od naszych Klientow. Jesli cokolwiek budzi Panstwa
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, XI| Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91; wysokos¢ kapitatu zaktadowego wynosi 522 638 400 ztotych,
kapitatzostatw petnioptacony.
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