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Moduł CitiManager Reporting – CCRS

1.	 Aby przejść do modułu raportowania, należy zalogować się do serwisu CitiManager. Po zalogowaniu, na pasku 
menu wybieramy Zasoby i narzędzia -> Raportowanie.

UWAGA: W przypadku braku widoczności modułu prosimy o złożenie wniosku Załącznik nr 2 Formularz 
Administratorów Programu Kart Business znajdującego się w strefie administratora programu na stronie  
https://www.citibank.pl/poland/karty-biznes/strefa-administratora.html

2.	 Pojawi się okno z hiperłączem przekierowującym na sesję modułu reporting. Klikamy w hiperłącze.

https://www.citibank.pl/poland/karty-biznes/strefa-administratora.html
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3.	 Wybieramy z listy sposób autoryzacji dostępu. Najszybsza jest pierwsza opcja, czyli jednorazowy kod wysłany 
w wiadomości SMS.

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

5.	 Otworzy się moduł raportów
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6.	 Wybieramy folder Standard Reports – są to raporty standardowe przygotowane przez grupę Citi.

•	 w celu uzyskania raportu transakcji kartowych należy wybrać Transaction Reports -> All Transaction 
Reports

•	 w celu uzyskania raportu dotyczącego danych posiadacza karty (imię i nazwisko, status, limit karty) należy 
wybrać Delinquency and Audit Reports -> Cardholder List and Profiles

7.	 Jeżeli we wskazanych powyżej raportach nie są dostępne oczekiwane przez Państwa dane, istnieje możliwość 
udostępnienia raportów wymienionych poniżej. W tym celu należy skontaktować się z doradcą CitiService.

•	 Raport Poleceń Zapłaty oraz zasileń – raport prezentuje spłaty kart: przelewy, spłaty manualne i polecenia 
zapłaty

•	 Raport odrzuconych transakcji – raport zawiera informacje o odrzuconych transakcjach ze wskazaniem 
powodu odrzutu

•	 Raport sald i zadłużeń – raport informuje o łącznej kwocie do spłaty na kartach (nieprzeterminowanej) 
oraz o ewentualnym przeterminowaniu zadłużenia

•	 Raport statusów kart – raport prezentuje listę wszystkich kart oraz status Direct Debit

•	 Raport niespłaconych kart – raport zawiera informacje o obecnym saldzie i zadłużeniu na karcie

•	 Raport z wykonanego regresu – raport zawiera dane regresu

•	 Raport transakcji (bez opłat i zasileń) – raport zawiera transakcje bezgotówkowe i gotówkowe z detalami 
bez uwzględnienia opłat i zasileń

•	 Raport transakcji (z opłatami i zasileniami) – raport zawiera transakcje bezgotówkowe i gotówkowe 
z uwzględnieniem opłat i zasileń

•	 Raport statusów kart (z informacją nt. Poleceń Zapłaty) – raport zawiera listę wszystkich kart aktywnych, 
zablokowanych, nieaktywnych wraz z informacjami o posiadaczu

8.	 Po uzyskaniu powyższego dostępu należy wrócić do modułu raportów a następnie wybrać Organizational 
Shared Folders.



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

10.	Wygenerowany raport można pobrać na dysk urządzenia – w tym celu wystarczy wybrać ikonkę .

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

12.	W celu ustawienia subskrypcji bądź w celu edycji należy wybrać Subskrypcje lub Edytuj przed uruchomieniem 
raportu.

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.

W razie pytań, zapraszamy do kontaktu z  CitiService : +48 22 690 19 81 citiservice.polska@citi.com  
lub Państwa indywidualnym opiekunem CitiService.

mailto:citiservice.polska%40citi.com?subject=

