‘SGB? Spotdzielcza Grupa Bankowa

Dziekujemy za dotgczenie do grona Uzytkownikéw Ustugi Bankowosci Elektronicznej
SGB, ktora jest potaczeniem tradycji polskiej bankowos$ci oraz najnowoczesdniejszych
rozwigzan. Gwarantujemy wygodny, oszczedny i przede wszystkim bezpieczny dostep do
rachunku bankowego i catego pakietu zwigzanych z nim ustug. Bankowo$¢ Elektroniczna SGB

zostata stworzona m.in. z myslg o i dla duzych firm, natomiast niniejszy Przewodnik utatwi
korzystanie z niej.

Przewodnik dla Klienta

Oferta dla duzych i Srednich przedsiebiorstw

Call Center
800 888 888 dla potaczen krajowych, potgczenie bezptatne
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Zestawienie najwazniejszych opcji Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB

Najwazniejsze opcje

Uzyskane informacje

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw

Sprawdzanie salda

Informacje szczegétowe o rachunku

Lista operacji biezgcych — ztozonych przez Internet i w Oddziale - przegladnie, pobranie pliku

Historia operacji — ztozonych przez Internet i w Oddziale - przegladanie, pobranie pliku, wydruk

Potwierdzenie operacji — przegladanie, pobranie pliku, wydruk

Woyciag do rachunku

Informacje szczegétowe o kredycie

Historia rachunku kredytowego

Informacje szczegétowe o karcie

Historia operacji karty

Baza kontrahentéw — dodanie, edycja, import

Grupowanie rachunkéw

Whioski — sktadanie i monitorowanie stanu realizacji wnioskdw wystanych do banku

Zmiana PIN-u, zmiana haset do konta

Odblokowanie karty chipowej

Przelewy/ Paczki przelewéw

Przelewy/ paczki przelewow na rachunki wtasne, obce, do US

Przelew walutowy

Szablon przelewéw

Kopiowanie przelewow

Tworzenie paczki przelewow
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Pojedyncze podpisanie przelewéw/ paczek przelewow

Zbiorcze podpisanie grupy przelewéw/ paczek przelewéw

Wstrzymanie realizacji przelewoéw/ paczek przelewdw — pojedyncze, zbiorcze

Usuwanie przelewéw/ paczek przelewow

Rozpakowanie paczki przelewow

Archiwum przelewoéw

Import/eksport przelewéw

Raport przelewow

Przelewy z przysztg datg realizacji

Anulowanie przelewu z przysztg datg realizacji

Zlecenia state

Zatozenie zlecenia statego z wybrang czestotliwoscia

Modyfikacja zlecenia statego

Usuwanie zlecenia statego

Czasowe i bezterminowe zawieszenie realizacji zlecenia statego

Anulowanie zlecenia statego

Polecenie zaptaty

Nadanie polecenia zaptaty

Pojedyncze podpisywanie polecenia zaptaty

Zbiorcze podpisywanie grupy polecen zaptaty

Wstrzymanie realizacji polecenia zaptaty — pojedyncze, zbiorcze

Usuniecie polecenia zaptaty

Szablon polecenia zaptaty

Import polecenia zaptaty

Lokaty

Zatozenie lokat

Likwidacja lokat

Inne

Zasilenie telefonu komérkowego (pre-paid)
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Jak bezpiecznie korzystac z Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB?

Po pierwsze bezpieczenstwo!

Przy projektowaniu i budowie Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB wykorzystaliSmy najnowsze
rozwigzania technologiczne, ktére zapewniajg wygode i oszczednosci, ale przede wszystkim
bezpieczenstwo.

System bezpieczenstwa tworzymy wspélnie. Ponizej wskazujemy elementy tego systemu
gwarantowane przez Bank, w dalszej czesci rozdziatu przedstawiamy katalog zasad bezpieczenstwa —
zalecenia do stosowania przez Uzytkownikéw ustugi.

Szyfrowana transmisja danych

Stosujemy szyfrowanie danych zabezpieczone protokotami Transport Layer Security (TLS)
wykorzystujgcymi klucze o dtugosci od 128 bitdw. Szyfrowanie to zapewnia poufnosé¢ i integralnosé
informacji oraz gwarantuje, ze nikt postronny nie moze odczytaé lub zmieni¢ danych przesytanych
miedzy Klientem a Bankiem. Zastosowanie tej metody zapewnia catkowitg poufnos¢ operacji
finansowych. W czasie korzystania z bezpiecznego protokotu adres strony internetowej zaczyna sie od

https://

Uwierzytelnienie

Uwierzytelnienie, czyli sprawdzenie tozsamosci Uzytkownika i jego prawa dostepu do Ustugi
Bankowosci Elektronicznej SGB oparte jest na czyms CO ZNASZ (identyfikator uzytkownika i hasto, PIN)
oraz na tym CO MASZ (token, karta mikroprocesorowa) — dostepne srodki uwierzytelniajgce sg zalezne
od aktualnej oferty Banku.

Identyfikator Uzytkownika (ID)

Stuzy do identyfikacji przy logowaniu do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB. Jest to niepowtarzalny,
nadawany przez bank identyfikator, ktéry otrzymuje kazdy Uzytkownik ustugi. Sktada sie z cyfr i/lub
liter, nalezy go chronic¢ i nie udostepnia¢ osobom trzecim.

Token

Jest to mate urzadzenie szyfrujgce, o wygodnym ksztatcie, stuzgce do bezpiecznego logowania do
Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB. Generuje on unikalne, jednorazowe ciagi cyfr, ktére zmieniajg
sie co 60 sekund. O uptywajgcym czasie waznosci biezgcego wskazania tokena — ciggu cyfr, informuje
liczba kresek pojawiajgcych sie w lewe] czesci wyswietlacza. Kazda kreska oznacza 10 sekund, kiedy
token wskazuje tylko jedng kreske nalezy poczekaé na pojawienie sie kolejnego kodu. Poniewaz
podczas logowania konieczne jest jeszcze podanie unikalnego ID, nie ma mozliwosci, by tokenem
postuzyt sie kto$ nieuprawniony.

Token SGB
Jest to aplikacja mobilna stuzgca do logowania/autoryzacji dyspozycji.

Karta chipowa
To mikroprocesorowa karta elektroniczna, ktéra wraz z PIN-em stuzy do bezpiecznego logowania do
systemu oraz autoryzacji (podpisu) operacji przez Internet. Dzieki powigzaniu karty z indywidualnym

PIN-em w prosty i bezpieczny sposdb mozna korzystac z ustug przez WWW.

PIN do karty chipowej
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Jest poufnym, osobistym numerem identyfikacyjnym przypisanym do Posiadacza karty chipowe;j.
Dzieki powigzaniu PIN-u z kartg chipowa fatwo i bezpiecznie mozna sie logowaé i autoryzowac
(podpisywac) swoje operacje przez WWW.

Czytnik do kart chipowych

Jest to urzadzenie, ktére umozliwia zatwierdzanie operacji z konta w serwisie internetowym poprzez
ztozenie podpisu w formie elektronicznej z uzyciem karty chipowej wraz z PIN-em do karty chipowe].
Przed przystgpieniem do korzystania z Ustugi Bankowosci Elektronicznej nalezy zainstalowaé czytnik
wedtug zasad opisanych w punkcie Korzystanie z Ustug Bankowosci Elektronicznej SGB poprzez WWW
dotyczy Windows XP oraz Vista.

Prywatne hasto do tokena

Hasto do tokena stuzy do indentyfikacji w procesie logowania. W pofaczeniu z ID oraz wskazaniem
tokena zapewnia bezpieczny dostep do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB. Jest to indywidualne
hasto, ktdre ustanawia sie samodzielnie podczas pierwszego logowania.

Hasto state

Hasto state nadawane jest przez bank, nastepnie, podczas pierwszego logowania system prosi o jego
zmiane, mozna je takze zmieni¢ korzystajgc z Ustug Bankowosci Elektronicznej SGB dzieki opcji Hasta.
Hasto state jest jednym ze sSrodkdéw identyfikacji, uzywanym podczas logowania.

Rejestracja aktywnosci
Uzytkownik posiadajacy uprawnienia Administratora ma mozliwos¢ przegladania logédw pracy innych
Uzytkownikow np. kiedy i ktéry Uzytkownik (pracownik firmy) logowat sie do ustugi.

Automatyczne wylogowanie

Dodatkowym zabezpieczeniem jest automatyczne wylogowanie Uzytkownika z ustugi w sytuacji
stwierdzenia braku jego aktywnosci na rachunku. W takim przypadku wystarczy ponowne
zalogowanie.

Blokada konta

W przypadku kilku btednych préb zalogowania sie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB nastepuje
automatyczna blokada kanatu dostepu danego Uzytkownika, ktdra chroni go przed dostepem do
rachunku oséb nieupowaznionych. W celu odblokowania rachunku nalezy skontaktowac sie z Doradcg
Call Center pod numerami 800 888 888, 61 647 28 90.

Limity transakcji

Przed aktywacjg Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB oraz w trakcie korzystania z niej mozna okresli¢
jednorazowe i dzienne limity operacji wykonywanych za pomocg kanatu WWW, czyli maksymalnag
kwote pojedynczego przelewu oraz faczng kwote wszystkich przelewdw, takze walutowych,
realizowanych przez WWW w ciggu dnia. Limity nie dotyczg lokat zaktadanych w ramach Ustugi
Bankowosci Elektronicznej SGB.

Zastrzezenia Srodkow dostepu
W przypadku zagubienia, kradziezy tokena, hasta statego, karty chipowej nalezy niezwtocznie zgtosié¢
ich zastrzezenie w placéwce banku lub telefonicznie pod numerami 800 888 888, 61 647 28 90.

Zalecenia dla Uzytkownikow systemu

Logowanie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB
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» Do obstugi petnej funkcjonalnosci aplikacji zalecane jest korzystanie z jednej z wymienionych
przegladarek w dokumencie ,,Instrukcja konfiguracji przegladarek”, dostepnym do pobrania na
stronie banku

> lesli przy logowaniu pojawi sie nietypowy komunikat lub prosba o podanie danych osobowych
i haset lub ich aktualizacje, nalezy przerwaé logowanie i skontaktowal sie niezwtocznie z
Doradcg Call Center pod numerami 800 888 888, 61 647 28 90.

» Nalezy pamieta¢, iz Bank nigdy nie wysyta do swoich Klientéw pytan dotyczacych haset lub
innych poufnych danych ani présb o ich aktualizacje.

> Nalezy systematycznie czysci¢ cache przegladarki:

e Tymczasowe pliki internetowe
e Pliki Cookie

> Podczas wprowadzania ldentyfikatora i hasta nie powinno zezwalaé sie na zapamietywanie
haset przez przegladarke.

> Nie nalezy uzywaé wyszukiwarek do znalezienia strony logowania banku, nalezy samodzielnie
wprowadzac jej adres.

> Nigdy nie nalezy logowac sie przez adres lub link przystany w wiadomosci przez inng osobe,
nawet jesli adres strony jest prawidtowy, moze prowadzi¢ do fatszywych witryn.

> Przed zalogowaniem do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB nalezy sprawdzi¢, czy
potgczenie z bankiem jest szyfrowane. Adres strony musi zaczynac sie od https://, natomiast
na stronie internetowej musi by¢ widoczny symbol zamknietej ktédki.

» By sprawdzié, czy strona jest autentyczna nalezy klikng¢ na ktédke, aby zobaczy¢, czy certyfikat
cyfrowy zostat wydany na bank oraz czy jest wystawiony z aktualng datg wystawienia.

» Jesli symbol ktédki jest niewidoczny lub certyfikat jest nieprawidtowo wystawiony, nalezy
przerwaé logowanie i niezwtocznie skontaktowac sie z Doradcg Call Center pod numerami 800
888 888, 61 647 28 90.

» Jesli zauwazg Panstwo jakakolwiek nieprawidtowos¢ podczas logowania lub wystapig problemy
techniczne zwigzane z obstugg aplikacji nalezy skontaktowac sie niezwtocznie z Doradcg Call
Center pod numerami 800 888 888, 61 647 28 90.

Korzystanie z Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB poprzez WWW

» Aby modc zatwierdzaé operacje (dotyczy Windows XP oraz Vista) na rachunku konieczne jest

zainstalowanie czytnika do kart chipowych wedtug nastepujacych zasad:
e Zainstaluj sterownik Czytnika do kart chipowych
e Zainstaluj oprogramowanie Java Sun
e Podtacz czytnik do gniazda USB w komputerze

W przypadku pytan odnosnie instalacji/ problemdéw technicznych prosimy o kontakt z Doradcy

Call Center pod numerami 800 888 888, 61 647 28 90.

> Po zalogowaniu sie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB nie nalezy zostawiaé¢ komputera
bez nadzoru, by zadna niepowotana osoba nie mogta w tym czasie korzystac z ustugi.

> Konczyc prace nalezy poprzez uzycie polecenia Wylogowanie.

» Nalezy systematycznie zmieniaé hasta state i chroni¢ je przed osobami trzecimi, proponujemy
zmiane hasta co miesiac.

» Podczas korzystania z serwisu transakcyjnego nie nalezy uzywaé klawiszy nawigacyjnych
przegladarki internetowej (np. Wstecz, Dalej, Odswiez), Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB
posiada wiasne klawisze, ktdre umozliwiajg sprawne poruszanie sie po koncie.

> lJezeli potgczenie z Ustugami Bankowosci Elektronicznej SGB zostanie zerwane, nalezy
ponownie zalogowac sie i sprawdzié, czy system zapamietat ostatnie zlecenie.

Pozostate zalecenia
> Nalezy stosowac legalne i czesto aktualizowane oprogramowanie antywirusowe.
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» Nalezy uzywal aplikacji typu firewall i systemu wykrywania intruzéw - blokujgcych
niepozadane potgczenia komputera z Internetem.

» Nie nalezy korzystaé z Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB w miejscach ogdlnie dostepnych
np. kawiarenkach internetowych.

» Nalezy aktualizowaé system operacyjny i istotne dla jego funkcjonalnosci aplikacje np.
przeglagdarki internetowe.

Zasady ustanawiania haset do konta korporacyjnego

> W przypadku Klientéw logujacych sie przy uzyciu tokena hasto powinno zawiera¢ od 4 do 8
znakéw (cyfry i litery) i nie moze zaczynad sie od zera

> W przypadku Klientéw logujacych sie wytgcznie przy uzyciu hasta statego logowania, hasto
musi sktadac sie z 8 do 20 znakéw (cyfry i litery), zawiera¢ przynajmniej jedng matg i jedng
wielka litere oraz minimum jedng cyfre
Mate i duze litery sg rozrdzniane
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Zalecane jest stosowanie znakéw specjalnych tj. znakdw interpunkcyjnych, nawiaséw, symboli
np' @I #I sl %I &I *I !I A
> Zalecana jest czesta zmiana haset, np. raz w miesigcu

W jaki sposdb zalogowac sie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB?

Aby korzystac¢ z Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB potrzebny jest komputer z dostepem do sieci
Internet wyposazony w przegladarke internetowg Logowanie do Ustugi odbywa sie ze strony WWW
podanej w korespondencji Banku - szczegétowy opis zawarty jest w Instrukcji konfiguracji przegladarek

W zaleznosci od rodzaju wybranych srodkdw dostepu pierwsze logowanie odbywa sie przy uzyciu:

> |dentyfikator ID + hasto state logowania lub
» ldentyfikator ID + wskazanie tokena lub
» Karta chipowa + PIN do karty chipowej lub
» Tokena SGB (aplikacji mobilnej)

Kolejne wizyty odbywajg sie z wykorzystaniem tych samych zestawdéw $rodkéw dostepu, jak
w przypadku pierwszego logowania, za wyjatkiem logowania przy uzyciu tokena. W tym przypadku

kolejne wizyty w Bankowosci Elektronicznej SGB odbywajg sie przy uzyciu:

> ldentyfikator uzytkownika (ID) + prywatne hasto do tokena + wskazanie tokena

Uwaga!
hasto + wskazanie tokena wpisuje sie w polu Kod uwierzytelniajgcy jednym ciggiem znakéw (!)

Uwaga!

W sytuacji wyswietlenia sie komunikatu o tresci: ,Kolejny kod z klucza” nalezy wprowadzic
wyltacznie nastepne wskazanie z tokena, bez ustanowionego samodzielnie hasta

Pierwsze logowanie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB

1. Logowanie z uzyciem hasta statego
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Krok 1 - wybdr sposobu logowania

Po otwarciu strony do logowania nalezy wybraé Typ logowania, w tym przypadku bedzie to Logowanie
hastem/tokenem

Krok 2 - pole Identyfikator uzytkownika

W tym polu nalezy wpisac przestany przez bank Identyfikator ID sktadajacy sie z cyfr i/lub liter

Krok 3 — pole Kod uwierzytelniajgcy

W tym polu nalezy wpisa¢ podane przez bank hasto state

Krok 4 — zmiana hasta
Przy pierwszym logowaniu system poprosi o zmiane hasta statego

2. Logowanie z uzyciem tokena

Krok 1 - wybdr sposobu logowania
Po otwarciu strony do logowania nalezy wybra¢ Typ logowania, w tym przypadku bedzie to Logowanie
hastem/tokenem

Krok 2 - pole Identyfikator uzytkownika
W tym polu nalezy wpisac przestany przez bank Identyfikator ID sktadajacy sie z cyfr i/lub liter

Krok 3 - pole Kod uwierzytelniajgcy
W tym polu nalezy wpisa¢ wskazanie tokena

Uwaga! W lewej czesci wyswietlacza tokena pojawiajg sie kreski, ktére informujg o uptywajgcym czasie
waznosci biezgcego wskazania tokena. Kazda kreska oznacza 10 sekund, kiedy token wskazuje tylko
jedna kreske, nalezy poczekac na pojawienie sie kolejnego kodu.

Krok 4 — ustanowienie prywatnego hasta do tokena
Przy pierwszym logowaniu system poprosi o nadanie hasta do tokena

Wypetniajac pola nalezy kolejno wpisac:
> biezgce wskazanie tokena
» nowe hasto
> powtdrzy¢ nowe hasto
> zatwierdzié¢ nadanie hasta wpisujac kolejne wskazanie tokena

Uwaga! W celu zatwierdzenia zmiany hasta nalezy zaczekaé na zmiane ciggu cyfr i wpisa¢ nowe,
kolejne wskazanie z tokena.

3. Logowanie z uzyciem karty chipowej
Krok 1 - wybor sposobu logowania (dostepny po umieszczeniu karty w czytniku)

Po otwarciu strony do logowania nalezy wybraé Typ logowania, w tym przypadku bedzie to Logowanie
kartg

Krok 2 — karta chipowa

Nalezy wprowadzi¢ karte chipowg do czytnika karty, w taki sposéb, by chip karty znajdowat sie w
czytniku
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Krok 3 — pole PIN-kodu
W tym polu nalezy wpisac przestany przez bank PIN do karty chipowej

4. Logowanie z uzyciem Tokena SGB-opisane w odrebnym ,,Przewodniku dla Uzytkownika-klienci
indywidualni oraz firmowi”(dotyczgcym aplikacji mobilnej Token SGB).

Jak zarzadza¢ uprawnieniami Uzytkownikéw?

Osoba upowazniona do rachunku okreslona jako Administrator, zarzadza uprawnieniami wszystkich
Uzytkownikéw Ustugi w opcji Konfiguracja. Funkcje Administratora okresla sie na etapie podpisywania
w Banku umowy i w zaleznosci od potrzeb firmy prawa Administratora moze posiadaé wiecej niz jedna
osoba. Ustawienie uprawnien Uzytkownikdw powinno by¢ jedng z pierwszych czynnosci podjetych po
aktywacji Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB, gdyz witasnie Administrator wskazuje, do jakich
informacji ma dostep (przez WWW) okreslony Uzytkownik (takze Administrator) i jakie operacje
moze wykonywad. Zarzadzanie uprawnieniami odbywa sie w zakresie:

» funkcjonalnosci systemu - Uprawnienia uzytkownikow

» dostepu do poszczegdinych rachunkéw - Uprawnienia do rachunkow

» tworzenia grup rachunkéw - Grupy rachunkow

> ustawienia parametrow aplikacji - Parametry aplikacji

> ustawienia filtréw logowania — Filtry logowania

Dodatkowo Administrator ma mozliwos¢ podgladu logédw pozostatych Uzytkownikéw w opcji Raport
logowan.

Uprawnienia Uzytkownikéw

W tej opcji Administrator decyduje, jakie uprawnienia bedg mieli poszczegdlni Uzytkownicy w zakresie
funkciji:

Funkcje aktywne:
Dodanie danych
Edycja danych

> Funkcje bierne:
>
» Usuwanie danych
>
>

» Przegladanie danych

Konfiguracja parametrow
Import danych

To tutaj wtasnie Administrator okresla, czy np. ksiegowa w firmie moze tylko wprowadza¢ przelewy
(dodanie danych), bez mozliwosci podgladu salda i historii rachunku.
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Zepm et

Po lewej stronie okna wyswietla sie lista wszystkich Uzytkownikéw. Przed imieniem i nazwiskiem
kazdego Uzytkownika wyswietlona jest cyfra, ktéra odpowiada kolumnie z upowaznienia do konta
ztozonego w Banku. Cyfrg 0 oznaczeni sg Uzytkownicy, ktdrzy nie posiadajg prawa podpisu (akceptacji
zlecen). Administratorzy systemu oznaczeni sg symbolem ADM.

Po prawej stronie znajduje sie lista rachunkéw, ktére Administrator moze zaznaczyé, jako domysine do
ogladania i/lub do obcigzenia. Jednoczesne zaznaczenie w kolumnie ,obc” i ,domyslny” pozwala
przyspieszy¢ tworzenie nowego zlecenia, gdyz oznaczony w ten sposéb rachunek bedzie pojawiat sie
automatycznie, jako rachunek do obcigzenia przy tworzeniu przelewdw. Zaznaczenie w kolumnie ,,0gl”
i ,domysiny” powoduje, ze historia operacji wskazanego rachunku pojawia sie automatycznie po
wybraniu opcji wyszukiwanie operacji (Rachunki). W ten sposéb mozna oznaczy¢ podstawowy,
najczesciej uzywany rachunek firmy.

Ponizej listy rachunkéw (po prawej stronie okna) znajdujg sie polecenia, ktére sg powigzane z opcja
Uprawnienia do rachunku, oraz z opcjg Grupy rachunkdw.

Ukryj rachunki niedostepne do obcigzania — te rachunki, ktére w opcji Uprawnienia do rachunku
zostaty okresdlone jako niedostepne do obcigzania, po zaznaczeniu tego polecenia nie bedg pojawiaty
sie na liscie rachunkdéw podczas tworzenia nowego przelewu.

Ukryj rachunki niedostepne do oglgdania - te rachunki, ktére w opcji Uprawnienia do rachunku zostaty
okreslone jako niedostepne do oglgdania, po zaznaczeniu tego polecenia bedg niewidoczne dla
Uzytkownika.

Nie wyswietlaj grup rachunkow — Uzytkownik nie widzi informacji o grupie rachunkéw, ktéra zostata
okreslona w opcji Grupy rachunkow.

Ukryj grupy niedostepne do oglqgdania - powoduje pominiecie tych grup na liscie rachunkdéw.
Wyswietlaj tylko grupy rachunkow - na liscie rachunkéw zostanie wyswietlona tylko informacja
o grupie rachunkéw, wraz z listg rachunkéw wchodzgcych w jej sktad.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ filtrowania rachunkéw wedtug opisu rachunku (lub fragmentu) oraz wedtug
rachunku (lub fragmentu). W przypadku rachunku VAT filtr wedtug opisu rachunku (lub fragmentu) nie
jest dostepny
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3 Rachunki VAT O Wyszukiwanie operacii

Filtr wg opisu rachunku (lub fragmentu): Filtr wg rachunku (lub fragmentu):

NRB i nazwa wiasna rachunku m Saldo biezace Obroty biezace Wn Obroty biezace Ma Dzienne zestawienia operaciji

37 1610 1133 2016 0220 0066 0003 PLN brak uprawnieri
Rachunek BieZacy
64 1610 1133 2016 0220 0066 0002 1oz
Rachunek Test PLN brak uprawnien
751610 1133 2016 0150 0253 0008 PLN brak uprawnieri
bez vat
321610 1133 2016 0150 0253 0006 e
Powiazany z VAT PLN brak uprawnier
16 1610 1133 2016 0150 0253 0003 PLN brak uprawnien
Test
1016101133 2016 0150 02530001 PLN 1597832 -33098 16309.30 Lista Lista
Rachunek
30 1610 1133 2003 0220 0066 0003 EUR 1334,19 -1407,14 39,92 Lista Lista
57 1610 1133 2003 0220 0066 0002 B - -
Powiazanyz VAT PLN 82329,87 41 155,47 453,70 Lista Lista
£41610.1133 2003 022000660001 PLN 1034 998,45 6712556 751633 Lista Lista
bez vat
Grupa Testowa brak uprawnieri

Jak korzystac¢ z uprawniern Administratora?

Zaznaczajac lub odznaczajac poszczegdlne pola dostepne w tabeli Administrator moze udostepnié lub
zablokowa¢ dostep do okreslonej ustugi np. zablokowaé¢ dostep do usuwania kontrahentéw.
W tabeli Funkcje moze takze tacznie nadaé/zablokowaé dostep przez wybor:

» Daj wszystkie/zabierz wszystkie - nadanie/zablokowanie wszystkich uprawnien

» Daj bierne — nadanie prawa do przegladania wszystkich opcji

> Zabierz aktywne — zablokowanie dostepu do funkcji aktywnych

Kazda zmiane nalezy potwierdzi¢ uzywajac polecenia Zapisz uzytkownika.

Uprawnienia do rachunkéw

Administrator okresla, ktére rachunki dany Uzytkownik moze oglada¢, a ktére moze obcigzaé. Jest ona
powigzana z opcjg Uprawnienia uzytkownikéw, Rachunki i kazda zmiana wprowadzona w zakresie
obcigzania i przegladania rachunkéw w opcji Uprawnienia do rachunkdw jest automatycznie widoczna
w opcji Uprawnienia uzytkownikéw i odwrotnie (!).

Jak korzystac€ z uprawnienn Administratora?

Po lewej stronie ekranu wyswietlone sg listy wszystkich dostepnych rachunkéw i wszystkich
Uzytkownikdw. Po wybraniu rachunku, aktualizujg sie listy Uzytkownikéw widoczne w prawej czesci
ekranu, ktérzy posiadajg uprawnienia do obcigzania i ogladania danego rachunku. Dodanie
Uzytkownika do jednej z tych list odbywa sie przez zaznaczenie jednego lub wiecej Uzytkownikéw

i naci$niecie klawisza nawigacji . Natomiast usuniecie z listy uprawnionych Uzytkownikéw odbywa
sie przez zaznaczenie Uzytkownika na liscie, z ktérej ma by¢ on usuniety i nacisniecie klawisza nawigacji

Konfiguracja
3 Parametry aphkacii D Uprawnienia ulykownikow DUprawnienia o rachunKiw D Grupy rachunkiw 0 Raport logowait 0 Faty logowania
Rachunki Ukytkownicy Uprawnieni do abciatania Uprawmieni do ogladania
341640 1133 2018 0140 1266 0007 1 DRECZKA KAMILA [AD = ’7 |
Nazwa wiasna rachunku:
Zapisz rachunek
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Opcja ta daje mozliwos$¢ wygodnego zarzgdzania rachunkami. Umozliwia utworzenie grupy rachunkow
o dowolnej nazwie (maks. 20 znakéw) np. Filia Wroctaw i przypisanie do niej jednego lub wiekszej
liczby rachunkdw. Aby stworzy¢ grupe rachunkéw nalezy wpisa¢ nazwe grupy przez wybranie przycisku

-nastepnie wybraé rachunki s o i zaakceptowad zmiany.

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienia Administratora ma mozliwos¢ przegladania zaktadki Filtry
logowania. W innym przypadku uzytkownikowi prezentowany jest komunikat:

Kontrola uprawnien

Wie masz uprawnien do zmiany parametrow

Opcja Filtry logowania umozliwia uzytkownikowi witaczenie/wytgczenie ustugi filtrowania. Administrator ma
mozliwos¢ skorzystania z dwdch niezaleznie dziatajacych filtrow:
» Filtr adresow IP- mozliwos¢ zdefiniowania adreséw IP, ktdre majg pozwolenie na dostep do systemu
bankowosci elektronicznej lub adreséw, ktére ten dostep majg zabroniony.
» Filtr czasowy- pozwala na okreslenie godzin i dni tygodnia, w ktérych system ma by¢ dostepny dla
wybranego Uzytkownika lub globalnie dla wszystkich Uzytkownikow.

Konfiguracja |
O Parametry aplikacji O Uprawnienia uzytkownikéw O Uprawnienia do rachunkéw O Grupy rachunkow O Raport logowan DIFiltry logowania
© @
*~/ Usluga wiaczona '@ Ustuga wylaczona
Wybor uzytkownika 1. Filtr adreséw 1P 2. Filtr czasowy
Uyt Typ filtru 1P Adresy P
s o © okt
TEST JAN
TEST JOANNA 3 Pozwél na dostep © wszystie dni e[ ]
TEST TOMASZ i Wybrane oni tygodnia
TEST (@) w ktdrych uzytkownik bedzie
TESTU‘:’F:')\’X:I;E:r - Zabrofi dostepu ~ méogt sie zalogowaé
Poniedziatek 0d 00:01  do 24:00
2] worek il i
&roda od 02:00 do 22:00
Cawartek od 03:00 do 21:00
[¥] piatek 0d 04:00  do 20:00
Sobeta od 05:00 do 19:00
Niedziela 0d 06:00 do 18:00

Wybdr uzytkownika

W przypadku wtgczenia ustugi filtrowania, administrator ma mozliwo$¢ ustalenia zakresu filtru dla
wybranego uzytkownika lub dla wszystkich uzytkownikéw globalnie. W tym celu nalezy wybraé
uzytkownika z listy lub wartos¢ Wszyscy uzytkownicy, a nastepnie okresli¢ opcje filtréw.

Filtr adresow IP

W sekcji Adresy IP, administrator ma mozliwos¢:
» dodania,
> edytowania,
» usuniecia adresu IP.

Dodanie adresu IP, powoduje pojawienie sie na liscie adreséw IP nazwy adresu, ktérg nadat mu
administrator.
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Po zaznaczeniu na liscie odpowiedniej nazwy adresu IP w sekcji Typ filtru IP administrator ma
mozliwo$é wyboru typu filtru Pozwél na dostep/Zabron dostepu.

Filtr czasowy
W sekgcji Filtr czasowy administrator ma mozliwos¢ wyboru jednego z trzech wariantéw definiowania
dni dostepnosci:
» Brak ograniczern - uzytkownik moze logowaé sie do aplikacji bez zadnych ograniczen
czasowych,
» Wszystkie dni - uzytkownik moze logowac sie do aplikacji we wszystkie dni tygodnia we
wskazanym zakresie czasowym (w polach od do),
» Wybrane dni tygodnia w ktorych uzytkownik bedzie mdgt sie zalogowac - uzytkownik moze
logowac sie do aplikacji tylko w wybrane dni tygodnia we wskazanym zakresie czasowym
(w polach od do). W przypadku zaznaczenia tej opcji administrator musi wybraé co najmniej
jeden dzien tygodnia.
Kazda zmiana konfiguracji filtrow logowania wymaga zatwierdzenia podpisem przez administratora
systemu.

Jak tworzy¢ baze kontrahentow?

W opcji Kontrahenci mozina ,recznie” dodawa¢ nowych kontrahentéw & Nowy kontrahent |,

. L . . Olmport kontrahentow .
importowa¢ pliki z danymi kontrahentéw P w formacie XML, Telekonto lub

liniowym. Format importu pliku nalezy skonfigurowaé¢ w opcji Konfiguracja, Parametry aplikacji, wg.
zalecen Banku podanych wdokumencie ,,Import i eksport danych w Ustudze Bankowosci Elektronicznej

0

SGB dla duzych i Srednich przedsiebiorstw’” .

Profil kontrahenta tworzy sie przez wskazanie:
» nazwy skréconej kontrahenta — stuzgcej do wyszukiwania kontrahentéw na liscie
kontrahentow
> petnej nazwy i adresu kontrahenta
» numeru rachunku kontrahenta
Uwaga! Ze wzgledéw bezpieczenstwa nie ma mozliwosci wklejenia skopiowanego numeru
rachunku odbiorcy przelewu — nalezy wpisa¢ numer przy uzyciu klawiatury.

Mozna tez dodac:
» maksymalng kwote jednorazowego zlecenia realizowanego na rachunek kontrahenta

Dodawanie kontrahenta

Nazwa skroconalidentyfikator kontrahenta: |Kowa|5 ki

|K0wal5ka 1
60-650 Poznan

MNazwa petna i adres kontrahenta:

Numer rachunku kontrahenta: |04‘1 61011332018014046730001

Maksymalna kwota jednorazowego

Zlecenia: 1| X

Zepisz | Zreavami

Stworzenie nowego kontrahenta nalezy zatwierdzi¢ podpisem.
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Nowy kontrahent - akceptacja

Nazwa skrdcona Kowal

ez e Jan Kowalski

{imie i nazwisko lub nazws instytucii)
MNumer rachunku 04 1610 1133 2012 0140 4678 0001

Maksymalna kwota jednorazowego

Zlecenia k

Zrezygnuj

Profil kontrahenta mozna takze dowolnie edytowac i usuwac¢ w opcji Kontrahenci.

Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB zapewnia petng kontrole finanséw firmy m.in. przez dostep do
niezbednych informacji o rachunkach w opcji Rachunki, w ktérej mozna:

> przegladac szczegotowe informacje o rachunku

> przegladac¢ informacje o dostepnych srodkach

> przegladac i pobrac plik z listg operacji biezgcych

» wydrukowac i pobrac plik potwierdzenia operacji

» wydrukowac i pobrac plik z historig operacji

> przegladac i pobrac plik z wyciggiem dla rachunku

Informacje szczegétowe o rachunku

Wskazanie konkretnego numeru rachunku na liscie rachunkéw powoduje otwarcie okna
z podstawowymi informacjami o rachunku m.in. nazwg firmy, zarejestrowanymi w banku danymi
adresowymi firmy, oprocentowaniem rachunku i limitu kredytowego, datg otwarcia konta, informacjg
o limitach transakcji przez WWW.

Rachunek: 04 1610 0019 2002 0001 0360 0001

Mazwa wiasciciela rachunku CEB GBW3

Adres whasciciela rachunku ul. TESTCWYY 142 REESZOW
Waluta PLM
Oprocentowanie rachunku 1,50 %

Data otwarcia rachunky 2009-03-26
Cprocentowanie prayznanego limitu kredytowego 1,10 %
Limity operacji ha rachunku w kanale Internet:

Lirnit jednorazowy 10 000,00
Lirnit dzienny 10 000,00
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W przypadku, gdy rachunek oznaczony jest jako masowy dodatkowo na formatce z podglgdem
rachunku dostepny jest przycisk [Pobierz raporty analityki] umozliwiajgcy pobranie on-line raportéw
analityki ptatnosci masowych z systemu bankowego.

Rachunek: 84 1610 1133 2003 0220 0141 0005

Nazwa wiasciciela rachunku FIRMA TESTOWA

Adres wiasciciela rachunku ul. Testowa 1/1 00-100 MIASTO
Waluta PLN
Oprocentowanie rachunku 0,35 %

Data otwarcia rachunku 2014-12-07
Oprocentowanie przyznanego limitu kredytowego 15,00 %

Limity operacji na rachunku w kanale Internet:

Limit jednorazowy brak

Limit dzienny brak

Stan rachunku Pobierz raporty analityki

Uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania listy raportéw po wybraniu zakresu dat od - do utworzenia
raportow.
Przedziat dat ograniczony jest do 10 dni co oznacza, ze pomiedzy wprowadzonymi datami od - do nie

moze by¢ rdznicy wiekszej niz 10 dni. Po zdefiniowaniu parametréow dla raportu nalezy wybrac przycisk
[Pokaz].

Raporty analityki platnosci masowe

Data od: 2015-05-13 g Datado: 2015-05-13 =l Poka: |

Numer kolejnego
Data utworzenia raportu w ciagu
dnia

2015-05-13 1 analityka_FIRMA_TEST_KK161011330099NNNNNNNNNNNN_20150513_1.txt Poblerz
2 2015-05-13 2 analityka_FIRMA_TEST_KK161011330099NNNNNNNNNNNN_20150513_2.tt

Przy kazdej zaprezentowanej na liscie pozycji dostepny jest przycisk [Pobierz] umozliwiajgcy pobranie
pliku raportu z systemu.

Po pobraniu raportu uzytkownik ma mozliwos$¢ wskazania lokalizacji zapisania pliku.
W przypadku istnienia rachunkéw VAT powigzanych z rachunkami biezgcymi w menu Rachunki

dostepna jest opcja Rachunki VAT umozliwiajaca wyswietlenie listy rachunkéw VAT powigzanych z

rachunkiem biezgcym. Lista rachunkdw VAT prezentuje dane w zakresie tozsamym jak w przypadku
listy rachunkow biezgcych.
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Rachunki VAT

O Rachunki O Wyszukiwanie operacji

Filtr wg rachunku (lub fragmentu) m
NRB rachunku VAT Saldo bieiace ‘Obroty bietace Wn Obroty biezace Ma Drzienne zestawienia operacji
10 1610 1133 2016 0220 0066 0004 PLN brak uprawnieri
9V1AIIB1D 1133 2016 0220 0066 0001 PLN 0,00 100 100 Lista Lista

59 1610 1123 2016 0150 0252 0005 PLN brak uprawnieri

86 1610 1133 2016 0150 0253 0004 s 103,50 5150 185,00 Lista wyciagi nieudostepnione

W systemie nie ma mozliwosci wskazania rachunku VAT jako rachunku do obcigzenia - system blokuje
mozliwos$¢ realizacji przelewu bezposrednio z rachunku VAT.
Dla rachunkdéw VAT nie jest réwniez mozliwe:

> ustawienie limitéw transakcyjnych,

> zdefiniowanie schematu akceptacji na poziomie rachunku,

» nadanie/odebranie uprawnien (obcigzanie/ogladanie - rachunek VAT dziedziczy uprawnienia z
rachunku biezacego). Jezeli rachunek VAT bedzie jeden do wielu rachunkéw biezgcych to
dziedziczenie uprawnien bedzie zalezato od uprawnien do rachunku biezgcego, ktéry
uzytkownik wybierze na ekranach dotyczacych rachunkdéw lub realizacji przelewu VAT,

» nadanie nazwy wtasnej przez uzytkownika - rachunki VAT nie podlegajg zarzadzaniu w menu
Konfiguracja -> Uprawnienia do rachunkdw.

Dla rachunkdw VAT mozliwe jest pobranie wyciggdw oraz wyszukiwanie operacji.

W sytuacji, gdy uzytkownik posiada rachunek biezgcy powigzany z rachunkiem VAT, na formatce

z podgladem rachunku wyswietlane jest dodatkowo pole Numer powigzanego rachunku VAT
prezentujgce numer rachunku VAT powigzanego z rachunkiem biezgcym.

Rachunek: 70 1610 1133 2016 0150 0253 0001

powiazany z vat 86 04

Marwa wiasciciela rachunku FIRMA TEST
| Mumer powiazanego rachunku WAT 86 1610 1133 2016 0150 0253 0004 |
Waluta PLN
Oprocentowanie rachunku 035 %
Data otwarcia rachunku 2015-02-15
Oprocentowanie przyznanego limitu kredytowego 4400 %
Limity operacji na rachunku w kanale Internet:
Limit jednorazowy 100 000 000 000 000 000,00
Limit dzienny brak

Stan rachunku

Saldo rachunku
Wskazanie kwoty w kolumnie saldo biezgce powoduje otwarcie okna z informacjami o:

» $rodkach wtasnych — $rodki na rachunku, do ktérych nie doliczono kwoty limitu kredytowego
w koncie ($rodki bez limitu kredytowego)

» przyznanym limicie kredytowym — wysoko$¢ przyznanego przez bank kredytu w koncie

> kwocie wykorzystanego limitu kredytowego — wysokos¢ wykorzystanego kredytu w koncie

> kwocie niewykorzystanego limitu kredytowego — wysoko$¢ dostepnego kredytu w koncie
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> zalegtych optatach i prowizjach — niezaptacone optaty i prowizje za ustugi i operacje na
rachunku

> kwocie zablokowanych srodkéw — np. operacje kartg ptatnicza, ktore nie zostaty jeszcze
zaksiegowane i nie sg uwzglednione w pozycji Ksiegowa kwota dostepna

> ksiegowej kwocie dostepnej — kwota srodkéw na rachunku wraz z kwotg zleceri w realizacji

> kwocie zleced w realizacji — tgczna kwota wszystkich zlecen, ktére zostaty przekazane do
realizacji, ale nie zostaty jeszcze zaksiegowane

> przewidywanej kwocie dostepnej — przewidywana kwota, jaka bedzie dostepna po
zaksiegowaniu zlecen w realizacji i rozliczeniu zablokowanych srodkéw

> saldo otwarcia — saldo rachunku po ostatniej operacji na ostatnim wyciggu dziennym

> obroty po stronie Winien — kwota biezgcych operacji dziennych obcigzajgcych rachunek

> obroty po stronie Ma — kwota biezgcych operacji dziennych uznajgcych rachunek

Stan rachunku:
04 1610 0019 2002 0001 0360 0001

Aktualizacja: 2009-05-27, godz. 10:12:08

Srodki wiashe 45 882,74
Przyznany limit kredytowy 10 000,00
Kwota wykorzystanego limitu 0,00
Kwota niewykorzystanego limitu 10 000,00 m

Zalegte optaty i prowizje 0,00
Kwaota zablokowanych Srodkaw -186,05 m

Ksiegowa kwota dostepna: 0,00
Kwota zlecen w realizacji 0,00
Przewidywana kwota dostepna: 0,00
Saldo otwarcia Obroty po Winien Obroty po Ma Saldo hiezace
45 888,81 -6,07 0,00 45 882,74

Liczba rekorddw: 20 [IEELEE

W przypadku, gdy rachunek jest rachunkiem masowym obstugujgcym wptaty wirtualne na formatce
dodatkowo dostepne jest pole typu checkbox Pokaz tylko operacje z rachunkéw wirtualnych.
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Stan rachunku:

84 1610 1133 2003 0220 0141 0005

Aktualizacja: 2015-05-14, godz. 11:50:03

Srodki wiasne 114 576,74
Przyznany limit kredytowy 0,00 -
Kwota wykorzystanego limitu 0,00
Kwaota niewykorzystanego limitu 0,00
Zalegte optaty i prowizje 0,00
Kwaota zablokowanych Srodkaw 0,00
Ksiegowa kwota dostepna: 114 576,74
Kwaota zlecen w realizacji 0,00
Przewidywana kwota dostepna: 114 576,74
Saldo otwarcia Obroty po Winien Obroty po Ma Saldo biezace

114 483 58 -6,10 99,26 114 576,74

Pokaz tylko operacje z rachunkdw wirtualnych Liczba rekorddw: |20 m

Lista operacji biezacych

Liste operacji biezgcych mozna przeglagdac w oknie salda rachunku, przez wybér klawisza .
Zestawienie to mozna takze pobraé/eksportowaé w formie pliku XML, liniowego lub MT940 korzystajac
z polecenia w zaleznosci od tego, jaki format plikdw zostanie okreslony przez
Administratora w opcji Konfiguracja, parametry aplikacji. Pobranie pliku oraz ustawienia formatéw

plikéw zostaty przedstawione w dokumencie ,Import i eksport danych w Ustudze Bankowosci
Elektronicznej SGB dla duzych i srednich przedsiebiorstw’”.
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Stan rachunku:
04 1610 0019 2002 0001 0360 0001

Aktualizacja: 2009-05-27, godz. 10:12:08

Pozyea | Kwotal
Srodki wiasne 45 882,74
Prayznany limit kredytowy 10 000,00
Kwota wykorzystanego limitu 0,00
Kwota niewykorzystanego limitu 10 000,00 m
Zalegte optaty | prowizje 0,00
Kwota zablokowanych Srodkow -186,05 m
Ksiegowa kwota dostepna: 0,00
Kwota zlecen w realizacji 0,00
Przewidywana kwota dostepna: 0,00
Saldo otwarcia QObroty po Winien Obroty po Ma Saldo hiezgce
45 888,81 -6,07 0,00 45882 74
Liczha rekorddw: |20 m
to pierwsza Strona 121 (od 1 do 4z 4) to ostatnia
strona strona
. X Kwota : . -
Lp |Data waluty Rodzaj operaciji St Dane odbiorcyhadawcy Tytut operacji
operacji
Przelew wychodzacy
wewnetrznyhla
rachunek: 65 1610
Przelew wychodzacy 6516100019 2002 0001 0184 0018 2002 0001
1 2009-04-26 wewnetrzny -2.02 0002 0184 00020dbiorca:
Zapisz jako PDF TEST
MONIKA ul.
TESTOWAT
KRAKOWTytutem: Pol
Przelew wychodzacy £5 16100019 2002 0001 0184 Optaty i prowizje -
2 2008-04-26 wewnetrzny -1,00 DoO02 Przelewy
Zapisz jako PDF wewnetrzne
Przelew wychodzacy
zewnetrznyNa
5 ~ Przelew wychodzacy 9810101078 0024 1122 2200 rachunek: 981010
3 2008-04-28 zewnetrzny -1,00 0000 1078 0024 1122
Zapisz jako PDF 2200 D000Prowadzony
na rzecz.
us,, Tytutem: cxce
Przelew wychodzacy 9810101078 0024 1122 2200 Optaty i prowizje -
4  2009-04-28 zewnetrzmy -2,05 0000 Przelewy
Zapisz jako PDF Eliksir

Zaznaczenie przez uzytkownika pola Pokaz tylko operacje z rachunkdéw wirtualnych spowoduje, ze
system zaprezentuje na formatce stanu rachunku tylko operacje agregujgce ptatnosci wykonane na
rachunki wirtualne. Lista bedzie rozszerzona o kolumne Uwagi - informacja o ilosci operacji
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wirtualnych dla operacji agregujacej lub o oczekiwaniu na pobranie analityki. W polu prezentowana
bedzie informacja w formie: "Liczba operacji wirtualnych : x”, gdzie x oznacza liczbe operacji
wirtualnych w ramach ptatnosci masowe;j.

Stan rachunku:

84 1610 1133 2003 0220 0141 0005

Aktualizacja: 2015-05-14, godz 09:44:01

Srodki whasne 114 576,74
Przyznany limit kredytowy 0,00 .
Kwata wykorzystanego limitu 0,00
Kwota niewykorzystanego limitu 0,00
Zalegte optaty | prowizje 0,00
Kwota zablokowanych Srodkdw 0,00
Ksiegowa kwota dostepna: 114 576,74
Kwota zlecer w realizacji 0,00
Przewidywana kwota dostepna: 114 576,74
Saldo otwarcia Obroty po Winien Obroty po Ma Saldo biezace
114 483,58 -6,10 99,26 114 576,74
PokazZ tylko operacje z rachunkdw wirtualnych Liczba rekorddw: ’20— m
to pierwsza strona Strona1z1{od1do3z3) to ostatnia strona
Data waluty Rodzaj operacji Kwota operacji Dane odbiorcy/nadawcy Tytut operacji m
1 2015-02-15 Prz(_ele'v_\r wewn. 7 konta wiasnego 203 211610 0(?:19_701{)0100 1036 0002 ZASILENIE RACHUNKU Otze_kuje na
Zapisz jako PDF Konto przejsciowe analityke
2 2015-02-15 Pm_elev_v wewn. z konta wiasnego 403 211610 0Qj!)_70100100 1036 0002 ZASILENIE RACHUNKU Lif:zba operacji
Zapisz jako PDF Konto przejsciowe wirtualnych: 2
3 2015-09-15 Pnglew wewn.  konta wiasnego 7320 62 1610 001 97010 0100 1051 0002 ZASILENIE RACHUNKU Lipzba operacji
Zapisz jako PDF Konto przejsciowe wirtualnych: 70

Po "kliknieciu" na informacje o liczbie operacji wirtualnych dla danej operacji agregujgcej system
wyswietli w oddzielnym formularzu podglad listy operacji wirtualnych dla operacji . W przypadku, gdy
analityka dla danej operacji agregujgcej nie zostata jeszcze pobrana z systemu, zaprezentowany
zostanie w tej kolumnie komunikat "Oczekuje na analityke".

W wyniku prezentacji bez zaznaczonego pola ,,Pokaz tylko operacje z rachunkow wirtualnych” zostang
wyswietlone wszystkie operacje niezaleznie czy sg agregujace, czy nie.

Historia rachunku

Woybierajac polecenie o mozna przegladaé, wydrukowaé oraz pobraé plik

z historig rachunku — zestawieniem operacji. Mozna wyszukiwac operacje, ,projektowaé” zestawienie
wedtug:

rachunku

okresu, ktérego dotyczy zestawienie

rodzaju obrotéw na rachunku np. strona Ma
zakresu kwot

kanatu realizacji operacji np. Internet/Oddziat banku
przelewu VAT

rodzaju operacji

numeru bankowego kontrahenta

nazwy kontrahenta

VVVYVVYVYYY

Wynik wyszukiwania mozna pogrupowac¢ po numerach rachunku bankowego kontrahenta, nalezy

woéwczas zaznaczy¢ opcje grupuj po NRB kontrahenta
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Wyszukiwanie operacji

Z rachunku: | 57 1610 1133 2003 0220 0066 0002 <PLN= powiazany z vat 91 01 El

.;'Q.;. Data operacji od; 2018-03-22 do: 2018-04-21 o ._:_:_:, Operacje z ostatnich: 53_E| dni
P:t}ntraher1t|'.'\rszyufscyur ElWEI]'S{:]{J‘-QABCDEFGH IJELMNOPQRSTUVWXYZ
inne
MRE kontrahenta: D grupuj po MRB kontrahenta

Zawierajace w tresci: |

Strona:IWN 1 MA :

Kwota od: | do: |

Kanat operacji: | Wzystkie El D Przelew VAT

Rodzaj operacjic

| wiszystkie El
Typ przeleww: | wiszystkie El

|:| Pokaz tylko operacje z rachunkow wirtualnych

Liczba rekorddw na stronie: |100 m

Po zaznaczeniu pola ,,Pokaz tylko operacje z rachunkdw wirtualnych” zaprezentowane zostang tylko
operacje agregujgce ptatnosci wykonane na rachunki wirtualne. (Pole bedzie widoczne na formatce
tylko w przypadku, gdy co najmniej jeden z rachunkéw Klienta jest rachunkiem masowym
obstugujgcym wptaty wirtualne). W tym przypadku, pole wyboru Strona bedzie ustawione
automatycznie na wartos¢ MA.

W wyniku wyszukiwania bez zaznaczonego pola , Pokaz tylko operacje z rachunkdw wirtualnych” na
formularzu z listg operacji zostang wyswietlone wszystkie operacje niezaleznie czy sg agregujgce czy
tez nie.

Administrator moze wskaza¢ konkretny rachunek, jako tzw. ,domysiny” do przeglgdania w historii
rachunku, co przyspieszy wyswietlenie zestawienia operacji. Czynnos$¢ ta zostata opisana w rozdziale
Jak zarzqdzac uprawnieniami uzytkownikdw? Uprawnienia uzytkownikow.

Zaprezentowana lista operacji zawierac¢ bedzie nastepujgce dane:

Lp,

NRB rachunku,

Data operacji,

Data ksiegowania,

Rodzaj operacji

Kwota operacji,

Dane odbiorcy/nadawcy,

Tytut operacji,

Saldo po operacji - saldo rachunku po wykonaniu danej operaciji.

VVVVYVVVVYVYYVY
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» Uwagi -

informacja o ilosci operacji wirtualnych dla operacji agregujacej lub o oczekiwaniu na

pobranie analityki. W kolumnie prezentowana jest informacja w formie: "Liczba operacji
wirtualnych: x", gdzie x oznacza liczbe operacji wirtualnych w ramach ptatnosci masowe;j.

to pierwsza strona

Lista znalezionych operacji od dnia 2015-01-14 do dnia 2015-05-14

Pobierz plik

Strona1z1(od1do3z3)

to ostatnia strona

operacj kslegowama operacji operacji operacji

Przelew
wewn. Z
502 konta
ZAEE S wiasnego
Zapisz jako
PDF

Przelew
wewn. Z
2 8416101133 2003 0220 0141 0005 2015-02-15 2015-02-15 i 403
wiasnego
Zapisz jako
PDF

Przelew
wewn. Z
3 8416101133 2003 0220 0141 0005 2015-02-15 2015-02-15 AL 203
wiasnego
Zapisz jako
PDF

1 8416101133 2003 0220 0141 0005 2015-02-15 7320

Pobierz plik

62 1610 0019 7010 0100 1051 0002

e ZASILEMIE RACHUNKU 114 576,74 Liczba operaciji wirtualnych: 70
Konto przejsciowe

211610 0019 7010 0100 1036 0002

o ZASILEMIE RACHUNKU 114 483 54 Liczba operaciji wirtualnych: 2
Konto przejsciowe

2116100019 7010 0100 1036 0002

- ZASILEMIE RACHUNKU 114 479,51 Oczekuje na analityke
Konto przejsciowe

do géry

Po wyborze odnosnika z liczbg operacji wirtualnych dla danej operacji agregujacej system wyswietli

podglad listy operacji wirtualnych dla operacji.

W przypadku, gdy analityka dla danej operacji

agregujgcej nie zostata jeszcze pobrana, system zaprezentuje w tej kolumnie komunikat "Oczekuje na

analityke".

Na ponizszej formatce dostepny jest réwniez odnosnik Pobierz plik umozliwiajgcy pobranie listy
operacji do pliku w formacie zgodnym zdefiniowanym w opcji Konfiguracja.

Operacje wirtualne

 oruui [ oo

to pierwsza strona

Jan
42 1610 0006 2002 0000 6666 0001 2015-02-15 500,01 Test
ul.Testowa 1/1 00-111 Miasto
Jan
2 42 1610 0006 2002 0000 6666 0001 2015-02-15 500,02 PLN Test
ul.Testowa 1/1 00-111 Miasto

Strona1z1(od1do2z2)

Kwota Waluta
. i Mnual“y e menmkamne nadawcy

Liczba operacji na stronie: [20

to ostatnia strona

Przycisk [Eksportuj] - umozliwia zapisanie do pliku (w formacie CSV) listy operacji z rachunkéw

wirtualnych.

Po wyborze z listy wybranej operacji zagregowanej dla transakcji istnieje mozliwo$¢ podgladu

szczegotoéw operacji na rachunku wirtualnym.
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Operacja wirtualna

Fachunek nadawcy. 60 1610 1133 0099 0000 0001 8405

Rachunek wirtualny : 42 1610 0006 2002 0000 6666 0001

Rachunek wierzyciela
MasoWego 84 1610 1133 2003 0220 0141 0005

Data ksiegowania "
operacit: 2015-02-15

Kwota operacji . 500,01

Waluta operacji: PLN

Jan
Test
ul. Testowa 1/1 00-100 Miasto

FIRMATEST
Testowa 111
00-100 MIASTO

Dane identyfikacyjne
nadawcy:

Dane identyfikacyjne
odbiorcy;

Tytut operacji: ZASILENIE RACHUMEL

Potwierdzenie operacji

Potwierdzenie operacji mozna wydrukowacd oraz pobraé/zapisa¢ w formie pliku PDF z pozycji:
> listy operacji biezgcych
> historii rachunku

Woyciagi do rachunku

Na liscie rachunkéw po wybraniu w kolumnie Wyciqgi opcji Lista, mozna przeglada¢ liste wyciggdw
naliczonych dla danego rachunku. Za pomoca wyszukiwarki liste mozna sortowaé wedtug
zadeklarowanego okresu, z ktdrego majg pochodzié prezentowane wyciagi lub wedtug
zadeklarowanych ilosci dni wstecz. Wybranie odnosnika m spowoduje zaprezentowanie
wyciggu w formacie PDF.

Uwaga! Aby opcja Wyciagi byta dostepna w Bankowosci Elektronicznej po zalogowaniu przez WWW,
konieczne jest ztozenie odpowiedniej dyspozycji w Oddziale Banku lub wystanie odpowiedniego
wniosku poprzez opcje Wnioski/Nowy Whniosek dostepng w Bankowosci Elektronicznej.

ez e

Jak sprawdzi¢ informacje o posiadanych kredytach?

Opcja Kredyty umozliwia podglad informacji na temat posiadanych kredytéw. Wybdr tej opcji
powoduje wyswietlenie listy rachunkéw kredytowych wraz z informacjg o saldzie kredytu i biezgcym
zadtuzeniu. Mozliwe jest sprawdzenie informacji szczegétowych oraz historii danego rachunku.
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Szczegotowe informacje o kredycie

Po kliknieciu na numer wybranego rachunku kredytowego wyswietlone zostajg informacje o:
» saldzie kredytu i jego oprocentowaniu
» dacie zakonczenia oraz dacie najblizszej raty
» kwocie kolejnej raty
» wysokosci odsetek
» zalegtym kapitale i odsetkach
» harmonogramie sptaty kredytu i wyptat transzy kredytu

Historia rachunku kredytowego

Aby sprawdzié historie operacji na wybranym rachunku kredytowym w kolumnie Historia kredytu

nalezy wybrac ZIEELLL . Operacje mozna wyszukiwac¢ wskazujgc okres, ktérego dotyczy

zestawienie. Pojawi sie wowczas lista, na ktdrej zostang zaprezentowane informacje na temat sptat
kapitatu, odsetek oraz salda kredytowego pozostatego po przeprowadzonych operacjach.

e 7 e

Jak sprawdzi¢ informacje o posiadanych kartach?

Opcja Karty umozliwia podglad informacji na temat posiadanych kart. Wyboér tej opcji spowoduje
wyswietlenie listy kart wraz z informacjg o nazwie karty, numerze karty, imieniu i nazwisku okaziciela
karty, aktywnosci karty, statusie karty oraz dacie waznosci karty. Dodatkowo mozliwe jest
sprawdzenie informacji szczegétowych oraz historii operacji danej karty.

Szczegoétowe informacje o karcie

Po kliknieciu na numer wybranej karty wyswietlone zostang informacje w zaleznosci od rodzaju
posiadanej karty o:

» nazwie karty

imieniu i nazwisku okaziciela karty

numerze karty

dacie waznosci karty

nazwie i numerze rachunku do ktorego wydano karte
aktywnosci karty

statusie karty

YV VVVYYVYYV

danych limitach wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych

Historia karty

Aby sprawdzi¢ historie operacji na wybranej karcie nalezy wybra¢ @ Historia karty Operacje mozna
wyszukiwaé wskazujac okres, ktdrego dotyczy zestawienie. Pojawi sie wdowczas lista, na ktdrej zostang
zaprezentowane informacje z historig operacji karty.

Historie operacji kart mozna wydrukowac oraz pobraéd/ zapisaé¢ w formie pliku PDF wybierajgc opcje
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Jak zrealizowac przelew/paczke przelewéw — zwykty, US, walutowy?

Aby zrealizowad przelew nalezy skorzystaé z opcji Przelewy, ktdra daje mozliwosé m.in.:
> realizacji przelewow zwyktych, podatku
> zlecenia przelewu walutowego
> realizacji jednorazowych zlecen statych (przelewy z przysztg datg realizacji)

Nalezy pamietac, ze realizacja przelewdw oraz anulowanie przelewu z przysztg datg realizacji obejmuje
zawsze 3 etapy, czyli dodanie przelewu/anulowania, jego podpisanie zgodnie z wymagang
konfiguracjg podpiséw, a nastepnie przekazanie do realizacji. Po kazdym etapie system prezentuje
kolejne statusy, ktére informujg, na jakim etapie jest realizacja przelewu/anulowania:

zostat dodany i jest gotowy do podpisu

wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”

jest gotowy do podpisu ,,na drugq reke”

zostat podpisany prawidfowo, jest gotowy do przekazania do realizacji
zostat przekazany do realizacji

jest w realizacji

zostat zrealizowany

IR W[ 86 YYKNE

zostat odrzucony (w szczegotach przelewu podana jest przyczyna odrzucenia)

zostat usuniety

M &

YV V. ¥V ¥V ¥V V¥V V V VYV VY

przelew z przysztq datq realizacji oczekujgcy na realizacje (jednorazowe zlecenie
stafe)

=
> El wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”

=
> El anulowany przelew jest gotowy do podpisu ,,na drugq reke”

s anulowanie przelewu z przysztq datq realizacji podpisane prawidtowo, gotowe do
przekazania do realizacji

> %I anulowanie przelewu z przysztq datq realizacji zostato przekazane do realizacji
g anulowano przelew z przysztq datq realizacji
HH
> HH paczka przelewdw zostata dodana i jest gotowa do podpisu

v
> # dla paczki przelewow wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”

7
> & paczka przelewdw jest gotowa do podpisu ,na drugq reke”

e e

> S paczka przelewdw zostata podpisana prawidtowo, jest gotowa do przekazania do
realizacji
I |

> EI= paczka przelewdw zostata przekazana do realizacji
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paczka przelewdw jest w realizacji

Y
(L T TN TN
T LT |

paczka przelewdw przeznaczona do weryfikacji (status dostepny tylko dla paczek
zawierajgcych przelewy z przyszty datg realizacji)

4

> ' paczka przelewéw zostata zrealizowana
v X

> v paczka przelewdw zostata czesciowo zrealizowana
XX

> XX paczka przelewdw zostata odrzucona

> paczka przelewdw zostata usunieta

Dodanie nowego przelewu

> Aby przygotowaé zwykly przelew (przelew na dowolnego kontrahenta, przelew wewnetrzny

lub przelew do ZUS) nalezy wybraé z menu opcje Przelewy, Nowy przelew, nastepnie wypetnié
wszystkie wymagane pola.

Uwaga! Ze wzgledéw bezpieczeristwa nie ma mozliwosci wklejenia skopiowanego numeru
rachunku odbiorcy przelewu — nalezy wpisa¢ numer przy uzyciu klawiatury.
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Nowe polecenie przelewu

Przelew VAT ||

Referencje wiasne |

Numer rachunku do >
obciazenia: I—Wyblerz E]

() Kontrahent z listy I—Wybierz B
@) Inny kontrahent Wszyscy 0O ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z inne

l
Nazwa i adres kontrahenta: :
l

Nr rachunku kontrahenta: |

Kwota przelewu: np. 125,50

Tytut przelewu:

Datazlecenia: (2018-02-02 [&

Dla odroczonego blokuj Srodki

%) nie blokuj $rodkéw
Q) Elixir
Typ przelewu () Sorbnet
Express Elixir
Zleceniodawca: FIRMATEST

[ Zopis: practow | zroovonui U WEITVIR Al zovis: | vsui

» Przelew VAT - opcja nie powinna by¢ zaznaczona, gdy dany przelew nie ma by¢ wykonany jako
przelew dzielony pomiedzy rachunek biezacy i rachunek VAT.

» W polu Referencje wtasne (pole niewymagane) mozna wpisa¢ wtasny tytut przelewu (maks. 16
znakow), ktéry wyrdzni przelew na liscie operacji i utatwi odnalezienie go na liscie przelewow.

» Wybranie w polu Typ przelewu znacznika ELIXIR spowoduje, ze zlecenie ptatnicze zostanie
skierowane do systemu ELIXIR.

» W przypadku wysytania przelewu SORBNET nalezy wybraé witasciwg wartos¢ w polu Typ
przelewu. Przelewy tego rodzaju sg realizowane w godzinach okreslonych przez Bank, zgodnie
z komunikatem publikowanym na stronie internetowej — po godzinie granicznej przelew
SORBNET moze by¢ ztozony wytacznie z datg przyszta.

Wersja na dzien 15.11.2018 r.

29



» Pole Typ przelewu umozliwia rowniez wykonanie przelewu natychmiastowego (EXPRESS
ELIXIR). Znacznik dyspozycji przelewu natychmiastowego jest dynamicznie udostepniany do
edycji po poprawnym uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych (numer rachunku
nadawcy/odbiorcy, kwota przelewu). Dostepnos¢ pola uzalezniona jest od wysokosci kwoty
zlecenia i nie obejmuje przelewdw podatkowych. Przelew realizowany jest w PLN wytgcznie na
rachunki bankéw krajowych. Bank odbiorcy powinien obstugiwaé transakcje w systemie

Express ELIXIR prowadzonym przez Krajowa Izbe Rozliczeniowa S.A.

> Tworzenie przelewu nalezy zakoficzy¢ poprzez wybranie przycisku Sl

Uwaga! Wykonanie przelewu z rachunku walutowego moze skutkowac przewalutowaniem.

Z rachunku walutowego za pomoc3a opcji ,,Nowy przelew” mozina wykona¢ przelew na
rachunek walutowy prowadzony w tym samym banku, natomiast przy transakcjach w
walucie obcej do innych bankéw (w Polsce i za granicg) nalezy skorzysta¢ z opcji ,Nowy
przelew walutowy”.

Przy probie wykonania przelewu zwyktego z rachunku walutowego prezentowany jest
dodatkowy komunikat ostrzegawczy:

Uwaga!
Dokonujesz zlecenia w walucie innej niz PLN!
W przypadku, gdy rachunek odbiorcy prowadzony jest w innym banku niz
SGB-Bank 5.A. nastapi podwajne przewalutowanie tej transakcji.
Whybierz opcje "Rezyonuje” i skorzystaj z formatki PRZELEWU WALUTOWEGO, aby uniknac podwdijnego
przewalutowania tego zlecenia.
Wyhbierz opcje "Akceptuje”, jesli nadal chcesz wykonac zlecenie wigZzace sie z podwojnym przewalutowaniem
transakciji.
Tabela Kursow walut SGB-Banku S.A.

Akceptuje Rezygnujg

» Aby przygotowac przelew podatku, nalezy wybraé opcje Przelewy, Nowy przelew podatku,
nastepnie wypetni¢ wszystkie wymagane pola. Tworzenie przelewu nalezy zakonczy¢ poprzez
wybranie przycisku

» W sytuacji, gdy uzytkownik posiada rachunki biezgce powigzane z rachunkiem VAT system
umozliwia sktadanie przelewéw zwyktych VAT — przelewdw dzielonych pomiedzy rachunek
biezagcy i rachunek VAT. Na formatce przelewu zwyktego dodatkowo dostepne jest pole
»,Przelew VAT” wraz z checkboxem, ktérego zaznaczenie wyraza wole uzytkownika na
wprowadzenie przelewu dzielonego. Formularz przelewu zwyktego VAT rozbudowany jest w
stosunku do zwyktego przelewu o nastepujgce pola w trybie edycji:

e kwota VAT (w walucie PLN)
e identyfikator podatkowy — identyfikator podatkowy dostawcy towaru Ilub
ustugodawcy, na rzecz ktérego realizowana jest faktura (maks. llo$¢ znakéw 14)
e numer faktury — numer identyfikujgcy optacang fakture (maks. llos¢ znakéw 35).
W przypadku przelewu VAT pole , Tytut przelewu” moze zawiera¢ maks. 33 znaki.
Dla przelewu VAT obstugiwane s3g drogi ptatnosci analogicznie jak dla przelewu zwyktego: Elixir,
Sorbnet, Express Eixir.

> Przygotowany do podpisu przelew widnieje na liscie przelewéw ze statusem H .
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Nowe polecenie przelewu

Przelew VAT

Referencie wiasne |Przelew VAT

Numer rachunku do

b 84 1610 1133 2003 0220 0066 0001 <PLN> Powiazany z VAT Ed

Rachunek VAT 16 1610 1133 2016 0150 0253 0003

Wolne srodki 213,74 PLN

) Kontrahent z listy | KLIENT
'C)lnnykontrahent Wszyscy 0SABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z inne

[KLIENTTESTOWY
[UL. TESTOWA11
[MIASTO

l

Nr rachunku kontrahenta: ]48835500091234567890123456

Nazwa i adres kontrahenta:

Kwota (brutto): (123 np. 125,50

Kwota VAT: |23 np. 125,50
|dentyfikator podatkowy: 1111111111
Numer faktury: |Faktura 2/2018

Tytut przelewu:  |Przelew VAT

Datazlecenia: |2018-01-02

Dla odroczonego ﬁ blokuj Srodki
") nie blokuj rodkow
Q@ Eliir
Typ przelewu () Sorbnet
' Express Elixir

Zleceniodawca: FIRMATEST

Zapisz przelew Ay LU T Szablon: I-—-— Wybierz E] m

Uwaga! Przydatng funkcjg jest mozliwos¢ wprowadzenia przelewu z przysztg datg realizacji
(jednorazowe zlecenie state). W tym celu podczas tworzenia przelewu w polu Data zlecenia nalezy
wskaza¢ planowang przysztg date realizacji zlecenia, a nastepnie wykonaé kolejne etapy realizacji
przelewdw — podpisanie i przekazanie do realizacji.

W przypadku wyboru przysztej daty realizacji zlecenia zostanie dodatkowo zaprezentowane pole Dla
odroczonego, ktore umozliwia zdefiniowanie czy dla przelewéw z przysztg datg realizacji ma by¢
zatozona blokada srodkéw.

@ blokuj drodki

Dla odroczonego ) )
O nie blokuj srodkow
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Wprowadzony przelew otrzyma status

Dodanie nowego przelewu walutowego

Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB zostata poszerzona o nowg funkcjonalnos¢ — ztozenie
przelewu walutowego.

Aby przygotowac przelew walutowy, nalezy wybraé¢ z menu opcje Przelewy, Nowy przelew walutowy,
nastepnie wypetni¢ wszystkie wymagane pola, w tym:

>  Wybrac system rozliczeniowy (SWIFT lub SEPA)
» Wybrac¢ rachunek do obcigzenia kwotg przelewu (PLN lub walutowy)

Uwaga! W przypadku realizacji przelewu walutowego z rachunku PLN nastepuje przewalutowanie
wedtug obowigzujgcego w momencie realizacji kursu sprzedazy dewiz.

Dane zleceniodawcy:
> wskazac¢ osobe do kontaktu
» podac numer telefonu kontaktowego

Dane beneficjenta:

» wskaza¢ numer rachunku zgodny ze standardem IBAN (miedzynarodowy standard numeru
rachunku bankowego) — tylko dla ptatnosci do krajow, w ktdrych obowigzuje format IBAN. Dla
pozostatych krajéw dowolny format rachunku

» podaé nazwe i adres beneficjenta

» w polu ,Bank beneficjenta” podac¢ BIC, czyli oznaczenie kodu identyfikujgcego bank w systemie
SWIFT (8 lub 11 znakdéw) ). Dla systemu rozliczeniowego SEPA pole ,Bank beneficjenta” jest
nieaktywne

» wybrac z listy kraj beneficjenta. Dla systemu rozliczeniowego SEPA pole , Kraj beneficjenta” jest
nieaktywne

Dane szczegétowe ptatnosci:
> podac kwote
podaé¢ walute zlecenia. Dla systemu rozliczeniowego SEPA pole ,Waluta” automatycznie
uzupetniane jest wartoscig EUR — bez mozliwosci edycji
> w polu ,, Tryb daty waluty” nalezy wybraé¢ opcje Ptatnosé normalna (tomnext), co oznacza
udostepnienie przez Bank srodkow bankowi beneficjenta lub bankowi rozliczajgcemu 1-go dnia
roboczego nastepujgcego po dniu przyjecia zlecenia do realizacji. Dla systemu rozliczeniowego
SEPA pole , Tryb daty waluty” jest nieaktywne
> zlecenia walutowe realizowane sg w trybie daty waluty tomnext o ile zostang przyjete do
realizacji do godziny 15:00 w dniu sktadania zlecenia (zlecenie otrzyma status — jest
w realizacji).
> podac szczegoty ptatnosci, ktore zostang przekazane beneficjentowi przelewu
» w polu ,Prowizje i koszty” wskazaé jedng z dostepnych opcji:
e opcja kosztowa SHA (koszty Banku ponosi zleceniodawca, a koszty banku beneficjenta
— odbiorca przelewu)
e opcja kosztowa OUR (wszystkie koszty oraz prowizje bankowe ponosi zleceniodawca)
e opcja kosztowa BEN (wszystkie koszty oraz prowizje bankowe ponosi beneficjent —
odbiorca przelewu)

Wersja na dzien 15.11.2018 r.

32



Dla systemu rozliczeniowego SEPA pole , Prowizje i koszty” automatycznie uzupetniane jest
wartoscig SHA — bez mozliwosci edycji

» w polu ,Informacje dodatkowe” umiesci¢ np. prosbe o otrzymanie kopii komunikatu SWIFT
MT103

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
Nastepnie przelew nalezy podpisac elektronicznie i wystac¢ do realizacji.

Uwaga! Mozliwe jest przyspieszenie realizacji przelewu o jeden dzier roboczy (pfatnos¢ overnight) co
oznacza realizacje przelewu w dniu jego przyjecia, jednakze zlecenie takie nalezy ztozy¢ do godziny
13:00. Realizacja zlecenia w trybie daty waluty overnight wigze sie z dodatkowg optatg ponoszong
przez zleceniodawce zgodnie z obowigzujgca taryfa.

Uwaga! Akceptacja przelewu walutowego jest rGwnoczesnie akceptacjg postanowien , Regulaminu
realizacji przez SGB-Bank S.A. w Poznaniu polecen wyptaty w obrocie dewizowym”.

Uwaga! Aktualna tabela kurséw walut dostepna jest po zalogowaniu, w menu Tabele- Kursy walut.

Uwaga! Numerem rachunku do pobrania naleznosci z tytutu kosztéw moze byé tylko rachunek w
walucie PLN

Utatwienia przy tworzeniu przelewow

Tworzenie przelewdw mozna przyspieszy¢ wykorzystujgc utworzone wczesniej szablony. Utatwienie to
dotyczy wszystkich rodzajéw przelewdw (zwykte, podatku, zlecenia walutowe). Podczas tworzenia
przelewdw warto takze korzystac z listy kontrahentédw oraz kopiowania przelewdw majacych okreslony
status.

» W jaki sposéb tworzy¢ szablon?

Szablon przelewu dowolnego typu tworzy sie przez wypetnienie wszystkich pél w oknie Nowe
polecenie przelewu/do organu podatkowego/Nowy przelew walutowy, wybranie polecenia

! lub | Zapiszszablon | Lagusz srinon. | Y przypadku tworzenia szablonu przelewu walutowego,

wpisanie nazwy/tytutu tworzonego szablonu, po ktérej bedzie on identyfikowany, oraz podpisanie
dyspozycji utworzenia szablonu
» W jaki sposéb korzystac z szablonu?

Przystepujac do tworzenia nowego przelewu nalezy otworzy¢é okno Nowe polecenie przelewu/ do
organu podatkowego/Nowy przelew walutowy.

Nastepnie w przypadku przelewu zwyktego/do organu podatkowego nalezy wybraé tytut danego
szablonu z listy, ktéra znajduje sie w dolnej czesci tego okna. Po wskazaniu konkretnej nazwy, system
automatycznie podpowie dane zapisane w szablonie, facznie z kwotg zlecenia i tytutem operacji, ktére
jednak mozna dowolnie edytowac.
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Nowe polecenie przelewu - Uwaga: wykonanie przelewu z

rachunku walutowego moze skutkowac przewalutowaniem

Przelew VAT [ |

Referencje wiasne |Testowy przelew

Numer rachunku do -
obciazenia:

) Kontrahent z listy [ wybierz[V]

Wszyscy 09 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY

@ Inny kontrahent 5 ;1o

|Jan

Nazwaiadres |Test

kontrahenta: |ul. Testowa 2

00-222 Miasto

Nr rachunku kontrahenta: |18191000092999000009090001

Kwota przelewu: |1 np. 125,50

|Optata testowa

Tytut przelewu:

Data zlecenia: |2018-05-29

Dla odroczonego Lt srod'ki i
* nie blokuj Srodkow
® Elixir

Typ przelewu () Sorbnet

Express Elixir

Zleceniodawca:

ol T Ll Szablon: | Testowy szablon |V | m

W przypadku przelewu walutowego w polu Nazwa szablonu nalezy wybrac z listy szablonéw nazwe

tego, ktéry ma zostaé uzyty w danym przelewie.

» W jaki sposdb korzystac z listy kontrahentow?
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Wypetniajgc pola w oknie Nowe polecenie przelewu/do organu podatkowego mozna wybrac
kontrahenta, do ktérego wysytana jest ptatnos¢. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybdr kontrahenta
z listy, wskaza¢ danego odbiorce przelewu, albo zaznaczy¢ opcje Inny kontrahent i wybrac
poczgtkowaq litere lub cyfre skrdconej nazwy kontrahenta. Jesli po wybraniu danej litery lub cyfry
nie pojawia sie dane kontrahenta oznacza to, ze brak jest kontrahentéw, ktérych nazwa skrécona
rozpoczyna sie od tych znakéw.

» W jaki sposob kopiowadé przelewy?

X

nastepnie z dolnego menu wybrac m Skopiowany przelew otrzymuje status H
co oznacza, ze mozna go edytowad/akceptowad, a nastepnie wystaé¢ — przekazaé do realizacji.

Mozna kopiowa¢ przelewy o statusach: anulowane, x odrzucone. Nalezy je zaznaczyc,

Modyfikacja wprowadzonego przelewu

Wprowadzony przelew ze statusem H mozna edytowac przez wskazanie na liscie przelewéw daty
w kolumnie Data zlecenia. Pojawi sie wéwczas okno przelewu, w ktdrym mozna nanies¢ i zapisaé
zmiany.

UWAGA!

Nie ma mozliwosci modyfikacji NRB odbiorcy przelewu o statusie Nowy H W przypadku
koniecznosci zmiany numeru rachunku odbiorcy nalezy taki przelew usungé, a nastepnie na nowo
wprowadzi¢ do systemu. Blokada mozliwosci edycji NRB odbiorcy dotyczy zaréwno pojedynczych
przelewdw jak i przelewéw wchodzacych w sktad paczki przelewéw.

Tworzenie paczek przelewow

Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwia utworzenie paczki przelewdw. Funkcjonalnos¢ ta
stuzy do zarzadzania grupg przelewdéw. Aby stworzyé nowg paczke nalezy:

> zaznaczy¢ przelewy ze statusem H , ktére maja wchodzi¢ w sktad paczki, a nastepnie
wybraé _““". Tworzenie paczek jest mozliwe zaréwno dla przelewéw
z biezaca datg realizacji oraz dla przelewdw z przysztg data realizacji.

> pojawi sie okno Tworzenie paczek. W polu Referencje i Nazwa paczki (pola niewymagane)
mozna wpisac¢ wiasny tytut, ktdry wyrdzni paczke i utatwi odnalezienie jej na liscie przelewow.
Aby kontynuowac tworzenie paczki przelewdw nalezy wybrac przycisk |
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Tworzenie paczek

VWybrano 0 paczek.
_ Liczba taczna
mm EEI

Wybrano 2 przelewdw, z ktdrych zostanie stworzonych 1 nowych paczek:

1 ||Jac;=ﬂ<a| |Nowa paczka 1816100000 00000000 0000 0001 2 002FLM

[ arorygui | o ] Dae |

Uwaga! Dla kazdego rachunku utworzona zostaje nowa paczka. W przypadku dodania przelewdw, np.
z 3 réznych rachunkéw do obcigzenia utworzone zostang 3 paczki.

Uwaga! Dla przelewdw walutowych tworzone sg odrebne paczki dla waluty przelewu. W tej sytuacji w
danej paczce przelewdw mogy znajdowaé sie przelewy, ktére majg tga sama walute.

Podpisywanie przelewu/ paczek przelewéw

Drugim etapem realizacji przelewéw/ paczek przelewéw jest ich podpisanie, czyli autoryzacja. Odbywa
sie ono za pomocg karty chipowej wraz z przypisanym do Uzytkownika karty PIN-em lub za pomocg
Tokena SGB (aplikacji mobilnej). Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwia autoryzacje
(podpisywanie) pojedynczych przelewdw oraz tgcznie wiekszej ich ilosci, dzieki czemu wygodniej
mozna zarzgdzac¢ srodkami na rachunkach firmy.

Pojedyncze podpisanie przelewéw/ paczek przelewéw

Aby podpisac pojedynczy przelew/ paczke przelewéw nalezy:

== §E?
> klikngé ikone H HH lub ﬁ , F# znajdujacy sie w kolumnie statusdw przelewdw na
liscie przelewow albo zaznaczyé przelew/ paczke przelewdw i wybraé
> pojawi sie okno Przelew — akceptowanie z apletem stuzgcym do tworzenia podpisu, nalezy
wtozyé karte chipowa do czytnika, wybraé polecenie '~ 29P!== | w oknie PIN KOD wpisaé PIN

do karty chipowej, a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem M.

Uwaga! Wopisanie trzy razy z rzedu btednego PIN do karty chipowej spowoduje zablokowanie karty,
ktérg mozna odblokowal korzystajac z funkcji Hasta, Odblokowanie karty. W przypadku pytan w
kwestii odblokowania prosimy o kontakt z Doradcg dzwonigc pod numery 800 888 888, 61 647 28 90.

. e . [¥]0déwiezajliste o
Warto zaznaczy¢ automatyczne odswiezenie listy przelewdw Dzieki temu po

dokonaniu podpisu i zamknieciu okna z przelewem nastgpi automatyczne odswiezenie biezacej listy
przelewow. Podpisane przelewy/ paczki przelewéw mogg mieé status:

> E? , Efi; wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”
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> Ejﬂ Eygﬁ przelew/ paczki przelewow jest gotowy do podpisu ,,na drugq reke”
AN
> s , S przelew/ paczki przelewdw zostat podpisany prawidtowo, gotowy do przekazania

Jesli podpis byt poprawny, ale niewystarczajgcy do petnej autoryzacji operacji np. wymagane sg dwa

podpisy do akceptacji, pojawia sie status ﬁ , ﬁ? . Woéwczas dla kompletnego zaakceptowania
przelewu/ paczki przelewdéw konieczne jest zalogowanie sie kolejnej osoby z prawem do podpisu i

wybranie na liscie przelewu/ paczki przelewoéw ze statusem E:'? , E?g nastepnie dokonanie podpisu

»,ha drugg reke”. W przypadku zgodnej kombinacji podpisdw przelew, paczka przelewdw otrzymuje
T han
status , A

Zbiorcze podpisanie przelewéw/ paczek przelewéw
Ustuga Bankowosci EIektronicznej SGB umozliwia szybkie - zbiorcze podpisywanie przelewow/ paczek

przelewdw ze statusem H HH oraz = ﬁ’ﬁ’ Nalezy wéwczas:

> w polu sortowania Ilsty przelewoéw wybrac Do akceptu lub Wszystkie, mozna takze zaznaczyé
typ przelewdw np. przelewy zwykte/ paczki przelewdw. Nastepnie wskazac przelewy/ paczki

przelewow, ktére maja byé podpisane lub wybraé polecenie EEabat i il

» kiedy lista przelewdw/ paczek przelewéw do podpisu jest przygotowana, nalezy wybrac
Akceptuj razem
> pojawi sie okno z informacjg o tagcznej liczbie i sumarycznej kwocie podpisywanych przelewéw/
paczek przelewdw, w ktérym mozna podpisac przelewy/ paczki przelewow
> po autoryzacji przelewy/ paczki przelewdéw otrzymajg te same statusy, jak w przypadku
pojedynczego podpisu.

Uwaga! Podczas zbiorczego podpisania przelewéw/ paczek przelewéw akceptowane s3 tylko
przelewy/ paczki przelewdw zaznaczone na biezgcej stronie, nawet jesli zaznaczenie objeto przelewy/
paczki przelewédw na innych stronach. Przyjelismy takie rozwigzanie, aby unikna¢ btedow
spowodowanych akceptacjg przelewdw/ paczek przelewéw ,w ciemno”. W takiej sytuacji mozna np.
zmienic ilos¢ przelewdw wyswietlanych na stronie za pomocg opcji Przelewy, Liczba przelewéw na
stronie.

Wycofanie podpisu przelewu/ paczek przelewéw

W przypadku zmiany planéw mozna wycofaé autoryzacje (podpis) przelewdéw/ paczek przelewow.
Operacja ta jest mozliwa w stosunku do przelewdw/ paczek przelewdw o statusie ﬁ , é’g lub

AN
E;? , Efi; lub s , 3. Mozna wycofaé podpis pojedynczego przelewu, paczki przelewéw lub
tacznie wiekszej ich iIOSC|, niezaleznie od tego, w jaki sposdb ten przelew/przelewy/ paczki przelewéw
zostat podpisany — pojedynczo, czy tacznie. Podobnie, jak w przypadku autoryzacji nalezy zaznaczy¢

przelewy/ paczki przelewdw oraz wybraé¢ jedno z dwdch polecerr BEEEELEESHEN dla jednego

przelewu/ paczki przelewow, BEEEElESUN dla tacznego wycofania podpiséw. Po wybraniu
polecenia pojawi sie okno z podsumowaniem przelewu/ paczki przelewdw, przelewdéw/ paczek

przelewéw do wycofania. Jesli podane dane sg prawidtowe nalezy wybraé .Wycofane

H g8
przelewy/ paczki przelewdw wrdcg do statusu , HH,
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Przekazanie przelewu/ paczek przelewéw do realizacji

Ostatnim etapem jest przekazanie do realizacji przelewow/ paczek przelewdw ze statusem

e
.

Nalezy pamietac, ze jest ono niezbedne, aby przelew zostat zrealizowany! Mozliwe jest pojedyncze
wystanie jednego lub catej grupy przelewdw/ paczek przelewéw. Nalezy wéwczas zaznaczy¢ przelew/

przelewy/ paczki przelewéw, ktére majg zostaé przekazane do realizacji i zaznaczy¢ . Po
wybraniu polecenia otworzy sie okno z informacjg o wysytanym przelewie lub grupie przelewow/

, . . . . Przekai do realizacji
paczek przelewodw. Jezeli wskazanie jest poprawne nalezy wybrac .

Przelew - szczegoly

Referencje wiasne:

Numer rachunku do
obciazenia:

Numer rachunku
kontrahenta:

Nazwa banku kontrahenta:

Nazwa i adres kontrahenta:

Kwota i waluta zlecenia:
Tytut przelewu:
Nazwa i adres nadawcy:
Data zlecenia:
Data realizacji:

Ztozone podpisy:

02.07

73 73001133 1111 11102000 0002

54 2838 1188 1111 1110 3000 0001

GBW Oddziat SGB 24 w Poznaniu

Firma 321 PLUS

ul. Powojowa 145

98-987 Olsztyn

1,99 PLN

Faktura 165

LUKSUS KWIATOWA 0 KATOWICE 60-002

2010-04-22

2010-04-15 20:56, ALICJA ABRAM (1) - podpis prawidtowy

Wycofaj akcept | Przekaz do realizacji

UWAGA. Przelew zostanie zrealizowany z data biezaca!

Zamknij |

Przekazane w ten sposdb przelewy/ paczki przelewdw otrzymuja kolejne statusy:

>

>

>

= B
, == przekazane do realizacji,

K d

?
|, ? w realizacji

i I

= oczekujgce (w przypadku przelewu z przysztg datg realizacji)

J\/\/

, ¥ zrealizowane
X XX
, XX odrzucone (przyczyny odrzucenia sg widoczne w szczegotach przelewu/ paczki
przelewow)

' ' paczka przelewdw czesciowo zrealizowana
Y

:

!

(e 1]

paczka przelewow przeznaczona do weryfikacji (status dostepny tylko dla paczek
zawierajgcych przelewy z przysztg datg realizacji)

Uwaga! Odrzucony przelew, w zaleznosci od przyczyny odrzucenia mozna skopiowaé i ponownie
zrealizowaé. Dotyczy to np. sytuacji, w ktérej przelew zostat pierwotnie odrzucony ze wzgledu na

Wersja na dzien 15.11.2018 r.

38



przekroczenie limitu dziennego transakcji (jezeli zostat taki okreslony). Kopiowanie przelewu zostato
opisane w podrozdziale Ufatwienia przy tworzeniu przelewdw.

Uwaga! Przelew walutowy o statusie zrealizowany oznacza, iz stosowny komunikat rozliczeniowy
zostat wystany przez Bank (nie oznacza, iz Srodki zostaty zaksiegowane na rachunku beneficjenta
przelewu).

Wstrzymanie realizacji przelewéw/ paczek przelewoéw

Wstrzymanie realizacji przelewu/ paczek przelewdéw mozliwe jest tylko w momencie posiadania przez

niego statusu , EIE Mozna wstrzymaé jeden lub tacznie wieksza ilo$¢ przelewédw, nalezy
wowczas zaznaczy¢ przelew/przelewy/ paczki przelewéw, nastepnie z dolnego menu wybraé

WL, Pojawi sie okno do zatwierdzenia wstrzymywania realizacji przelewéw/ paczek, po

e e
potwierdzeniu tej operacji przelew/ paczki przelewéw wrdci do statusu , LS.

Wstrzymanie przelewow/paczek

Wsrod zaznaczonych przelewow/paczek do wstrzymania: 1,
wtym

Przelewy biezace/paczki
1 z rachunku 91 1610 0000 0000 0000 0000 0001
na faczng kwote: 12,00 PLN

Wstrzymaj Zrezygnuj

Anulowanie przelewu z przysztg datg realizacji (jednorazowego zlecenia statego)

Anulowanie przelewu przed wczesniej okreslong datg jego realizacji obejmuje dwa etapy Podpisanie
anulowania przelewu i Przekazanie do realizacji anulowanie przelewu.

Etap | — Podpisanie anulowania przelewu
Takze w przypadku anulowania przelewdw z przyszta datg realizacji istnieje mozliwos¢ anulowania
jednego lub wiekszej ilosci przelewdéw. Aby to zrobi¢ nalezy:

» pojedyncze anulowanie — klikngé ikone
uzyciu karty chipowej wraz z PIN-em

» zbiorcze anulowanie — zaznaczy¢ przelewy i wybrac z dolnego menu nastepnie
w otwartym oknie podpisac operacje, przy uzyciu karty chipowej wraz z PIN-em.

, a w otwartym oknie dokonaé¢ podpisu, przy

Jesli podpis byt poprawny, ale niewystarczajgcy do akceptacji anulowania przelewu (np. wymagane sg

=7
dwa podpisy) pojawia sie status . Woéwczas, dla kompletnego zaakceptowania operacji konieczne
jest zalogowanie sie kolejnej osoby z prawem do podpisu i podpisanie anulowania przelewu. Po
zalogowaniu do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB osoba ta bedzie widziata przelew ze statusem

s =

. W przypadku zgodnej kombinacji podpiséw przelew otrzymuje status
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Etap Il - Przekazanie do realizacji anulowanie przelewu

)

Na tym etapie nalezy klikng¢ ikone , otworzy sie okno, w ktdrym przekazuje sie anulowanie do

howr
C
realizacji. Po zatwierdzeniu tej operacji przelewy otrzymajg kolejne statusy anulowanie

X

przekazane do realizacji,
przekazane do realizacji.

anulowane. Anulowane przelewy mogg by¢ kopiowane i znéw

Usuwanie przelewu/ paczek przelewéw
Usunag¢ mozna wytacznie przelewy/ paczki przelewédw, ktére majg status. , HA . Nalezy je
zaznaczy¢, a nastepnie wybra¢ z dolnego menu polecenie m Po zatwierdzeniu tej operacji

pojawi sie informacja o liczbie usunietych przelewdéw/ paczek przelewdéw, ktore otrzymajg status

’aa.

Usuniecie przelewow/paczek

Wsrdd zaznaczonych preelewdwipaczek do usuniecia
Liczha przelewdwipaczek: 1
Przelewy hieiace/paczki
1 Zrachunku 78161000000000000000000001 na taczna kwote 8 000,00 PLI

T T

Rozpakowanie paczki przelewow

HH HH

Paczke przelewdw mozna rozpakowa¢ wyfacznie ze statusem FFE. Nalezy klikna¢ na status HH,
woéwczas pojawi sie okno Informacje o paczce, a nastepnie wybrac polecenie Rozpakuj. Wypakowanie
przelewdw wymaga potwierdzenia poprzez zatwierdzenie przycisku OK. Po zatwierdzeniu tej operacji

paczka przelewdw zostanie usunieta, woéwczas otrzyma status @ .

Rozpakowane przelewy zostang wyswietlone na liscie przelewdw jako pojedyncze pozycje.
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Informacje o paczce

Referencie:
Mazwa:
Rachunek do obciazenia: 18 1610 0000 0000 0000 0000 0001
taczna kwota: 002 PLM
Liczha przelewdw: 2
Data: 2011-07-14
Zleceniodawca: ZAKEAD KRAWIECKI
Ziozone podpisy:

Qpis btedu:

Komunikat ze strony sieci Web

\ ? ) Czy cheesz wypakowad przelewy z tej paczki jako nowe, a nastepnie jg usunac ?

[ ox ][ anua |

Pomoc

Szczegoly przelewow Kopiuj przelewy

Informacje szczegétowe o przelewach w paczce przelewéw

Dla kazdego statusu paczki funkcjonalno$¢ umozliwia wyswietlenie informacji szczegétowych o paczce
oraz o przelewach pozostajgcych w wybranej paczce. Nalezy wybra¢ dang paczke przelewodw,
nastepnie pojawi sie okno Informacje o paczce, woéwczas wystarczy klikngé na polecenie

SEEEL LI B .W oknie zostang zaprezentowane szczegdétowe informacje o paczce i

przelewach, ktére wchodzg w sktad paczki.

Kazdy uzytkownik systemu, ktéoremu Administrator umozliwit przegladanie przelewédw moze

wygenerowacé tzw. raport przelewéw. Mozliwe jest to w opcji Przelewy B 770071 w ktérej mozna
dowolnie ,projektowad” zestawienie poprzez wybor opcji wyswietlania np. status przelewow, okres
jakiego ma dotyczy¢ zestawienie, numer rachunku.

W archiwum przelewdéw przechowywane sg te zlecenia, ktore przed dniem biezgcym zostaty: usuniete

i zrealizowane ¥ odrzucone x lub anulowane g . Przeniesienie przelewéw do
archiwum odbywa sie automatycznie po wybraniu polecenia @ Archiwum
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Import przelewow

Funkcjonalnos¢ Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwia importowanie przelewdw
w nastepujacych formatach:

» XML, liniowy (przelewy zwykte, podatku, SEPA)
> Eliksir (przelewy zwykte, podatku)

> Telekonto, Videotel (przelewy zwykte)

Aby zaimportowa¢ przelewy nalezy najpierw ustawi¢ parametry importu zgodnie z zaleceniami banku
okreslonymi w zatgczniku do Przewodnika ,Import i eksport danych w Ustudze Bankowosci
Elektronicznej SGB dla duzych i Srednich przedsiebiorstw’”. Ustawien importu dokonuje sie w opcji
Konfiguracja, Parametry aplikacji. Nastepnie:

» w opcji Przelewy wybra¢ polecenie importu wtasciwych przelewéw np. przelewdéw podatku
> po wybraniu polecenia Przeglgdaj wybra¢ odpowiedni plik z dysku i zatwierdzi¢ poleceniem

| Importuj plik___

> ustawic parametry przelewdw: blokowanie srodkéw dla przelewdw z datg przysztg i wybor
typu przelewu
> po zaimportowaniu przelewdw pojawia sie okno z potwierdzeniem pobranych plikow

przelewdw, ktére otrzymujg status H .

Import przelewow

Plik do importu: | Przeglads;j...
Dia odroczonego. blokuj SIMPH )

' nie blokuj srodkow

(® Elixir

PrzekaZ za pomoca: () Sorbnet
() Express Elixir
Format pliku: XML

Importuj piik

Eksport przelewow

Mozna eksportowac przelewy do plikdw o formacie XML oraz liniowym, ktdre jednak nalezy wczesniej
okresli¢ w opcji Konfiguracja, Parametry aplikacji, zgodnie z zaleceniami banku okreslonymi w
dokumencie ,Import i eksport danych w Ustudze Bankowosci Elektronicznej SGB”. Eksportowi

e

podlegajg dyspozycje ze statusem zrealizowane lub x odrzucone. Nastepnie:

> w opcji Przelewy nalezy wybrac polecenie eksportu wtasciwych przelewéw
» po wybraniu polecenia Przeglgdaj wybrac¢ lokalizacje zapisu plikdw i zatwierdzi¢ operacje.
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Jak zrealizowac zlecenie state?

Aby zrealizowad zlecenie state nalezy skorzysta¢ z opcji Zlecenia stafe. Realizacja zlecern obejmuje
zawsze 3 etapy, czyli dodanie zlecenia, jego podpisanie zgodnie z wymagang konfiguracjg podpiséw, a
nastepnie przekazanie do realizacji. Te same fazy dotyczg anulowania, modyfikacji i zawieszenia
zlecenia statego. Po kazdym etapie prezentowane sg kolejne statusy, ktére informujg, na jakim etapie
jest realizacja zlecenia statego:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

>

>

El zostato dodane i jest gotowe do podpisu

wymagany jest jeszcze podpis na , drugq reke”

jest gotowe do podpisu na ,,drugq reke”

zostato podpisane prawidfowo, jest gotowe do przekazania do realizacji
zostato przekazane do realizacji

jest w realizacji

zostato odrzucone (w szczegotach zlecenia podana jest przyczyna odrzucenia)

|x.qmé§%

zostafo usuniete

jest aktywne

do anulowania wymagany jest jeszcze podpis na ,,drugq reke”

anulowanie jest gotowe do podpisu na ,,drugq reke”

anulowanie zostato podpisane prawidfowo, jest gotowe do przekazania do realizcji
anulowanie przekazane do realizacji

anulowanie w realizacji

zlecenie zakoriczone

&KEEEHH:: g

zlecenie anulowane

T modyfikacja dodana

= modyfikacja gotowa do podpisu na ,,drugq reke”
<" do modyfikacji wymagany jest jeszcze podpis na , druga reke”

modyfikacja gotowa do przekazania

anulowanie dodane - gotowe do podpisu

:{fl?‘ Iﬂ

H zawieszenie wprowadzone - gotowe do podpisu

-

* zawieszenie gotowe do podpisu ,,na drugq reke”

“# wymagany jest jeszcze podpis ,na drugq reke”
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8

> = zawieszenie gotowe do przekazania do realizacji

o,
oy

-

EEl . . . ..
> zawieszenie przekazane do realizacji

o

il

» ' zlecenie zostato zawieszone

Dodanie nowego zlecenia statego

Dodanie zlecenia statego odbywa sie w opcji Zlecenia state, Nowe zlecenie stafe. Zlecenia mogg by¢
realizowane z dowolng czestotliwoscig dni, tygodni, miesiecy i lat, mogg by¢ takie realizowane
konkretnego dnia miesigca. Zawsze trzeba wskaza¢ date pierwszego zlecenia, nie trzeba natomiast
okresla¢ daty jego zakonczenia. W takim przypadku zlecenie state bedzie realizowane do momentu

jego odwotania (!). Dodane zlecenia state otrzymujg status H .

Podpisanie zlecenia statego

Drugim etapem realizacji zlecen statych jest ich podpisanie (autoryzacja). Odbywa sie ono
w analogiczny sposob jak podpisywanie przelewdw.

Pojedyncze podpisanie zlecenia statego

Aby podpisac¢ pojedyncze zlecenie state nalezy:

» Wskazad/klikng¢ ikone H lub ﬁ znajdujaca sie w kolumnie statuséw na liscie zlecen albo

, . , Ak i i
zaznaczy¢ zlecenie state oraz wybra¢ Bl o U

» nastepnie podpisac zlecenie state zgodnie z wymagang kombinacjg podpiséw.

W przypadku prawidtowego zestawienia podpisdw zlecenie state otrzymuje status

Zbiorcze podpisanie zlecen statych

System umozliwia szybkie - zbiorcze podpisywanie zlecen statych ze statusem H oraz 'E? nalezy
wowczas:
» w polu sortowania listy zlecern wybra¢ Do akceptu lub Wszystkie, nastepnie wskazaé zlecenia,

ktére maja by¢ podpisane lub wybra¢ polecenie Bt iiuls

> kiedy lista zlecen do podpisu jest przygotowana nalezy wybra¢

> pojawi sie okno z informacjg o tacznej liczbie oraz sumarycznej kwocie podpisywanych zlecen,
w ktérym nalezy podpisac zlecenia state.

Wycofanie podpisu zlecenia statego

W przypadku zmiany planéw mozna wycofac podpis (autoryzacje) zlecen statych ze statusem lub

lub s . Mozna takze wycofa¢ podpis pojedynczego zlecenia lub tacznie, wiekszej iloSci
niezaleznie od tego w jaki sposdéb zostato ono podpisane — pojedynczo, czy facznie. Podobnie, jak
w przypadku autoryzacji nalezy zaznaczy¢ zlecenie state oraz wybra¢ jedno z dwdch polecen
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dla jednego zlecenia, dla tacznego wycofania podpiséw wiekszej

ilosci zlecen statych. Pojawi sie wowczas okno z podsumowaniem zlecenia/zlecern statych do
wycofania, jesli podane dane sg prawidtowe nalezy wybrac . Wycofane zlecenia state

wrdécg do statusu H .
Przekazanie zlecenia statego do realizacji

Ostatnim etapem jest przekazanie do realizacji zlecen statych ze statusem . Nalezy pamietag¢, ze
krok ten jest niezbedny, aby zrealizowa¢ zlecenie state! Mozliwe jest pojedyncze przekazanie jednego
lub catej grupy zleceh. W tym celu nalezy zaznaczy¢ zlecenie/zlecenia state, ktdére majg zostac

przekazane do realizacji i zaznaczy¢ . Nastepnie otworzy sie okno z informacjg
o przekazywanym zleceniu statym (lub grupie zlecen). Jezeli wskazanie jest poprawne nalezy wybrac

Przekai do realizacji

Przekazane w ten sposdb zlecenia otrzymujg kolejne statusy:

2|

> zostato przekazane do realizacji

? o
> *  jestwrealizacji

> *

zostato odrzucone (w szczegotach zlecenia podana jest przyczyna odrzucenia)

Wstrzymanie realizacji zlecen statych

Wstrzymanie realizacji zlecenia statego mozliwe jest tylko w momencie posiadania przez niego statusu

. Mozna wstrzymac jedno lub tgcznie wiekszg ilos¢ zlecen statych. Nalezy je wowczas zaznaczyé, a

nastepnie z dolnego menu wybra¢ BEEEEREN. Pojawi sie okno, w ktérym nalezy zatwierdzic

wstrzymanie realizacji operacji, wéwczas na liscie zlecen statych wrdci ono do statusu
Usuwanie zlecen statych

Usungé mozna wytacznie zlecenia state, ktére majg status H . Nalezy je zaznaczy¢, a nastepnie

wybraé¢ z dolnego menu polecenie m Po zatwierdzeniu tej czynnosci zostanie wyswietlony

komunikat o liczbie usunietych zlecen statych, ktére otrzymajg status .

Modyfikacja zlecenia statego

—_ '
Modyfikowa¢ mozna zlecenia state ze statusem H oraz © . W tym celu na licie zleceA nalezy
klikng¢ w date zlecenia znajdujacg sie w kolumnie ,,data zlecenia”, nastepnie:

» w przypadku modyfikacji zlecenia ze statusem H otworzy sie okno zlecenia, w ktérym
mozna zmieni¢ niektére parametry zlecenia, w tym: rachunek do obcigzenia, kwote lub date
jego realizacji. Pole nr rachunku odbiorcy nie bedzie dostepne do edycji. Dodatkowo
zablokowane zostanie pole do wyboru kontrahenta.
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Edycja zlecenia statego

Przelew VAT [ ]
Rachunek do obciazenia
Odbiorca z isty: | — VWybiez[V]

° Inny odbiorca: wsg!}cyzq.fneABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV

Nr rachunku odbiorcy: I181 91000092999000009090001

|Jan
|Test
|ul. Testowa 2
|22-000 Miasto

Nazwa i adres odbiorcy:

Kwota: |1 PLN

[test

Data rozpoczecia l—
pierwszego wykonania: 20180290
Powtarzalnoé co: |1 |M - miesiac
Data zakoriczenia: [2018-10-30

Tytut ptatnosci:

Dane nadawcy:

T T T

L
> w przypadku modyfikacji zlecenia statego ze statusem “ otworzy sie okno ,Zlecenie state —

szczegoty”, w ktérym nalezy wybraé¢ polecenie , w kolejnym oknie
edytuje sie zlecenie i akceptuje zmiany.

Wersja na dzien 15.11.2018 r.

46



Modyfikacja aktywnego zlecenia stalego
Rachunek do obciazenia: 48 7300 1016 2006 7300 1777 0001

@ Odbiorcazlisty: | Firma BOGDAN R

c Inny odbiorca: Wszyscy 09 ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Zinne

Nr rachunku odbiorcy:

Nazwa i adres odbiorcy

Kwota: [1.05 PLN

|zaliczka na fakture 1000/0000/0
[
[
[

Data rozpoczecia pierwszego wykonania: 2010-07-30

Tytut platnosci

Data nastepnego wykonania: [2010-07-30
Powtarzalnoé¢ co: 5 dni
Data zakoficzenia: [2010-08-08

LUKSUS
Dane nadawcy:  KWIATOWA 0
KATOWICE 60-002

T T
Zawieszenie zlecenia statego
Zlecenie state ze statusem mozna zawiesi¢ na czas okreslony lub bezterminowo. Wystarczy

wybrac zlecenie przez klikniecie ikony i zaznaczenie polecenia Zawies zlecenie. Zlecenie

zmieni status na H o oznacza, ze naleiy je podpisaé¢ zgodnie z obowigzujacg kombinacjg
podpisdw. Jezeli podpis bedzie niewystarczajgcy (wymagane sg np. dwa podpisy) zlecenie otrzyma

status E:?‘ Drugi Uzytkownik, po zalogowaniu sie do Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB,
bedzie widziat to zlecenie ze statusem ", Nalezy je wéwczas podpisaé (czynnos¢ analogiczna do
podpisywania przelewu) i jesli zestaw podpiséw bedzie wystarczajacy zlecenie otrzyma status —~ = .

Mozna je woéwczas przekaza¢ do realizacji klikajgc ikone = | wybierajac polecenie

Przekat do realizaci - . . & .
Przekazane do relizacji zlecenie otrzyma najpierw status ", a nastepnie
S

, CO 0znacza zawieszone zlecenie state.

Anulowanie zlecenia statego

Aktywne zlecenie state mozna anulowaé. W tym celu nalezy klikngé ikone = i zaznaczy¢ polecenie

Anuluj zlecenie, ktére otrzyma na liscie zlecen status === Nalezy wdwczas podpisa¢ anulowanie

zlecenia statego zgodnie z prawami do podpisu. Na tym etapie zlecenie otrzyma statusy:

do anulowania wymagany jest jeszcze podpis na ,,drugq reke”

anulowanie jest gotowe do podpisu na ,,drugq reke”

>
, Hd
.

anulowanie zostato podpisane prawidfowo, jest gotowe do przekazania do realizcji
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anulowanie przekazane do realizacji oraz

Wystarczy wéwczas przekazac je do realizacji przez klikniecie ikony

=

anulowanie w realizacji anulowanie zakoriczone.

i wybér odpowiedniego

polecenia. Zlecenie state otrzyma nastepnie statusy

Jak nada¢ polecenie zaptaty?

Polecenie zaptaty jest coraz czesciej stosowang formg regulowania powtarzajgcych sie cyklicznie
ptatnosci np. za energie, czy sptate kredytu. Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB poza regulowaniem
ptatnosci umozliwia dodatkowo takze ,pobieranie” naleznosci firmy np. faktur VAT bezposrednio z
rachunku dtuznika firmy, ktéry wczesniej zgodzit sie na taki sposdb rozliczenia. Posredniczag w tym
procesie dwa banki (bank wierzyciela i bank dtuznika np. kontrahenta firmy) natomiast caty schemat
postepowania pomiedzy jego stronami jest uregulowany w odrebnej umowie. Aby skorzystaé z tego
rozwigzania nalezy uzy¢ opcji Polecenie zapfaty.

Nadanie polecenia zaptaty obejmuje zawsze 3 etapy, czyli dodanie polecenia zaptaty, jego podpisanie
zgodnie z wymagang konfiguracja podpiséw, a nastepnie przekazanie do realizacji.
Po kazdym etapie prezentowane sg kolejne statusy, ktore informujg, na jakim etapie jest realizacja
polecenia zapfaty.

Opcja Polecenie zaptaty umozliwia ponadto:
» wycofanie podpiséw polecenia zaptaty (pojedyncze, zbiorcze)
» wstrzymanie realizacji wybranych polecen zaptaty
> usuniecie polecenia zaptaty
> import polecenia zaptaty
» nadanie/modyfikacja/usuniecie szablonu polecenia zaptaty
Poszczegdlne etapy i czynnosci przebiegajg w taki sam sposdb jak w przypadku operacji przelewow.

Dodanie polecenia zaptaty

Aby dodac polecenie zaptaty nalezy skorzystac¢ z opcji 0 Nowe polecenie zapiaty i wypetni¢ wymagane

pola m.in. pole IDP, w ktérym nalezy wpisaé identyfikator upowaznienia do polecenia zaptaty. Dodane

polecenie zaptaty otrzymuje status H .

Tworzenie szablonu polecenia zaptaty
Tworzenie polecenia zaptaty mozna przyspieszy¢ wykorzystujgc utworzone wczesniej szablony

» W jaki sposéb tworzy¢ szablon?
Szablon przelewu dowolnego typu tworzy sie przez wypetnienie wszystkich pél w oknie Nowe
polecenie zapfaty, wybranie polecenia
szablonu, po ktérej bedzie on identyfikowany.

nastepnie wpisanie nazwy/tytutu tworzonego
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» W jaki sposdb korzystac z szablonu?
Przystepujac do tworzenia nowego polecenia zaptaty nalezy otworzy¢ oko Nowe polecenie zaptaty.
Nastepnie wybraé tytut danego szablonu z listy, ktdéra znajduje sie w dolnej czesci tego okna.
Po wskazaniu konkretnej nazwy, system automatycznie podpowie dane zapisane w szablonie, fgcznie
z kwotag zlecenia i tytutem operacji, ktére jednak mozna dowolnie edytowad.

Zleceniodawca LUKSUS

Referencje wiasne [rozliczenie

@ Kontrahentzlisty | gama pomocniczy ~|

O Innykontranent Wszyscy 09 A B C D E F G H1 J KL M NOPQRSTUVWXYZ

Nazwa i adres diuznika

Numer rachunku diuznika |

[faktury nr 15200014
[
[
[

Kwota [1.55
IDP ienia do ia zaptaty) [12345
NIP wierzyciela [7792035895

Numer rachunku do uznania |73 1610 1133 1111 1110 2000 0002 <PLN> ~

Tytut

[ Zopisz | zrosyanui | SRSE py Dl zevis= |[ vun |
Katulski Jan Fir

Katulski

JanNoy

Jan Kowalski ‘

Janina_Kowalska_1
gama podstawowy_1

Podpisanie polecenia zaptaty

Drugim etapem jest podpisanie dyspozycji polecenia zaptaty, ktére odbywa sie w analogiczny sposéb
jak podpisywanie przelewow.

Pojedyncze podpisanie polecenia zaptaty

Aby podpisac¢ pojedyncze polecenie zaptaty nalezy:

» zaznaczyé/ klikngé ikone H lub ﬁ znajdujaca sie w kolumnie statusdw na liscie polecen

lub zaznaczyé polecenie zaptaty oraz wybra¢ S Lo ey

> nastepnie podpisac dyspozycje zgodnie z wymagang kombinacjg podpiséw.

W przypadku prawidtowego zestawienia podpisow polecenie zaptaty otrzymuje status

Zbiorcze podpisanie polecen zaptaty

System umozliwia szybkie - zbiorcze podpisywanie polecen zaptaty ze statusem H oraz ﬁ
nalezy wowczas:
» w polu sortowania listy polecern wybra¢ Do akceptu lub Wszystkie, nastepnie wskazac

polecenia, ktére maja by¢ podpisane lub wybraé polecenie Eiaskatbt il

> kiedy lista polecen zaptaty do podpisu jest przygotowana, nalezy wybrac
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> pojawi sie oko z informacjg o tgcznej liczbie oraz sumarycznej kwocie podpisywanych
dyspozycji, w ktérym nalezy podpisaé¢ zlecenia state zgodnie z wymagang kombinacjg
podpisow.

Wycofanie podpisu polecenia zaptaty

#

W przypadku zmiany plandw mozna wycofaé podpis (autoryzacje) polecenia zaptaty ze statusem

lub lub s . Mozna takze wycofaé podpis pojedynczego polecenia zaptaty lub tacznie, wiekszej
ilosci. Podobnie, jak w przypadku autoryzacji nalezy zaznaczy¢ polecenie zaptaty oraz wybrac jedno z
dwéch polecen | Wycofaj pojedynczy akcept | dla jednego polecenia
| Wycofaj zbiorczo akcepty RIS facznego wycofania podpisdow wiekszej ilosci polecen zaptaty.
Pojawi sie wowczas okno z podsumowaniem polecenia zaptaty do wycofania, jesli podane dane s3

prawidtowe nalezy wybrac . Wycofane polecenia zaptaty wrdca do statusu H .

Przekazanie polecenia zaptaty do realizacji

Ostatnim etapem jest przekazanie do realizacji polecen zaptaty ze statusem Nalezy pamietaé, ze
krok ten jest niezbedny, aby nada¢ polecenie zaptaty! Mozliwe jest pojedyncze przekazanie jednego
lub catej grupy polecen zaptaty. W tym celu nalezy zaznaczy¢ polecenie/polecenia zaptaty, ktére majg

zostaé przekazane do realizacji i zaznaczy¢ . Nastepnie otworzy sie okno z
informacjg o przekazywanym poleceniu zapfaty (lub grupie polecen zaptaty). Jezeli wskazanie jest

poprawne, nalezy wybrac Przekaz do realizaci .

Przekazane w ten sposdb zlecenia otrzymujg kolejne statusy:
> — zostato przekazane do realizacji
? .
» % jestw realizacji
> X

zostato odrzucone (w szczegdtach polecenia zaptaty podana jest przyczyna odrzucenia)

Wstrzymanie realizacji polecenia zaptaty

Wstrzymanie realizacji polecenia zaptaty mozliwe jest tylko w momencie posiadania przez niego

statusu . Mozna wstrzymac jedno lub facznie wiekszg ilos¢ polecen zaptaty. Nalezy wéwczas je

zaznaczyé, a nastepnie z dolnego menu wybra¢ BESEREN Pojawi sie okno, w ktérym nalezy

zatwierdzi¢ wstrzymanie realizacji operacji, wéwczas na liscie polecer zaptaty wréci ono do statusu
=

Usuwanie polecenia zaptaty

Usung¢ mozna wylacznie polecenia zapfaty, ktére majg status H Nalezy je zaznaczyé,

a nastepnie wybra¢ z dolnego menu polecenie m Po zatwierdzeniu tej czynnosci zostanie

wyswietlony komunikat o liczbie usunietych polecen zaptaty, ktore otrzymajg status .
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Import polecenia zaptaty

Funkcjonalnos$¢ Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwia importowanie dyspozycji polecenia
zaptaty w formacie XML lub liniowy.

Aby zaimportowac dyspozycje polecenia zaptfaty nalezy najpierw ustawié parametry importu zgodnie z
zaleceniami Banku okreslonymi w dokumencie ,Import i eksport danych w Ustudze Bankowosci
Elektronicznej SGB dla duzych i Srednich przedsiebiorstw’”. Importu dokonuje sie w opcji Konfiguracja,
Parametry aplikacji. Nastepnie:

» w opcji O Import polecen zaptaty

ktéry ma zostac zaimportowany i zatwierdzi¢ poleceniem m
> po zaimportowaniu dyspozycji polecenia zaptaty pojawia sie okno z potwierdzeniem

nalezy wybrac polecenie Przeglgdaj , wskazac plik z dysku,

pobranych plikéw polecenia zaptaty, ktdre otrzymujg status H .

Plik do importu: | [ Preegiads ..

Format pliku: Liniowy o strukturze przel_lin.txt

Jak zatozy¢ lokate?

Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwiajg efektywne zarzadzanie srodkami na rachunku przez
zaktadanie lokat terminowych w opcji Lokaty. Podobnie jak w przypadku realizacji przelewoéw,
zaktadanie lokat obejmuje 3 etapy:

» Dodanie nowej lokaty

» Podpisywanie/akceptacja zatozenia lokaty

» Przekazanie do realizacji zatozonej lokaty

Nalezy pamietaé, ze kazdy z tych etapow jest niezbedny i konieczny, by zatozy¢ depozyt.
Lokaty mogg posiadac nastepujace statusy:

zostata dodana i jest gotowa do podpisu
wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”
jest gotowa do podpisu ,,na drugq reke”
zostata podpisana prawidtowo, jest gotowa do przekazania do realizacji
zostata przekazana do realizacji
jest w realizacji

jest aktywna

XA W o_{RRNE

YV VvV ¥V VYV V VY V VY

zostata odrzucona (w szczegdtach lokaty podana jest przyczyna odrzucenia)
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il =4
> zostata zerwana

> v jest zakoriczona

Dodanie nowej lokaty

o
Tworzenie lokat odbywa sie przez wybér polecenia . Podczas wypetniania pdl w oknie
tworzenia lokaty — Nowa lokata, nalezy wybraé m.in. sposéb zadysponowania $rodkami, po
zakonczeniu terminu, na jaki zostata zatozona lokata:

» Przeslij na rachunek - lokata wraz z odsetkami zostanie przelana z powrotem na rachunek
firmowy

» Przedtuz z odsetkami - lokata wraz z odsetkami zostanie przedtuzona na kolejny, taki sam okres

» Przedtuz, a odsetki na rachunek - lokata zostanie przedtuzona na kolejny, taki sam okres,
natomiast odsetki zostang przelane na rachunek firmowy.

W celu dodania nowej lokaty nalezy wybraé¢ polecenie Zapisz lokate. Dodana lokata otrzymuje na

liscie status H .
Nowa lokata

Referencje wiasne:

Rachunek do obciazenia: ‘ 737300 1133 1111 1110 2000 0002 <PLN= |w: ‘

Rodzaj oprocentowania: () state (O zmienne

Typ lokaty: | — Wybierz ]

Kwota depozytu:

Sposdb zadysponowania lokata:

|Przeslij na rachunek I
Zleceniodawca: |Przediuzz odsetkami ‘
|Przediuz, a odsetki na rachunek |

Zapssioate — ] ~Zreoni |

Podpisywanie zatozenia lokaty

Podpisywanie lokaty ze statusem H odbywa sie w sposdb analogiczny do podpisywania
pojedynczego przelewu, natomiast po dokonaniu podpiséw lokata otrzyma jeden z ponizszych
statusow:

> E? wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”

, 27

> - lokata podpisana prawidfowo, gotowa do przekazania

lokata gotowa do podpisu ,,na drugq reke”

Jedli podpis byt poprawny, ale niewystarczajacy do petnej autoryzacji operacji np. wymagane sg dwa

podpisy do akceptacji, pojawia sie status ﬁ .Wéwczas dla kompletnego zaakceptowania lokaty
konieczne jest zalogowanie sie kolejnej osoby z prawem podpisu i wybranie na liscie lokaty ze
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podpisoéw lokata otrzymuje status

statusem , hastepnie dokonanie podpisu ,na drugg reke”. W przypadku zgodnej kombinacji

Anulowanie podpisania lokaty

Podpisang lokate mozna wycofaé poprzez anulowanie ztozonych podpiséw. W tym celu nalezy klikngé

w = lub i wybra¢ polecenie BRREESEESSII  ho czym lokata wréci do statusu H

Przekazanie do realizacji zatozonej lokaty

Ostatnim etapem tworzenia lokaty jest przekazanie jej do realizacji. Odbywa sie ono przez klikniecie

w ikone = i zatwierdzenie przez wybor . Po wykonaniu tej operacji lokata

otrzymuje kolej statusy:
> = przekazana do realizacji
> K4 w trakcie realizacji
> v aktywna (zatozona lokata)
>

x odrzucona (przyczyny odrzucenia sg widoczne w szczegoétach lokaty, po kliknieciu na
date otwarcia).

Wstrzymanie realizacji podpisanej lokaty

Po przekazaniu lokaty do realizacji mozliwe jest jeszcze wstrzymanie tej realizacji, ale tylko

w momencie statusu nalezy wowczas kliknaé i wybra¢ polecenie S .

Wstrzymana lokata wrdci do statusu

Jak zlikwidowa¢ lokate?

Ustuga Bankowosci Elektronicznej SGB umozliwia likwidacje zatozonej lokaty. Zanim jednak zostanie
ona ostatecznie zaakceptowana mozna wycofac ztozony podpis oraz wstrzymac realizacje lokaty. Te
dwa warianty zostaty szczegétowo opisane w rozdziale Jak zafozy¢ lokate? odpowiednio w czesci
poswieconej podpisaniu lokaty i przekazaniu jej do realizacji. W sytuacji, gdy zatozenie lokaty zostanie

e

juz zaakceptowane i lokata bedzie posiadata status woéwczas mozna przeprowadzi¢ jej zerwanie.
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Zerwanie lokaty

W celu zerwania lokaty nalezy klikngé¢ na status o , wybraé rachunek, na ktéry po zerwaniu maja
by¢ przestane $rodki, a nastepnie nacisnaé przycisk Zapisz warunki zerwania lokaty _§

Zerwanie lokaty odbywa sie przy uzyciu aktualnej ,wybranej przez klienta, metody autoryzacji i
przebiega w 2 etapach — podpisanie zerwania lokaty i przekazanie zerwania lokaty do realizacji. Aby

podpisac¢ zerwanie lokaty nalezy klikng¢ ikone v , @ w otwartym oknie dokona¢ podpisu zerwanie
lokaty, zgodnie z wymagang kombinacjg podpisdw. Lokata moze otrzymac status:

> ﬁ wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”
> E':p zerwanie lokaty gotowe do podpisu ,,na drugq reke”
-

zerwanie lokaty podpisane prawidfowo, gotowe do przekazania do realizacji

Przekazanie zerwania lokaty do realizacji

Po podpisaniu (akceptacji) zerwania lokaty, koniecznie nalezy przekazaé te dyspozycje do realizacji.
Nalezy woéwczas klikngé ikone i i wybrac polecenie . Lokata otrzyma
najpierw status E , @ nastepnie co oznacza zerwang lokate. Lokata zakoriczona zgodnie

z terminem na jaki zostata zatozona posiada status J .

Jak dotadowac konto telefonu komoérkowego?

Opcja Dotadowanie telefonéw stuzy do zasilenia konta telefonu komdrkowego na karte (pre-paid).
Operacja przebiega w sposdb analogiczny do realizacji przelewdw. Obejmuje wiec kolejno 3 etapy, czyli
dodanie zlecenia, jego podpisanie zgodnie z wymagang konfiguracja podpisdow, a nastepnie
przekazanie do realizacji. Po kazdym etapie prezentowane s3 kolejne statusy, ktére informujg, na
jakim etapie jest realizacja dotadowania:

H zostato wprowadzone i jest gotowe do podpisu

>

> ﬁ wymagany jest jeszcze podpis ,,na drugq reke”

> E':p jest gotowe do podpisu ,,na drugq reke”

> s zostato podpisane prawidtowo, jest gotowe do przekazania do realizacji
> = zostato przekazane do realizacji

> K4 w realizacji

> v zrealizowane
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> x odrzucone (w szczegdtach jest podana przyczyna odrzucenia)

Tak samo jak w przypadku przelewdw, podpisy dotadowania telefonu komdérkowego mozna wycofaé

=

reke” i w przypadku statusu , kiedy podpisanie dotadowania zostato przeprowadzone
prawidtowo. Zrealizowane dotadowanie telefonu komdrkwego oznaczone jest na liscie operacji

J .

na etapie statusow , kiedy do petnej akceptacji operacji wymagany jest jeszcze podpis na ,,druga

symbolem

Aby otrzymac fakture VAT za dofadowanie konta telefonu komdérkowego wystarczy wypetni¢ formularz
znajdujacy sie pod adresem https://faktura.pl/zasilenia wpisujgc dane niezbedne do wystawienia

faktury. Po dokonaniu takiej rejestracji po kazdym dofadowaniu telefonu komérkowego faktura VAT
zostanie przestana pocztg email na podany w formularzu adres.

Jak zmienia¢ hasto, PIN, odblokowa¢ karte chipowg?

Opcja Hasta zapewnia mozliwos¢ zmiany haset dostepu do konta, zmiane numeru PIN do karty chipowej
oraz odblokowania karty chipowej. Zmiana numeru PIN odbywa sie w opcji Zmiana PIN karty, w ktdrej
nalezy wprowadzi¢ stary PIN, nastepnie wprowadzi¢ i potwierdzi¢ nowy PIN. Natomiast odblokowanie
karty chipowej przebiega w opcji Odblokowanie karty, w ktorej nalezy wprowadzi¢ PIN odblokowuijacy
(PUK), przekazany w korespondencji banku razem z PIN-em do karty chipowej oraz wprowadzi¢
i zatwierdzi¢ nowy PIN. Aby zmienié hasto state lub hasto do tokena nalezy skorzysta¢ z opcji Zmiana
hasta statego/hasta tokena. Zmiana hasta aplikacji mobilnej Token SGB opisana jest w odrebnym
,Przewodniku dla Uzytkownika — klienci indywidualni oraz firmowi”(dotyczacym aplikacji mobilnej Token
SGB).

Zmiana hasta statego

Wypetniajac pola okna zmiany hasta nalezy kolejno wpisaé:
> stare hasto
» nowe hasto
» nowe hasto

Zmiana hasta do tokena
Wypetniajgc pola okna zmiany hasta nalezy kolejno wpisa¢:
> stare hasto + biezgce wskazanie tokena
» nowe hasto
nowe hasto
Uwaga: System nie pozwoli na zmiane hasta, jezeli jest ono identyczne jak 6 poprzednich haset, ktére

byty uprzednio powigzane z danym tokenem.

Wsparcie Call Center

Kazdy Uzytkownik Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB ma do swojej dyspozycji wsparcie ze strony
Doradcow Call Center. Wystarczy potgczy¢ sie z naszym Doradcg wybierajgc opcje , 0 — potaczenie
z Doradcg” dzwonigc pod numery telefonéw:
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https://faktura.pl/zasilenia

800 888 888 dla potaczen krajowych, optata jak za potgczenie lokalne
+48 61 647 28 90 dla potaczenn komdrkowych oraz z zagranicy

Mozna w ten sposéb otrzymac pomoc m.in. w zakresie:
» zastrzezenia tokena
zastrzezenia karty chipowe;j
czasowego zablokowania/odblokowania kanatu dostepu — WWW
zgtoszenia potrzeby wystania przez bank nowego identyfikatora uzytkownika (ID)
ztozenia wniosku o odblokowanie hasta do WWW (hasta statego, prywatnego hasta do tokena)
ztozenia wniosku o nowe tymczasowe hasto logowania do systemu w przypadku korzystania z
aplikacji mobilnej Token SGB

YV VV VY

A\

funkcjonalnosci kont korporacyjnych np. Doradca Call Center pomoze ustawié uprawnienia
uzytkownikéw systemu

> wsparcia technicznego np. Doradca Call Center pomoze skonfigurowaé ustawienia
przegladarek, skonfigurowaé czytnik do kart chipowych, zaimportowac przelewy

Jak komunikowac sie z Bankiem?

Whnioski

Dzieki opcji Wnioski mozna za pomocga Ustugi Bankowosci Elektronicznej SGB sktadaé wybrane wnioski
oraz kontrolowa¢ status ich realizacji. Znacznie przyspiesza i utatwia to komunikowanie sie
z bankiem i zapewnia wygodny dostep do ustug.

Komunikaty

Poprzez te opcje Klient informowany jest m.in. o terminie zapadalnosci lokaty czy wygasnieciu
waznosci tokena. Dostep do wszystkich komunikatow mozliwy jest z opcji Komunikaty.
Nieprzeczytane komunikaty zapisane sg pogrubionym drukiem.
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